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INTRODUCCION

Este documento se presenta como el resultado del estudio sobre la produccién y caracterizacion
documental realizado en seis Personerias Municipales, a partir del cual se lograron identificar las
unidades documentales generadas en cumplimiento de sus funciones y actividades misionales,
entre ellas, las relacionadas con los Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario y
los documentos generados en el cumplimiento de las funciones asignadas a través de la Ley 1448-
2011, Ley de victimas y restitucidon de tierras y a partir del cual se pudo elaborar y proponer un

modelo de Cuadro de Clasificacidn Documental Funcional para estas entidades.

La iniciativa para llevar a cabo el trabajo nace a partir de la experiencia durante el proyecto de
investigacion sobre la aplicacién de la normatividad archivistica en entidades publicas del Oriente
Antioquefio realizado en el afio 2010, donde las Personerias fueron una de las entidades que
presentaron menor desempefio, ademas de un estudio preliminar a manera personal sobre la
conformacion de series y subseries documentales evidenciado en las Tablas de Retencion
Documental el cual arrojé como uno de los resultados que si bien las personerias se rigen bajo el
mismo marco normativo y funcional, la denominacién y agrupacion de las unidades documentales
se realiza de forma diferente y en algunos casos bajo la ausencia de criterios archivisticos
adecuados, lo cual generd preocupacion al considerar las consecuencias que esta situacion trae
consigo para la organizacidon y conservacion de los documentos producidos en relacién a los

Derechos Humanos y Memoria del conflicto.

Para el desarrollo del proyecto se eligieron 6 Personerias Municipales, seleccionadas por cada
categoria del orden municipal: primera, Rionegro, segunda, Sabaneta, tercera. Barbosa, cuarta
Guarne, Quinta Santa Rosa de Osos y Sexta San Carlos. La justificacién de la muestra se sustenta
en la incidencia e impacto que puede significar la categoria municipal en el funcionamiento
administrativo de las personerias y por ende en su archivo y produccién documental, teniendo en
cuenta diferentes factores de indole administrativa como los son; Ingresos corrientes de libre
destinacion anuales, nimero de habitantes, entre otros. Por otro lado como entidades adscritas al
ministerio publico, tienen asignadas y cumplen las mismas funciones establecidas desde el marco
Normativo Nacional, lo que sugiere que la produccion documental sea similar y pueda

estandarizarse y agruparse bajo un mismo modelo de cuadro de clasificacion documental,



herramienta archivistica que puede servir de guia para la organizacién documental en los archivos

de las personerias del departamento de Antioquia.

Este trabajo permite establecer una aproximacion a la necesidad de hacer apropiacién social de la
Archivistica en la sociedad, en este caso en entidades publicas como las Personerias a través de la
elaboracion de una herramienta archivistica como lo es el Cuadro de Clasificacion Documental
Funcional para estas entidades, disefiado bajo un modelo poco convencional en la teoria y practica
archivistica del pais como lo es cuadro de clasificacién funcional, el cual permita orientar al
personal encargado de los archivos sobre la identificacion de la produccion resultante de sus
funciones y actividades y sirva de guia para los procesos de denominacién y conformacién de

series y subseries documentales en estas entidades.

Esta investigacion se divide en cinco capitulos, sin embargo antes de entrar en el desarrollo de los
mismos, se presenta la idea de la investigacion desarrollada para el proyecto, comprende el
planteamiento del problema y la justificacién donde se resalta la importancia y pertinencia del
proyecto, se presenta el marco conceptual en el cual se hace una relacién de la teoria relacionada
a los procesos de identificacién y clasificacion documental, ademas de la legislacién concerniente a
los archivos de Derechos Humanos y de Memoria del conflicto y por ultimo se presenta la
metodologia empleada con las etapas y actividades desarrolladas para el cumplimiento de los

objetivos del proyecto.

El primer capitulo introduce al lector al contexto histérico y administrativo general de las
Personerias Municipales, elaborado a partir del andlisis de funciones y evolucidn politico
administrativa, el cual fue posible gracias a la elaboracién del nomograma que se constituyd en
herramienta muy util para representar y comprender el marco legal que regula las principales

funciones constitucionales que rigen el quehacer misional de las personerias Municipales.

El segundo capitulo se dedica a la presentacidon de las Personerias Municipales visitadas y al
reconocimiento de sus archivos, del cual resulta un diagnostico general sobre la situacion del
funcionamiento administrativo y archivistico, analizado y estructurado a través de la matriz DOFA
presentado las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas, a partir de los cuales se

presentan conclusiones del funcionamiento y desempefio archivistico de estas entidades.

En el tercer capitulo se aborda el estudio de produccién documental a partir de la explicacién del

concepto de identificacion documental como un procedimiento independiente al de la



clasificacion documental, por ello, se describen las actividades realizadas a partir del uso de
instrumentos de recoleccién de informacién aplicados en las entrevistas y encuestas sobre
produccién documental y de la tabla para la tabulacidn de informacién disefiados para el proyecto
a partir de los cuales se identificd y se permitid presentar las 82 unidades documentales generales
identificadas en las Personerias Municipales, entre las cuales se reconocieron ademas los
documentos relacionados con los derechos humanos y los generados en virtud de la ley de
victimas y restitucién de tierras que se convierten en fuentes de informacion valiosas para la

memoria del conflicto.

En el cuarto capitulo se abordan los conceptos tedricos y practicos sobre el proceso de la
clasificacion documental a partir de los cuales se selecciond la estructura sugerida para los
documentos administrativos disefiada por el tedrico Michael Roberge, que dio origen al modelo de
cuadro de clasificacidn funcional establecido para el proyecto, a partir del cual se presenta un
sistema jerarquico funcional compuesto por dos niveles o categorias principales; Gestidon de
actividades administrativas y Gestién de actividades misionales, de los cuales se desprenden
respectivamente; clases y subclases correspondientes a las funciones principales y subsunciones
de las mismas, que a su vez se materializan en actividades que dan lugar a la aparicién de las
Divisiones y subdivisiones que se constituyen respetivamente en series y subseries documentales.
Su construccion se desarrolld con base en el andlisis de la informacién arrojada en el estudio de
produccién documental y la informacién arrojada sobre el contexto y normograma abordado en el

primer capitulo.

En el dltimo capitulo se presenta un analisis sobre los documentos de las Personerias Municipales
relativos a los Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario DIH y los generados en
cumplimiento de las funciones de la Ley de victimas que se constituyen en fuentes de informacién
primaria para la reconstruccién de la memoria del conflicto, las cuales registran hechos,
testimonios y acciones administrativas para la proteccion y defensa de los Derechos Humanos,

incluyendo los de las victimas del conflicto.

Finalmente, se ponen a consideracién los siguientes resultados plasmados en desarrollo de este

trabajo de investigacion en los archivos de las Personerias Municipales;



v" Contexto general sobre el funcionamiento y el que hacer misional de las Personerias

v" Diagnostico general de los archivos visitados

v" Estudio de produccién documental que arrojo la identificaciéon y definicién de 82 unidades
documentales

v" Cuadro de clasificacién de series, subseries y unidades documentales

v Sistema jerarquico funcional de las Personerias Municipales

v" Andlisis de las unidades documentales sobre Derechos Humanos, Derecho internacional

humanitario y para la construccién de memoria del conflicto

A partir de los cuales, se puede afirmar que este ejercicio aportara datos utiles a las Personerias
Municipales del departamento de Antioquia, a la comunidad en general y a las instituciones de
educacién superior y a todas las organizaciones vinculadas al que hacer archivistico, se logré el
objetivo: Caracterizar la produccion documental de los archivos de 6 personerias municipales,
prestando especial atencién a los documentos producidos relacionados con la violacién a los

derechos humanos y del servicio a las victimas del conflicto.



Planteamiento del problema

El conflicto armado en Colombia cuya historia puede remontarse a la primera mitad del
siglo XX, ha sido un proceso violento generado por diversas “fallas geologicas” termino
aludido a los factores, nudos, entre otros términos, para referirse a las principales causas
que desencadenaron el conflicto, tal como se expresa en el primer informe de la Comision

Histdrica del Conflicto y sus Victimas. Entre ellas, la debilidad del estado, el narcotréfico,

inequidad en la distribucién de tierras, secuestros y extorsiones, entre otros, que sin duda

han causado dafios y generado marcas y rupturas éticas en la ley y la sociedad. (Comision

Histdrica del Conflicto y sus Victimas, 2015)

Estos hechos han llevado el terror a la poblacion civil y mediante una serie de
acontecimientos violentos y victimizantes han vulnerado y quebrantado los derechos
constitucionales y el Derecho Internacional Humanitario (DIH) de gran porcentaje de la
poblacion colombiana, como los son; la libertad, la libre expresion, la integridad fisica, la
vida, entre otros. En este contexto, como sociedad surge la preocupacion por hacer efectivo
el derecho a la memoria, el cual debe ser garantizado por el Estado y otros actores sociales,
quienes a través de politicas y estrategias garanticen la conservacion y profusion de los
registros generados en este proceso, como considera la historiadora Marta Giraldo. “La
memoria colectiva es fragil y depende del testimonio vivo de las victimas y de sus

familiares, de manera que retrasar su registro bien puede significar perderla para siempre.”

(Giraldo, 2012).

En este contexto, los archivos de las personerias cumplen un rol social muy importante en
relacién con la garantia al reconocimiento y a la no vulneracion de los derechos humanos, y
aun mas con la atencion y el acceso a la informacion de las victimas en las medidas
contempladas por la Ley 1448 de 2011, Ley de Reparacion de Victimas y Restitucion de

Tierras.

En Antioquia, particularmente, el conflicto armado interno ha causado numerosos dafios y
heridas a la poblacion civil, razén por la cual se hace necesario reconocer a partir de
organizaciones publicas como las Personerias los archivos y fuentes de informacién de

testimonios y luchas contra la no vulneracién de los derechos humanos. Los archivos de



estas instituciones se convierten en un mecanismo idoneo para que la sociedad y las
victimas hagan valer sus derechos, por lo cual se hace necesario la adopcion e
implementacién de programas, procesos Yy herramientas archivisticas apoyadas en la
normatividad vigente, en pro de la eficiencia administrativa que entre otras garanticen el
acceso, integridad, autenticidad, veracidad, conservacion y preservacion de la informacién

contenida en sus archivos y de la memoria colectiva.

Con el desarrollo de este proyecto se buscé elaborar una herramienta archivistica conocida
como “Cuadro de clasificacion documental funcional”, para este caso se presenta una
estructura Idgica funcional representada en la documentacion producida o recibida en el

ejercicio de las funciones y atribuciones normativas propias de las Personerias Municipales.

El CCD funcional facilita el acceso a la informacién contenida en los archivos, ya que a
través de su aplicacion se adoptan lineamientos idoneos para el proceso de organizacion y
con ello la preservacién y conservacion documental. Ademas, se convierte en un
instrumento de Descripcion Archivistica el cual utiliza medios e instrumentos con
diferentes campos para realizar la busqueda por series, suberies, unidades documentales y
en el caso de las Personerias por funciones y cédigos de clasificacion que permitiran un

mejor acceso y un control efectivo sobre la informacion.

Es asi, que el presente trabajo pretendié responder y aportar informacién a la comunidad
académica, personerias y comunidad en general, en relacion a los siguientes interrogantes
¢ Cual es el efecto de una clasificaciéon documental inadecuada dentro de los archivos de las
personerias municipales del departamento de Antioquia? ¢(Cémo impacta ello en la
valoracién y salvaguarda de los documentos relacionados con los derechos humanos y la

memoria del conflicto armado del pais?



Justificacion

Desde la aprobacién de la Ley 594 de 2000 6 Ley General de Archivos por parte del
Congreso de la Republica de Colombia, y pese al desarrollo normativo mancomunado del
Archivo General de la Nacion y otras entidades del Estado, la realidad Archivistica de los
archivos publicos ain presenta enormes falencias para el fortalecimiento de estos acervos
en verdaderas fuentes de informacion y custodios de la memoria historica al servicio de la

comunidad.

Esta situacion obedece en algunos casos a un conjunto de factores de indole administrativa,
econdmica y de ineficiencia en la adopcion de la normatividad y con ello a la carencia de
procesos Yy herramientas archivisticas dentro de los archivos, segin datos arrojados en la
experiencia de investigacion realizada en el Oriente Antiquefio (Cardona, Garcia, 2009). En
dicha investigacion las personerias municipales fueron las entidades con mayores falencias
en cuanto a la aplicacion de la normatividad archivistica y a la implementacién de las
Tablas de Retencién Documental TRD, herramienta archivistica que entre otros asuntos

normaliza la clasificacion documental en series y subseries dentro de los archivos.

De acuerdo con un rastreo de informacion realizado a las Tablas de Retencion Documental
de estas entidades, existe diversidad de denominaciones a las series y subseries
documentales, cada una con particularidades diferentes y en muchos casos sin la
elaboracion de conceptos y criterios archivisticos que se evidencia a simple vista. La
ausencia de aplicacidon de estas herramientas archivisticas supone un riesgo frente a la
atencion oportuna y de acceso a la informacion por parte de los ciudadanos y para la
conservacion de la memoria colectiva, por ello, se debe indagar y considerar “el rol social”
que cumplen los archivos de las Personerias Municipales a luz de la eficiencia, el servicio,
la transparencia administrativa y sobre todo como custodios de fuentes primarias de
informacién de los casos de violaciones a los derechos humanos y al derecho internacional
humanitario, ademas de las declaraciones y testimonios de las victimas, de acuerdo a las
funciones asignadas en la Ley de Reparacion de Victimas y Restitucion de Tierras (Ley
1448 de 2011).



Por ello, con base en el modelo de cuadro de clasificacion documental, se pretende ofrecer
una herramienta archivistica que sirva de guia a estas entidades hacia la identificacion y
conformacidn correcta de sus series y subseries documentales, a través de la aplicacion de
criterios archivisticos adecuados lo cual permita minimizar errores y evitar incurrir en
riesgos legales por perdida de informacion valiosa e indispensable para el restablecimiento
de los derechos, la atencion de victimas del conflicto y construccién de memoria colectiva.

De esta forma y con base en el diagnostico general y resultados arrojados del proyecto se
vislumbra la situacion actual del funcionamiento administrativo del archivo en relacion con
las practicas archivisticas y su incidencia para la atencion y proteccion de los derechos
humanos y de victimas del conflicto. Para lo cual las Personerias Municipales podran
analizar y decidir sobre la adopcion o el mejoramiento de nuevas practicas archivisticas,

que permitan responder a las necesidades de la sociedad.

Con este proyecto se intenta hacer un aporte significativo al reconocimiento del rol social
fundamental que cumplen los archivos de las personerias para documentar la proteccion y
promocion de los Derechos Humanos en cumplimiento de sus funciones misionales y de los
hechos de violencia, a través de los testimonios, declaraciones y relatos, que desde hoy se

convierten en la memoria y pasado del conflicto armado del pais.

Marco conceptual
Cuando se habla de una propuesta de modelo de cuadro de clasificacién documental para

las Personerias, es preciso hacer un recuento del marco normativo del pais donde se asienta
la idea de investigacion. En el ambito de los archivos se cuenta con la Ley 594 de 2000,
Ley general de archivos la cual regula el que hacer archivistico del pais, igualmente con las
disposiciones legales del Archivo General de la Nacion (AGN), como las Circulares 3 de
2012, sobre la responsabilidad del Archivo General de la Nacion y del Sistema Nacional de
Archivos en la implementacion de la Ley de Victimas y Restitucion de Tierras,
especificamente en temas concernientes a los archivos de Derechos Humanos y a la
construccién y preservacion de la memoria historica; y 4 de 2012, en la cual se dan los
lineamientos béasicos para la identificacion de los archivos de Derechos Humanos, haciendo

énfasis en la creacion de censo de archivos e inventario documental que deben realizar las



entidades que tienen entre sus funciones la atencién a las victimas del conflicto armado en

Colombia,

Por otra parte, el Acuerdo 004-2015 “por el cual se reglamenta la administracion integral,
control, conservacién, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y al Derechos internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del Estado” hace referencia a la adopcion de procesos
archivisticos como la elaboracion de inventarios, medidas integrales para la preservaciones
conservacion y la identificacion de series y subseries documentales de archivos de DDHH
Y DIH, teniendo en cuenta el contexto de produccion documental-principio de
funcionalidad, identificando las funciones que ha desempefiado durante el cumplimiento de

su actividad misional.

En el ambito de las normas sobre el conflicto colombiano y relacionado con disposiciones
frente a los archivos, se encuentra la Ley de justicia y paz o Ley 975 de 2005, la cual en su
Capitulo X Conservacidn de archivos, relaciona el deber de memoria y medidas necesarias
para garantizar el acceso a los documentos mediante los siguientes articulos; Articulo 56,
Deber de memoria, El conocimiento de la historia de las causas, desarrollos y
consecuencias de la accién de los grupos armados al margen de la ley debera ser mantenido
mediante procedimientos adecuados, en cumplimiento del deber a la preservacion de la
memoria historica que corresponde al Estado. Articulo 57, Medidas de preservacion de los
archivos. El derecho a la verdad implica que sean preservados los archivos. Para ello los
organos judiciales que los tengan a su cargo, asi como la Procuraduria General de la
Nacion, deberan adoptar las medidas para impedir la sustraccion, la destruccion o la
falsificacion de los archivos, que pretendan imponer la impunidad. Lo anterior sin perjuicio
de la aplicacién de las normas penales pertinentes. Articulo 58, Medidas para facilitar el
acceso a los archivos. El acceso a los archivos debe ser facilitado en el interés de las

victimas y de sus parientes para hacer valer sus derechos.

En términos generales, en la anterior ley se evidencia la preocupacion por la necesidad de
conservar y disponer de los archivos generados en los procesos de desarrollo del conflicto

para el esclarecimiento de la verdad y la construccion de memoria colectiva del conflicto.



La ley mas reciente en lo referente al reconocimiento y reparacion de las victimas afectadas
por el conflicto y a la necesidad de conservar su memoria, es la Ley 1448 de 2011, Ley de
Reparacion de Victimas y Restitucion de Tierras, en sus articulos 144, de los archivos
sobre violaciones a los derechos humanos e infracciones al derecho internacional
humanitario ocurridas con ocasion del conflicto armado interno y 145 acciones en materia
de memoria historica. Estas funciones fueron delegadas al Centro de Memoria Histdrica el
cual debe disefar, crear, implementar y administrar un Programa de Derechos Humanos y
Memoria Histdrica en los cuales se incluye el de la creacion de un archivo nacional el cual
integre los archivos con los documentos originales o copias fidedignas de todos los hechos
victimizantes, testimonios orales y escritos de las victimas y sus familias. Ademas se sefiala
la obligacion de continuar con el cumplimiento del Capitulo X sobre conservacién de

documentos de la Ley 975 de 2005 mencionada anteriormente.

De acuerdo al panorama normativo anterior, se debe generar un analisis que entre otros
identifique el rol de los archivos en zonas de conflicto, tal como lo expresa la autora Martha

Rocio6 Suarez:

El compromiso social mundial debe evidenciarse con el reconocimiento y concientizacion
del papel protagdénico que cumplen los archivos de las zonas en conflicto, los cuales estan
Ilamados a trabajar en favor de la busqueda de la verdad sobre la violencia, la violacién a
las normas de derecho internacional humanitario y a los derechos humanos mismos, a partir
de los que se deben emprender las acciones gubernamentales de reparacién de las victimas.
Seran éstas como principales interesadas quienes determinaran la confidencialidad y
publicidad de estos archivos, los cuales deberan ser manejados con el criterio de no permitir
la repeticion de las violaciones a los derechos humanos, ni el aumento del riesgo en que han

vivido. (Suérez Pulido, P&g.2)

El andlisis referente a las afirmaciones de estas necesidades, facilitan la comprensién de las
relaciones entre los diferentes componentes de la funcion social de la Archivistica con otros
actores de la sociedad que deben velar por el cumplimiento y no violacion de estos

derechos.



En este contexto es necesario precisar tedricamente los conceptos y términos archivisticos
que se utilizaran dentro de los objetivos de la investigacion. En primer lugar, la definicién
de gestion de documentos del Archivo General de la Nacion, entendida como el “conjunto
de actividades administrativas y tecnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion” (AGN, 2006).
Dichas funciones implican la concepcion del archivo total, porque incluye el manejo de los
documentos desde su origen hasta su destino final, lo que implica la inclusion de todas las

fases (gestion, central e historico).

En el &mbito nacional en el disefio de las metodologias de trabajo en gestion documental en
varias oportunidades aparece como primera etapa en el proceso de organizacion de
archivos, el concepto de Identificacion documental, como “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” (Diccionario de

Terminologia Archivistica, 1993).

Este proceso de identificacion de la produccion documental permite posteriormente al
analisis de las tipologias realizar el proceso de Clasificacion documental concebido por el
AGN como «la operacion intelectual de disposicion de cualquier elemento segin un
esquema, plan o marco preestablecido, la cual puede ser abordada desde varios aspectos:
clasificacion de fondos en el interior de un deposito de archivo, clasificacion de piezas en el
interior de un fondo y clasificacion de documentos individuales en el interior de una pieza»
(Sierra, 2006, p. 3). Finalmente después de identificar y clasificar agrupando en series y
subseries se avanza hacia el modelo y conformacién del cuadro de clasificacion documental
(CCD).

En el campo especifico de la disciplina archivistica, sobre CCD, Moratalla, plantea que; Es
el primer instrumento de descripcion de un archivo, y el Unico que permite una
visualizacion conjunta de los fondos, las relaciones jerarquicas entre los grupos, asi como

de la institucién y de la actividad actividad que desarrolla. (Moratalla, 2004)



Por su parte, el Cuadro de clasificacion documental — CCD es el instrumento archivistico
de planificacion archivistica que permite estructurar I6gicamente, cada una de las tareas
relacionadas con la organizacion de archivos, a través de la conformacion de las series y
subseries documentales. En la actualidad se tiende al desarrollo y elaboracion de sistemas
de clasificacion funcionales que permitan enfocarse en la mision, funciones y actividades
de la organizacién en lugar de las estructuras organicas, esto se debe a la estabilidad y

perdurabilidad de las funciones a través de los afios.

Por otro lado el CCD se constituye en un elemento indispensable para elaborar las Tablas
de Retencion documental — TRD, definidas como el “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 hasta la eliminacién o conservacién total”
(AGN, 2002)

Este instrumento refleja el valor primario y secundario de los documentos de una entidad
con miras a su conservacion definitiva o eliminacion, en concordancia al Acuerdo AGN 4
de 2013 en el cual se modifican los parametros para su elaboracién y aprobacion y se
reconoce que para el caso de las personerias se requiere un tratamiento especial como
quiera que se determina en el articulo 1 paragrafo 2 que "EIl Archivo General de la Nacion
definird procedimientos especiales en concordancia con lo establecido en el presente
acuerdo, para las notarias, personerias... y demas entes publicos que no cuenten con una
estructura organizacional definida". Ademas en el Decreto 2609 de 2012, articulo 8, ambos
elementos TRD Y CCD estan incluidos como instrumentos archivisticos para la Gestién

Documental.

La puesta en marcha de estos instrumentos basados en criterios archivisticos idoneos hacen
parte del que hacer del archivista, por ello implementarlos o verificar su funcionamiento en
entidades publicas como las Personerias Municipales es crear un vinculo en funcion de la
teoria archivistica y la sociedad a traves de la salvaguarda de la memoria y puesta en
marcha de sus conocimientos para el manejo de informacién y por ende de documentos que
se constituyen en soportes legitimos para hacer valer los Derechos Humanos de los

ciudadanos.



Objetivos

Objetivo general:

Caracterizar la produccion documental de los archivos de 6 personerias municipales,
prestando especial atencion a los documentos producidos relacionados con la violacion a

los derechos humanos y del servicio a las victimas del conflicto.

