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INTRODUCCION

“Para los archiveros lo esencial no es que la historia se pueda escribir siempre
sobre la  marcha, sino que la posibilidad de escribila no se pierda

definitivamente™

Las Tablas de Retencion Documental se presentan desde el punto de vista
archivistico como una herramienta de esencial importancia en el quehacer
cotidiano, no solo para las organizaciones sino también para los archivistas. Una

herramienta que regulariza y normaliza el acervo documental.

El proyecto de practica académica, cuya duracion fue de dieseis semanas, se
enfoco principalmente a la realizacion de la primera etapa para la construccion de
las Tablas de Retencion en La Administracion Municipal de La Ceja del Tambo,
denominado identificacion de produccion documental, se realizé como inicialmente
se habia propuesto en dos de las dependencias, a las cuales se agrego otra,
basicamente por la necesidad de optimizar el tiempo. Las dependencias en las
cuales se desarrollo el proceso fueron la Secretaria de Obras Pdublicas, la

Secretaria de Hacienda y la Direccion Agroambiental.

En las dependencias seleccionadas se realizé antes de la aplicacion de la
encuesta de Estudio de Unidad Documental, extractada del mini manual sobre
Tablas de Retencion Documental del Archivo General de la Nacion, el estudio
previo de cada una de ellas.

1 FAVIER, Jean. ;POR QUE RECORDAR? Constitucién y funcién de los archivos: “Memoria y
archivos”. Granica. Barcelona, 2002. Pag. 51.



Aparte de la realizacion de encuestas se elaboraron, mediante el andlisis de la
informacion recolectada y las funciones de las oficinas, los cuadros de proyeccion

de series y de clasificacion para cada una de las oficinas abordadas.

Con la realizacion del informe de practica se da cuenta detallada del desarrollo de

cada una de las actividades, y del proceso y resultados obtenidos.
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JUSTIFICACION

Segun el Reglamento? General de Archivos La Tabla de Retenciéon Documental es
un listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o
recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los

cuales se asignan un tiempo de permanencia en cada fase del archivo.

Las Tablas de Retencién son el elemento archivistico que normaliza, racionaliza e
institucionaliza el ciclo vital de los documentos al interior de las organizaciones;
permiten ademas un mejor manejo de la informacion institucional. En este sentido,
se presenta la necesidad de elaborar e implementar las TRD dentro de la
administracion publica, como requisito indispensable de competitividad vy

eficiencia.

La Administracién de La Ceja del Tambo, como ente municipal, perteneciente al
Estado Colombiano, no es ajena a tal situacion, por ello se hace de vital
importancia para los procesos de certificacion de la calidad y control en su gestion,

el levantamiento de las Tablas de Retencién Documental.

La identificacion de la produccion documental de la Secretaria de Obras Publicas,
la Secretaria de Hacienda y la Direccion Agroambiental en La Administracion
Municipal de La Ceja del Tambo, se constituye en el primer paso para la
construccion de las TRD. La realizacion de las encuestas permitira al personal del
Archivo General de La Ceja del Tambo, la construccidon a partir de la informacion

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento General De Archivos. Bogota: AGN, segunda
edicién, 1997. Pag. 43-44.
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recolectada de la tabla de retencidbn documental, y una vez aprobada por el
Consejo Municipal de Archivo, la normalizacion de la administracion documental

del municipio.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Identificar la produccion documental, en las Secretarias de Obras Publicas, de
Hacienda y en la Direccion Agroambiental, dependencias pertenecientes a La
Administracion Municipal de La Ceja del Tambo, que sean acordadas con el

representante de dicha Agencia de Practica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar una investigacion preliminar sobre la Secretarias de Obras
Plblicas, de Hacienda y la Direccion Agroambiental, dependencias del
Municipio de La Ceja del Tambo, previamente acordadas con el
representante de la Agencia de Practica, donde se vislumbre su estructura

y reglamentacion.

2. Entrevistar a los productores documentales, aplicando la encuesta estudio

de unidad documental.

3. Definir las unidades documentales producidas en las dependencias

seleccionadas.

13



Construir los respectivos cuadros de proyeccion de series, basados en las

funciones de las dependencias acordadas.

Conformar las series y subseries con sus tipos documentales.

Establecer cuadros de clasificacion de las series encuestadas.

14



1. MARCO NORMATIVO

El proyecto de Identificacion de la Produccion Documental en la Administracion
Municipal de La Ceja del Tambo se realiz6 enfocado principalmente por la

normatividad Archivistica vigente.

De manera general se tomé la norma de normas en Colombia, la Constitucién
Politica en la cual se haya amparado el patrimonio cultural de la nacién, ademas
de los derechos y deberes relacionados con la politica archivistica del pais, y del
Estado en general. A continuacién se menciona el contenido de varios de estos:
Obligacioén del estado y de las personas de proteger las riquezas culturales de la
nacion. (Articulo 8), derecho a la intimad personal y al buen nombre. (Articulo 15),
proteccion del Estado al patrimonio cultural de la nacién. (Articulo 72) y libertad de
acceso de todas las personas a los documentos publicos. (Articulo 74).

Particularmente en el ambito archivistico se puede citar la Ley 594 de 2000 Ley
General de Archivos, en la cual se hace referencia a la obligatoriedad de las
tablas de retencion, de su elaboracion y aprobacion en todas las ramas del estado
(Articulo 24). Y en la cual se plantea ademas el establecimiento de los archivos
para las diferentes etapas del ciclo vital del documento: archivo de gestion, archivo
central y archivo historico.

Ademas se puede citar el Decreto 4124 de 2004, en el cual se reglamenta el SNA,
Sistema Nacional De Archivos, donde se establecen como fines del sistema el
establecimiento y adopcién del conjunto de politicas, estrategias, metodologias,

técnicas y mecanismos de caracter archivistico para la gestion y manejo de los
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documentos y archivos en todo el territorio nacional, propiciando y contribuyendo a
la organizacién técnica y normativa de los archivos y a la actualizacion de
practicas, procedimientos y servicios de archivo(Articulo 1). Ademés establece la
presencia de los archivos generales municipales como érgano coordinador y del

consejo municipal como 6rgano asesor del sistema municipal de archivos.

Aplica al proceso de identificacion de documentacion como primera etapa de la
elaboracion de las Tablas de Retencion documental el Acuerdo 039 de 2002 del
Archivo General de la Nacién, en el cual se regula el procedimiento para la
elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, y se establecen

las siguientes etapas:

- Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales: en la
cual se establecen como actividades las siguientes: compilacion de la
informacion institucional contenida en disposiciones legales relativas a la
creacion y cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente,
resoluciones y/o actos administrativos de creacion de grupos de trabajo,
funciones y manuales de procedimientos. Y la aplicacion de la encuesta a
los productores de los documentos con el fin de identificar las unidades

documentales que producen y/o tramitan.

- Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada.

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

- Aplicacion.

- Seguimiento y actualizacién de las TRD.
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Ademas de esto se tuvo en cuenta el programa de gestion documental, aunque se
abordo solo la primera etapa de la Elaboracion de las TRD, en el programa por
cada uno de los procesos que se establecen se encontraron herramientas que

guiaron normativamente el proceso, a continuacion se referencias algunas.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”. Articulo 23.
“Valoracion documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencion documental a partir de su valoracion. Articulo 60. “Conservacion integral
de la documentacion de archivos.” Los archivos deberan implementar un sistema
integrado de conservacion acorde con el sistema de archivos establecido en la
entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion desde el

momento de la emision, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”. Articulo 23.
“Valoracion documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencion documental a partir de su valoracion. Articulo 60. “Conservacion integral
de la documentacién de archivos.” Los archivos deberan implementar un sistema
integrado de conservacion acorde con el sistema de archivos establecido en la
entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién desde el
momento de la emisién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final.
Acuerdo AGN 007 de 1994. Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que
crea el Comité Evaluador de Documentos en los Departamentos, determina su

integracion vy le fija las funciones.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la

organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
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que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000.

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.

Acuerdo AGN 56 de 2000 Requisitos consulta.

Articulo 22. Defensa y conservacion de los bienes muebles e inmuebles.

Cddigo de Procedimiento Penal Articulo 261. Sobre el valor probatorio de
documento publico. Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento

privado.

Cébdigo Procedimiento Civil. Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son
documentos los escritos, impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas
cinematograficas, discos, grabaciones magnetofénicas, radiografias, talones,
contrasefas, cupones, etiguetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que
tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas,

monumentos, edificios o similares”.

Decreto 01 de 1984. Cdbdigo Contencioso Administrativo, sobre el Derecho de

peticion de informacion.
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Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacién de las T. R .D.

Decreto 2649 de 1993 Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en

Colombia. Articulo 123. Soportes contables.

Ley 57 de 1985. Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los

documentos publicos.

Resolucién AGN 081 de 2001. Adopta el Programa de Gestion Documental y se

aprueba la actualizacion de la Tabla de Retencién Documental del AGN.

De manera especifica normatividad referente a las diferentes unidades
documentales encuestadas en el desarrollo del proceso, se referencian en el
punto cinco de la encuesta de unidad documental, las cuales se consultaron y
hacen referencia de manera implicita a cada uno de los documentos que se

tramitan en las diferentes oficinas encuestadas.
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2. CONTEXTO INSTITUCIONAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
DE LA CEJA DEL TAMBO

2.1 CONTEXTO MUNICIPAL DE LA CEJA DEL TAMBO

Generalidades. La Ceja del Tambo es un Municipio del oriente antioquefio que
dista 41 Km de Medellin, su cabecera municipal estd a 2143 m.s.n.m (Metros
sobre el nivel del mar), y cuenta con una temperatura de 18 ° C. Su extension
total es de 133.6 km?, de los cuales el area urbana ocupa 2.9 Km?, y los restantes
130.7 Km? pertenecen al area rural.

El territorio rural de la Ceja esta divido en 17 veredas. Las mas cercanas a la
cabecera municipal son 6: Lourdes (Las Lomitas), Guamito, San Nicolas, San
Miguel, EI Tambo y La Milagrosa. Las 11 restantes estan agrupadas en el
Corregimiento de San José: El Higuerodn, La Miel, La Playa, San Rafael, La Loma,

San Gerardo, Fatima, San José, Piedras, Llanadas y Colmenas.