Objetivos especificos:

e Estudiar el contexto y la funcion social de las personerias como instituciones defensoras
de derechos humanos en Colombia.

o Identificar y analizar la produccién documental de las personerias.

e Proponer un modelo de cuadro de clasificacion documental de series, subseries y

caracteristicas generales de los archivos de las personerias.

Metodologia

Para lograr caracterizar la produccion documental de los archivos de las Personerias
Municipales, se opt6 por trabajar mediante una metodologia mixta, bajo el siguiente disefio;
Recoleccion, integracion y andlisis de informacion sobre datos cuantitativos y cualitativos

que inciden en la produccion y conformacion documental de estas entidades.

Algunas de las caracteristicas que definen la investigacion cualitativa son la realidad
dinamica en la cual se basan los estudios, la imposibilidad de generalizar los resultados y la
subjetividad implicita en ellas (Pita & Pértegas, 2002). Es asi que teniendo como base las
normas vigentes que regulan las funciones actuales y la posibilidad de que estas puedan ser
reemplazadas, el producto esperado sera disefiado pensando en su aplicacion por parte de

las personerias del departamento en el contexto actual.



Adicionalmente este proyecto puede describirse como investigacion documental ya que se
realizara una recoleccion de informacién contenida en documentos relacionados con el
tema, asuntos normativos y se hara un analisis con la informacion arrojada en las visitas de

los archivos de las personerias seleccionadas.

Para el desarrollo del proyecto se eligieron 6 Personerias Municipales, seleccionadas por
cada categoria: 1ra. Rionegro, 2da. Sabaneta, 3ra. Barbosa, 4ta. Guarne, 5ta. Santa Rosa de
Osos y 6ta. San Carlos. Esta muestra corresponde al 5% de la poblacion total de 125
Personerias pertenecientes al departamento de Antioquia. Su seleccion se realizo teniendo
en cuenta el nivel de categorias municipales el cual estd determinado en el rango de primera
a sexta de acuerdo a la Ley 136 de 1994, reformada parcialmente por la Ley 617 de 2000
mediante sus articulos 1° y 2° que organiza la distribucién del gasto para el funcionamiento

de los municipios.

La consulta del nivel de categorizacién tuvo como base la Resolucion 578 de 2014 de la
Contaduria General de la Nacién, en la cual se asigna la categoria municipal para la
vigencia del afio 2015. Para la investigacion no se tuvieron en cuenta entidades inscritas en
categoria especial, que en el departamento de Antioquia corresponderia a la Personeria de

Medellin, debido a su tamafio y capacidad administrativa.

La justificacion de la muestra se sustenta en la incidencia e impacto que puede significar la
categoria municipal del municipio en el funcionamiento administrativo de las personerias y
por ende de su archivo y su produccion documental, teniendo en cuenta factores de indole
administrativa como los son; Ingresos corrientes de libre destinacion anuales, nimero de
habitantes, entre otros. Por otro lado como entidades adscritas al ministerio publico, tienen
asignadas y cumplen las mismas funciones establecidas desde el marco Normativo
Nacional, lo que sugiere que la produccion documental sea similar y pueda estandarizarse y
agruparse bajo un mismo modelo de cuadro de clasificaciébn documental, herramienta
archivistica que puede servir de guia para la organizacion documental en los archivos de las

personerias del departamento de Antioquia e incluso del pais.



Ademaés es importante mencionar que por tratarse de un trabajo de grado, en el cual existen
tiempos y espacios establecidos, no es posible realizar las visitas a mas entidades de las

establecidas para el proyecto de investigacion.

Para el desarrollo de la metodologia de investigacién se estructuraron tres (3) etapas
generales las cuales se encuentran alineadas cada una a un objetivo especifico planteados

para la investigacion, asi;
Etapa I: Identificacion y Compilacion de la informacion institucional

Objetivo especifico: Estudiar el contexto y la funcidn social de las personerias como

instituciones defensoras de derechos humanos en Colombia.

En esta primera fase se realizO un rastreo documental sobre las normas legales y
archivisticas que inciden en la produccién documental de las personerias, identificando
funciones, procesos, procedimientos y tipologias documentales. Esto con el fin de contar
con informacion actualizada la cual permitié ampliar el panorama sobre la estructuracion y
funcionamiento general, evidenciar las relaciones funcionales con otras entidades, entre

otras.

En primer lugar se conformo el Normograma en el cual se recopilé informacion normativa
a través de un rastreo documental en internet donde se tomaron como referencia las normas
externas como leyes, decretos, acuerdos, circulares y resoluciones que inciden y normalizan
la gestion de estas entidades, se organizaron en orden de fecha de promulgacion y se
identificaron entre otros; Los articulos relacionados, definicidn del tema a aplicar, es decir,
mencionar el tema a que hace referencia, tramites y funciones asignadas a las personerias.
Con esto, se logré realizar un andlisis funcional por medio del cual se reconocid, en algunos
casos la produccion documental, lo cual permitio crear un listado de documentos generales,
sobre los cuales se realiz6 una busqueda normativa complementaria que reglamenta desde
otras instancias el ejercicio sobre el asunto del tramite o el documento respectivo resultante

con el fin de obtener el mayor registro de informacion sobre cada unidad documental.



El normograma quedd conformado por los siguientes campos; medio publicacion, jerarquia,
numero de la norma, afio, emisor, titulo, articulos, tema a aplicar, cdmo se cumple
(funciones- tramites), produccién documental (tipologias), estado (vigente, derogada),

normatividad complementaria y link.

En segundo lugar se recopilaron algunas normas archivisticas emanadas por el AGN
seleccionadas para el andlisis sobre los principales factores que inciden en el desempefio
archivistico de las Personerias. En el siguiente cuadro se consolidan las normas
seleccionadas, las cuales en cada apartado conllevan a un interrogante, el cual se tomo
como referencia para la elaboracion del disefio del formato de diagndstico que permitio

aproximarse hacia la realidad del funcionamiento de estos archivos.

NORMOGRAMA ARCHIVISTICO

Articulo Interrogante

R

Ley 594 de 2000 Ley

Art 13. Instalaciones para los ¢Las condiciones con las que cuenta este

1 General de Archivos Archivos espacio son optimas y suficientes?
Ley 594 de 2000 Ley Art1§. Opllgacmnes de los ) ¢De qué dependencia u oficina es el
2 . funcionarios a cuyo cargo estén los -
General de Archivos . g I responsable del Archivo?
archivos de las Entidades Publicas
3 Ley 594 de 2000 Ley | Art 18. Capacitacion para los ¢Se han recibido capacitaciones en materia

funcionarios de Archivo. archivistica?

Avrticulo 22, Procesos Archivisticos y
4.2. Gestion Documental, 4.2.3.

General de Archivos

Ley 594 de 2000 Ley ¢Se tienen documentado los procesos y

General de Archivos y
Norma Técnica de
Calidad NTC-GP-
1000:2009
respectivamente.

Control de Documentos y
4.2.4.Control de Registros hacen
referencia a la necesidad de establecer,
documentar, implementar y mantener
los procesos.

Procedimientos de Gestibn Documental
Meci- Calidad? ¢Se tiene un control
documental de los procesos generales de la
entidad?

Acuerdo 060 de 2001
del Archivo General de
la Nacion

Art. 3. Unidades de Correspondencia

¢Cuenta la entidad con la Unidad de
Correspondencia centralizada?

Decreto Ley 2609 de
2012 y Acuerdo N 004-
2013 Respectivamente

Art 8. Instrumentos archivisticos para
la gestion documental y Art 4.
Cuadros de Clasificacion Documental

¢Se cuenta con el Cuadro de Clasificacién
Documental actualizado?

Decreto Ley 2609 de
2012

Art 8. Instrumentos archivisticos para
la gestion documental

iSe han elaborado Inventarios

Documentales?

Decreto Ley 2609 de
2012

Art 8. Instrumentos archivisticos para
la gestién documental

Se cuenta con Tablas de Control de Acceso
para los documentos




¢Cuenta la entidad con las Tablas de
9 Acuerdo 04 de 2013 Art 5. Elaboracion Retencion Documental actualizadas vy
aprobadas?
10 Acuerdo 04 de 2013 Art 2. Alcance ¢Estan mclgld.os tanto documentos fisicos
como electrénicos en las TRD?
o ¢En la organizacién documental, se realiza
11 Acuerdo 05 de 2013 Art:f,. Organizacion de documentos de el proceso de clasificacién, ordenacién y
archivo A
descripcion?
Se encuentra publicado el Cuadro de
12 Ley 1712 de 2014 Artlgulo_l,z. Adopcién de esquemas de Qla5|f|caC|on docqn]er)tal y demag _
publicacion. instrumentos archivisticos en la pagina web
de la entidad o el municipio?

Fase 1. Elaboracion del Contexto General de las Personerias Municipales

Para la elaboracion del contexto general sobre el funcionamiento de las Personerias, se
tomd como referencia la informacion aportada por el Normograma y otras fuentes de
informacion complementarias, las cuales permitieron elaborar una contextualizacion
general sobre la historia y asignacion de las funciones recrear las principales caracteristicas,
evidenciar las modificaciones en la asignacion de las diferentes funciones que ha sufrido en
el tiempo para el cumplimiento de sus objetivos misionales, desde su creaciéon hasta la
actualidad, entre otros aspectos. El contexto general se abordara en el primer capitulo del

trabajo.

Fase I11: Comunicacion

Con el proposito de reunir y contar con mas informacion de apoyo para la ejecucion del
proyecto, se buscé mediante comunicaciones dirigidas al AGN y al Consejo Departamental
de Archivos obtener informacién sobre Tablas de Retencion Documental actualizadas y
apoyo en la firma de las comunicaciones a través de las cuales se notificaria la realizacion
del proyecto y las visitas de campo en las seis personerias seleccionadas. Ambas entidades
se pronunciaron y ofrecieron apoyo para la firma conjunta de las comunicaciones y para la
socializacion de resultados, sin embargo manifestaron no contar con informacion
actualizada sobre TRD. (Anexo N 02. Comunicaciones dirigidas al AGN y al Consejo

Departamental de Antioquia)




Por consiguiente a través de la Escuela Interamericana de Bibliotecologia de la UDEA y del
Consejo Departamental de Archivos se logré concretar la firma de las comunicaciones las
cuales fueron enviadas a las Personerias Municipales, con el fin de agilizar y concretar en
feliz término las visitas de campo en los archivos de las Personerias seleccionadas. (Ver

Anexo N 03. Comunicaciones enviadas a las Personerias Municipales seleccionadas)

Etapa I1: Recoleccion y estudio de produccion documental

Objetivo especifico: Identificar y analizar la produccién documental de las personerias.

La recoleccion de datos cualitativos se realizd a partir de la observacion y la entrevista
aplicada en las visita de campo, mediante la utilizacion del instrumento de recoleccion
disefiado para el diagndstico, Formato de Diagnostico General del Archivo, (Anexo N 04.
Formato de Diagnostico General del Archivo). Los datos cuantitativos se obtuvieron
mediante la recopilacion e interpretacion detallada de informacién sobre el estudio de
produccion documental, a través de la aplicacion de la Tabla de estudio de produccion
documental. Durante la visita se firmd el consentimiento de uso de la informacion con fines
académicos en el cual se registro la duracion de la visita y el nimero de unidades
encuestadas durante la visita. (Ver Anexo N 05. Consentimiento de uso de la informacion

con fines académicos)

El formato de Diagnostico quedd conformado con los campos que se relacionan a

continuacion;

1. Identificacion de la Personeria Municipal

1.1 Municipio al que pertenece:

1.2 Categoria:

1.3 Numero de habitantes:

1.4 Fecha de creacién del Municipio/Personeria:
1.5 Nombre del personero:

1.6 Numero de dependencias u oficinas:

1.7 Presupuesto anual designado a la personeria:



2. ldentificacion del archivo

2.1 Denominacion o nombre del archivo:

2.2 Fecha de creacion:

2.3 Acto legal:

2.4 El archivo se encuentra en el organigrama de la entidad:
2.5 Tipo: Gestion- Central- Historico- General- Otro. ¢ Cual?
2.6 N° de depdsitos:

2.7 Observaciones:

3. Administracion del archivo

3.1 Nombre del encargado del archivo:

3.2 Profesion u oficio:

3.3 Cargo que ocupa:

3.4 Tiempo en el cargo:

3.5 Tiempo en la entidad:

3.6 Esta dedicado de tiempo completo al archivo?
3.7 Funciones que desempefa:

4. Procesos archivisticos

4.1 Se ha conformado el Comité Interno de Archivo

4.2 Acto administrativo de creacion:

4.3 Existe un manual de gestion documental:

4.4 Se han recibido capacitaciones en materia archivistica

4.5 Se tienen documentado los procesos y Procedimientos de Gestidn
Documental Meci- Calidad.

4.6 Cuales:

4.7 Cuenta la entidad con la Unidad de Correspondencia centralizada

4.8 Cuentan con Tablas de Retencion Documental:

4.9 Acto administrativo y fecha de aprobacion:

4.10 Se cuenta con el Cuadro de Clasificacién Documental actualizado

4.11 Estan incluidos tanto documentos fisicos como electrénicos en las TRD
4.12 Qué sistema de organizacion utiliza. Especifique:

4.13 Se encuentra publicado el Cuadro de Clasificacion documental y demas instrumentos
archivisticos en la pagina web de la entidad o el municipio

4.14 Las condiciones con las que cuenta este espacio son Optimas y suficientes



Las visitas de campo se realizaron entre el dia 25 de marzo y el 7 de abril de 2015, en cada
una de ellas se efectué una reunion informativa sobre el motivo de la visita y la idea de
investigacion con el personal encargado, en su mayoria secretarias de despacho y en tres
oportunidades con el acompafiamiento del personero municipal. Acto seguido, se hizo una
breve explicacion de la metodologia y formatos a utilizar durante la visita; Formato de
Diagnostico General y aplicacion del formato de identificacion documental. Se finalizé
manifestando el agradecimiento y el compromiso de entregar unas recomendaciones

generales y los resultados de la investigacion al final del proceso.

La recopilacion y analisis del Diagnostico General permitié vislumbrar el panorama
inmediato de la realidad de estos archivos a la luz del marco normativo archivistico y de las
necesidades de informacion como sociedad, haciendo énfasis al procedimiento de

produccion documental, objetivo principal del proyecto.

Por otro lado, el acercamiento hacia los archivos de estas entidades, permitié conocer de
primera mano el estado actual de la documentacion que conforman sus archivos, las
condiciones locativas de conservacion, y la posibilidad de verificar y observar el
cumplimiento y aplicacion de algunas herramientas archivisticas primordiales para el buen

funcionamiento administrativo.

Este proceso fue posible gracias a la aplicacion de la entrevista y del Formato del
Diagnostico, los cuales permitiran presentar mas adelante en desarrollo del Capitulo 11, las
conclusiones finales que describen las fortalezas y amenazas que trae consigo el
cumplimiento 0 no de herramientas archivisticas reguladas desde el marco normativo,

haciendo énfasis en cémo esto incide en la produccion y conservacion documental.

Con la implementacion del instrumento correspondiente al formato de identificacion
documental, se permitié recopilar y consolidar la mayor informacién posible relacionada
con la produccion documental de estas entidades, su disefio se realizé a partir del modelo de
encuesta de producciéon documental del Archivo General de la Nacién, el cual fue adaptado
con la insercion de algunos campos necesarios para la recoleccién de informacion
relacionados con los procesos y procedimientos establecidos en los sistemas de control

interno y calidad.



Los campos que componen el formato del formato de identificacion por unidad, son;
1. Identificacion unidad

1.1 Nombre personeria municipal

1.2 Nombre la unidad documental

1.3 Soporte

1.4 Documentos que conforman esta unidad documental

2. ldentificacion Funcional

2.1 Funcion de la oficina que la genera o la tramita
2.2 Tramite
2.3 Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion

3. Identificacidn por Procesos (Meci-GP1000-1SO 99001)

3.1 Nombre proceso con relacion a la produccion de la unidad

3.2 Nombre procedimiento con relacion a la produccion de la unidad
3.3 Categoria funcional inicial asignada

3.4 Observaciones

Figura 1. Formato de Identificacion documental
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unidad documental
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2.2 Tramite y/o actividad
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produccion, el tramite y la
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3.1 Nombre del proceso
3.2 Nombre del
procedimiento
3.3 Categoria funcional
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2.1 Funcion de la oficina que

1.3 Tipos documentales de la




Con la aplicacion de este instrumento de recoleccion de informacion y el posterior analisis
de la informacién recolectada fue posible identificar, analizar y consolidar la
documentacion producida y conservada en cada una de las entidades visitadas, en
desarrollo y cumplimiento de sus actividades y funciones misionales. Para su aplicacion se
tuvieron en cuenta dos momentos especificos; El primero la informacién que fue recopilada
durante el momento de la visita suministrada verbalmente por el funcionario asignado, en
segundo lugar se verifico y complemento la informacion a partir de los elementos de apoyo
de la investigacion, suministrados durante el momento de la visita, entre ellos; Manual de
funciones y Manual de procesos y procedimientos, Carpeta con el sistema de control
interno MECI, con sus respectivos procesos y procedimientos, Carpeta del Sistema de
Gestion de Calidad (SGC), establecido bajo los requisitos de la Norma Técnica de Calidad
ISO 9001:2008 y de la Gestion Publica NTCGP 1000:2009. Tablas de retencion
documental, cuadros de clasificacion e inventarios actualizados. Esta informacion fue muy
significativa ya que permitié complementar la informacion consignada durante la visita,
relacionar y analizar los procesos y procedimientos vinculados a la produccion documental
y finalmente permitir el procedimiento de la tabulacién de informacion la cual se realizo6 en

una hoja de célculo denominada Tabla de Produccién documental.

El proceso de tabulacion consistio en agrupar (filtrar) la informacion aportada por unidad
documental dentro de la tabla de identificacion documental, se hizo revision de cada una de
las respuestas por cada personeria donde se manifestd la produccion de la misma y se
verificO que la informacion suministrada por unidad correspondiera al registro de
informacién de acuerdo a los parametros establecidos, para, finalmente, consolidar en una
nueva fila denominada “Analisis por Unidad” toda la informacion general y

homogeneizada por cada Unidad documental, de la siguiente forma;

En el campo de “Identificacion unidad”, se consolida el nombre definitivo de la unidad
documental de acuerdo a la denominacion general asignada en cada entidad y tomando
como base la denominacion dada desde el marco normativo. En esta fase se reconocen y
consolidan ademas los tipos documentales generales relacionados a la misma, y se

identifica el soporte fisico con el fin de analizar la tendencia respecto a la produccion,
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conformacion y conservacion de cada unidad, para el andlisis de asuntos administrativos y

legales posteriores.

En la “Identificacién Funcional” se realiza el analisis de la informacion aportada y se
concluye la version final de la funcion o actividad principal que origina la produccion del
documento, apoyado en el marco normativo que regula la produccion, el tramite y la
conservacion de la misma. Esto, teniendo en cuenta que su produccion en las Personerias
esta sujeta en el desarrollo de una misma actividad administrativa y regulada la mayoria de

las veces por la misma norma juridica y/o de procedimiento.

La parte final de “Identificacion por Procesos” permite establecer el vinculo existente entre
la unidad documental, el proceso y los procedimientos establecidos en los sistemas de
control y calidad a través del cual se formaliza o evidencia la aparicion del documento. Los
cuales a su vez permitieron visualizar mas a fondo las actividades que se originan para el

cumplimiento de las funciones establecidas en el apartado anterior.

Para facilitar la tarea de distinguir y agrupar las funciones de acuerdo a una jerarquia
funcional, se buscé homogeneizar en un primer momento “la categoria funcional inicial” es
decir, establecer de acuerdo a la informacién de los procesos y procedimientos un tipo de
clasificacion de acuerdo a los principales ejes misionales de la Personerias, dando como
resultado las siguientes clases;

Promocién de los Derechos Humanos

Proteccidn del interés publico

Vigilancia de la conducta de Funcionarios publicos
Defensa de los derechos de las victimas de la violencia

Funcionamiento administrativo

A manera de ejemplo;

La unidad documental Accion popular, se encuentra en el proceso de calidad de Guarda y

promocion de los Derechos Humanos, y por el asunto y significado conceptual tiene
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relacion directa con la parte de “Proteccion de los Derechos Humanos”. Por lo cual esta

unidad se incluye en esta categoria.

Etapa I11: Analisis e interpretacion de la informacion

Objetivo especifico: Proponer un modelo de clasificacion documental de series, subseries

y caracteristicas generales de los archivos de las personerias.

En esta Gltima etapa se disefi6 y adoptdé el modelo inicial del cuadro denominado
“Proyeccion inicial del Cuadro de Clasificacion Documental Funcional” al cual se migré la
informacidén consolidada en la celda de “Analisis por unidad” de la Tabla de estudio de
produccion mencionada anteriormente. Para este momento el consolidado inicial permitia
vislumbrar en un primer momento la relacion existente entre procesos, procedimientos,
actividades y funciones asociados a la produccion documental, para este momento el

cuadro se encontraba conformado por los siguientes campos;

Nombre la unidad documental

Tipos documentales de la unidad documental

Soporte de conservacion

Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservacion:
Categoria funcional inicial

Con el objetivo de contar con una adecuada contextualizacion sobre la produccion de las
unidades documentales y para lograr hacer una definicibn méas clara y concisa sobre
algunas caracteristicas de las unidades documentales, se insertaron algunos campos, los
cuales permitieron dar mas soporte a la informacién recopilada, el formato quedo

conformado por los siguientes campos;



Figura 2. Formato de estudio de produccién documental
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Con la aplicacion de esta herramienta se logrd caracterizar mas a fondo la produccion
documental, al ahondar en aspectos como; estructura, tipo de ordenacion, contenido y
alcance de la informacion contenida, conservaciéon de copias y originales, entre otras. A
partir de esta informacion se realizdé un vinculo final que permitié establecer la relacion
existente entre cada unidad documental y las funciones constitucionales delegadas a traves

del marco normativo que regula la asignacion de las funciones a través de las siguientes;

Ley 136-1994. Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién y el
funcionamiento de los municipios. Articulo 178, Funciones del Personero. Numerales 1-23

Ley 617-2000. "Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la ley organica de presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan
normas para la racionalizacion del gasto publico nacional”. Articulo 24.- Atribuciones del
personero como veedor del tesoro. Numerales 1-10

Ley 1551-2012. Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacion y el
funcionamiento de los municipios. Articulo 38. Adicidnensele unos Numerales 24-26

Las funciones contenidas en los numerales anteriores se relacionaron y analizaron con la

informacion recopilada en el formato de identificacion documental, especificamente en el



campo de “categoria funcional inicial”, lo cual permiti¢ asignar la funcion constitucional a
cada unidad y con ello se fue dando estructura al sistema funcional. Lo anterior tomando
como base que la funcion es el nivel superior en un cuadro de clasificacion, se sustenta en

los documentos y a partir de ella se definen las series y subseries.

El modelo del sistema jerarquico funcional se establecié a partir del esquema creado para
un sistema de clasificacion de documentos administrativos propuesto por el teorico
Archivistico Michael Roberge. La estructura se representa a través de dos categorias o
niveles principales; Gestion de las actividades administrativas y Gestion de las actividades
misionales, y dentro de estas se establecen clases y subclases, correspondientes a las
funciones generales y subsunciones, las cuales a su vez generan las divisiones y
subdivisiones, que son respectivamente series y subseries documentales. Este sistema se

desarrolla en el Capitulo 1V sobre la clasificacion documental abordado para el trabajo.

Posterior a su conformacion, el analisis de las funciones y actividades administrativas en
cada nivel de la clasificacion junto a la informacion recopilada sobre la produccién
documental, permitié la identificacion de las series y subseries documentales a partir del
analisis detallado de cada unidad documental. Dando como resultado un sistema de
clasificacion funcional flexible para su comprension y aplicacién, y que por ende permita la
agrupacion documental por series y subseries especificas de acuerdo al cumplimiento de

funciones en las Personerias Municipales.