El Municipio de La Ceja Limita por el Norte con Rionegro; por el nororiente con el
Carmen del Viboral; por el oriente con La Unidn, por el sur con Abejorral; por el
suroccidente con Montebello y por el occidente con El Retiro.

El gentilicio de los habitantes del municipio es Cejefios, y los otros nombres que
a través de su historia ha recibido son: Santamaria y el Tambo de La Ceja.

20



Las principales actividades econdmicas del Municipio son la agricultura y cultivos
de flores de exportacion, esta Ultima ha generado migraciones de gran magnitud
desde el campo y municipios vecinos hacia La Ceja del Tambo y el crecimiento
significativo de la poblacion urbana en 20 afios.

Con relacién a la pequefia y la mediana industria, sobresalen las empresas
transformadoras de madera, estan las fabricas de productos metdlicos,
especialmente cerrajerias, que atienden el mercado cejefio y algo del subregional,
talleres de confecciones, industrias de productos mineros (baldosas), una empresa
mediana productora de papel, una curtimbre vy litografias. En el sector agricola es
reciente la aparicion de cultivos con plantas aromaticas y hortalizas.

Formacién Histérica. EI Municipio empieza su formacion histérica hacia el afio
1541 , cuando el territorio habitado por los indios tahamies , tribu pacifica
dedicada a las labores agricolas y principalmente al cultivo del maiz;, es
descubierto por Alvaro De Mendoza, lugarteniente del conquistador Jorge
Robledo. Inicialmente el valle extenso de aguas cristalinas y verdes praderas se
denomino el valle de Santa Maria, actualmente Valle de La Ceja del Tambo.

El territorio empezd a poblarse desde principios del siglo XVII cuando habitantes
de Santafé de Antioquia y del Valle de Aburra empezaron a desplazarse hacia el

oriente antioquefio en busca de tierras aptas para la agricultura y la ganaderia.

Durante el siglo XVII Y casi todo el siglo XVIII los asuntos civiles y eclesiasticos
se surtian en el partido de Rionegro. El caserio fue elevado a pedania el 7 de

diciembre de 1789 por acto del gobernador Francisco Baraya y la campa, en
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tierras que dono dofia Maria Josefa Marulanda, motivo por el cual es considerada
la fundadora de la localidad. En 1920 se nhombré como juez pedaneo de La Ceja a

Manuel Villegas y como juez poblador a Pedro De Arango.

La ceja fue elevada a municipio en 1855, segun la ordenanza lera de 14 de
septiembre de de ese mismo afo, el circuito municipal de Rionegro estaba
conformada por lo distritos de Rionegro, Ceja, Concepcién, Guarne, El Retiro,
Sanvicente, Santabarbara, y la seccion territorial de sabaletas adscritas al distrito

de Santabarbara?s.

Catorce, afios después contaba con varios lugares importantes ademas de la
cabecera municipal: vallejuelo, medio de los rios, el tigre y la miel. En 1927 ya se

contaba con sistemas de acueducto y alcantarillado.

Se hace de interés mencionar que el nuevo municipio debe su nombre de La Ceja
del Tambo, gracias a la apertura en 1863 del camino entre San Nicolas de
Rionegro y Santiago de Arma, que a su vez conducia a Popayan, pues los colonos

construyeron junto a él un tambo o alberque y el sitio empezd su denominacion.

El palacio de gobierno donde funciona la administracion municipal se denominé
Juan De Dios Aranzazu, sede de gobierno municipal. En 2003 recupera el nombre
del edificio cuando fuera Curato de la ceja, Casa Consistorial, sede del gobierno

municipal.

3 LEGISLATUTA CONSTITUYENTE DE LA PROVINCIA DE ANTIOQUIA. Ordenanza 1 de 14 de
septiembre de 1855. El constitucional de Antioquia: Medellin, 13 de octubre de 1955, numero 2.
Ver anexo 5.(CD Anexos)
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La vida politica del municipio cambia con la primera alcaldia popular en 1988

(1988-1990) donde result6 electo el conservador Oscar Uribe Londofio.

En el municipio hay una profunda vida religiosa con las cuatro parroquias: Basilica
Menor Nuestra Sefiora Del Carmen, Parroquia De La Santa Cruz, Parroquia De

San Cayetano, Parroquia Fray Eugenio, con sus respectivas capillas.

La Ceja es culturalmente rica, son cejefios figuras como el poeta Gregorio
Gutiérrez Gonzalez, y politico Juan De Dios Aranzazu. Forman parte de la
identidad del Municipio y de su orgullo histérico la conservacion del patrimonio de
la hacienda el Puesto donde nacié el poeta Gregorio Gutiérrez Gonzalez, la
Capilla Museo de la Virgen de Chiquinquira, el convento de Las Carmelitas, las
casonas de los alrededores del parque, el parque mismo y la tienda de Camilito

punto de referencia en la ceja.

2.2 HISTORIA INSTITUCIONAL* DE LA ADMINISTRACION MUNCIPAL DE LA
CEJA DEL TAMBO

La actual estructura organica de la administracion municipal de La Ceja del
Tambo, elevado a la categoria de municipio desde 1855, es producto de una serie
de cambios, ajustes y reestructuraciones administrativas, justificadas en la
ejecucion de los planes de desarrollo municipal, de los cuales se tiene cuenta

desde 1991 con la proclamacion de la nueva carta politica de Colombia, cambios

4 Ver cuadro cronolégico de cronoldgico de creacion de cargos y dependencias anexo, sobre la
creacién de cargos y reformas administrativas, donde se anotan ademas las funciones que les
asignan los diferentes actos administrativos. Anexo 4.1 (CD Anexos)
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gue han sido de mayor intensidad en los ultimos veinte afios, desde 1988, con la

entrada en vigencia de la primera Alcaldia popular en el Municipio de La Ceja.

Para ese afo, ya existian varias de las dependencias consideradas dentro de la
reorganizacion administrativa por medio del Decreto 001 de junio 01 de 1988, la
Secretaria De Hacienda da cuenta de su existencia desde 1984, cuando el
Concejo Municipal acuerda su creacion y le asigna los siguientes objetivos:

‘Art. TERCERO: objetivos basicos de la Secretaria de Secretaria de Hacienda y
Servicios Generales: coordinar la hacienda publica municipal, elaborar los
anteproyectos de acuerdo de inversion y los relativos al area financiera,
presupuestal y de servicios administrativos y generales, asi como programar y

proyectar los servicios de la administracion de personal vinculado al municipio.™

La oficina de Catastro aparece relacionada desde 1953, cuando se crea el cargo
de Director Municipal De Catastro, que para 1967 ya tenia funciones asignadas
dentro de la Tesoreria. Otra de las dependencias es la de Almacén, para 1964 el

Concejo Municipal de La Ceja crea el Cargo de Almacenista.

A continuacion se relacionan las reformas mas significativas en la historia reciente
de la Administracion Municipal, que permite la visualizacion de cada una de las

etapas Administrativas® del Municipio como tal.

5 CONCEJO MUNICIPAL DE LA CEJA DEL TAMBO. Acuerdo 044 de 1984: “Por medio del cual
se crea la Secretaria de Hacienda, se crean dos cargos, se asignan unas funciones y se dictan
otras disposiciones”. Archivo de Consejo Municipal. Pag. 1. (Ver en anexos la copia en PDF del
Acuerdo).

6 Ver cronologia de creacién de cargos y dependencias, informacion suministrada por la Técnico
Operativo del Archivo, y complementada en el desarrollo de la Préactica. Anexo 4.1 (CD Anexos)
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Por medio del Decreto 001 de 1988, la Administracién Municipal de La Ceja queda
conformada por: Secretaria General, Secretaria de Hacienda, Secretaria de
Promocion a la Comunidad, Secretaria de Servicios Publicos, Direccion de Obras

Publicas y Direccion de Planeacion.

En 1991 mediante Decreto 132 la estructura organica del municipio queda
conformada por las siguientes unidades administrativas: Direccién de Planeacion,
Secretaria de Promocion Comunitaria, Secretaria De Hacienda, Secretaria De
Servicios Publicos, Oficina De Valorizacion, Secretaria De Obras Publicas,
Secretaria De Educacion , Cultura Y Deporte; Secretaria De Gobierno y

Secretaria General.

El Decreto 200 de julio 7 de 1995 fija la estructura organica de la Administracion
Municipal de La Ceja del Tambo y determina la existencias de las siguientes
unidades administrativas: Secretaria de Gobierno y Servicios administrativos,
Secretaria de Hacienda, Secretaria de Servicios Publicos, Secretaria de Obras
Publicas, Secretaria de Educacion y Cultura, Secretaria de Desarrollo
Comunitario, Secretaria de Agricultura y Medio Ambiente, Secretaria de
Planeacion, Secretaria de Control Interno, Secretaria de Salud, Direccion de
Valorizacion, Direccion de Comunicaciones, Direccion del SISBEN, Gerencias de

Proyectos.
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En 20017, dentro de la Administracion Municipal se encuentran las siguientes
dependencias: Oficina Asesora de Control Interno, Oficina de Comunicaciones,
Secretaria de Planeacién, Secretaria de Agricultura, Secretaria de Obras Publicas,
Secretaria de Desarrollo Comunitario, Secretaria de Educacion, Secretaria de

Salud, Secretaria de Gobierno, y Secretaria General.

Ya en 2004, Decreto 056, la estructura organica pasa a estar constituida por las
siguientes oficinas: Oficina Asesora de Control Interno, Secretaria de Gobierno y
Convivencia Ciudadana, Secretaria de Hacienda, Secretaria de Proteccion Social,
Secretaria de Educacion y Cultura Ciudadana, Secretaria de Planeacion,
Secretaria de Obras Publicas y Ambiente, Secretaria de Trasporte y Transito.

Para este afo con la nueva administracion “La Ceja es Gente Honesta”, la
estructura organica se conform6é de la siguiente manera: Direccion de
comunicaciones, Oficina Asesora de Control Interno, Direccion de Desarrollo
Comunitario, Direccion Agroambiental, Secretaria de Gobierno y Convivencia
Ciudadana, Secretaria de Hacienda, Secretaria de Proteccién Social, Secretaria
de Planeacion, Secretaria de Obras Publicas, Secretaria de Transporte y Transito.

Para efectos de caracterizar los cambios sufridos por las dependencias® se hace
necesario referenciar los cambios tambien sufridos al interior de ellas,
generalmente realizados mediante actos administrativos siguientes a los Decretos

de las reformas globales.