A partir de las actividades expuestas anteriormente, fue posible, elaborar el trabajo de
investigacion y permite presentar este informe final, el cual se compone de cinco capitulos
especificos; El primero presenta el contexto y origen de las Personerias y que permite
comprender los objetivos misionales de estas entidades, el segundo contiene informacion
sobre el funcionamiento administrativo y archivistico representado a través del diagndstico
y conclusiones sobre el mismo. El tercer capitulo, aborda el estudio de produccion
documental y los resultados obtenidos, los cuales permitieron elaborar el cuarto capitulo de
clasificacion documental en el cual se presenta el Cuadro de Clasificacion Documental
Funcional, y en el quinto capitulo se presenta el analisis de los archivos identificados para

la proteccion y salvaguarda de los Derechos Humanos y Memoria del conflicto. Finalmente



se presentan conclusiones y recomendaciones generales para los archivos de estas

entidades.

CAPITULO I. CONTEXTO GENERAL DE LAS PERSONERIAS
La personeria municipal es una institucion que hace parte del Ministerio Pablico motivo

por el cual desarrolla funciones propias de dicho ministerio dentro de la jurisdiccion o
municipio, entre sus tareas principales estan; guardar y promocionar los derechos humanos,
proteger el interés publico y vigilar la conducta de quienes desempefian funciones publicas.
Por ello es una entidad de amplio arraigo democratico, al ser responsable del bienestar
ciudadano, a traves de la promocion y la guarda de la Constitucion y las leyes para hacer
real y auténtica democracia, con bienestar, igualdad y justicia social. En Colombia, la
existencia de las personerias puede remontarse al periodo colonial,
Las personerias contaban con funcionarios de confianza de la Corona para vigilar el
adecuado recaudo de los tributos y el acatamiento de las drdenes reales, asi como evitar en
lo posible los abusos de poder de los conquistadores y regentes. También cumplieron tareas
de apoyo a la justicia actuando como fiscales y, en otros momentos, como defensores de
oficio de los acusados. (Procuraduria General de la Nacion, 2010).

Sin embargo es en el siglo XIX donde comienza a tejerse el marco normativo para su
actuacion, en 1825 mediante Ley del 11 de marzo se reglamenta la organizacion de las
municipalidades, e incluyendo al procurador municipal como funcionario encargado de
representar los intereses municipales, en 1830 la Ley Organica del Ministerio Publico en su
Articulo 2°, dispuso que los sindicos personeros del comin formaran parte del Ministerio
Publico(Procuraduria General de la Nacion, 2010). La Ley del 3 de junio de 1848
estableci6 que el presidente del Concejo Municipal ejerciera las funciones del personero, y
en 1850, por la Ley del 22 de junio, se asigndé el nombramiento y remocion de los
personeros a los Concejos Municipales, autorizando ademas su concurrencia a las sesiones

de la corporacién con voz pero sin voto.

La constitucion de 1886 reestructuro el régimen politico municipal y ratifico las personerias
como parte de este. Para 1888 por medio de la ley 149 se le encarg6 la representacion legal

de los municipios, atribucion que conservaria hasta 1974, cuando dicha responsabilidad



pasé a los alcaldes.(Archivo Historico de Medellin, 2014). Las atribuciones conferidas en el
siglo X1X, se refinaron en el XX, cuando el personero ejercid su labor de forma transversal
a toda la organizacion gubernamental e intervino, tanto en los asuntos internos de la

municipalidad, como en multitud de situaciones con particulares y organizaciones sociales.

La labor del personero y sus subalternos durante gran parte del siglo XX incidié de forma
directa en la respuesta de la administracion municipal a los problemas fisico espaciales del
momento, al ser el encargado de las negociaciones en la compra y

venta de terrenos para apertura y prolongacion de calles, canalizacion de quebradas,
construccion de acueducto y alcantarillado, asi como otras obras claves en los procesos e

urbanizacion.

Para fines del siglo XX, (1986), por medio de la Ley 11b , que dio base al Estatuto Basico
de la Administracion Municipal, se atribuyeron al Personero las funciones de actuar como
defensor del pueblo y veedor ciudadano y también como agente del Ministerio Pablico, por
ello al personero le ha correspondido representar a la comunidad, vigilar y fiscalizar la
gestion que cumplen las diversas autoridades y funcionarios publicos. Mas adelante en la
Ley 3 de 1990, se reforma el Cddigo de Régimen Municipal y en el capitulo IlI, se
establece al Personero como defensor de los derechos humanos, se modifica el Articulo 152
del Cédigo de Régimen Municipal, con las atribuciones del Personero, quien cumplira
como defensor de los derechos humanos, entre otras las siguientes funciones; Recibir las
quejas y reclamos que cualquier individuo o institucion le hagan llegar, referentes a la
violacion por parte de funcionarios del Estado, o por agentes ajenos al Gobierno, de los
derechos civiles o politicos y de las garantias sociales. Solicitar los informes que considere
necesarios, sobre los hechos investigados que se relacionen con la violacion de los derechos
humanos y que hubieren sido cometidos en el respectivo municipio e informar sobre la

situacion de los derechos humanos en su municipio y recomendar las medidas pertinentes.

Estas funciones se ratifican después en la Constitucion Politica de 1991, en los Articulos
117: "El Ministerio Publico y la Contraloria General de la Republica son 6rganos de
control.”, el primero es el representante de la sociedad ante el Estado y el otro, tiene la



atribucion de la gestion fiscal, y el Articulo 118 "EI Ministerio Publico serd ejercido por el
Procurador General de la nacion, por el Defensor del Pueblo, por los Procuradores
Delegados y los agentes del Ministerio Pablico, ante las autoridades jurisdiccionales, por
los Personeros Municipales y por los demas funcionarios que determine la ley, al
Ministerio Publico le corresponde la guarda y promocion de los derechos humanos, la
proteccion del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefien

funciones publicas.

En 1994 el Gobierno Nacional mediante la Ley 136, modifica la organizacion y el
funcionamiento de los municipios, en ella se reestructuran las funciones de las Personerias
a través del Capitulo X. PERSONEROS MUNICIPALES vy en los articulos del 168 al 182,
entre otras determina la autonomia presupuestal y administrativa, la facultad de realizar
proyectos de presupuesto, la planta minima de personal la cual estard conformada por el
personero y un secretario, y se asignan las funciones principales para lograr la guarda y
promocion de los derechos humanos, la proteccion del interés pablico y la vigilancia de la
conducta de quienes desempefian funciones publicas, en este sentido a continuacién se

presentara una sintesis de cada una de ellas de acuerdo a los items mencionados:

Promocion de los Derechos Humanos: Como funciones primordiales se establecen, la
defensa de los intereses de la sociedad, la divulgacion de los derechos humanos y la
orientacion sobre el como hacerlos efectivos a los habitantes de su comunidad, velar por la
efectividad en el derecho de peticidn, propiciar espacios de participacion con las diferentes
asociaciones civicas, comunitarias, sindicales, entre otras con el objeto de constituir

mecanismos democraticos.

Proteccion del interés publico: Se le designa al personero la funcién de intervenir
eventualmente y por delegacion del Procurador General de la Nacion en los procesos y ante
las autoridades judiciales o administrativas cuando sea necesario en defensa del orden
juridico, del patrimonio publico o de los derechos y garantias fundamentales. Defender el

patrimonio pablico interponiendo las acciones judiciales y administrativas pertinentes, entre



ellas acciones judiciales, populares, acciones de grupo, demandas, procesos juridicos, entre

otros.

Vigilancia de la conducta de Funcionarios publicos: Las personeria podran vigilar el
ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales, para ello
observaran la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas, exigiran
informes sobre sus funciones, actividades y gastos durante el cumplimiento de sus
funciones, realizaran investigaciones y participaran en los procesos disciplinarios y

acciones judiciales en contra de funcionarios publicos.

Mediante la Ley 617 de 2000, en la cual se dictan otras normas tendientes a fortalecer la
descentralizacion y la racionalizacion del gasto publico nacional, en su articulo 24, se le
dan nuevas atribuciones al personero como veedor del tesoro, entre ellas; velar por el
cumplimiento de los principios rectores de la contratacion administrativa establecidos en la
ley, tales como: transparencia, economia, responsabilidad, ecuacion contractual y seleccion
objetiva, realizar las visitas, inspecciones y actuaciones que estime oportunas en todas las
dependencias de la administracibn municipal para el cabal cumplimiento de sus
atribuciones en materia de tesoro publico municipal y coordinar la conformacion
democratica comisiones de veeduria ciudadana que velen por el uso adecuado de los

recursos publicos que se gasten o inviertan en la respectiva jurisdiccion.,

La mas reciente ley que incide en el funcionamiento de las Personerias Municipales, es la
Ley 1551 de 2012, en la cual se moderniza el funcionamiento de los municipios. En el
Capitulo VI PERSONERO MUNICIPAL, regula algunos cambios operativos, entre ellos,
la ampliacién del periodo de tiempo a 4 afios para ejercer el cargo, da nuevas directrices
sobre el salario y gastos generales de las personerias de acuerdo a la categoria municipal, y
afiade 3 nuevas funciones a las ya estipuladas en el articulo 178 de la Ley 136 de 1994,
estas son: Velar por el goce efectivo de los derechos de la poblacion victima del
desplazamiento forzado, Coadyuvar en la defensa y proteccidn de los recursos naturales y
del ambiente, y delegar en los judicantes adscritos a su despacho, temas relacionados con:
derechos humanos y victimas del conflicto conforme a la ley 1448 de 2011 y su



intervencion en procesos especiales de saneamiento de titulos que conlleven la llamada

falsa tradicion y titulacion de la posesion material de inmuebles.

MARCO LEGAL (Elaboracion Del Normograma)

El normograma se convirtié en una herramienta muy Util para representar el marco legal
que regula las principales funciones constitucionales que rigen el que hacer misional de las
personerias, (Anexo N 01. Normograma) con su elaboracion se lograron articular varios
componentes del proyecto como; elaboracion del contexto presentado anteriormente y el
andlisis funcional prestando especial atencién a las normas que regulan el que hacer
misional de las Personerias. A partir de esto, se logré conocer y establecer mediante el
estudio de produccion documental la relacion entre la funcion y los documentos en los que
se representa, y mas adelante estructurar el Sistema Jerarquico Funcional establecido para

el modelo del cuadro de clasificacién documental.

Este analisis sugiere que las funciones principales o misionales de las Personerias son
delegadas a través de tres leyes especificas, las cuales atienden a modernizar la
organizacion y el funcionamiento de los municipios, pese a que en el contexto anterior
habian sido abordadas, se hace necesario describir y relacionar en cada una de ellas, el
namero de funciones delegadas en la parte del numeral, esto para registrar y ampliar el
panorama funcional y comprender el Sistema Jerarquico Funcional elaborado para el

cuadro de clasificacion documental, estas son;

Ley 136 de 1994, “Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion y
el funcionamiento de los municipios”. En su Capitulo X. Personeros Municipales. Articulo

178. Funciones del Personero: Numerales 1 al 23.

Ley 1551 de 2012, “Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacion y el
funcionamiento de los municipios”. Articulo 38. Sustitiyase el numeral 15 del articulo 178

de la Ley 136 de 1994 y adicionensele unos numerales, asi: Numerales 24 al 26.



Ley 617 de 2000, "Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la ley orgénica de presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacion, y se dictan
normas para la racionalizacion del gasto publico nacional™. En su articulo 24. Atribuciones
del personero como veedor del tesoro. En los municipios donde no exista contraloria
municipal, el personero ejercera las funciones de veedor del tesoro publico. Para tal efecto

tendra las siguientes atribuciones: Numerales 1 al 10.

Para efectos de ordenacion de las funciones principales para la guarda y promocion de los
derechos humanos, la proteccion del interés publico y la vigilancia de la conducta de
quienes desempefian funciones publicas, se dispuso del orden secuencial de los numerales
sobre las funciones constitucionales comprendidos entre el 1-26. Por ultimo se relacionan
los numerales 1-10 que atribuyen funciones al Personero Municipal como veedor del
tesoro. El contenido de las mismas se registrd en el normograma y permiti6 establecer la

relacién jerarquica funcional en el Cuadro de Clasificacién Documental.

La elaboracion del contexto y el normograma presentados anteriormente se constituyen en
dos componentes esenciales, para reconocer las principales funciones y actividades
necesarias para desarrollar el proceso de identificacion y clasificacion documental cuyo

desarrollo en cualquier organizacion exige entre otros, de los siguientes ejes fundamentales;

. Reconstruccion de la Historia Institucional de la organizacion

. Normograma elaborado en un cuadro cronoldgico para la comprension de la

asignacion de funciones en el tiempo

. Analisis de funciones, documentacion y evolucion politico administrativa de la

entidad (Principio de Procedencia)






CAPITULO Il. RECONOCIMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE LAS
PERSONERIAS

En este capitulo se abordara en primer lugar una descripcion general a modo de
presentacion y diagnostico de cada una de las Personerias visitadas, en segundo lugar un
diagnostico general sobre la aplicacion y desempefio del proceso de Gestion Documental
representado a traves de la Matriz DOFA, y por ultimo una serie de conclusiones generales

sobre los hallazgos recopilados en el diagnostico.

PRESENTACION Y DIAGNOSTICO DE LAS PERSONERIAS VISITADAS

La seleccion de las personerias estudiadas se adelantd con base en la Resolucion 578 de
2014 de la Contaduria General de la Nacion, por medio de la cual se otorg6 un nivel de
categoria para la vigencia de 2015 a cada municipio en la escala establecida para la
Categorizacion de los Distritos y municipios contemplados en la Ley 1551-2012. Articulo
6°. Categorizacion de los Distritos y municipios. Los distritos y municipios se clasificaran
atendiendo su poblacion, ingresos corrientes de libre destinacion, importancia econdémica

y situacion geogréfica.

Las categorias se dividen en dos grupos especificos; ElI primer grupo corresponde a los
grandes Municipios, en los cuales se incluyen la categoria especial y primera categoria, el
segundo grupo a los Municipios Intermedios de segunda a sexta. Con el fin obtener una
muestra representativa de acuerdo al patron de cada categoria municipal, exceptuando la
categoria especial, se realiz6 la seleccion de 6 municipios; EI municipio de Rionegro
correspondiente al primer grupo, y de segunda a sexta respectivamente; Sabaneta, Barbosa,

Guarne, Santa Rosa y San Carlos pertenecientes al segundo grupo.

Las personerias seleccionadas se encuentran ubicadas en diferentes subregiones del
departamento de Antioquia, entre ellas; Valle de Aburra, oriente y Norte antioquefio, a
continuacion se realizard una descripcion del contexto general y principales caracteristicas
del municipio, funcionamiento administrativo y panorama archivistico de las entidades

visitadas.
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Personeria de Rionegro

El municipio de Rionegro fue erigido en el afio 1783, se encuentra ubicado en la subregion
del Oriente Antioquefio y pertenece al grupo de los grandes municipios incluidos en la
primera categoria. Cuenta con una poblacion aproximada de 101.046 habitantes segln
censo realizado en el afio 2005(Alcaldia de Rionegro, 201), su vocacion econémica es la

industria, la floricultura, la ganaderia, la porcicultura, la avicultura y el comercio.

La Personeria Municipal actualmente se encuentra conformada por cuatro dependencias

administrativas, representadas asi:

Personero

Municipal

Secretaria

Personero

Personero Delegado Personero delegado

Delegado en Lo

en Asuntos en Derechos

Penal

Administrativos Humanos

El presupuesto anual asignado a la personeria es de $ 1.136.072.318 correspondiente al
1.7% del presupuesto total del municipio, los cuales se distribuyen para los gastos y el
funcionamiento administrativo general de la entidad. EI municipio de Rionegro se
encuentra certificado en la norma NTC ISO 9001:2008, la NTCGP1000:2009 y MECI
1000:2005, sin embargo, en la Personeria se pudo evidenciar solamente el sistema de
control interno MECI 1000:2005, el cual, se encuentra en proceso de actualizacién y se
manifestod que desde alli se haran mejoras y ajustes a los procesos establecidos, entre ellos,

el proceso de Gestion Documental.

El que hacer archivistico se encuentra a cargo de la Asesora de Control interno de la
Personeria, quien coordina el personal y actividades desarrolladas del archivo en sus
diferentes ciclos. (Gestion- central e historico). Los procesos y procedimientos de Gestion
Documental identificados durante la visita se encuentran documentados en el Manual de
procesos y procedimientos del MECI en el Proceso de Apoyo; Gestion Documental, el cual

contiene los siguientes procedimientos: Comunicaciones recibidas y el de comunicaciones



enviadas. Respecto a los procedimientos de organizacion documental se utiliza el

instructivo de aplicacion de Tablas de Retencién Documental TRD.

La ultima version actualizada de las TRD pertenece al afio 2012, la cual se estructurd bajo
el modelo orgénico-funcional agrupando series y subseries en cada unidad administrativa.
No obstante, durante la visita no se evidencid su aplicacion y se pudo observar un fondo
acumulado en condiciones de conservacion inadecuadas, lo cual representa un riesgo de
pérdida de informacion contenida en estos documentos. Sin embargo, se manifesté que en
la actualidad se viene realizando la actualizacion de las tablas de Retencion Documental-
TRD y se esta en el proceso de organizacion del archivo central y el historico.

El archivo general de la Personeria se encuentra distribuido en tres depoésitos para la
custodia y almacenamiento de documentos, el archivo de gestion esta ubicado en el edificio
de la Alcaldia Municipal donde se instal6 la unidad de correspondencia de la Personeria. El
archivo central y parte del archivo de gestion se encuentra en la sede administrativa de la

personeria y el archivo histérico en la casa de justicia del municipio.

En la verificacion de la informacion y documentos publicados en la pagina web de los
servicios y gestion de la Personeria, se evidencid que no existe una pagina web propia de la
entidad, las publicaciones se comparten en la pagina web en la parte de las comunicaciones
generales del Municipio.



Registro Fotografico
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Personeria de Sabaneta

Sabaneta es un municipio de la jurisdiccion del Valle de Aburra creado en 1964, en la
actualidad cuenta con una poblacion aproximada de 49.727 habitantes segun certificacion
del 30 de junio de 2012 del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE

segun censo del afio 2005.

Sabaneta es uno de los municipio més dindmicos del pais, es considerado como el
municipio mas pequefio de Colombia y es reconocido por su progreso y desarrollo, por la
transformacion ha pasado de pueblo a ciudad, convirtiéndose en destino turistico y religioso
debido a su infraestructura, su desarrollo econémico, social y cultural, su tradicion religiosa

y a la calidad humana de sus habitantes.

La Personeria Municipal esta ubicada en el primer piso del palacio municipal, su estructura
administrativa se encuentra conformada por el Despacho del Personero y la Secretaria
General, sin embargo, cuenta con mas de 10 funcionarios al servicio administrativo de la
entidad en su mayoria bajo la modalidad de prestacion de servicios. EI presupuesto anual
asignado a la personeria es de $978.000.000 dispuestos para el funcionamiento
administrativo y para el cumplimiento de sus objetivos misionales, correspondiente al 2.2%

del presupuesto del municipio.

El funcionamiento administrativo de la Personeria se lleva a cabo bajo el Sistema de
Gestion de la Calidad el cual ha sido establecido bajo los requisitos de la Norma Técnica de
Calidad ISO 9001:2008 y de la Gestién Pablica NTCGP 1000:2009 Sistema de Gestién de
la Calidad para la rama Ejecutiva del Poder Publico y otras entidades prestadoras de

Servicios.

Para el funcionamiento del archivo de la Personeria se establecié el Proceso de Gestion
Documental incluido en el SIG, en el cual se documentan los siguientes procedimientos:
Procedimiento administracion de correspondencia, Procedimiento consulta documentos
archivo central, Procedimiento conservacion y transferencia documentos. La entidad cuenta
con un comité de archivo creado mediante resolucion 35 del 4 de diciembre de 2009, en él

se exponen, analizan y toman las decisiones mas importantes frente a la Gestion



Documental de la entidad, se manifestd que esta instancia se articula y trabaja ademéas con
en el comité Coordinador de Control Interno establecido mediante resolucion 16 del 22 de
septiembre de 2008.

En la actualidad Las tablas de retencion documental se encuentran en proceso de
aprobacién, sin embargo, se evidencio la aplicacion de la Gltima version de las TRD
elaboradas en el afio 2013, se realiza clasificacion documental agrupando series y subseries
documentales. Las condiciones de almacenamiento del archivo en general son adecuadas,
utilizan dptimas unidades de conservacion para los documentos y poseen un archivador
rodante donde reposa la documentacion desde el afio 2011 a la fecha, se manifestd que la

documentacién fechada hasta el afio 2012 se transfirio al archivo central del municipio.

La personeria tiene una pagina web propia, dispuesta en la siguiente direccion,

http://www.personeriasabaneta.gov.co/ a través de esta herramienta se hacen publicaciones

periddicas de documentos relativos a su gestion como; Informes, invitaciones vy

publicaciones relacionadas con eventos y programas adelantados por la entidad.


http://www.personeriasabaneta.gov.co/

Registro Fotografico

en la sede administrativa

llustracién 4. Unidades de
almacenamiento



Personeria de Barbosa

El municipio de Barbosa esta ubicado en la subregion del Valle de Aburra, actualmente se
encuentra ubicado en tercera categoria, tiene una poblacion aproximada de 43.547
habitantes seglin reporte del DANE a marzo de 2006. Su actividad econdmica en la
actualidad es la industria, contando con alrededor de 80 empresas reconocidas en la region.
En el sector agrario se estdn fomentando como productos alternativos la cafa, el café, las

naranjas y productos de pan, como el maiz, la yuca, el platano y el frijol y la pifia.

La Personeria Municipal esta ubicada en el palacio municipal, actualmente se encuentra
conformada por el Despacho del Personero y la secretaria general. El presupuesto anual
asignado a la personeria es de $200.887.067. Durante la visita no se facilité informacion
relacionada con sistemas de calidad o control interno, asi como tampoco, procesos o

procedimientos documentados para la Gestion Documental.

El quehacer archivistico lo realiza la secretaria de despacho, quien manifestd que ha
desempefiado el cargo por 15 afios, atendiendo funciones generales como la atencién al
publico, toma de declaraciones y asuntos administrativos de toda indole. Los lineamientos
en gestion documental se adquieren a través de capacitaciones y directrices dadas por el

archivo central del municipio de Barbosa.

Las tablas de retencion documental facilitadas durante la visita fueron aprobadas en el afio
2009, y se encuentran articuladas a las TRD del municipio, es decir, la denominacion de
series y subseries y la codificacion de las mismas se reflejan en la estructura general de la
produccion documental del municipio. El manejo de las comunicaciones oficiales se realiza
a través de la asignacion de un radicado para la correspondencia enviada, sin embargo, no

hay un control de registro y radicacion para las comunicaciones oficiales recibidas.

El archivo de gestion se conserva en un archivador metalico y el central en un mueble de
madera ubicado en la oficina de la secretaria. Se ha realizado transferencia documental al

archivo central del municipio de Barbosa correspondiente a los afios 2006-2007 y 2008.



La personeria no cuenta con pagina web propia, se hacen publicaciones a través de la
pagina del municipio en la parte de noticias dispuestas para la comunidad.

Registro Fotogréafico

llustracion 7.Mddulos del Archivo ubicado

llustracion 6. Modulos del Archivo de Gestion
ubicado



Personeria de Guarne

El municipio de Guarne pertenece a la cuarta categoria y se encuentra ubicado en la
subregion del oriente antioquefio, cuenta con aproximadamente 42.759 habitantes. Su
principal actividad estd en el sector agrario con la explotacion del cultivo de la mora, la
papa, el frijol, la fresa. En el sector pecuario la explotacion de la ganaderia (leche), cerdos,

trucha, entre otros.

El organigrama de la personeria actualmente se encuentra conformado por el Despacho del
Personero y la secretaria general, para el apoyo a la gestién ocasionalmente se cuenta con el
apoyo de dos contratistas. El presupuesto anual asignado a la personeria es de $

178.516.883 el cual se distribuye para el funcionamiento general de la Personeria.

Las labores del archivo las realiza la secretaria general quien labora en la entidad hace 18
afios. Las principales decisiones en gestion documental se aprueban a través del comité de
archivo creado mediante Resolucion 3-2007. El proceso de Gestion Documental es un
proceso de apoyo incluido en el sistema de control interno MECI11000-2005, dentro del cual
se incluyen los siguientes procedimientos; Comunicaciones Recibidas y el de
comunicaciones Enviadas. Sin embargo, pese a estar normalizado, el manejo de las

comunicaciones oficiales no tiene un control adecuado.

En la actualidad la personeria municipal no cuenta con una pagina web propia, la
informacién relacionada con la entidad se encuentra publicada en la pagina del municipio

en http://www.quarne-antioguia.gov.co/Personeria.shtml. En esta se encuentra informacién

relacionada con los siguientes documentos; Control de conformacion de veedurias

ciudadanas, informe pormenorizado de control interno, entre otros.


http://www.guarne-antioquia.gov.co/Personeria.shtml
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llustracion 8. Unidades de conservacion del Archivo de
Gestion

llustracién 9. Méodulos del Archivo Central



Personeria de Santa Rosa de Osos

El municipio de Santa Rosa de Osos se encuentra ubicado en la subregion del Norte
Antioquerio, pertenece a la categoria quinta dentro de la escala de categorizacion municipal
y tiene una poblacion aproximada de 42.589 habitantes, su principal actividad econdémica es
el sector agricola de tipo comercial esta sustentada en los cultivos de tomate de arbol, papa,

lulo, uchuva y frijol en la zona del altiplano.

La Personeria Municipal se compone por el despacho del personero y por la secretaria,
ocasionalmente se contrata personal de apoyo para realizar funciones y actividades
administrativas. El presupuesto anual asignado a la personeria es de $122.360.000. La
personeria actualmente trabaja con las normas NTC-1SO 9001:2000 - NTCGP 1000:2004,
en este sistema no se encuentran los procesos o procedimientos de Gestion Documental, ni
manuales, instructivos o tablas de retencion documental que regulen y orienten el que hacer

archivistico.

Las funciones y actividades del archivo las realiza la secretaria la cual desempefia el cargo
desde hace un afio. El archivo de gestion y parte del central se encuentra almacenado en
archivadores de madera y cajas de archivo, se informd que hasta el afio 2012 se han

realizado transferencias documentales al archivo central del municipio.

La pagina web de la Personeria, es http://www.personeriasantarosadeosos.gov.co/ a través

de la cual se hacen publicaciones periddicas sobre tramites y servicios que presta la
personeria a la ciudadania. Entre los documentos publicados se encuentran; Plan de accidn,

informes generales, avisos y edictos, entre otros.


http://www.personeriasantarosadeosos.gov.co/

Registro fotografico

llustracién 10. Modulo y unidades de conservacion del Archivo Central
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Personeria de San Carlos

El municipio de San Carlos se encuentra ubicado en la subregién del oriente antioquefio,
cuenta con una poblacion de aproximadamente 47.678 habitantes. La actividad mas
importante dentro de la economia del municipio de San Carlos y la mayor fuente de empleo
es la explotacion agricola (cafe, maiz, yuca, frijol, cafia, platano y frutales), la ganaderia, la
porcicultura, la avicultura, la explotacion maderera, la silvicultura, la piscicultura y la

mineria.

La personeria municipal se encuentra conformada por el despacho del personero y la
secretaria, y ocasionalmente cuenta con el apoyo de un contratista de apoyo a la gestion. El
presupuesto anual asignado a la personeria es de $93.000.000 para el funcionamiento

administrativo.

Las actividades del archivo las realiza la secretaria quien ha desempefiado el cargo por mas
de 20 afios en la entidad. En el momento de la visita no fue posible visualizar informacién
relacionada con el MECI u otro sistema de calidad, en el cual pudieran verificarse los
procesos y procedimientos de gestion documental establecidos para la entidad, asi como
tampoco la existencia de manuales e instructivos que establezcan y den lineamientos para la
organizacion y manejo de archivos. Respecto a las Tablas de retencion documental fue
posible observar un documento elaborado en el afio 2011 el cual recopila informacion
general sobre su elaboracion. Se manifesto que se estaba en proceso de actualizacién de las

TRD pero no se facilité informacion al respecto.

El archivo se encuentra contenido en cajas AZ, cajas de archivo y muebles de madera, se
manifestd no haber realizado transferencias al archivo central del Municipio de San Carlos,
y que en afios anteriores hubo pérdida de parte del archivo central por un atagque terrorista

en el municipio.

La pagina web de la personeria municipal se encuentra articulada a la pagina web del

municipio, el cual se puede visualizar en el link http://www.sancarlos-

antioquia.gov.co/Personeria.shtml, sin embargo, no se observd informacion publicada en

este enlace.


http://www.sancarlos-antioquia.gov.co/Personeria.shtml
http://www.sancarlos-antioquia.gov.co/Personeria.shtml
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llustracién 13. Modulo Archivo Central ubicado en

llustracién 12. Unidades de conservacion ubicado en



EL DIAGNOSTICO FRENTE A LA GESTION DOCUMENTAL

El acercamiento a los archivos de estas entidades, permitio reconocer de primera mano el
estado actual de la documentacion que conforman sus archivos, las condiciones locativas de
conservacion, y la posibilidad de verificar y observar el cumplimiento y aplicacion de
algunas herramientas archivisticas primordiales para el buen funcionamiento administrativo

del archivo y por ende de la entidad.

El diagndstico se realizo a partir de la recopilacion y andlisis de informacion a través del
uso de instrumentos de recoleccion disefiados para este fin, los cuales se aplicaron a través
de entrevistas y visitas de campo al personal administrativo de las Personerias, en su
mayoria secretarias de despacho las cuales en promedio tienen alrededor de 15 afios en la
entidad. Esto, considerando que una buena fuente para recolectar informacion son las
entrevistas con personas que por su posicion y experiencia conozcan bien la realidad y la
evolucion de la entidad, asi como las encuestas al personal que desarrolla las tareas

administrativas. (Mena Mugica , Mayra Marta, 2012)

El contacto directo con el personal encargado de estos archivos permitié validar la
informacién recopilada inicialmente en el normograma y permitié realizar el estudio de
produccién documental mediante la metodologia de encuesta, enriqueciendo la
comprension del contexto acerca del funcionamiento de la entidad, los instrumentos
archivisticos y métodos de trabajo aplicados. Ademas se permitio reconocer la vision que se

tiene frente al proceso de Gestién Documental, sus funciones y perspectivas en la entidad.

A través de la presentacion de este diagnostico se pretende dar a conocer la gestion
documental, desde un panorama general hasta abordar el campo especifico de la
identificacion y clasificacion documental, ademas, se menciona la importancia de su
implementacién en instituciones publicas tanto para el funcionamiento administrativo, la

atencion al pablico, difusion y salvaguarda de la memoria colectiva.

Para comprender los resultados presentados en el diagnostico, a continuacion se presentara
una serie de conceptos relacionados con la Gestion Documental, la cual se concibe desde el

Archivo General de la Nacion como; “conjunto de actividades administrativas y técnicas,



tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su

utilizacion y conservacion” (AGN, 2006).

Por su parte en el &mbito internacional, la Norma Espafiola (Aenor: UNE 15489-1, 2006)
manifiesta que es el area de gestion responsable de un control eficaz y sistémico, de la
creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos, incluidos
los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos, la informacion y prueba

de las actividades y operaciones de la organizacion.

De acuerdo a lo anterior se puede decir que la Gestion Documental, es una actividad
transversal a todas las actividades y procedimientos establecidos para una institucion, la
cual se da desde el origen de produccion de los documentos, y hace parte del quehacer
administrativo constante, en este escenario, la gestion documental abarca todo el ciclo de
vida para los documentos, conocido como; Gestion, Central e Historico, el cual permite
garantizar la mayor eficiencia y eficacia en el tratamiento documental procurando la
integridad y conservacion adecuada de la informacion hasta su conservacion permanente o

disposicion final.

Para implementar la gestion documental dentro de cualquier institucidn, se hace necesario
adoptar un Programa de Gestién Documental- PGD, que permita articular el sistema de
informacion con los funcionarios y la organizacién. Miryam Mejia Lo define como “el
conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la Gestion Documental al interior de cada entidad, tales como produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de
los documentos”. (Mejia, 2005). Particularmente para el caso Colombiano el Programa de
Gestion Documental PGD, se encuentra reglamentado a través del Decreto 2609-2012, con
los siguientes procesos;

1. Planeacion

2. Produccion

3. Gestion y tramite

4. Organizacion



5. Transferencia
6. Disposicion de documentos
7. Preservacion a largo plazo

8. Valoracion

En cada una de las etapas se dan lineamentos y procedimientos que deben desarrollarse de
forma secuencial para procurar una adecuada gestion de los documentos, a continuacion se
presentan algunas definiciones dadas en el decreto 2609, sobre las etapas de Planeacion,
Produccién y Organizacion, las cuales se constituyen en elementos esenciales para la

comprension del procedimiento de la clasificacion documental;

Planeacién: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,

analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Produccidn: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que

actua y los resultados esperados.

Organizacién: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo

adecuadamente.

Los documentos de archivo contienen informacion valiosa y se convierten en un activo
importante dentro de las instituciones. Por ello su forma de gestion, debe regularse desde un
sistema de gestion de documentos, el cual se debe generar y aprobar desde las esferas de la
planeacion estratégica, incluyendo por ejemplo, el proceso de Gestion Documental en los
sistemas de control interno y de calidad, con el fin que desde ellos, se establezcan las

acciones y responsabilidades sobre el manejo y tratamiento de los documento.



Estas actividades contemplan como se mencionaba anteriormente procedimientos para la
produccidn o recibo de documentos, registro, formato y estructura, que permitan desde un
primer momento ejercer un control sobre los mismos, asi durante el tramite o posterior a
este, se facilitan las labores para identificar e incluir cada documento en el sistema de
gestion documental, es decir, llevar a cabo el proceso de organizacion, a través de la
clasificacion (en el nivel adecuado), ordenacién y descripcion documental.

En este contexto, se hace necesario hablar del concepto de la clasificacion documental
como una labor intelectual que permite la agrupacion y ubicacién de los documentos dentro
de un sistema o esquema establecido. De forma especifica sefiala Cruz Mundet referenciado
en el documento de Clasificacion y Ordenacion documental como “operacion que consiste
en agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo en clases, desde los mas amplios a
los méas especificos, de acuerdo con los principios de procedencia y de orden original”.

(Bonal Zazo, 2011)

A partir de esta definicion es posible afirmar que la clasificacion se convierte en una
estructura jerarquica, la cual se subdivide en clases y subclases y asi sucesivamente hasta
llegar al nivel mas minimo de descripcién que puede ser la unidad documental. Para
establecer estos grupos se tiene en cuenta la estructura del productor o las funciones,
permitiendo generar cuadros de clasificacion organicos o funcionales, los cuales se
elaboran teniendo en cuenta el principio de orden de procedencia y el principio por el
respeto al orden original los cuales permitiran representar el contenido de la informacion
contenida en los archivos de una forma que represente la estructura y evolucién

organizacional en el tiempo.

En este orden de ideas es importante reconocer la importancia que trae consigo un correcto
establecimiento de buenas précticas archivisticas, entre ellas, la implementacion de
procesos archivisticos mencionados anteriormente, con el fin de que entre otros, se pueda
realizar una adecuada clasificacion documental mediante el uso de instrumentos

archivisticos como el cuadro de clasificacion documental.

Tomando como referencia el marco conceptual descrito anteriormente sobre el proceso de

la gestion documental y sus diferentes procesos, a continuacion, se representa a través de la



Matriz DOFA cuya metodologia permite estudiar y representar una situacion especifica, el
panorama administrativo y archivistico general, frente a la produccion y la clasificacion

documental de las entidades visitadas.

Para el analisis de las fortalezas y debilidades se optd por incluir dentro de la Matriz el
nombre de la Personeria Municipal que presente la situacion especifica descrita en cada
item, la cual se representara mediante la letra “X”. Las oportunidades y amenazas, se
registraron de forma general teniendo en cuenta que estas obedecen a factores y

condiciones externas a la entidad.



Diagnostico General Matriz DOFA

1. La asignacion de
presupuesto al Proceso
de Gestion Documental a
través de la

1. La desactualizacion
en algunos aspectos del
Sistema de Gestion de la
Calidad y de control

(Afio)

. L, X X X . .
implementacion interno genera diferentes
herramientas probleméticas en los
archivisticas. (PGD- proceso de Gestion
TRD-CCD) Documental.
2. Se cuenta con el 2. La produccion y
sistema de calidad registro de documentos
implementado y con la X X X Nno se encuentra
certificacion del sistema normalizada desde el
MECI. sistema de calidad.
3. Las Tablas de
3. El Archivo cuenta con Retencion Documental
procesos de gestién X X X estan desactualizadas y
documental establecidos no se evidencia
y documentados. aplicacion desde su
adopcion.
4. La produccion 4. El proceso de Gestion
Documental no
documental se encuentra
. contempla los
normalizada, uso de S
S X X procedimientos
formatos codificados e .
. - . establecidos en el
incluidos en el sistema L
. Programa de Gestion
de calidad.
Documental
5. Existe fondos
5. Las Tablas de acumulados,
Retencion Documental X X X X X | documentos sin
se encuentran aprobadas | (2012) | (2013) | (2009) [ (2013) (2011) | organizar y en unidades

de conservacion
inadecuadas.




6. Se da aplicacién a las
Tablas de Retencion

6. Los procedimientos de
la unidad de
correspondencia no estan
documentados o se hace
necesario ejercer control
adecuado sobre las
comunicaciones oficiales.

7. Cuenta con el Cuadro de
Clasificacién documental
actualizado

Es
necesario
actualizar

7. Se presentan falencias
en el proceso de
organizacion documental,
lo que genera agrupacion
inadecuada de series y
subseries.

8. Para el funcionamiento

del archivo se cuenta con

personal capacitado y con

funciones propias para el
archivo.

8. No se tiene control para
incluir los documentos en
el sistema de gestion
documental, clasificarlo,
describirlo y ordenarlo de
acuerdo al Cuadro de
Clasificacion Documental.

9. Se administra todo lo
relacionado con la unidad
de correspondencia,
control adecuado sobre la
radicacion de las
comunicaciones oficiales.

9. Deficiencias en los
recursos tecnolégicos y
falta de directrices
unificadas para el manejo
y conservacion de las
Declaraciones de las
Victimas.




10. Los archivos cuentan
con unidades y condiciones
de conservacion documental

adecuadas

9. Deficiencias en los

recursos tecnoldgicos y
falta de directrices
unificadas para el manejo y
conservacion de las
Declaraciones de las
Victimas.

11. La personeria cuenta con
recursos tecnolégicos
apropiados para la atencion
de la Declaracién Digital de
Victimas.

11. Las publicaciones de
documentos e informacion
de la gestion o instrumentos
archivisticos no son
suficientes de acuerdo a lo
estipulado en la Ley de
transparencia y acceso a la
informacién.




1. La importancia y obligatoriedad de la
conformacidn de los archivos publicos, segun la
ley general de archivos 594 del 2000.

1. La falta de criterios normalizados para los
documentos digitales en la recuperacion de la
informacion y la vulnerabilidad y obsolescencia de
equipos tecnologicos.

2. Aplicar y actualizar instrumentos archivisticos
como las Tablas de Retencion Documental y
Cuadros de Clasificacion Documental teniendo en
cuenta las directrices de la Circular 3-2015.

2. Pérdida o valoracion inadecuada de documentos
relacionados con las declaraciones de victimas frente
a los cambios normativos y administrativos por el
proceso transicional de la Ley 1448-2011 Ley de
victimas y restitucion de tierras.

3. La promulgacién y obligatoriedad reciente
designada para la administracién integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento
de los documentos publicos relativos a los
Derechos Humanos y al Derechos internacional
Humanitario que se conservan en archivos de
entidades del Estado segln el Acuerdo 4-2015.

3. Perdida de informacion de vital importancia para
el entendimiento del proceso de reparacion y
memoria historica de victimas y por tanto de la
memoria colectiva.

4. Incorporar e implementar el proceso de
Gestion Documental en los Sistemas integrados
de gestion y en los sistemas de control interno.

4. La obsolescencia de los equipos tecnoldgicos, ya
sea por pérdida definitiva o parcial al migrar la
informacion y registros valiosos para la gestion
administrativa y la historia de la Personeria.

5. Articulacion de politicas y normas de
procedimiento para la normalizacion de asuntos

de memoria del conflicto.

archivisticos respecto a la produccion y conservacion
documental de los archivos de Derechos Humanos y

5. Perdida de informacion por unidades de
conservacion inadecuadas para el
almacenamiento y conservacion de archivos.

6. Proyecto de Ley para el fortalecimiento

asociacion de Personeros FENALPER.

administrativo de las Personerias, presentado por la

6. Sanciones legales por incumplimiento de
la norma archivistica y la ley de
transparencia.

internacionales en fomentar acciones a través de

de archivos relacionados con DDHH y DIH, y
memoria del conflicto Colombiano.

7. Interés de organizaciones sociales nacionales e

proyectos y recursos para la salvaguarda y proteccion

7. Clasificacion y conservacion inadecuada
por asuntos administrativos que no reflejan la
ejecucion del trdmite y desvirtdan la historia
institucional de las Personerias.

8. Puesta en marcha de una politica de archivos

Centro Nacional de Memoria Historica CNMH

relacionados en el escenario de conflicto por parte del

8. Atencion inoportuna a la comunidad frente
a las solicitudes de informacion relacionada
con la proteccién y defensa de sus derechos.




Conclusiones Generales sobre su funcionamiento administrativo

El éxito de la gestién documental depende, en gran medida, del grado de implicacién de los
organos de decision de la Personeria y de la colaboracion de todas entidades publicas como
el Archivo General de la Nacion para la formulacion de politicas y lineamientos conjuntos
para la organizacion y administracion de estos archivos. Pero no solo con la promulgacion
de politicas, sino, con la busqueda de estrategias que permitan de algiin modo apropiar
mediante un esfuerzo conjunto los procesos y procedimientos para este tipo de archivos.

El presupuesto asignado en las personerias municipales incide considerablemente en varios
asuntos de indole administrativa como; la capacidad operativa frente a su gestion y
funciones asignadas, el namero de funcionarios vinculados o contratados para el apoyo a la
gestion, implementacion y actualizacion de sistemas de calidad y control interno,
infraestructura fisica y tecnoldgica. Desde el punto de vista archivistico el presupuesto
influye en asuntos como; la capacidad de contratar servicios y herramientas archivisticas,
contratar personal profesional, ausencia de procesos normalizados para la produccion y

manejo documental, instalaciones y unidades de conservacion inadecuadas.

El proceso de Gestion Documental regulado desde, la Ley 594 de 2000 Ley General de
Archivos. Articulo 22, Procesos Archivisticos, la Norma Técnica de Calidad NTC-GP-
1000:2009. 4.2.3. Control de Documentos y 4.2.4.Control de Registros y el modelo
estdndar de Control interno MECI. Control de Gestion: Componente Informacién;
Elementos de Control de Informacién Primaria, Informacion Secundaria y Sistemas de
Informacion, se hace referencia a la necesidad de establecer, documentar, implementar y
actualizar los procesos de Gestion documental que conlleven a un control y manejo éptimo

de la informacion.

Los procesos documentales establecidos y aplicados en las Personerias municipales se
relacionan a continuacion de acuerdo a los Municipios visitados y a su sistema de control

interno:



Municipio  Sistema de calidad identificado Procesos Procedimientos

Rionearo Modelo estandar de control Gestion *Comunicaciones Recibidas
9 interno MECI 1000:2005 Documental *Comunicaciones Enviadas
*Procedimiento administracién de
correspondencia
Sabaneta ISO 9001 — 2008, IQNET y Gestion *Procedimiento consulta
NTCGP 1000:2009 Documental documentos archivo central
*Procedimiento conservacion y
transferencia documentos
Barbosa No se facilitoé informacién NO s€ fac_i!ité No se facilité informacion
informacion
Guarne Modelo estandar de control Gestion *Comunicaciones Recibidas
interno MECI 1000:2005 Documental *Comunicaciones Enviadas
No se incluye la . L
32rg§0§osa NTCGP 1000:2009 Gestion g‘gczfr’n';ft';ye la Gestion
documental
., No se facilitd .,
San Carlos No se facilitd informacion informacion No se facilito informacién

Después de visualizar el panorama anterior, es posible afirmar, que ninguna de las
personerias cumple a cabalidad con el disefio e implementacion de los procesos
archivisticos normativos reglamentados en el Decreto 2609, como los son; Planeacion,
Produccidn, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos,

Preservacion a largo plazo, Valoracion.

El manejo de las comunicaciones oficiales en las personerias visitadas en su mayoria se
realiza a través de la ventanilla Unica de correspondencia, en la cual se implementan
consecutivos para la correspondencia enviada y recibida. Sin embargo en dos Personerias
no se tiene un control total sobre las mismas, representando un riesgo ante la atencién de

asuntos prioritarios, solicitudes de informacion y requerimientos de caracter legal.

Las Tablas de Retencion Documental TRD y el Cuadro de Clasificacion Documental CCD,

pese a ser dos instrumentos archivisticos esenciales para el manejo de informacion y



racionalizacion de la produccion documental, se aplica en solo dos personerias de las seis
visitadas, sin embargo las fechas de actualizacion de las mismas son entre 2009 y 2013,
siendo esta ultima la fecha mas reciente perteneciente al municipio de Guarne, sin embargo,
en esta no se observa la totalidad de documentacion producida, ni se hace referencia a los
documentos electronicos. Se podria concluir, que es necesario establecer un sistema de
organizacion archivistico, a través de un conjunto de acciones normalizadas que se orienten
a clasificar, ordenar y describir todos los documentos de las Personerias de acuerdo a
parametros normativos y legales que garanticen el tratamiento y conservacion adecuada de

la informacidn.

El personal encargado de realizar las labores archivisticas en estas entidades, en su mayoria
estd en manos de las secretarias de despacho, quienes pese a que poseen una gran
experiencia por el tiempo en el cargo y en la entidad, carecen de conocimientos apropiados
y de contenidos actuales sobre la Gestion documental. Lo cual se evidencia en el
tratamiento y agrupacion de los documentos, situacion que ademas, obedece a la falta de
tiempo por las maltiples funciones administrativas asignadas a su cargo, como; la atencion
al publico y elaboracion de documentos, atencion en declaraciones de victimas, realizacion

de informes y atencidn de solicitudes de informacion, entre otra asignadas por el Personero.

Las condiciones espaciales locativas y de inmobiliario en la mayoria de Personerias son
deficientes, lo cual ha ocasionado el traslado y transferencia de documentos de la
Personeria a otros depdsitos del municipio. En el trabajo de campo realizado, fue posible
evidenciar la separacion de los acervos documentales que componen el archivo general de
cada personeria, el asunto que genera preocupacion frente al tema, es la falta de inventarios
documentales de las transferencias realizadas, lo que sugiere un desconocimiento frente al
estado y etapa en que se encuentran estos documentos dentro del ciclo vital, necesario para
dar cumplimiento con los tiempos de retencion y disposicion final, situacion que puede
conllevar a pérdida de informacion de los testimonios que dan fe de sus actuaciones,

documentos de la sociedad y de su memoria institucional.