7 ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LA CEJA DEL TAMBO. Estudio Técnico para la
codificacion y ajuste de la Planta de personal. 2001.

8 Desde el punto de vista del ejercicio académico realizado en la Practica, se hace necesario
enfatizar en las dependencias que fueron objeto de la realizacién de encuestas de Estudio de
Unidad Documental, son ellas: la Secretaria de Hacienda, la Secretaria de Obras Publicas y la
Direccién Agroambiental.
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La Secretaia de Hacienda, actualmente esta conformada por la Tesoreria,
Contabilidad, Oficina de Impuestos a la cual esta ascrita la oficina de Catastro, y la

Oficina de Activos y Contratacion, de la Cual depende el Almacén Municipal.

En 1988, la Secretaria estaba conformada por la Tesoreria, Contabilidad y
Presupuesto, Rentas y la oficina de Almacén. Ya para 1991, aparece el
departamento de Impuestos, conn tres secciones: Catastro, Industria y la seccién
de Tarifas y Contribuyentes. Ademas departamento de presupuesto, laTesoreria, a
esta ultima se hallaban adscritas la oficicinas de Contabilidad, Caja General y

Cobranzas.

Con la reforma de 1995 (Decreto 200 de ese mismo afio), La secretaria se va a
confromar por Tesoreria, Jefe de Presupuesto, Departamento de Rentas

Municipales, Departento de Contabiliad, y Departamento Comercial y de Bienes.

Para 2001, la Secretaria, estaba conformada por el Departamento de Impuestos,
La Oficina de Contabilidad y laTesoreria Municipal. En 2004 aparece la

conformacion vigente en la presente administracion, ya realcionada antes.

Dependencias existentes hoy como Tesoreria y Contabilidad aparecen adscritas a
la secretaria, desde 1988. El departamento de impuestos, anteriormente
denominado Rentas, aparece como tal en 1991, para 1995 retoma el primer
nombre, y para hoy se denomina Oficina de Impuestos, de la cual depende la

Oficina de Catastro, cuya aparicién data desde 1963, cuando se crea el cargo de
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Director Municipal de Catastro, que luego en 1967 se adiciona a la Tesoreria, y en
1991 al departamento de Impuestos, del cual funcional y organicamente depende

actualmente.

El Almacén Municipal entra a formar parte de la Secretaria de Hacienda desde
1988, como una unidad administrativa adscrita a ella. Posteriormente paso a ser
parte del Departamento Comercial, adcrito a la Secretaria General y creado en
1991; departamento que para 1995 se denominé Departamento Comercial y de
Bienes, que cumplia las funciones de la actual Oficina de Activos y Contratacion,

de la cual hoy depende el Almacén.

La Ofina de Contabilidad aparece adscrita al despacho del Secretario de Hacienda
(1988), luego pasa a ser una seccion de Tesoreria (1991), y ahora esta adscrita
directamente de la Secretaria.

Otras de las dependencias, es la Secretaria de Obras Publicas, unida a
planeacion hasta 1984, Su aparicion dentro de la Administracion, data de 1988
(Decreto 001) afio en el cual era denominada Direccién de Obras Publicas, oficina
encargada del desarrollo de las obras publicas del municipio y conformada por las
dependencias de obras (interventoria, contrucciones menores y desarrollo vial),
mantenimiento (Obras Publicas, Parque auotmotor, Parques y Arborizacion) y La

accion Comunal.

En 1991 deja de ser direccion para tomar el nombre de Secretaria de Obras
Publicas y pasa a ser comformada por las seccion de presupuesto y licitaciones, la
division Operativa (Seccion De Egipo y Manquinaria, Seccion De Construciones y

Sostenimiento De Vias, Seccion De Construccibn y Sostenimiento De
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Edificaciones, y Seccion De Parques y Arborizacion), y el departamento de

Interventoria.

Con el Decreto 200 de 1995, la secretaria pasa a quedar conformada por el Jefe
De Maquinaria y Equipo, El Jefe De La Seccion De Vias, ElI Jefe De
Construciones, y El Jefe De Parques y Arborizacion. En 2001 la Secretaria se
conforma por el departamento de vias, seccion de parques y arborizacion y

departamento de edificaciones.

En 2004, desaparece la Secretaria de Agricultura®, y se adscribe la parte
ambiental a la Secretaria de Obras Publicas, cuya denominacion cambia a
Secretaria de Obras Plblicas y Ambiente, en la cual aparece ademas el FOVIS?O,
la Direccion Ambiental y Agropecuaria, y la Oficina de Infraestructura Fisica.
Actualmente la Secretaria de Obras Publicas esta conformada por la Direccion de
vivienda,dependencia que asumio las funciones del desaparecido FOVIS, y la

oficina de Infraestructura Fisica.

La Direccibn Agroambiental, antes denominada, Direccion Ambiental y
Agropecuaria; derivada de la creacion y posterior supresion de la Secretaria de

Agricultura, actualmente esté adscrita al despacho del Alcalde.

9 Esta secretaria aparece con el Decreto 200 de 1995, conformada por la direccion de UMATA
(Unidad municipal de Asistencia técnica Agropecuaria) y la direccién de unidad Ambiental.

10 Fondo de Vivienda de interés Social y reforma Urbana creado mediante Acuerdo 059 de 1991, y
reestructurado mediante el Acuerdo 028 de 1998, donde se establece como objetivo de la
dependencia el desarrollo de politicas de vivienda de interés social en el area urbana y rural de la
jurisdiccién territorial del Municipio de La Ceja. Entidad liquidada en 2007.
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De esta manera se reflejan los cambios estructurales de las dependencias, y en
general de la Administracion Municipal de La Ceja del Tambo, que puede dar la
idea de los cambios que también ha sufrido el archivo desde la mirada
retrespectiva de identificacion de agrupaciones documentales (secciones y
subsecciones documentales), y que determina el contenido archivistico de la
entidad.

2.3 CONTEXTO DEL ARCHIVO

La Oficina de Archivo y Correspondencia fue creada dentro de la estructura
organica de la Administracion municipal desde 1989, cuando el Concejo Municipal
de La Ceja mediante acuerdo 020 de ese mismo afio establece su creacion y

adscripcion a la Secretaria General.

“ARTICULO SEGUNDO: El objetivo general de la dependencia creada sera el de
recopilar, conservar y tramitar la documentacion de los despachos municipales de
acuerdo con las normas legales y técnicas sobre la materia, y tramitar en forma

centralizada la correspondencia.

Como obijetivos especificos tendréa los siguientes:

a. Adoptar los sistemas y métodos que, en materia de acopio, clasificacion,
conservacion y administracion de documentos, permitan el servicio adecuado al
ente municipal y a la comunidad;

b. Organizar el servicio de Correspondencia interna y externa de las

dependencias del Municipio;
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c. Preparar los Servicios de informacion, consulta e investigacion a la a
Administracién y a los administrados, asi como expedir copias de los documentos
custodiados y certificar sobre la existencia y contenido de los mismos;

d. Proponer sistemas para mejorar la prestacion del servicio;

e. Determinar procedimientos para recepcion y despacho de todos los documentos
gue se tramiten en las dependencias municipales;

f. Coordinar el funcionamiento del Comité Técnico del Archivo.™1.

Actualmente la Oficina de Archivo General esta adscrita a la Secretaria de
Gobierno y Convivencia Ciudadana, no existe el cargo propiamente de Jefe de
Archivo, pero si el de Técnico Operativo, quien es el responsable de la Oficina.
Esta ubicado a dos cuadras y media de la Casa Consistorial, sede del Gobierno
Municipal, en la direccion carrera 22 # 19-59, sede del denominado proyecto
cultural Los Condores, terminado en 1993, donde también estd ubicada la
Biblioteca Municipal Gregorio Gutiérrez Gonzélez.

Luego de su creacién y de la reunion de la documentacién Municipal, se ubicé la
oficina en la actual sede de la Secretaria de Planeacion, donde funciond

anteriormente la carcel municipal; la documentacion estaba en los calabozos.

Hoy la denominada Oficina de Archivo General, custodia documentacion con
fechas extremas 1855-2006 correspondientes a la seccién documental Alcaldia
(73 metros lineales de solo esta seccion). Ademas de documentacién de las otras
secciones que ha tenido el fondo Alcaldia. De igual modo tiene bajo su custodia

documentacion correspondiente a los fondos inactivos historicos: Contraloria

11 CONCEJO MUNICIPAL DE LA CEJA DEL TAMBO. Acuerdo 020 de 1989: “Por el cual se crea
la oficina de archivo y correspondencia”. Pag. 1. (Ver en anexos la copia en PDF del Acuerdo).
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Municipal, Inspeccion de Higiene, Junta Municipal de Caminos y Juzgados
Municipales, asi como la correspondiente al Concejo y la Personeria Municipal.
Fondos y secciones de los cuales no se ha establecido el volumen documental

exacto.

En la sede del Archivo funciona la Unidad de Correspondencia del Municipio,
Ademas de la Oficina de Archivo como tal, con areas de depoésito para la
documentacién, cuyo mayor porcentaje se halla almacenada en cajas “Lucas”'?
para archivo (son cajas de archivo numero nueve, para archivo inactivo),
dispuestas en una estanteria rodante, en estanterias de madera, metalicas e

incluso sobre estibas en el piso.

La falta del espacio adecuado para el almacenamiento del gran volumen de
informaciéon que custodia ha llevado al almacenamiento de esta en una bodega
aledafia en condiciones inadecuadas, en la cual se esta deteriorando la
documentacion por factores tales como el exceso de polvo. De la misma manera
ha generado también que en la mayoria de las oficinas de La Administracion
Municipal de La Ceja, se tengan almacenadas cajas de archivo, legajos, vy
paquetes de documentacién formada en el cumplimiento de sus actividades
cotidianas, que a falta de un cronograma de transferencias y del espacio 6ptimo
deben quedarse en los archivos de Gestién y en espacios improvisados en las
diferentes dependencias.

El archivo presta servicios de consulta a los usuarios internos de la
Administracion, a usuarios externos, generalmente a estudiantes y ex empleados

del Municipio; sin embargo no tiene areas de consulta adecuada, ni para la

12 |os funcionarios de la Administracion se refieren asi a las cajas de Archivo.
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intervencidn y conservacion preventiva de la documentacion. Ademas no se
encuentran instrumentos de consulta como guias, inventarios y catalogos que

faciliten la ubicacion y localizacion certera de la informacion buscada.