En cumplimiento de la Ley 1712-2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional”, se pudo verificar que solo 2 de las personerias visitadas
cuentan con pagina web propia, a través de la cual se hace publicacion de diferentes avisos,
informacion general, y de algunos documentos relacionados con la gestion de la personeria,
como: Planes de accion, Informes de gestion, informes de control interno, convocatorias,
avisos generales a la comunidad, entre otros. Sin embargo en ninguna de ellas se
encuentran publicadas herramientas archivisticas contempladas en la norma como,
programa de Gestién Documenta, registros de Activos de Informacion, Tablas de Retencion
Documental TRD, Cuadros de clasificacion documental, que puedan orientar al ciudadano

e investigador sobre la existencia y conformacion de los documentos de estas entidades.



CAPITULO I11. VISION GENERAL DEL ESTADO ACTUAL DE LA
PRODUCCION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL

En este capitulo se abordara el concepto del proceso de la de identificacion documental, los
pormenores de su desarrollo a lo largo del trabajo, los resultados, es decir, la produccion
documental y las conclusiones generales sobre la identificacion y agrupacion documental

de la produccién documental de las Personerias estudiadas.

Estudio de Produccion Documental.

Antes de centrarnos en el estudio de produccion documental es necesario definir un
concepto basico en la archivistica como la identificacion documental, concebido como una

de las primeras etapas para el proceso de organizacion de archivos, el cual se define como:

Fase de tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y sistematizacion de las
categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

(Diccionario de Terminologia Archivistica, 1993).

En el &mbito internacional a través de la norma ISO 15489-1, el proceso de identificacion
documental se incluye en la etapa A correspondiente a la “Investigacion "preliminar de

documentos” para el disefio e implementacion de gestion de documentos:

La etapa A constituye un importante punto de partida para recoger informaciéon de los
procesos basados en funciones para elaborar el cuadro de clasificacion y decidir qué

documentos deberian incorporarse y por cuanto tiempo deberian conservarse.

En esta etapa también se habla y establece la responsabilidad de las instituciones en
cuanto a la conformidad con los requisitos externos para la creaciéon y conservacion de
documentos a traves del establecimiento de sistemas de control y registro de documentos.
Por su parte en la etapa B correspondiente al “Andlisis de las actividades de la

organizacion” se establece que;

El analisis de las actividades y los procesos de negocio de la organizacion permitira

conocer la relacion existente entre éstas y sus documentos.



Esta etapa demostrara cdmo se relacionan los documentos, tanto con las actividades de la
organizacion como con sus procesos de negocio y contribuird en etapas posteriores a la
toma de decisiones acerca de la creacion, incorporacion, control, almacenamiento y

disposicién de los documentos y del acceso a los mismos.

Estos aspectos normativos nacionales e internacionales sirven para reconocer las
principales actividades establecidas para desarrollar el proceso de identificacion

documental, entre ellas;

e Reconstruccion de la Historia Institucional de la organizacion

e Normograma elaborado en un cuadro cronoldgico para la comprension de la
asignacion de funciones en el tiempo

e Anadlisis de funciones, documentacion y evolucién politico administrativa de la
entidad (Principio de Procedencia)

e Documentacion que describa las actividades y procesos de negocio de la
organizacion y los documentos resultantes de los mismos (Principio orden original)

e Entrevista con los productores de documentos

En este punto es necesario resaltar la importancia de la aplicacion de los dos pilares basicos
de la archivistica mundial “El Principio de procedencia y El de Orden original”
mencionados anteriormente, pues ambos facilitan el proceso de comprension funcional y

procedimental en el campo de la identificacion.

En esta etapa se interrelacionan cinco factores fundamentales a saber; “el organismo
productor, la competencia, la funcion, el tipo documental y la serie” los cuales se
convierten en el hilo conductor para la conformacién del cuadro de clasificacién
documental. (Sierra, 2006) EI organismo productor para el caso de este proyecto gira en
torno a una institucion publica, como lo es la Personeria Municipal, la cual se rige bajo un
mismo marco normativo, es decir, tienen la misma competencia y funciones delegadas para
el cumplimiento de sus objetivos misionales, por ende, su produccion documental se
representa en tipos o unidades documentales semejantes que se constituyen en series y
subseries documentales de contenidos homogéneos, sin embargo su conformacion y

estructura varia de acuerdo a los procedimientos y criterios archivisticos adoptados por



cada entidad, y es precisamente esta realidad la que se pretendié demostrar y tratar de

aportar soluciones de mejora ante la clasificacion documental de estos archivos.

El proceso de identificacion documental, es consecuente para este caso, a la recopilacion
inicial de informacion sobre el funcionamiento legal y administrativo consolidado en el
Normograma, y el analisis de las Tablas de Retencion Documental suministradas por
algunas de las Personerias visitadas, a través de las cuales fue posible crear una lista
preliminar de unidades documentales reguladas desde asuntos de indole legal, funcional y
administrativo, que permitieron en un primer momento dar una idea general sobre la

produccién documental.

Este proceso se realizd a través de la aplicacion del instrumento de recoleccion de
informacion denominado “Formato de identificacion documental”, conformado a partir del
modelo de encuesta de produccion documental del Archivo General de la Nacién,! al cual
se adaptaron algunos campos relacionados con los procesos y procedimientos establecidos
en los sistema de control interno y de calidad establecidos en estas entidades y que
facilitaron la comprensién y analisis funcional a través del establecimiento de tramites y

actividades, para posteriormente elaborar el sistema jerarquico funcional.

A continuacion se relacionan los campos que componen el formato de identificacion

documental;

Formato N 03. Identificacién documental

3.
1. IDENTIFICACION POR 2. IDENTIFICACION IDENTIFICACION
UNIDAD FUNCIONAL POR PROCESOS

1.1 Nombre Personeria
1.2 Nombre la unidad
documental
unidad documental
1.4 Soporte de conservacion
la genera o la tramita
2.2 Tramite y/o actividad
2.3 Normas que regulan la
produccion, el tramite y la
conservacion:

3.1 Nombre del proceso
3.2 Nombre del
procedimiento
3.3 Categoria funcional
3. 4 Observaciones

1.3 Tipos documentales de la
2.1 Funcién de la oficina que

! Encuesta de estudio de produccién documental.



La aplicacion de dicho instrumento tuvo dos momentos especificos; ElI primero la
informacidn recopilada durante la entrevista con el personal administrativo, en su mayoria
secretarias de despacho, quienes con su conocimiento sobre las actividades administrativas
permitieron reconocer los tipos documentales que se definen también como “unidades
documentales”, en los casos de las unidades simples o como parte de las unidades

complejas las cuales se conciben como;

Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una actividad concreta,
regulada por una norma preestablecida y cuyo formato, contenido informativo y soporte son

homogéneos (Fernandez Gil,1999)

En un segundo lugar a través de la busqueda de informacion sobre cada unidad documental,
tomando como referentes cinco ejes fundamentales; Historia institucional, manual de
funciones, manual de procedimientos, inventario en estado natural, entrevista con los
productores, concebidos por Sierra (2006), para la elaboracion del cuadro de clasificacion
documental CCD. A continuacién se hace una breve descripcién sobre cada uno de ellos y

sobre cdmo se abordaron para el proyecto;

Historia institucional: Se refiere a la informacion recopilada relacionada al origen, cambios
y evolucion de la institucion, esta informacion para ejercicios del trabajo se consolidd en el
primer capitulo denominado ‘“contexto general de las personerias”, a través del cual se
analizaron las principales funciones asignadas en el tiempo desde el marco normativo,
apoyado en un cuadro cronoldgico (normograma), para contextualizar el desarrollo de estas
entidades en un entorno espacio-temporal, y en el cual paralelamente se hace una relacion
y registro de las principales actividades misionales de las Personerias, entre ellas, la defensa

y proteccion de los Derechos Humanos y de los Derechos de las Victimas del Conflicto.

Manual de funciones: En este documento se establecen las actuaciones administrativas de
la institucion, se constituye como el instrumento de trabajo que contiene el conjunto de
normas Yy tareas que desarrolla cada servidor en sus actividades cotidianas, a partir de las

cuales se generan documentos de archivo en forma natural en cumplimiento de dichas



funciones aplicando el respeto por el principio de procedencia, y a partir de ello se permite
la conformacién de las series y subseries documentales por cada unidad administrativa o

para la institucidn en general como lo fue para el caso de las Personerias Municipales.

Manual de procedimientos: Este manual permite evidenciar el paso a paso administrativo y
la aplicacion del principio de orden original que da origen a los tramites y actividades que
conllevan a la produccion de unidades documentales simples o complejas y al
establecimiento de series y subseries documentales por cada unidad administrativa o de
forma general para la institucion. En este caso, el manual de procedimientos analizado hace

parte del Sistema de Control Interno MECI, establecido para las entidades estatales.

Inventario en estado natural: El listado de documentos en estado natural permite visualizar
la forma en que se estan agrupando y conservando los documentos, evidenciando la
conformacién de agrupaciones documentales ya sean especificas o generales. Este
instrumento fue facilitado por algunas personerias y fue posible visualizarlo a traves de la

observacién de la conformacidn de los archivos de gestion durante las visitas de campo.

Entrevista con los productores: A partir de la recoleccion y estudio de la produccién con la
informacién suministrada por el personal administrativo, se permitié registrar informacion

en el formato de identificacion documental.

Es importante mencionar que ademas de estos elementos, para la identificacion de la
produccién documental fue fundamental el anélisis de los Procesos y procedimientos
establecidos a través de los siguientes sistemas, Norma Técnica de Calidad I1SO 9001:2008,
Norma de Gestion Publica NTCGP 1000:2009 y Sistema de Control Interno MECI 2005,
suministrado en su totalidad por algunas de las Personerias visitadas y a través de los cuales
se permitié una mayor comprension de los tramites y actividades que dan origen a la

produccion documental de esta entidades.

Aqui se hace importante hacer referencia a la importancia que sugiere la relacién entre la
gestion documental y los sistemas de control interno y procesos de calidad, ya que ambos
permiten direccionar la mision de la entidad a traves de la ejecucion de las actividades

administrativas y de esta forma va permitiendo el cumplimiento de la mision establecida, al



delegar directamente responsables del cumplimiento, eficiencia y eficacia en el momento
de ejecutar los procedimientos y a través de estos, sobre la responsabilidad de la produccién

y tratamiento documental resultantes de los mismos.

La gestion de calidad ha venido a dinamizar la gestion administrativa de cualquier
Institucion, en la que ya se habian instalado los principios de economia, de eficacia, de
rentabilidad, inherentes en cualquier empresa. Si la gestion documental — asumimos y
defendemos - es parte de la gestion administrativa, no cabe otra opcion que la gestion
documental se implique en la gestion de calidad y con ella los Archivos y los archiveros.
Gestion documental, gestion de calidad han de ir de la mano. (Heredia, 2007).

La descripcidn de los documentos, procedimientos, formatos y registros, y la forma como
se deben elaborar y codificar, se establece desde la Norma Técnica de Calidad NTC-GP-
1000:2009. 4.2.3. Control de Documentos y 4.2.4.Control de Registros y el modelo
estdndar de Control interno MECI. Control de Gestion: Componente Informacion;
Elementos de Control de Informacion Primaria, Informacién Secundaria y Sistemas de
Informacion, se hace referencia a la necesidad de establecer, documentar, implementar y
actualizar un listado Maestro de documentos y procesos de gestion documental para el
control de los mismos, en el cual asegura la homogeneidad en la presentacion y forma de
todos los documentos de la entidad, para ellos se fijan directrices desde el Manual de

Calidad, Manual de Procedimientos y el Manual de Gestion Documental.

La identificacién y definicion de unidades documentales con base en el estudio y elementos
mencionados anteriormente, tabulados en el instrumento de “Formato de identificacion
documental” dispuesta en una hoja de célculo, permitieron conocer la estructura y algunas
de las caracteristicas internas y externas de cada documento, la funcién, tipos
documentales, tramite y procedimientos que lo genera, las normas que sustentan y regulan
su origen, estableciendo los criterios iniciales para la agrupacion documental. (Anexo N 06.

Formato de identificacion documental)

A partir de ello, fue posible realizar un proceso de calidad a cada unidad documental,
agrupando la informacién aportada por cada personeria donde se brindé informacién sobre

su produccion. Con el fin de facilitar el anlisis sobre cada una de ellas, se inserto una fila



denominada “analisis por unidad documental”, en cual se consolido previo a una revision

de calidad y de contenido, la informacién generaliza por cada unidad documental.

Al finalizar este proceso por unidad, se migro la informacién de cada fila denominada
“Analisis por unidad” con los siguientes campos, al modelo del cuadro de clasificacion;
Nombre la unidad documental, tipos documentales de la unidad documental, soporte de
conservacion, funcién de la oficina que la genera o la tramita, normas que regulan la
produccidn, trdmite y la conservacion y observaciones. Los campos relacionados al tramite
y/o actividad, el nombre del proceso y procedimiento sirvieron para comprender y analizar
el origen del documento, pero no se tomaron en cuenta para el formato del cuadro de
clasificacion, porque el asunto del tramite, el proceso y procedimiento, aunque si bien
tienen mucha similitud en el que hacer de las Personerias, el manejo y tramite es muy

relativo y varia en cada entidad de acuerdo a su funcionamiento administrativo.

A partir de alli, fue posible consolidar de forma general el listado de las unidades
documentales identificadas en el estudio de produccién, sin embargo, por tratarse de una
identificacion documental generalizada para un tipo de instituciéon y no para una en
particular, es decir, de algin modo una identificacion mas intelectual que fisica, fue
necesario hacer una definicion mas clara y concisa sobre algunas caracteristicas de las
unidades documentales, las cuales permitieron dar mas soporte a la informacion recopilada,
el formato quedd conformado por los siguientes campos;

Formato N 04. Estudio de produccién documental

1. NIVEL DE' 2. NIVEL DE IDENTIFICACION DEL
IDENTIFICACION CONTEXTO, ALCANCE Y
DE LA UNIDAD CONTENIDO
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La aplicacion de esta herramienta permitio caracterizar la produccion documental y facilitd
ahondar en aspectos como; estructura, tipo de ordenacion, contenido y alcance de la
informacidn contenida, conservacion de copias y originales, a través de los cuales se
analizo cada unidad identificada y se definid en este formato con el nombre definitivo y
caracteristicas especiales por cada unidad documental. (Ver Anexo N 07. Tabla de Estudio

de Produccién documental).

A través del siguiente cuadro, se relaciona el listado de cada una de las unidades
documentales con su respectiva definicion y tipos documentales, teniendo en cuenta los
criterios que se tuvieron para nombrarlas y definirlas dentro de estas denominaciones, en
total se identificaron 82 Unidades Documentales (Ver Anexo N 08. Identificacion unidades

documentales).



Los resultados obtenidos en el presente capitulo se resumen en; la identificacion de la
produccion documental mencionada anteriormente, y las siguientes conclusiones realizadas
a partir de éste proceso, Yy de los principales hallazgos encontrados en las visitas de campo
y en el diagnostico general, esta vez abordado desde la perspectiva de la produccion

documental en las Personerias.

Conclusiones

A partir de las entrevistas se pudo detectar como, en la etapa de identificacion y definicién
de Unidades Documentales, se encontrd que en algunas de las Personerias no se lleva a
cabo en su totalidad un control sobre la produccién y registro de los documentos, tanto en
soportes fisicos como electrénicos. Lo anterior obedece a la no implementacion de
elementos administrativos como; el establecimiento de sistemas de calidad, la articulacion
del proceso de la gestion documental a los mismos, la adopcién de un programa de gestion
documental y de herramientas archivisticas que permitan un control de los documentos
desde su produccion hasta su disposicion final y la adopcion de la normatividad
archivistica vigente para las entidades publicas. Es importante mencionar, este conjunto de

elementos, inciden directamente en:

e El control sobre la generacion de nuevos documentos.

e Normalizacion y estandarizacion de formatos.

e Caodificacion y formas de ingreso

e Control de los documentos dentro de un sistema de gestién documental, en el cual
se realice el seguimiento del mismo en las diferentes etapas; gestion, central e
historico.

e Adopcion de herramientas archivisticas como lo son; el cuadro de clasificacion
documental- CCD y tablas de retencion documental — TRD, a través de los cuales se
describan e identifiquen las unidades documentales producidas en las Personerias

Municipales.



e Elaboracion de procesos documentados de la Gestion Documental, entre ellos, el de
organizacion documental y sus elementos de clasificacion, ordenacion y descripcion

de documentos.

Es importante mencionar que los procesos y metodologias para la identificacion y
definicién de las unidades documentales se encuentran regulados desde aspectos
normativos y administrativos, sin embargo, ante las realidades del presupuesto,
funcionamiento administrativo, personal capacitado, capacidad operativa o de ineficiencia
administrativa respecto a la adopcion de las herramientas archivisticas establecidas solo en
algunas de estas entidades, no se permite facilmente llevar del campo tedrico al practico
todas las directrices y buenas practicas para la gestion documental, las cuales en entidades
como las Personerias Municipales facilitarian; la atencion oportuna a los ciudadanos,
transparencia, la defensa de los derechos de los ciudadanos desde la eficiencia
administrativa que trae consigo el tratamiento, disposicion y conservacién de los
documentos relativos a la proteccion de los Derechos Humanos y memoria del conflicto

interno.

Se observé que en su mayoria las personas entrevistadas no conocen la normatividad
relacionada con la produccion y manejo documental de la entidad; igualmente, se pudo
conocer que la mayoria de instrumentos archivisticos con los que cuentan algunas de las
personerias como; Cuadros de Clasificacion Documental y Tablas de Retencion
Documental, no se encuentran actualizados ni se les ha dado la correcta aplicacion en el
tiempo, lo que sugiere, que la falta de aplicacion de estos, desorienta la denominacion y

agrupacion de las unidades documentales por parte del personal administrativo encargado.

Las situaciones mencionadas anteriormente conllevan a que en algunas de estas entidades,
la agrupacioén de documentos se realice por “asuntos” o por el “Nombre de cada entidad”,
en los cuales se archivan diferentes tipos documentales aludiendo a estas dos
caracteristicas, lo que con lleva, a la desagregacion de procedimientos, tramites y
actividades resultantes en cumplimiento de sus funciones, es decir, no se estaria respetando
el “principio de orden original”. Lo que significa, que la informacion relacionada con

diferentes asuntos administrativos, los cuales en un gran porcentaje estan relacionados con



la proteccion y amparo de los derechos de los ciudadanos, se encuentre dispersa, sin control
y se incurra en el riesgo de no encontrar oportunamente la informacion completa del
servicio y tramites realizados, ocasionando que en su momento no se le pueda brindar
atencion inmediata al ciudadano del comun y victimas del conflicto sobre los cuales debe
existir una mejor atencion, si tenemos en cuenta, que se les debe garantizar la no repeticion

0 vulneracién sobre sus derechos.

Puede concluirse, que si bien las personerias se rigen bajo el mismo marco normativo y
funcional la denominacion y agrupacion de las unidades documentales, en algunos casos
son muy diferentes, esto obedece a muchas circunstancias, entre ellas, la falta de adopcion
de buenas précticas e instrumentos archivisticos, el desconocimiento por parte del personal
encargado, falta de aplicacion de la normatividad en archivos vigente, y en general a la
desvinculacion del proceso de la Gestion Documental en el establecimiento de politicas
archivisticas través de los sistemas de control interno y de calidad de estas entidades, con el
fin de; Incluir los documentos en sistemas de gestion de informacion y documentos, se dé
un uso eficiente de las tecnologias, se procure en todo momento un acceso agil y
transparente a la informacion, y de esta forma resaltar el compromiso con la sociedad y la

conservacion del patrimonio documental.

Por otro lado, como se mencioné al inicio de este capitulo el proceso de identificacion
documental es la primera etapa para el proceso de organizacion de archivos, ante este
panorama, se hizo necesario, en el desarrollo del proyecto analizar y tratar de sugerir a
través de algunas recomendaciones la denominacién y agrupacion de unidades
documentales, es decir, la identificacion de series y subseries documentales en las cuales se
refleje el quehacer funcional de estas entidades, con base en criterios claros que permita
diferenciarlas y, las cuales sirvan como guia al momento de elaborar herramientas

archivisticas que permitan clasificar los documentos en la serie a la que corresponde.



CAPITULO IV. LA CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LAS
PERSONERIAS

Para el desarrollo de este capitulo, se expondran en primer lugar los conceptos teoricos del
procedimiento de la clasificacion documental, la justificacion del modelo de cuadro de
clasificacion funcional seleccionado para el proyecto, la descripcion de los pasos
desarrollados para la conformacion del mismo, y la presentacion de los resultados;
denominacion y conformacién de series y subseries documentales dentro del sistema

jerarquico funcional establecido para las Personerias Municipales.

Los conceptos de la clasificacion documental
En Colombia el concepto de la clasificacion ha sido trabajado como una de las primeras

etapas del proceso de organizacién de archivos, las directrices que se han formulado sobre
su funcionalidad y aplicacién se han establecido desde algunos de los mini manuales y
cartillas elaboradas por el Archivo General de la Nacion, entre ellas en la (Cartilla de

Clasificacion Documental, 2001), se concibe como;

Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las Series que componen cada
agrupacion documental (Fondo, seccién y subseccion, de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad. (AGN, 2008).

La clasificacion es un proceso de suma importancia para la organizacion y administracion

de archivos, el cual puede utilizarse en diferentes tipos de archivos:

La operacion intelectual de disposicion de cualquier elemento segun un esquema, plan o
marco preestablecido, la cual puede ser abordada desde varios aspectos: clasificacion de
fondos en el interior de un depdsito de archivo, clasificacion de piezas en el interior de un

fondo y clasificacién de documentos individuales en el interior de una pieza. (AGN, 2003)

Es importante mencionar que independiente del tipo de archivo a intervenir, puede
aplicarse clasificacion de tipo; organica, funcional, proyectos, mixta o por materias. Sin
embargo, previo a la aplicacion del proceso de clasificacion se debe realizar la
identificacion documental adecuada, como un proceso independiente el cual tiene su

estructura y método trabajo. “la identificacion, tiene su propia definicion, pasos para



adelantar la actividad y establece como producto un primer instrumento de control, el

borrador del Cuadro de Clasificacion Documental” (Sierra, 2006).

Por ello, puede decirse que la clasificacion es connatural a los documentos de archivo, pues
desde su creacion se encuentran vinculados al organismo productor, y de acuerdo al
procedimiento que le dio vida se relaciona a una dependencia o division de la organizacion,
en este sentido, surgen los principios de procedencia y orden original, dos pilares
archivisticos de suma importancia, para la organizacién y administracion integral de

archivos.

La clasificaciéon bien fundamentada, deberé basarse tanto en la aplicacion de los principios
de procedencia y de orden original para identificar las categorias y grupos que reflejan la
estructura jerarquica del fondo, como en la identificacidén de las funciones asignadas a las

dependencias y los asuntos que estas tramitan. (AGN, 2001).

La labor de la clasificacion, se materializa a través del instrumento archivistico conocido
como el Cuadro de Clasificacion Documental -CCD, para el cual sefiala Luis Fernando

Sierra;

Es el primer instrumento de descripcion de un archivo, y el Unico que permite una
visualizacion conjunta de los fondos, las relaciones jerarquicas entre los grupos, asi como

de la institucion y de la actividad que desarrolla. (Moratalla, 2004)

En nuestro pais, tradicionalmente es mas frecuente para las instituciones publicas el uso del
cuadro de clasificacion de tipo organico- funcional, y en las organizaciones privadas se
tiende al uso de cuadros de clasificacion basados en procesos, el Archivo General de la
Nacion viene modificando y actualizando algunos aspectos de caracter metodoldgico y de
presentacion de instrumento archivisticos, como en las TRD Y CCD, por ejemplo, a través
de la Circular 03-2015, se establece, que para la identificacion y descripcion de series y
subseries documentales, se tendran en cuenta;

La estructura organica de la entidad

Las funciones de las dependencias, y

Los procesos administrativos; la denominacion, (asignacion del nombre), de la
serie/subserie se hara previo andlisis de la funcion productora y el proceso administrativo,

estableciendo una denominacion que corresponda con dicha funcidon o proceso. (AGN,
2015).

ANENEN



Lo anterior, sugiere que a partir del analisis de informacion especifica relacionada con el
proceso administrativo y funcidn principal se facilita la denominacion de series y subseries
documentales. En dicha circular, se establece ademas, la posibilidad de insertar un campo
adicional al formato de las Tablas de Retencion Documental en el cual se relacione el
nombre del proceso organizacional vinculado a la produccién del documento. A partir de
ello, se podria pensar, en la elaboracion de un cuadro de clasificacion que muestre las
funciones, procesos y actividades de la organizacién siguiendo un criterio de relaciones
jerarquicas diferente al sistema tradicional organico-funcional aplicado para las entidades

del estado y reconociendo asi otras posibilidades que brinda la archivistica.

Por su parte en el &mbito internacional, a través de la Norma 1SO 15489 se recomienda el
uso de sistemas de clasificacion por funciones, a través del cual se representan las

funciones, actividades y operaciones desarrolladas por la organizacion, sefiala que;

Un sistema de clasificacion basado en las funciones de la organizacion puede proporcionar
un marco sistematico para la gestion de documentos. El andlisis realizado con vistas al
desarrollo de la clasificacién identifica todas las actividades de la organizacién y las sitla

en el contexto de su mision o proposito establecidos.

En este sentido, este sistema de clasificacion permitira desarrollar herramientas
administrativas como; el cuadro de clasificacion funcional de los documentos, tesauros y
las reglas de formacion de titulos e indices y la identificacion de las categorias de

documentos en funcidn de su disposicidn y permisos de acceso.

Por otro lado, de manera especifica esta norma recomienda el uso de cuadros de
clasificacion funcionales en los sistemas de gestion de documentos, al sefialar la
importancia de las funciones para la elaboracién de esta herramienta archivistica, entre

otras, sefiala que;

1. Las funciones son mas estables que las estructuras institucionales
2. Las funciones contribuyen a explicar la procedencia de los documentos

3. Las funciones permiten conocer el contexto de creacion y uso de los documentos



4. Las funciones son, frecuentemente, la base de la descripcién normalizada

5. El conocimiento de las funciones es necesario para la valoracién de documentos

6. Las funciones son la base para la creacion de diferentes herramientas en un sistema de
gestion documental

7. La descripcion de las funciones facilita la recuperacion de los documentos

De acuerdo a lo anterior, y considerando que las Personerias Municipales cumplen las
mismas funciones normativas y no cuentan con una estructura organizacional definida, y
que desde el AGN a través del Acuerdo AGN 4 de 20132 se habla de un procedimiento
especial para la elaboracién de instrumentos archivisticos en este tipo de entidades, se

decidio elaborar un Cuadro de Clasificacion Documental Funcional.

A continuacion se enunciara para esta etapa final, el desarrollo del paso a paso realizado
para la conformacion de series y subseries documentales, que conllevo finalmente al disefio

del Cuadro de Clasificacion Funcional, esto involucra basicamente tres procesos a saber:

2En el cual se modifican los parametros para su elaboracién y aprobacion y se reconoce que para el caso de las personerias se requiere
un tratamiento especial como quiera que se determina en el articulo 1 paragrafo 2 que "El Archivo General de la Nacién definira
procedimientos especiales en concordancia con lo establecido en el presente acuerdo, para las notarias, personerias... y demas entes
publicos que no cuenten con una estructura organizacional definida.



Elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental
El sistema jerarquico funcional

En el capitulo anterior se presentd el proceso de identificacion documental el cual permitio
estudiar y establecer la definicion de 82 Unidades Documentales que conformaron el
estudio de produccion para las Personerias Municipales. Teniendo como base esta
informacion, se trato de establecer una relacion entre cada unidad documental con la
funcion o funciones constitucionales a través de la cuales se establecen los procedimientos,
tramites o actividades que conllevan a la produccién documental, para ello, al formato de
estudio de produccion documental se le inserto un campo denominado “Funcién
constitucional” en el cual se registrd el numero, afio y numeral de la Ley respectiva que

posiblemente da origen el documento.

Culminado este paso, se procedid a agrupar y analizar la relacion que pudo establecerse a
partir de cada funcion constitucional, la cual junto al analisis de la categoria funcional
identificada en la fase inicial y el estudio de la produccion documental, se permiti6

finalmente elaborar “el sistema jerarquico funcional”.

El modelo del sistema jerarquico funcional se establecid a partir del esquema creado para
un sistema de clasificacion de documentos administrativos propuesto por el teorico

Archivistico Michael Roberg.

El sistema de clasificacion de documentos administrativos de una organizacion es una
estructura I6gica que permite la identificacion jerarquica y agrupacion fisica e intelectual de

los documentos y su localizacion dentro del personal de la organizacion.

Michael, plantea el supuesto que para la organizacion y tratamiento de documentos dentro
de una unidad administrativa que utiliza los mismos criterios y los mismos métodos, se
debe hacer una identificacion institucional, aplicable a todos los soportes de produccion
documental teniendo como base las actividades de gestion de funciones administrativas; la
gestién de recursos humanos, materiales, financieros, etc., presente en todas las funciones

de administracion y gestion de las actividades especificas de cada organizacion.



En otras palabras la propuesta de Roberg determina que para la definicion en primer lugar
de los niveles o categorias principales se sugiere la clasificacion de los documentos
administrativos en dos categorias; Gestion de actividades administrativas y Gestion de

actividades especificas, (Roberg, 2010).

En una organizacion, dos categorias de documentos administrativos van junto a: Los
documentos de gestion de las actividades administrativas comunes a toda la organizacion, y
los documentos de gestion de actividades especificas corresponden a las funciones precisas

de cada una.

Por su parte en la cartilla de clasificacion del AGN, se establece que a través de las
funciones es posible determinar las series documentales que corresponden a cada
agrupacion, pues estas, son el resultado de actuaciones reguladas por normas de
procedimiento y en cumplimiento de objetivos encomendados a la institucién. Establece

que;

En toda institucion hay funciones comunes y especificas. Las comunes son aquellas
funciones administrativas genéricas que sirven de apoyo para el ejercicio de las
competencias de cualquier entidad (personal, presupuesto, asuntos juridicos, etc.). Las
especificas desarrollan la mision de la entidad y constituyen su razén de ser, haciéndola
diferente de cualquier otra. Estas funciones son delegadas en las areas técnicas. (Cartilla de
clasificacion AGN)

En consecuencia, se dio creacion de dos categorias principales para el disefio del sistema
jerarquico funcional propuesto para el trabajo; Gestion de actividades administrativas y
gestion de actividades especificas o misionales. El procedimiento a seguir, fue determinar y
analizar el listado de funciones y sub funciones constitucionales y administrativas dentro de
cada categoria y a partir de ello, se estableci6 una estructura l6gica funcional, dando como
resultado la conformacidn de clases, subclases y divisiones y subdivisiones en cada nivel, el
cual permitié organizar y representar en forma l6gica toda las funciones y actividades de

las Personerias.

A continuacion se presenta la jerarquizacion funcional establecida para la conformacion del

cuadro de clasificacion;



Primer Nivel: Categorias

Se determinaron dos categorias de documentos administrativos para agrupar la produccion

documental,

1. Gestion de actividades administrativas

2. Gestion de actividades misionales

La primera categoria corresponde a las funciones propias de la gestion administrativa,
correspondientes a los procesos, procedimientos y actividades del funcionamiento
administrativo, como lo son; planeacion, direccidn estratégica, gestion recursos humanos,
econdmicos, entre otros. La segunda hace referencia a las funciones de actividades
especificas o misionales, relacionadas con los objetivos y funciones constitucionales

reglamentadas desde la ley.

Segundo Nivel: Clases

Las categorias se subdividen en clases las cuales se determinan de acuerdo a las funciones
principales, y a su vez estas clases se reagrupan en el préximo nivel es sub clases o sub

funciones.

1. Gestion de actividades administrativas

Clase 1: Gestion y Organizacion

Clase 2: Gestién de Recursos de la Informacioén

Clase 3: Gestion de Recursos Humanos

Clase 4: Gestion de Recursos fisicos materiales

Clase 5: Gestion de la Articulacion con otras entidades

2. Gestion de actividades especificas
Clase 1: Defensa y proteccion de los Derechos Humanos
Clase 2: Promocién de los Derechos Humanos

Clase 3:_Salvaguarda del interés Publico
Clase 4:_Vigilancia preventiva de la gestion administrativa

Tercer Nivel: Sub Clases



Las sub clases corresponden al tercer nivel de la estructura de la clasificacion y se conciben
como las sub funciones de gestion de las actividades de la gestion administrativa y de las
funciones especificas. A partir de estas, en el proximo nivel se reagrupan en divisiones
relativas a las actividades de las sub funciones, las cuales se materializan en las series

documentales.

Categoria 1. Gestion de actividades administrativas

Clase 1: Gestion y Organizacion

Sub clase 1: Planeacion estratégica

Sub clase 2: Gestion de la Calidad

Sub clase 3: Gestion Contractual
Clase 2: Gestion de Recursos de la Informacion

Sub clase 1. Registros de atencién a la comunidad

Sub clase 1: Gestion Documental

Sub clase 2: Comunicacion interna
Clase 3: Gestion de Recursos Humanos

Sub clase 1: Bienestar laboral

Sub clase 2: Administracion del personal

Clase 4: Gestidn de Recursos fisicos materiales

Sub clase 1: Adquisicién bienes y servicios

Categoria 2. Gestidn de actividades misionales
Clase 1: Defensa y proteccion de los Derechos Humanos

Sub-clase 1: Asesoria y elaboracion de Acciones Constitucionales

Sub-clase 2: Defensa de los derechos de las victimas del conflicto

Sub-clase 3: Generacidn de espacios de conciliacion

Sub-clase 4: Asesoria y atencion a solicitudes de informacion y trdmites en general
Sub-clase 5: Instaurar Acciones Constitucionales

Clase 2: Promocién de los Derechos Humanos

Sub-clase 1: Jornadas de capacitacion
Sub-clase 2: Socializacion de la gestion



Clase 3: Salvaguarda del interés Pablico y Proteccién del tesoro

Sub-clase 1: Registro de Veedurias

Sub-clase 2: Intervencion en procesos judiciales
Sub-clase 3: Cumplimiento de comisiones
Sub-clase 5: Instaurar Acciones Constitucionales

Clase 4: Vigilancia preventiva de la gestion administrativa.

Sub-clase 4: Vigilancia de la conducta de Funcionarios publicos
Sub-clase 2: Intervencidn en procesos judiciales

Clase 5: Gestidn de la Articulacion con otras entidades

Sub clase 1: Solicitar informacion a los funcionarios publicos
Sub clase 2: Atender requerimientos de entidades de control

Denominacion y conformacion de series y subseries documentales
Cuarto y Quinto Nivel: Divisiones y subdivisiones

El anélisis de las funciones y actividades administrativas en cada nivel de la clasificacion
junto a la informacion recopilada sobre cada unidad documental, permitid la identificacion

de las series y subseries documentales. Las series documentales se definen como;

“Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un
mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas”(AGN, 1994).

Generalmente para su identificacion se utilizan tres elementos especificos a saber, el tipo
documental (Unidad documental simple o compuesta), la identificacién del proceso,
procedimiento o actividad a través de la cual se identifica la generacion del documento y
por ultimo el ser generada por un productor identificado, ya sea una institucion, persona o

familia, otra definicién de serie es;

Conjunto de documentos, producidos por uno o0 varios agentes, que son testimonio
continuado de una o varias actividades o procesos”. Las series son, por tanto, tipos de
documentos o de expedientes generados por un productor en el desarrollo de un proceso
determinado. (Bonal Zazo, 2911)



La conformacion de series y subseries documentales, se elaboré con base en tres
instrumentos esenciales realizados durante la investigacion; la informacion recopilada a
través del normograma el cual permitié conocer las funciones, normas de procedimiento y
objetivos misionales de las Personerias, el estudio de produccion documental y por Gltimo
el anélisis del sistema jerarquico funcional, los cuales permitieron la denominacién y

agrupacion de las series y subseries documentales.

Por su parte, las subseries documentales se conciben como el conjunto de unidades
documentales que forman parte de una serie, las cuales son identificadas de forma
independiente de esta, por el contenido y caracteristicas especificas o por uno o varios tipos

documentales diferentes, producidos en acciones administrativas semejantes.

Codificacién del CCD general

Teniendo en cuenta que el proceso de codificacién es una condicion necesaria para el
funcionamiento del Cuadro de clasificacion documental, en el cual debe relacionarse el

orden y distribucion de las agrupaciones documentales dentro del esquema creado.

La codificacion se le interpreta como la clasificacion archivistica en si misma, y no como la
imagen y representacion de cifras o simbolos (cédigos), de tal forma que se cree que son la

solucion a los problemas de la clasificacion. (AGN, 2004).

Con el fin de representar el cuadro, se procedié con la ordenacion alfabética de las series y
suberies documentales identificadas, las cuales se dispusieron en orden alfabético y al
interior de cada una de ellas las subseries de igual forma. Para la codificacion se selecciond
un sistema numeérico simple, en el cual, a las series seles asigno nimeros decimales, con

intervalo de diez y las Subseries se numeraron de forma ascendente en digitos de cinco.

La codificacion de series y subseries se realizé de la siguiente forma;



Acta de Comité Archivo

Acta de Comité de Calidad

5 ACTAS DE COMITE — —
Acta de Comité de Contratacion
Acta de Comité Directivo
10 ACTAS -~ .
10 ACTA DE MESA MUNICIPAL DE PARTICIPACION | Acta mesa municipal de participacion
DE VICTIMAS de victimas
) Acta de reunidn equipo de trabajo
15 ACTAS DE REUNION — -
Acta de reunidn con la comunidad
c ASESORIA Y ORIENTACION - ACCIONES Registro y seguimiento de Acciones
CONSTITUCIONALES Constitucionales
10 ASESORIA Y ORIENTACION - DERECHOS DE Registro y seguimiento de Derechos
PETICON de Peticion
15 ASESORIA Y ORIENTACION - ASESORIA JURIDICA | Concepto juridico
20 ASESORIAS Y
ORIENTACION 20 ASESORIA Y ORIENTACION - TRAMITES E Registro de atencién asesorias y
INFORMACION EN GENERAL. trdmites en general
55 ASESORIA Y ORIENTACION A VICTIMAS DEL Registro de Declaraciones de Victimas
CONFLICTO del Conflicto
30 ASESORIA Y ORIENTACION CONFORMACION DE Regi de | incion de Veeduri
VEEDURIAS CIUDADANAS gglstro e Inscripcion de Veedurias
Ciudadanas
) Certificados de condicién de
5 CERTIFICADOS DE CONDICION DE DESPLAZADO
desplazado
30 CERTIFICADOS Y
CONSTANCIAS . - .
) Constancia de diligencia de la
10 CONSTANCIAS DE DECLARACION VICTIMAS i .
declaracion en la Personeria
Solicitud Comisorios- Practica de
40 COMISIONES 5 COMISIONES CIVILES .
pruebas de otras entidades
) Circulares internas
5 COMUNICACIONES OFICIALES- CIRCULARES -
Circulares externas
10 COMUNICACIONES OFICIALES- DERECHOS DE D hos de Peticié
50 COMUNICACIONES PETICION erechos de Peticion
OFICIALES
15 COMUNICACIONES OFICIALES- PETICIONES, Peticiones, quejas, reclamos y

QUEJAS, RECLAMOS Y RECONOCIMIENTOS

reconocimientos




5 CONCURSO DE MERITOS Concurso de Meritos
60 CONCURSOS 10 MINIMA CUANTIA Minima Cuantia
15 SELECCION ABREVIADA Seleccién Abreviada
5 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Contrato de Prestacion de Servicios
70 CONTRATOS
10 CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES Contrato de Adquisicidn de bienes
80 CONVENIOS 5 CONVENIO INTERADMINISTRATIVO Convenio Interadministrativo
90 DECLARACIONES 5 DECLARACION VICTIMAS DE LA VIOLENCIA Declaracién Victimas de la Violencia
100 HISTORIAS 5 HISTORIA LABORAL Historia laboral
Informe a Entes de Control
Procuraduria Provincial
Informe a Entes de Control
Procuraduria General
Informe a Entes de Control Defensoria
5 INFORME A ENTES DE CONTROL
del pueblo
110 INFORMES ,
Informe a Entes de Control Contraloria
Informe a Entes de Control DAFP
Informe a Entes de Control Fiscalia
10 INFORME A OTRAS ENTIDADES Informe al Concejo municipal
15 INFORME DE AUDITORIA Informe de auditoria
20 INFORME DE RENDICION DE CUENTAS Informe rendicién de cuentas
5 INVENTARIO DOCUMENTAL Inventario Documental
120 INVENTARIOS —
10 INVENTARIO DE ACTIVOS FISICOS Inventario activos fisicos
5 MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS Manual de funciones y competencias
10 MANUAL DE CALIDAD Manual de Calidad
15 MANUAL DE CONTRATACION Manual de contratacién
130 MANUAL
20 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Manual de Gestién Documental
25 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Manual de procesos y procedimientos




5 PLAN DE ACCION Plan de accion

10 PLAN DE AUDITORIA Plan de auditoria
15 PLAN DE COMPRAS O ADQUISICIONES Plan de Anual de Adquisiciones
140 PLANES 20 PLAN DE COMUNICACIONES Plan de Comunicaciones

Plan de Mejoramiento individual

25 PLAN DE MEJORAMIENTO - - —
Plan de Mejoramiento Institucional

30 PLAN ESTRATEGICO Plan Estratégico
Revisién procesos Contravenciones de
s PROCESO ADMINISTRATIVO lici
CONTRAVENCIONES Policia
Revisién debido Proceso Judicial
10 PROCESO ADMINISTRATIVO REGISTRO DE Solicitud de registro de veeduria
VEEDURIA CIUDADANA ciudadana.

Solicitudes de Reparacién
Administrativa

15 PROCESO ADMINISTRATIVO DE PROTECCION — T
Solicitudes de Ayudas Humanitarias

Solicitud de amparo de pobreza

PROCESO DE MECANISMO ALTERNATIVO DE

20 SOLUCION DE CONFLICTO - CONCILIACION

Conciliaciones extrajudiciales

150 PROCESOS Demanda Accidn de cumplimiento

Demanda Accidn de grupo

Demanda Accion de Nulidad

25 PROCESOS JUDICIALES Demanda Accidn Popular

Demanda Accion de tutela

Demandas instauradas

Solicitud amparo de pobreza

PROCESOS DISCIPLINARIOS DE AVERIGUACION

30 DISCIPLINARIA Proceso Disciplinario

Revisién Actos de la Administracién

35 PROCESOS DE VIGILANCIA ADMINISTRATIVA
Revision a la Contratacion Estatal

5 PROGRAMA DE BIENESTAR LABORAL Programa de bienestar laboral

10 PROGRAMA DE CAPACITACION INSTITUCIONAL | Programa de capacitacion

PROGRAMA DE CAPACITACION Y FORMACION | Programa de capacitacién y

15 L
CIUDADANA formacion ciudadana

160 PROGRAMAS 20 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Programa de gestién documental

25 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG | Sistema integrado de gestion SIG

30 SISTEMA DE CONTROL INTERNO-MECI




170 PROYECTOS 5 PROYECTOS DE PRESUPUESTO Anteproyecto de presupuesto general
, Boletin de prensa
5 PUBLICACIONES BOLETIN DE PRENSA ] ]
E IMPRESOS Publicaciones Impresas (Folletos-
180 PUBLICACIONES Volante
Afiche)
Publicaciones audiovisuales (Videos
10 | PUBLICACIONES AUDIOVISUALES institucionales-Acetatos y diapositivas
Programas radiales)
Control de Consecutivos de Actos
Administrativos
5 CONTROL DE CONSECUTIVO - .
Control de Consecutivo de radicados
de Demandas y Procesos
Registro de comunicaciones recibidas
190 REGISTROS Y
CONTROLES 10 REGISTROS ; icaci i
Registro de comunicaciones enviadas
Registro de comunicaciones internas
INTRUMENTRO DE CONTROL- TABLAS DE .,
15 RETENCION DOCUMENTAL Tablas de Retencidn Documental- TRD
200 RESOLUCIONES 5 RESOLUCIONES DE DESPACHO Resolucién del despacho

La codificacion del sistema jerarquico funcional se realizd a traves de un meétodo
alfanumerico, a partir del cual se determiné el uso de las letras A y B para representar los

niveles principales,



A-1100

Planeacion estratégica

A-1000 gestlo_n y A-1200 | Gestion de la Calidad
rganizacion
A-1300 Gestién Contractual
Gestion de
actividades Gestion de A-2200 | Gestion Documental
administrativas A-2000 | Recursos de la
Informacion A-2300 | Comunicacion interna
Gestion de A-3100 | Bienestar laboral
A-3000 | Recursos — —
HUManos A-3200 Administracion del
personal
B-5100 | Asesoria y elaboracion de
Acciones Constitucionales
B-5200 | pefensa de los derechos de
Defensa y las victimas del conflicto
proteccion de B-5300 Gene_rgr espacios de
B-5000 los Derechos conciliacion
Humanos Asesoria y atencién a
B-5400 | solicitudes de informacion
y tramites en general
B-5500 Instau_rar Acuones
Constitucionales
B-5600 Informar sobre situacion de
DH
Promocion de B-6100 |Jornadas de capacitacion
., B-6000 | los Derechos
Gestion de Humanos B-6200 | Socializacion de la gestion
actividades g
misionales B-7100 | Registro de Veedurias
Salvaguarda del i Intervencion en procesos
B-7000 | {ers pablico | ©72%0 | judiciales
B-7300 Cum_p_llmlento de
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El cuadro de clasificacion documental

La conformacion e integracion de los elementos desarrollados durante la investigacion y
esencialmente los abordados en este capitulo, tales como; estudio de produccién por unidad
documental, el sistema jerarquico funcional y la identificacion de series y subseries documentales
permitieron finalmente consolidar la estructura del Cuadro de Clasificacion Documental Funcional

para las Personerias Municipales. (Ver Anexo N 09. Cuadro de Clasificacion Documental Funcional).
El formato de cuadro de clasificacion documental, quedo conformado por los siguientes campos;

Formato del Cuadro de Clasificacion Documental para Personerias
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En total, el CCD_fue conformado por 21 series y 63 subseries documentales resultantes, si bien
parece una cifra numerosa pensando en la funcionalidad del proceso de clasificacién documental
dentro de una entidad, es importante aclarar que al hacer un modelo general realizado con base en la
informacién recopilada y suministrada en 6 Personerias, es posible, que el nimero de estas
disminuya o aumente de acuerdo al funcionamiento y capacidad organizativa de cada Personeria o0 a
la adaptacion de los criterios establecidos para la conformacién y agrupacion documental propuesta

en el desarrollo de este trabajo.

A continuacion se presentan los resultados de la_elaboracion del cuadro de clasificacion documental
funcional para las Personerias Municipales a partir de la presentacion del sistema jerarquico

funcional y la produccion documental dentro del mismo.
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CAPITULO V. ARCHIVOS DE LOS DERECHOS HUMANOS

En la actualidad, nuestro pais continda padeciendo el conflicto armado interno con diferentes
grupos armados y delincuencia comun, pese a que desde varios afios atrés establecieron didlogos o
negociaciones de paz entre el gobierno del presidente actual Juan Manuel Santos y las FARC,
también conocidos como proceso de paz en Colombia, iniciado el 17 de octubre de 2012 en Oslo,
Noruega, dando lugar a la conformacion de la Mesa de Negociacion en la Habana, Cuba, en la cual

se tratan:

Los problemas que se tratardn demuestran el interés de ambas partes en analizar las raices y causas
continuas del conflicto colombiano, como son los aspectos politicos de la propiedad de la tierra 'y la

agricultura, las posibilidades de la participacion politica de las FARC vy el trafico de drogas.®

En este contexto, continGian existiendo un sin nimero de violaciones a los Derechos Humanos vy al
Derecho Internacional Humanitario en un escenario de violencia, donde ademas, conviven personas
y silencios que exigen y esperan la reparacion integral a través del esclarecimiento de la verdad y de
las medidas de reparacion economicas y sociales que el Estado debe garantizarles. “El respeto de
los derechos humanos en todos los confines del territorio nacional, es un fin del Estado que debe

promoverse”™

Esta situacion ha dado lugar a que recientemente en esta instancia de negociacion se haya generado
la necesidad de conformar la “Comision de la verdad” en un proceso de transicion en el cual se
pretende esclarecer los hechos sobre delitos anteriores, que pueden darle una voz a las victimas a
través de un arreglo afectivo sobre los relatos del pasado, los cuales, les permitan proponer medidas

para evitar repeticién de estos hechos que violentan sus derechos humanos.