En el acuerdo 020 de 1989, se establece también la existencia de un comité de
archivo, el cual aun existe, pero no de manera activa. En el Municipio hay también
Consejo Municipal de Archivo, creado después del primer intento de realizaciéon de
las Tablas de Retencibn Documental. En este Consejo se integra el archivo
General con el de los entes descentralizados de orden Municipal: el Hospital San
Juan de Dios de La Ceja, el Instituto Cejefio de la Recreacion y Deporte
INCERDE, y las Empresas Publicas de La Ceja.

En el afio 2001 La Administracion se puso en la tarea de elaborar las TRD, el
proceso que duré un afio término el 3 de septiembre de 2002 con la presentacion
de éstas al consejo departamental de archivos para su revisién y aprobacion. En
mayo de 2003 fueron devueltas con observaciones, entonces se recurrié a la
asesoria de una especialista en el tema, lo que finalizé en la creacion del Consejo

Municipal de Archivo y el Comité Evaluador de Documentos.

Una vez creadas estas instancias, se inicio el proceso de ajuste que se
interrumpié en 2005 por el traslado de la funcionaria responsable a otra
dependencia. Este afio se retomo el proceso y se espera tener las TRD aprobadas

para el mes de diciembre.
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El municipio de La Ceja del Tambo esta certificado en la norma ISO 9001, y el
archivo participa dentro del Sistema de Gestion de La Calidad solo en el
procedimiento de correspondencia. El archivo se ve enfrentado ahora de nuevo a
la elaboracion e implementacion de las Tablas de Retencién, en el marco de la
certificacion obligatoria para los integrantes de la rama ejecutiva del poder Publico
Colombiano, establecidas por las normas de calidad NTCGP 1000:2004 y
MECI1000:2005, la cuales exigen de manera especifica y como requisitos puntos

importantes relacionados con la gestion documental.

34



3 IDENTIFICACION DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL EN LAS
SECREARIAS DE OBRAS PUBLICAS, DE HACIENDA Y LA DIRECCION
AGROAMBIENTAL

Este proyecto de practica parte desde la realizacion de un diagnostico del
panorama global archivistico del Archivo General y de la Administraciéon Municipal
de La Ceja del Tambo, en el cual se identificaron las necesidades basicas,
muchas por cierto, pero unas de mayor impacto y beneficio para la institucién que
otras. Una de estas necesidades apremiantes era la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental, para normalizar la produccion documental de la entidad y

dar cumplimiento a las normas de calidad del sector publico en Colombia.

Segun el acuerdo del Archivo General de la Nacion numero 039 de 2002, en el
cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion de las Tablas de
Retenciébn Documental, y se establecen las etapas de investigacién preliminar
sobre la institucion y fuentes documentales, analisis, elaboracion, aplicacién,
seguimiento y actualizacion; se decidié contribuir en el desarrollo de la primera
etapa, en la cual se debia Compilar la informacién institucional y aplicar la

encuesta a los productores de los documentos.

El proyecto de practica académica en la Administracion Municipal de La Ceja del
Tambo se encaminé desde su formulacion, a la identificacion de la produccion
documental en dos de las dependencias que la conforman, es decir en dos de las
unidades administrativas, ya fueran secretarias o direcciones adscritas
directamente al despacho del Alcalde. El proceso de identificacion consistio
basicamente en la investigacion previa sobre las dependencias elegidas, la

aplicaciéon de Encuestas de Estudio de Unidad Documental, y llegando mas alla de
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la simple aplicacion de encuestas a la construccion de los cuadros de proyeccion
de series basados en el manual de funciones de los diferentes cargos, y de la

elaboracion de los cuadros de clasificacion de series.

Se partié entonces de conocer la estructura organica de la actual Administracion
Municipal “La Ceja es gente honesta”, conformada por las unidades

administrativas segun pueden apreciarse en el siguiente organigrama:

Figura 1: llustracion de las dependencias que conforman la Administracién.

DESPACHO DEL ALCADE
MUNICIPAL

DIRECCION DE - OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES CONTROL INTERNO

DIRECCION DE

DIRECCION
TS AGROAMBIENTAL

DESARROLLO -

BECRETARIA DE . f
OBIERNO Y SECRETARIA DE SECRETARIA DE e SECRETARIA DE SECRETARIA DE OBRAS S ANSRORTEY
ONVIVENCIA HACIENDA PROTECCION SOCIAL PLANEACION PUBLICAS <
UDABANA CIUDADANA TRANSITO
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Una vez se establecido la conformacion de las unidades administrativas se
escogieron la Secretaria de Obras Publicas y la Direccion Agroambiental, para

iniciar el proceso de identificacion.

Se hace necesario aclarar que aunque la propuesta establecia la identificacion en
solo dos de las dependencias, se optimizé el tiempo de la préctica, a lo cual se
aflade la dificultad de concretar las citas en las diferentes oficinas; y se decidié
entonces de mutuo acuerdo con la responsable por parte de la Agencia de
Practica la realizacidon de identificacion ademas de las dependencias antes

mencionadas en la Secretaria de Hacienda.