Desde 1958 hasta la organizacion de la Comision Histérica del Conflicto y sus Victimas, (CHCV),
por parte de la Mesa de Conversaciones de La Habana, funcionaron en Colombia numerosas
comisiones de estudio e investigacion sobre el fendmeno de la violencia (doce de caracter nacional y

tres locales), asi como algunas comisiones extrajudiciales para casos especificos, creadas por

3Centro Internacional para la Justicia Transicional - Justicia y Paz en la mesa de negociaciones: el Gobierno de Colombia
inicia conversaciones con las FARC. Ver en: https://www.ictj.org/es/news/justicia-y-paz-en-la-mesa-de-negociaciones-gobierno-de-
colombia-inicia-conversaciones-con-farc

“Mesa de Conversaciones- Acuerdo General para la terminacion del conflicto y la construccion de una paz estable y duradera
https://www.mesadeconversaciones.com.co/sites/default/files/AcuerdoGeneralTerminacionConflicto.pdf



decisiones gubernamentales, sin que ninguna de ellas haya tenido el caracter de una Comision de la
Verdad.

A diferencia de todas ellas, la CHCV tiene como origen un Acuerdo entre los representantes del
Gobierno Nacional y los delegados de las Fuerzas Armadas Revolucionarias de Colombia, adoptado
el 5 de agosto de 2014 por la Mesa de Dialogos de La Habana, en el marco del Acuerdo y de la
agenda suscritos por las partes para adelantar las conversaciones de paz. La Comision fue
conformada por doce expertos y dos relatores, con la mision de producir un informe sobre los
origenes y las multiples causas del conflicto, los principales factores y condiciones que han facilitado

o contribuido a su persistencia, y los efectos e impactos mas notorios del mismo sobre la poblacion.®

La hora de la verdad, no es méas que las hora de las victimas, quienes ven en la justicia un
camino para alcanzarla paz, sin embargo, la verdad no llega con la terminacion del
conflicto, debe garantizarse un esclarecimiento pleno de lo que ha sucedido por mas de 50
anos, y en este contexto es donde el papel de los archivos, como testimonios y garantes de
la verdad, en especial, los relacionados con la proteccion de los derechos humanos, y
memoria del conflicto adquieren un especial valor para documentar vivencias, testimonios,
acciones y medidas de reparacion adoptadas por el Estado, y permiten contrarrestar

acciones de impunidad dando transparencia a las acciones realizadas.

En este contexto, se hace necesario, resaltar la importancia de la produccion documental de
las Personerias Municipales como entidades defensoras de los Derechos Humanos en el
pais, no solo de las victimas del conflicto, sino, de la sociedad en general. Para ello es
importante hablar sobre los Derechos humanos, los cuales son inherentes a todos los seres
humanos, independiente de su nacionalidad, origen nacional o étnico, sexo, color, religion,

lengua, o cualquier otra condicién.

Los derechos humanos en general se encuentran amparados a través del derecho
internacional humanitario donde se establecen las obligaciones que tienen los gobiernos de
tomar medidas en determinadas situaciones, o de abstenerse de actuar de determinada
forma en otras, a fin de promover y proteger los derechos humanos y las libertades

fundamentales de los individuos o grupos. (ONU, 2015)

5 INFORME COMISION HISTORICA DEL CONFLICTO Y SUS VIiCTIMAS. LA HABANA, FEBRERO DE 2015 .Enviado por Mesa de
Conversaciones en Mar, 02/10/2015 - 19:34Ver en https://www.mesadeconversaciones.com.co/comunicados/informe-
comisio%CC%81n-histo%CC%81rica-del-conflicto-y-sus-vi%sCC%81ctimas-la-habana-febrero-de-2015



https://www.mesadeconversaciones.com.co/comunicados/informe-comisio%CC%81n-histo%CC%81rica-del-conflicto-y-sus-vi%CC%81ctimas-la-habana-febrero-de-2015
https://www.mesadeconversaciones.com.co/comunicados/informe-comisio%CC%81n-histo%CC%81rica-del-conflicto-y-sus-vi%CC%81ctimas-la-habana-febrero-de-2015

En Colombia los Derechos Humanos se consagran desde la constitucion politica de 1991,
especificamente en el capitulo Il. De los derechos, las garantias y los deberes, representados

en la siguiente grafica:
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Como se mencionaba anteriormente el Estado, es el encargado de hacer respetar, garantizar
y satisfacer los derechos humanos en el pais consagrados en la Constitucion, y mas adn en

un escenario de conflicto interno como en el caso Colombiano, el cual ademéas debe hacer



frente a las infracciones del Derecho Internacional Humanitario DIH por parte de los
grupos armados dentro del conflicto.

En Colombia, con la expedicion del Decreto 4100 del 2 de noviembre de 2011 se crea el
Sistema Nacional de DDHH y DIH, el cual se convierte en la principal estrategia del
Gobierno Nacional para la proteccion, promocién y garantia de los Derechos Humanos v el
Derecho Internacional Humanitario.® Dentro del cual se establecen una serie de subsistemas
los cuales buscan fortalecer las competencias en materia de Derechos Humanos de algunas
entidades del Estado, como lo son las Personerias Municipales y alinear dichas funciones a
una sinergia existente entre cada una de ellas. Los subsistemas o ejes sobre los cuales se

construye la politica pablica son los siguientes:

Ciudadania, Cultura y Educacién en DDHH y DIH

Derechos Civiles y Politicos

DIH y Conflicto Armado

Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales (DESCA)
Justicia

Igualdad, no discriminacion y respeto por las identidades

Eje Transversal de Asuntos Internacionales

Eje Transversal de Comunicaciones

Tomando como referente el contexto anterior sobre los Derechos Humanos y el conflicto
interno en nuestro pais, ahora se hace necesario, mencionar el papel que cumplen los
archivos como reflejo y garantias de lo ocurrido en estos contextos, a continuacion se
presentara de forma general desde el marco normativo el conjunto de acciones que se han

desarrollado para la responsabilidad, proteccion y manejo de los archivos publicos.

La Ley 594 de 2000 6 Ley General de Archivos, la cual dispone de un conjunto de
directrices generales para la gestion documental en las entidades publicas. Las circulares
AGN 3 y 4 de 2012, en las cuales se regula la responsabilidad del Archivo General de la
Nacion y del Sistema Nacional de Archivos en la implementacién de la Ley 1448-2011 Ley

de victimas a través de la identificacion y la formulacion de directrices para la conservacién

6Sistema nacional de derechos humanos, ver en:
http://www.derechoshumanos.gov.co/Observatorio/Publicaciones/Documents/131113-cartilla-sistema-nacional-
web.pdf



de los documentos producidos en este proceso transicional. Sin embargo, es desde afios
anteriores, especificamente desde la Ley de justicia y paz o Ley 975 de 2005, en su
Capitulo X de Conservacion de archivos, donde se empieza a relacionar el deber de
memoria y medidas necesarias para garantizar el acceso a los documentos en los procesos

transicionales en temas de conflicto.

Ley 1448 de 2011, Ley de Reparacion de Victimas y Restitucion de Tierras, regula en sus
articulos 144 y 145 la proteccion de los archivos de violaciones al DDHH y DIH ocurridas
en ocasion del conflicto y establece la responsabilidad de proteger la memoria histérica. Por
su parte desde la Comision Nacional de Memoria Histérica- CNMH se impulsa una politica
de archivos que preserve y proteja documentos y objetos que contribuyan al

esclarecimiento de la verdad.

Como disposicion legal mas reciente se encuentra el Acuerdo 004-2015,” el cual entre
otras, reglamenta la administracién integral, control, conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los DDHH y al DIH que se

conservan en archivos de entidades del Estado.

Los Documentos de las Personerias Municipales para los Derechos
Humanos

A continuacion se presentard un andlisis de las funciones de las Personerias Municipales
como entidades publicas ubicadas dentro del contexto de Defensa de los Derechos
Humanos y de atencién a las victimas del conflicto interno delegada a través del marco
normativo, principalmente la reciente Ley 1448 de 2011 Ley de reparacion de victimas y
restitucion de tierras, con el fin de reconocer en estos archivos fuentes valiosas de
informacion para la defensa, proteccion, y promocion de los derechos humanos y memoria

del conflicto interno del pais.

“Acuerdo 004-2015Paragrafo segundo: Para efectos de valoracién de documentos de derechos humanos, debe tenerse en cuenta que,
los archivos de derechos humanos corresponden a documentos que, en sentido amplio, dan cuenta, relacionan o se refieren a los
Derechos Humanos y al DIH, seguin los subsistemas del Sistema Nacional de Derechos Humanos y DIH, incluidas las acciones de garantia
de los I. Derechos econdmicos, sociales, culturales y ambientales; Il. Derechos civiles y politicos; II. Derechos Internacional humanitario
y Conflicto Armado; IV. Derecho a la justicia. derecho a la igualdad, no discriminacién y respeto por las identidades; VI. Derechos
Humanos y empresa; VII. Ciudadania, cultura y educacion en Derechos Humanos y Paz.



Con base en la estructura del Cuadro de Clasificacion Funcional elaborado para las
Personerias Municipales se representard la produccion documental identificada
esencialmente en el nivel de la Gestion de actividades misionales, pues en esta
principalmente se consolida toda la informacion relacionada con los Derechos Humanos y
atencion de victimas del conflicto, sin embargo, se hace importante mencionar que en el
nivel de Gestion de actividades administrativas se puede encontrar a traves de documentos
como; comunicaciones oficiales, planes de accion, resoluciones, contratos, entre muchos
otros, informacion relacionada sobre derechos humanos desde el que hacer administrativo

de estas entidades.

En este sentido a continuacion se presenta la clase de Defensa y proteccién de los
Derechos Humanos y las unidades documentales correspondientes a la subclases de;

Registro y seguimiento
de Derechos de Peticidn

Asesotay
elaboracidn
de Acciones Constitucionales

Registro y seguimiento
de Acciones Constitucionales

| Demandasinstauradas

Las Personerias Municipales tienen entre su principales funciones, defender y proteger los
Derechos Humanos de la poblacién, a través de los diferentes mecanismos y acciones que
la ley tiene establecidos para ello, orientando y asesorando al ciudadano sobre las
inquietudes que presente respecto de cualquier tema juridico o social. Para ello se elaboran
acciones constitucionales como derechos de peticidn, acciones de tutela, incidentes de
desacato, entre otros, los cuales se entregan fisicos a nombre de la persona solicitante quien
dirige la peticion a la entidad respectiva. Sin embargo, la personeria solo conserva de forma
temporal el borrador digital de dichos documentos, por ello, es crucial que la informacion
relacionada con la atencion y seguimiento en algunos casos del tramite respectivo, se
consigne en los formatos de registro de acciones constitucionales y derechos de peticion,
los cuales se convierten en fuente de informacion valiosa para recopilar datos sobre el tipo

de acciones y mecanismos elaborados, analisis de los derechos que presenta mayor



vulneracion, nimero de ciudadanos atendidos, entre otros, que registren la accién social

desempefiada por estas entidades. Estos documentos son;

El registro de Asesorias de Acciones Constitucionales se constituye en un documento
esencial para recopilar y analizar informacion sobre la atencién a la comunidad frente a la
elaboracion de escritos de acciones de acuerdo a la solicitud de usuario o por quien actle
en su nombre, en la cual se le brinda proteccion inmediata de sus derechos constitucionales
fundamentales, cuando quiera que estos resulten vulnerados 0 amenazados por la accion o
la omision de cualquier autoridad publica o de particulares encargados de la prestacion de
un servicio publico o cuando de su conducta se afecte grave y directamente el interés
colectivo, o respecto de quienes el solicitante se halle en estado de subordinacion renuente

o indefension.

Por su parte el registro de Asesorias de Derechos de peticion es un documento que permite
hacer un seguimiento y determinar si una peticion formulada por el usuario obtuvo una
efectiva respuesta dentro de los términos de ley y asesorar al usuario para instaurar las
acciones constitucionales y/o legales cuando no fue efectivo el Derecho de Peticion.
Ademas se constituye en un documento esencial para recopilar y analizar informacion sobre
el tipo de derechos humanos vulnerados y amparados a través este mecanismo en

determinado tiempo y lugar.

Por Gltimo en esta clase, se encuentra los documentos correspondientes a las demandas en
las cuales se hace referencia a una solicitud, peticion, siplica o pedido del demandante el
cual solicita mediante la accién de un poder juridico la pretension de un derecho real o

ilusorio en determinadas situaciones especificas.

Conciliadones

Generar espacios de conciliacidn o
extrajudiciales

Los documentos relativos a las conciliaciones realizadas desde la Personeria Municipal
consignan informacion sobre este mecanismo alternativo de solucién de conflictos el cual
tiende a superar las discrepancias que envuelven a las partes sin la necesidad de acudir a la

jurisdiccion ordinaria.



Concepto juridico

Solidtudes de Ayudas
Hurmanitarias

Registro de atencidn
Asesorlasy trdmites en general

— Asesoray Orientacidn de trimites
y solicitudes de informacidn en general

Solicitud de
amparo de pobreza

Peticiones, quejas,
recl amos v reconocimientos

En este grupo se consolidan documentos con informacion valiosa frente a la gestion que
realiza la personeria para orientar y defender los derechos de la comunidad, a través de la
elaboracion y presentacion de las acciones, recursos de ley, denuncias, quejas y reclamos y
demas solicitudes a que haya lugar ante las autoridades competentes cuando se evidencie la
violacion de derechos de las personas que acudan a la Personeria, asegurando con ello la

proteccion de los mismos.

El concepto juridico es el documento donde se expresa la opinion o criterio respecto a un
tema especifico basado en el analisis realizado por un profesional o profesionales
designados en cumplimiento de las funciones, consolida informacién acerca de las
respuestas a las inquietudes presentadas por los ciudadanos frente a diferentes temas, entre

ellos de tipo; social, administrativo, civil, penal, policivo, entre otros.

El registro de Asesorias de atencion de tramites y solicitudes de informacion en general se
constituye en un documento esencial para determinar el nimero de ciudadanos atendidos,
en el cual es posible tipificar por asuntos los motivos de consulta y tramite realizados a la
comunidad. Dentro del cual se consigna también informacion relacionada con la atencion

de peticiones, quejas y reclamos presentados por la comunidad.

Los documentos relativos a las solicitudes de ayuda humanitaria consignan informacién
sobre las acciones y solicitudes realizadas para socorrer, proteger y atender las necesidades
de las personas ya sea de forma inmediata, de emergencia o en periodos de transicion ante

los organismos responsables, como el Departamento para la prosperidad social.



Las solicitudes del amparo de pobreza, contienen informacion sobre la gestion realizada por
la Personeria en busca de garantizarle a las personas de escasos medios econdémicos, el
acceso a la administracion de justicia, para la defensa de sus derechos los cuales en su
mayoria se logra a traveés de la designacion de un apoderado para que asuma Su
representacion judicial ante los juzgados o instancias judiciales donde se encuentren los

procesos en los que se halle inmerso el ciudadano.

Derechos de Peticion

Accion de cumplimiento Accion Popular

Instaurar Acciones
Constitucionales

| Accidn de Nulidad ‘

Accion de grupo

Accion detutela

Esta es quiza una de las clases mas importantes en lo relativo a la proteccion de los
Derechos Humanos por parte de las Personerias municipales, al ser entidades legalmente

facultadas para instaurar los diferentes tipos de acciones constitucionales, entre ellos;

Los derechos de peticion recibidos o elaborados y enviados en representacion de personas
en situaciones de discapacidad o de otra condicion especial. En el derecho de peticion se
consigna informacién sobre la posibilidad que tiene toda persona de acudir ante las
autoridades competentes por motivo de interés general o particular de elevar solicitudes

respetuosas de informacion y/o consulta y obtener pronta resolucion de las mismas.

La accién de cumplimiento, es un documento que contiene informacién sobre el
mecanismo mediante el cual se verifica el cumplimiento de un deber legal a cargo del
servidor pablico competente; para el cual la Personeria en caso de incumplimiento evalua la
procedencia de la accion y continua con el procedimiento para instaurar las respectivas

acciones necesarias.



La Accion de grupo, es un documento que registra informacion acerca del mecanismo que
protege a una colectividad de minimo 20 personas, bien sea naturales o juridicas, que hayan
sufrido un perjuicio individual por una misma causa, se hace también para evitar efectos de
un dafo contingente, hacer cesar el peligro, la amenaza, la vulneracion o agravio sobre los
derechos e intereses colectivos, o restituir las cosas a su estado anterior cuando fuere

posible.

El expediente de tutelas conserva los asuntos legales y juridicos relacionados con las
acciones en contra de entidades puablicas o privadas, en ocasion del incumplimiento de
actividades y funciones especificas. La accion de tutela, es un mecanismo efectivo y rapido

al alcance de cualquier ciudadano con el fin de proteger sus derechos fundamentales.

La accion popular se constituye en un documento el cual contiene informacion sobre la
proteccion de los derechos e intereses colectivos de una comunidad en caso de que una
autoridad publica o un particular ocasionen un dafio o amenacen con causarlo. Contiene el
estudio y demanda, cuando se considera pertinente por encontrar que un namero plural o
un conjunto de personas que retnen condiciones uniformes respecto de una misma causa
que origind perjuicios individuales buscan obtener el reconocimiento y pago de

indemnizacién de los perjuicios.

La Accion de Nulidad es un documento cuya informacion plasma el estudio juridico y
posterior elaboracion de una demanda cuando el Personero Municipal lo considere
procedente por encontrar que una norma o acto administrativo contraviene disposiciones

superiores.

| Plan de capacitacién
a la comunidad

Jornadas de
capacitacidn

lornadas de capacitacion




Las Personerias Municipales tienen entre sus principales funciones hacer promocion de los
Derechos Humanos y sus formas y mecanismos de proteccion, en este sentido, el plan de
capacitacion es un documento que plasma informacion sobre la funcion social y de
integracion comunitaria asignada a las Personeria Municipal, a través de las cuales se
registra la participacion en diferentes problematicas, visitas y reuniones, en varias
ocasiones con la participacién de otros funcionarios, por cuya competencia se hace
necesaria su intervencion para ahondar en temas especificos, entre ellos; Capacitacion
sobre negociacion de Conflictos, mecanismos de proteccién constitucionales, sobre el
derecho de Peticion y la accion de tutela, capacitacion a los educadores y personeros

estudiantiles, entre otros.

En las jornadas de capacitacion se presenta la secuencia precisa de los componentes
principales de las acciones consignadas en el Plan de capacitacion, el cual plasma el
conjunto de estrategias, proyectos y actividades con la comunidad para la socializacion de

temas relativos a los Derechos Humanos y servicios de la Personeria.

Circulares externas

Informe al Concejo Publicaciones
Municipal audiovisuales
Socializacién de
la g estidn
Informe de ~ !
rendicién de cuentas -7 Publicaciones en los periddicos
Publicaciones Impresas

Plan de
Comunicaciones

La socializacion de las funciones y servicios de la personeria con la comunidad es crucial
para dar cumplimiento a sus objetivos misionales, se logra a través de la promocion y
divulgacion de conocimientos sobre los derechos humanos y otros temas de interés a la
comunidad en general, a través de distintos medios e instrumentos de comunicacién, como

charlas, conferencias, informes de gestion y rendicion de cuentas, entre otros.



Las circulares externas son documentos que contienen informacion por lo general de
eventos importantes realizados por la Personeria, o de informacion sobre la promulgacion

de una disposicion normativa.

El informe de Gestion presentado al Concejo Municipal consolida la informacion general
sobre el cumplimiento de las metas, servicios y actividades desarrollados durante cada afio
frente las funciones misionales delegadas, entre ellas, en representacion del ministerio
publico, en ejercicio del control disciplinario, vigilancia administrativa y veedor del tesoro
publico, y en general con la proteccion y promocién de los Derechos Humanos.
Finalmente, este informe, se constituye en el informe de Gestion anual de la Personeria

Municipal el cual es socializado con la comunidad.

El informe de La rendicion de cuentas del Personero contiene temas de interés socializados
a la comunidad sobre su gestion, los cuales se relacionan en tres componentes: Primero de
tipo legal, informa sobre el cumplimiento de las obligaciones juridicas, como vigilante de la
conducta oficial, como defensor del pueblo, de los derechos humanos, y veedor ciudadano.
Segundo de desemperfio, es decir, un informe sobre la gestion interna de la Personeria,
administracion del presupuesto y del recurso humano, gestion de archivos y control interno,
la participacion en comités, audiencias y seminarios y por ultimo de tipo politico, es decir,
un informe sobre el control de las responsabilidades a cargo de la administracion municipal,

de otros estamentos de la sociedad y de la marcha integral del municipio.

El plan de comunicaciones consolida la proyeccion de actividades y gastos necesarios para
el uso de los diferentes medios de comunicacion necesarios para realizar el vinculo de la

Personeria con la comunidad.

Las publicaciones audiovisuales representan la gestion realizada por las Personerias en
iméagenes y programas realizados con la comunidad, referentes a la promocion de los
derechos humanos conservando el registro audiovisual de los acontecimientos mas

importantes realizados por la entidad.



Documentos para la Memoria del Conflicto

Solicitudes de
reparacion administrativa

Acta mesa municipal
de participacién de victimas |

Constanda de diligencia
de la declaracion en |a Personeria

Defensa de los derechos
de las victimas del conflicto

Registro de Declaraciones

- ; " Declaracidn victimas de la viclencia
de Victimas del Conflicto

Certificados de
condicidn de desplazado

Las funciones de la Personeria Municipal en cumplimiento de la Ley de Victimas se
relaciona directamente con la atencion, asistencia y reparacion a las victimas en el marco
del conflicto armado, para ello, estas entidades realizan un conjunto de acciones
administrativas que involucran la socializacion de los derechos de las victimas frente a esta
ley, atencion y asesoria, recepcién de las declaraciones y solicitudes de reparacion
administrativas, ejercer la secretaria de la mesa de victimas, entre otras, las cuales se

plasman a través de los siguientes documentos;

El acta de mesa municipal de victimas es un documento de vital importancia para la
comprension del desarrollo de la Ley de Victimas y restitucion de tierras, en especial frente
a los asuntos de participacion de las victimas en los espacios establecidos mediante esta ley.
Contiene informacion sobre el proceso de eleccion de los representantes y organizaciones
elegidas y designadas por las mismas victimas para la participaciéon en la mesa de trabajo,
registros de las reuniones y espacios de participacion efectiva de las victimas del orden

municipal.

El registro de Declaraciones de Victimas del Conflicto se constituye en un elemento
primordial para la Personeria frente al cumplimiento del rol fundamental que cumple en la
Ley de Victimas para registrar la recepcion de las declaraciones presentadas por los

afectados, a través del cual es posible realizar un control adecuado desde el momento en



que se envia la declaracion hasta que se recibe la notificacion de inclusion de la victima en
el registro Unico de Victimas RUV. Ademas de ser una fuente de informacion valiosa para
atender los requerimientos e informes de otras entidades del Estado, elaborar censos sobre
poblacién victima de la violencia y para la reconstruccion de la memoria historica del

conflicto interno.

El certificado de condicion de desplazado es un documento mediante el cual se confirma la
veracidad de situacion de desplazamiento, la cual es constatada por un profesional de la
entidad para certificar la inclusion de un ciudadano en las bases de datos del Gobierno

Nacional para desplazados.

La constancia de diligencia de la declaracion en la Personeria, corresponde a los
certificados expedidos para certificar la declaracion de las victimas de acuerdo al

procedimiento establecido en la Ley 1448-2011 Ley de victimas y restitucion de tierras.

Las solicitudes de indemnizacion son documentos que registran la entrega,
diligenciamiento y recepcion de los Formularios de Reparacion Administrativa a las
victimas del conflicto armado, con el fin de ser enviados a la Agencia Presidencial para la
Accidn Social en aras de que sean incluidos dentro del programa de Reparacién Individual
por via administrativa y con ello acceder a los beneficios de la Reparacién Individual por
via administrativa, acogida bajo la ley 1448 de 2011 ley de reparacién de victimas y

restitucion de tierras.

En este sentido, los documentos de las Personerias generados frente a la atencion y
reparacion de victimas contempladas en este proceso transitorio, son de vital importancia
frente a la busqueda de la verdad, donde los registros sobre las declaraciones son
testimonios Yy relatos de las voces de las victimas y asi mismo la conservacion de registros
fotograficos, videos, audios y demas unidades documentales resultantes son fundamentales
a la hora de esclarecer la verdad y hacer memoria. Como dice Ramoén Alberch (2004), en
la mayoria de los casos los archivos han sido definitivos en las comisiones de la verdad
porque muchas veces los testimonios que estas recopilan son contradictorios, mientras que

un documento es mas contundente.



Lo anterior, permite acercarse y reconocer en el contenido de los documentos producidos
por las Personerias Municipales fuentes de informacion valiosa que registran hechos,
testimonios y acciones administrativas para la proteccion y defensa de los Derechos
Humanos, incluyendo los de las victimas del conflicto. Por ello, se hace necesario, que en
estas entidades se adopten herramientas e instrumentos archivisticos que permitan el
control adecuado de esta documentacion, desde su produccion hasta su disposicion final o
conservacion permanente, con el fin de garantizar el manejo eficiente de esta
documentacion para la atencion de los ciudadanos y victimas del conflicto, las solicitudes y
requerimientos de informacion por parte de entidades del Estado y asegurar la preservacion
y conservacion de estos archivos garantes de la verdad, justicia y fuentes primarias de

invaluable valor para la memoria del conflicto interno en el pais Colombiano.



CONCLUSIONES

Las entidades publicas conocidas como Personerias Municipales cuya misién, visién y objetivos
misionales estdn encaminados hacia la defensa, promocidn y salvaguarda de los derechos humanos,
la vigilancia administrativa del sector publico, la proteccién del interés publico y el interés general de
la sociedad Colombiana, necesitan de instrumentos y herramientas archivisticas normalizadas vy
adaptadas para procurar un mejor funcionamiento administrativo. El cual se logra, entre otras, a
través de la articulacién del proceso de Gestidn Documental en los sistemas de control interno y de
calidad desde el cual se regulan y establecen un conjunto de directrices archivisticas que permiten
ejercer un control permanente sobre la produccién documental en todo su ciclo vital. Sin embargo,
la realidad encontrada tras las visitas de campo y el diagndstico realizado en seis de estas entidades,
arroja un panorama alarmante en relacidn con la organizacidon y conservacién de documentos,
evidenciando una enorme brecha entre la teoria, principios, conceptos y normatividad archivistica

aplicada a los archivos de estas entidades.

Los procesos y metodologias para la identificacion, tratamiento y manejo documental se encuentran
regulados desde aspectos normativos y administrativos, sin embargo, ante las realidades del
presupuesto, funcionamiento administrativo, capacitacion del personal, capacidad operativa o grado
de eficiencia administrativa respecto a la adopcidn de las herramientas archivisticas establecidas solo
en algunas de estas entidades, no se permite facilmente llevar del campo tedrico al practico todas las
directrices y buenas practicas para la gestion documental, las cuales en entidades como las
Personerias Municipales facilitarian la atencién oportuna a los ciudadanos, la transparencia, la
defensa de los derechos de los ciudadanos desde la eficiencia administrativa y otras labores que
traen consigo el tratamiento, la disposicidn y la conservacién de los documentos relativos a la

proteccion de los Derechos Humanos y memoria del conflicto interno.

Durante las visitas realizadas pudo evidenciarse que ninguna de las personerias visitadas cumple a
cabalidad con el disefio e implementacién de los procesos archivisticos normativos reglamentados en
el Decreto AGN 2609 de 2012, como los son; Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacién a largo plazo, Valoracion. Lo

permite pensar, que en estas entidades el desempefio archivistico presenta enormes falencias, si



consideramos la importancia y ventajas que trae consigo cada proceso, a continuacién se

mencionaran algunos puntos importantes frente a la situacién encontrada en estas entidades.

Para empezar desde la planeacion el comité de archivo seria un érgano decisivo para la aprobacion vy
toma de decisiones para la gestion documental, sin embargo, la funcionalidad y frecuencia de
reunion en estas entidades es casi nula. Desde el procedimiento de la produccién documental se
establecen un conjunto de procedimientos para la normalizacién y disefio de formatos sobre los
cuales se facilita la labor de identificacidn y control de la documentacién generada en cada etapa de
vida del documento, sin embargo, solo en algunas de las Personerias visitadas se observd la

codificacién y control sobre la produccidén documental.

Respecto a la gestidn y tramite se evidencié que en algunas de estas entidades no se tiene un control
adecuado y total sobre las comunicaciones oficiales, enviadas o recibidas en cumplimiento de sus
funciones, situacion preocupante si consideramos que la falta un adecuado control conlleva a un
ineficiente servicio a la comunidad, a través de la ausencia de respuestas o en su defecto que se den
de forma inoportuna o por fuera del tiempo establecido frente a la atencidon de tramite como en el
caso de los derechos de peticion, tutelas y demas puedan perder vigencia generando faltas graves,
como demandas por incumplimiento en esta entidades cuyos objetivos misionales procuran vigilar la

respuesta oportuna al ciudadano.

Frente al proceso de organizacidn documental, se encontraron falencias frente a la conformacién y
agrupacion documental, ocasionado por la falta o desactualizacidn en instrumentos archivisticos
como; Cuadros de Clasificacion Documental y Tablas de Retencidn Documental, los cuales, pese a ser
dos instrumentos archivisticos esenciales para el manejo de informacién y organizacion de la
produccién documental, se aplica en solo dos personerias de las seis visitadas, sin embargo, en estas
no se incluye la totalidad de documentacién producida, ni se hace referencia a los documentos
electrénicos. Por lo cual, se hace necesario que en estas entidades, se establezcan sistemas de
organizacién archivistica, a través de un conjunto de acciones normalizadas que se orienten a
clasificar, ordenar y describir todos los documentos de las Personerias de acuerdo a parametros
normativos y legales que garanticen aplicar posteriormente la disposicién de documentos, con base

a los lineamientos establecidos en las Tablas de Retencidn Documental y las Tablas de Valoracion



Documental para los fondos acumulados de estas entidades transferidos a otros depésitos de

conservacién, en su mayoria al archivo central del municipio respectivo.

Frente a la preservacién a largo plazo, valoracién y conservacion adecuada de la informacién en los
diferentes soportes, es prioritaria acoger buenas practicas archivisticas como la implementacion de
unidades de conservacién adecuadas, carpetas, cajas y estanterias 6ptimas para almacenar
informacién. Respecto a los documentos electrdnicos, es necesario establecer medidas de seguridad
de la informacion, a través de la identificacion adecuada de los documentos, copias de seguridad y
Backup en otros sitios de almacenamiento que garanticen disposicidn, preservacién y conservacion

el tiempo.

Ante el panorama descrito anteriormente, es posible afirmar, que existe una falta de articulacién y
de vigilancia por parte del Sistema Nacional de Archivos, a través del cual se pueda constatar la
realidad que viven los archivos de las Personerias Municipales para en este caso del Departamento
de Antioquia, y a partir del cual se puedan formular y establecer alianzas con otras entidades del
Estado como la Unidad de Atencidn y Reparacién de Victimas (UARIV) para la articulacién de las
politicas vigentes para la organizacion y conservacién de archivos de Derechos Humanos y Memoria
de Conflicto, principalmente frente a lo estipulado a través del Acuerdo 004-2015 de Archivos de
DDHH y DIH, desde la realizacidn de visitas de inspeccién, conferencias, capacitaciones, envio de
material de apoyo con directrices archivisticas, entre otras acciones, que garanticen la adecuada
organizacién, preservacion y conservacion de estos documentos basados en criterios especificas y

necesarios de acuerdo al contexto de produccién documental de las Personeria.

Se observd que en la mayoria de las entidades visitadas no existe un control adecuado sobre la
conservacién e integracion de los expedientes de las victimas del conflicto, relacionados
especificamente con las declaraciones y demas documentos generados en el tramite administrativo
de inclusion el Registro Unico de Victimas RUV y de reparacién administrativa contemplada en la Ley
de Victimas. Lo que evidencia la falta de articulacidon de entidades del estado, para la regulacion y
socializacién de directrices en gestién documental sobre temas especificos y sensibles como lo es el
manejo de las declaraciones, cuyas fuentes de informacién son de suma importancia para la
comprensidn del desarrollo de esta ley y para la reconstruccién de la memoria de conflicto local,

regional y nacional.



Si bien las declaraciones originales de las victimas reposan en la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas (UARIV), se hace necesario que las Personerias Municipales como
entidades productoras atiendan el principio de procedencia al registrar y legalizar la produccién del
documento con la firma del funcionario encargado, y conserven una copia fisica o digital, teniendo
sobre estos un control adecuado bajo la implementacién de instrumentos y herramientas
archivisticas, que en definitiva permitan soportan el quehacer realizado por cada personeria frente a
las funciones asignadas en esta ley y permiten brindar una atencidn adecuada antes las solicitudes

de informacion por parte de las victimas en el respectivo municipio.

La memoria del conflicto interno colombiano necesita que la informacidn recolectada mediante
documentos como testimonios, declaraciones, reuniones y mesas de trabajo con las victimas sea
organizada, conservada y difundida como resultado de los procesos de reparacién del gobierno
nacional en los cuales se busca la verdad y la justicia para un alto porcentaje de la poblacion
colombiana victima del conflicto. Aqui, la apropiacidn social de archivistica resulta crucial y definitiva
para que a través de sus teorias, principios y procedimientos acompafados del marco legal que la
sustenta permita que los procesos de organizacién documental aseguren la conservacion y
disposicion en el tiempo de estas fuentes de informacion para la sociedad en general, entre ellas
actores sociales como: victimas, ciudadanos en general, investigadores, organismos del estado y
demas organizaciones nacionales e internacionales relacionadas con los Derechos humanos vy

memoria del conflicto interno.

Para el asunto de la difusién de los servicios y documentos que se prestan desde estas entidades, en
cumplimiento de la Ley 1712-2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional, se evidencié que solo dos Personerias tienen una pagina web propia a través de la
cual se hace publicaciéon de diferentes avisos y servicios de la entidad, sin embargo en ninguna de
estas se encuentran publicadas herramientas archivisticas contempladas en esta norma como los
son; programa de Gestion Documental, registros de activos de informacidn, Tablas de Retencidn
Documental TRD, Cuadros de clasificacion documental, que puedan orientar al ciudadano e
investigador sobre la existencia de fuentes de informaciéon contenida en los documentos que

producen y custodian estas entidades.



Puede concluirse, que si bien las personerias se rigen bajo el mismo marco normativo y funcional la
denominacion y conformacién de las unidades documentales, en algunos casos son muy diferentes,
lo que conlleva a que la organizacién de los archivos no refleje la estructura funcional y actividades
realizadas por la Personeria. Esto a obedece a muchas circunstancias, entre ellas, la falta de adopcién
de buenas practicas e instrumentos archivisticos, el desconocimiento por parte del personal
encargado, falta de aplicacion de la normatividad en archivos vigente, y en general a Ia
desvinculacion del proceso de la Gestidn Documental en el establecimiento de politicas archivisticas
través de los sistemas de control interno y de calidad de estas entidades, con el fin de; Incluir los
documentos en sistemas de gestidén de informacién y documentos, se dé un uso eficiente de las
tecnologias, se procure en todo momento un acceso agil y transparente a la informacién, y de esta

forma resaltar el compromiso con la sociedad y la conservacion del patrimonio documental.

Por ultimo en respuesta a las preguntas de investigacion planteadas: ¢Cudl es el efecto de una
clasificacion documental inadecuada dentro de los archivos de las personerias municipales del
departamento de Antioquia? ¢Como impacta ello en la valoracién y salvaguarda de los documentos
relacionados con los derechos humanos y la memoria del conflicto armado del pais?, es posible
asegurar que la Archivistica cumple un rol social definitivo y Unico al ser responsable de los preceptos
tedricos, principios y directrices procedimentales que se acompafian de un marco normativo que
procura el reconocimiento del archivo no como una instituciéon neta para este fin, sino como un
universo de informacidn amplio, en el cual es imprescindible la aplicacién de procesos vy
procedimientos que conlleven y permitan de una manera mas agil y eficaz a la prestacién de sus
servicios a la comunidad y a la garantia de la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion. En este sentido, el cardcter social de los archivos se manifiesta en la
necesidad de atender adecuadamente a la ciudadania, mediante una organizacién y conservacion
optima, con el fin de ser garantes y custodios de la verdad, para la atencion de los derechos de la

sociedad.

En este sentido el resultado de un proceso mal implementado, como lo es la clasificacion
documental incide considerablemente en aspectos como: La creacidn errdnea de series y subseries
documentales cuyo contenido y conformacién desintegran la informacién relativa al verdadero
trdmite que le dio vida al documento, impidiendo la reconstruccién de asuntos especificos

relacionados en asuntos de Derechos Humanos y memoria del conflicto. Asi mismo, al nombrar la



produccién documental bajo agrupaciones inadecuadas, al momento de la disposicién final y
valoracion documental se puede perder informacién de suma importancia para la comprensién de
los fendmenos sociales en un pais como el nuestro en el cual los archivos de Derechos Humanos y de

Memoria del conflicto son cruciales para la comprension de la realidad y del pasado.

La denominacién y clasificacién inadecuada de documentos, no es posible a los funcionarios que
laboran en estos archivos garantizar el manejo eficiente de esta documentacién para la atencidn de
los ciudadanos y victimas del conflicto, las solicitudes y requerimientos de informaciéon por parte de
entidades del Estado, ni de asegurar la preservacién y conservacion de estos archivos garantes de la
verdad, justicia y fuentes primarias de invaluable valor para la memoria del conflicto interno en

Colombia.

Para terminar, se pone a consideracion el manejo actual que se viene dando a las Declaraciones de
las Victimas registradas y elaboradas por las Personerias Municipales, para las cuales no hay una
regulacion general sobre la produccidn, organizacién y conservacion de las mismas por parte de un
organismo del Estado, por ejemplo, respecto al soporte de produccién y conservacion, se observo
gue en algunas Personerias se maneja fisico y se conserva una copia que trae consigo el Formato
Unico de Declaracién- FUD, en otras solo se producen digitales a través de los equipos tecnoldgicos
de computo y tablero de firma digital para la toma de las declaraciones que la Unidad de Atenciény
Reparacidn Integral de Victimas (UARIV) suministrado a algunas de las personerias visitadas, y en
otras su produccidn y conservacién se da en ambos soportes, segun manifestaron los encargados en

las visitas por fallas en el sistema, o por el volumen de atencién en determinados momentos.

Respecto a la organizacidn y conservacion se da a criterio de cada entidad, hace cuestionarse ¢en
manos de quien radica la responsabilidad sobre el manejo y conservacién de las declaraciones, en
las Personerias quienes tienen el caracter productor o principio de procedencia o por la UARIV
encargada de recibir las declaraciones por parte de la Personeria y continuar el proceso dispuesto en

la Ley de victimas?

Serd ésta el interrogante que abrird otros puntos de discusidn para las entidades del Estado
involucradas en este proceso transitorio para el pais, quienes determinaran la confidencialidad y

conservacién conjunta de estos archivos, los cuales deberdn ser manejados con el criterio de no



permitir la repeticion de las violaciones a los derechos humanos, ni el aumento del riesgo en que han
vivido. Para ello los Archivistas estamos llamados a trabajar en favor de la busqueda de la verdad, a
través del aporte de nuestros conocimientos para disponer de archivos organizados, conservados y
dispuestos a la sociedad, en especial con aquellos documentos que registran informacién sobre los
hechos violentos, la violacidn a los Derechos Humanos y a las normas de derecho internacional
humanitario, a partir de los cuales las victimas emprenden las acciones gubernamentales de
reparacion y medidas contempladas por el Estado y los cuales finalmente se constituyen en la

memoria del conflicto interno y por tanto de la memoria colectiva del pais.



RECOMENDACIONES

En el desarrollo de este proyecto fue posible encontrarse con un conjunto de realidades vy
situaciones administrativas y archivisticas que inciden en el buen desempefio del archivo y la
gestién documental en estas entidades, desde el conocimiento y acercamiento a estos archivos a
continuacién se plantean algunas recomendaciones que pueden servirle a las personerias
municipales visitadas y en general a las del Departamento de Antioquia que consideren
pertinentes su adopcion;

v" Adopcién de la normatividad Archivistica vigente, en especial las disposiciones
reglamentadas a través del Decreto AGN 2609 de 2012, en el cual se definen los procesos
de la Gestion Documental, como los son; Planeacién, Produccién, Gestion y tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacién a largo plazo,
Valoracion. Con el fin de procurar un sistema de gestion de documentos que permita
ejercer un control sobre la documentacién desde su produccidn hasta su disposicién final
o conservacién permanente. Por su parte es necesario ademds acoger las directrices
dadas desde el Acuerdo AGN 004-2015, a través del cual se reglamenta la administracion
integral, control, conservacidn, posesidn, custodia y aseguramiento de los documentos
publicos relativos a los archivos de derechos humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en entidades publicas del estado, como es el caso de las
Personerias Municipales.

v Elaboracién y aplicacién de instrumentos archivisticos, como; inventarios documentales,
Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental para actualizar el
registro de la documentacidon que reposa en los diferentes archivos, sean de; Gestion,
central e histérico, estos Ultimos en su mayoria ubicados en otros depdsitos de
almacenamiento, con el fin de verificar la etapa de vida de los documentos y determinar
un conjunto de acciones tendientes a la disposicion final, valoracién o conservacién
definitiva de estos documentos para garantizar un agil acceso y respuesta oportuna a las
solicitudes de informacién y porque ademads constituyen la memoria institucional y
colectiva de la sociedad, por el contenido sensible sobre los Derechos Humanos, el
Derecho Internacional Humanitario y Memoria Histdrica del conflicto que reposan en sus
archivos.

v" Para la conservacién de los documentos producidos y almacenados en soporte digital, se
hace necesario analizar los soportes y formatos utilizados para establecer medidas de
conservacioén y seguridad de esta informacidn, que permitan un acceso agil y oportuno a la
documentacion contenida en los diferentes soportes y garanticen su preservacién en el



tiempo, para ello se deben establecer y documentar procedimientos archivisticos para los
documentos digitales e incluirlos en el Programa de Gestion Documental.

v" Como recomendaciones generales sobre el proceso para la denominacion y clasificacion
de series y subseries documentales, se recomienda tomar como referencia el Cuadro de
Clasificacién Documental Funcional elaborado en este proyecto, en el cual entre otras, se
hacen recomendaciones importantes para la agrupacién y conformacidon documental de
documentos resultantes de las funciones misionales de las Personerias, entre ellas, la
asesoria, orientacion y elaboracién de acciones constitucionales para la defensa de los
derechos de los ciudadanos que acuden a la Personeria, organizacién y conformacion de
expedientes de las victimas, procesos judiciales, procesos administrativos, entre otros,
cuyas recomendaciones se encuentran el campo de observaciones del Cuadro de
Clasificacién Documental.

v" A continuacidn se hard una recomendacién especial para los documentos de las victimas,
en los cuales, se hace necesario establecer una relacidn frente a la atencion personalizada
de cada victima, la cual se refleje en su conformaciéon documental, es decir, tanto en el
expediente fisico como digital se hace necesario conservar y disponer los documentos de
tal forma que reflejen e tramite y atencién brindada a la victima, para ello, se propone
realizar las siguientes actividades;

Primera: Nombrar la carpeta digital o fisica con el nombre de la victima, de ser fisica identificarla
por pestafias con el nombre o cddigo FUD asignado a la declaracion.

Es necesario ademds registrar la informacidon bdsica de identificacion de la victima y su
declaracion, en el formato de control sugerido “Registro de Declaraciones de Victimas del
Conflicto” el cual contenga como minimo los siguientes campos:

N° Consecutivo-Fecha-Nombre y apellido-N2 documento identificacidon-Teléfono-Direccidn-Sector-
Hora inicio-Hora final-Tipo de hecho violento declarado (de acuerdo a las categorias del FUID) -
Profesional que atendidé-Firma de la Victima-Fecha de Notificacion de Inclusion o no al RUV.
Campo de notas (en el que se registre la realizacidon de otras acciones frente al tramite como,
Elaboracién de Derechos de Peticidn, tutelas, recursos de reposicidn, recursos de apelacién, con el
fin de registrar la trazabilidad y permitir la comprensién del tramite de la victima frente al proceso
de reparacién contemplado en la ley 1448-2011)

Con el suministro de esta informacién contenida en la base de datos, es posible, generar un indice
de identificacién sobre las declaraciones contenidas en cada carpeta, el cual sirva de guia, de
acuerdo al nimero del FUD o el nombre de la persona consignado en la pestafia de identificacién
de cada declaracién, procurando la conservacion adecuada y facilitar la atencion de consulta.



Cuando la carpeta sea digital, se sugiere identificarla con el Nimero de consecutivo asignado en el
registro de control de declaraciones, el nombre de la victima y el cédigo del Formato Unico de
Declaracién FUD, con el fin de establecer un control adecuado sobre cada declaracidn y permitir
relacionar en ella toda la documentacion resultantes del tramite.

Segunda: Conservar el Formato Unico de Declaracién FUD junto con los anexos soportados para la
misma, es decir, los formatos establecidos por la Unidad de Victimas dependiendo del tipo de
hecho victimizante, para los documentos personales de cada victima y su grupo familiar como
fotocopias de documentos de identificacidn, registro civil de nacimiento acta de defuncién, entre
otras, se recomienda conservarlos, ya que soportan en su momento la informacion aportada y que
sirvié de base para la toma de la declaracién por parte del personal de la Personeria.

Tercera: Conservar e integrar en cada expediente sea fisico o digital de la declaracién de las
victimas, la documentacién que se genera en desarrollo de diferentes tramites con las entidades
involucradas en los procesos de inclusion y reparacién el cual va desde él envié de la declaracién,
notificacién de inclusién o no en el Registro Unico de Victimas RUV, las acciones como elaboracién
de los derechos de peticidn, tutelas, o recursos de apelacidn y reposiciéon en caso de ser negativo,
o de ser positivo los documentos generados para la solicitud de reparacién administrativa, entre
otros documentos, ante entidades del estado como; la Unidad para la Atencién y Reparacion
Integral a las Victimas -UARIV, Departamento para la Prosperidad Social, Fiscalia, entre otras. Con
el fin de que se refleje el conjunto de acciones necesarias realizadas por la Personeria con cada
victima frente al proceso de inclusién y reparacion de victimas contempladas en la ley de victimas.

Es importante mencionar que se pondra a disposicién de las Personerias Municipales mediante
una socializacién la cual tendra el apoyo del Concejo Departamental de Archivos un documento
con el Cuadro de Clasificacion Documental funcional que serviria de guia para los procesos de
actualizacién de herramientas archivisticas importantes para la Gestion Documental como lo son;
las Tablas de Retencién Documental y el cuadro de clasificacion documental de cada entidad.
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