El proceso se orienté de manera general por el Mini Manual nimero 4 del Archivo
General de la Nacion, en el que se establecen los pasos descritos en el acuerdo
039 de 2002. Del Mini Manual se extrajo el formato de la Encuesta de Estudio de
Unidad Documental, con su respectivo instructivo de diligenciamiento, el cual se
procuré seguir fielmente. Este formato fue después codificado'® dentro del
Sistema de Gestién de la Calidad del Municipio con el cédigo F-GD-007 (formato

de gestién documental), versién 00 y data de la fecha: 22/09/08.

Con la aplicacion de las Encuestas de Estudio de Unidad documental, se tenia
como objetivo definir las unidades documentales producidas por cada una de las
oficinas en el cumplimiento de sus funciones, como parte del engranaje organico
de las diferentes dependencias y de la Administracibn como tal. El cuestionario
base, planteado por la Archivo General de la Nacion, esta dividido en dos partes
fundamentales, el primero de ellos aplica para la oficina productora: nombre,

ubicacion dentro de la estructura organica, fecha de Ultima asignacién de

13 Ver anexo 7 (CD Anexos)
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funciones, acto administrativo, funciones, unidades documentales que tramita,
realizacion de seleccion y descarte documental, sistema de organizacién de los
archivos de gestion, y volumen de produccion documental en promedio por afo.
En la segunda parte de la encuesta se hace referencia a los caracteres especiales
fisicos, de conformacion y de tramite que identifican y dan los rasgos de cada una

de las unidades documentales de las diferentes oficinas productoras.

Ademas se establecié con la asesora de practica, el formato de los cuadros de
proyeccion de series con los siguientes campos: norma, funciones,
procedimientos, documentos, series. Los cuadros de proyeccion de series
permitieron realizar el andlisis y extraccion de las diferentes funciones de cada una
de las oficinas que se encuestaron y se involucraron en el desarrollo de la practica
académica, y de las series documentales que le son propias gracias al ejercicio de
sus funciones. Series que pueden ser a mas de una oficina pero que por su

conformacién y contenido se particularizan formando subseries propias.

Con la definicion de encuestas y cuadros de proyeccion de series se terminé el
proceso con la elaboracion de los cuadros de clasificacion de series para cada
oficina productora de las unidades administrativas encuestadas: la Secretaria de
Obras Publicas, la Direccibn Agroambiental y La Secretaria de Hacienda. En los
cuadros de clasificacion se establecieron codigos para las oficinas y para las

series.

A continuacién se explicaran con mayor profundidad cada una de las actividades
realizadas en el proceso de identificacion de produccion documental en tres de las

dependencias de la Administracion Municipal de La Ceja del Tambo.
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3.1 ESTUDIO PREVIO DE LAS DEPENDENCIAS

El estudio previo de las dependencias se realiz6 una vez elegidas y con la
informacion suministrada por la Técnico Operativo del Archivo, que desde el
proceso de elaboracién de las Tablas de Retencién que fue interrumpido en 2005
tenia la relacion de la creacién de cargos y dependencias que datan de 1988 a
1995, mucha de la informacion de las dependencias se logré encontrar gracias a

los datos suministrados por la funcionaria.

Con estos cuadros como guia, se logré encontrar tanto en el Archivo de la
Administracion (seccion Alcaldia, serie decretos), como en el Archivo del Concejo
Municipal (Fondo Consejo Municipal, serie Acuerdos), los actos administrativos
relacionados con las dependencias que serian objeto de la aplicacion de la

Encuestas.

Sabiendo de antemano los nombres concretos de los diferentes actos
administrativos, Decretos y Acuerdos que han afectado la vida y desarrollo
institucional de la entidad, se inici6 la busqueda de la informacion, y se logré
entonces localizar la mayoria de los anteriores a 1995, especialmente los de 1988,
de algunos de ellos se pudo sacar copia, otros se consultaron dentro del archivo
para extractar las funciones y cambios administrativos que registraban, y la
manera en la cual se habian visto afectadas por los cambios cada una de la

dependencias elegidas para iniciar el proyecto.
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Se encontré el registro de cambios mas significativos dentro de la estructura
organica de cada una de las unidades administrativas, de su composicion interna,
y de cdmo se crean y suprimen unas u otras oficinas, que han sido las
responsables de las funciones de la dependencia, incluso de las funciones
mismas que se le han ido agregando a cada una de ellas. En los actos
administrativos se reflejaron también las necesidades de cada periodo, las
dependencias que aparecen y desaparecen para responder a las necesidades del
gobierno de turno y del plan de desarrollo que este plantea; de igual manera se
dejan ver las unidades que se mantienen en el tiempo, porque hacen parte del

sentido mismo y de las necesidades basicas de la Administracion.

Al examinar los actos administrativos se logro la comprensiéon de la razén por la
cual las unidades administrativas pueden o no generar determinadas unidades
documentales, elemento de gran importancia a la hora de analizar la
documentacion de las dependencias y de determinar las series especificas de

cada una de ellas.

El estudio de las dependencias se realizO de manera complementaria a las
primeras visitas de campo a cada una de ellas, donde se establecieron los cargos
de los diferentes funcionarios, la estructura jerarquica de los mismos, y el grado de
responsabilidad sobre la documentacion de la oficina. Las visitas fueron ademas el
elemento para realizar la contextualizacion de los archivos de gestion, y del
acumulado que muchas de ellas custodian. Precisamente el estado de estos
archivos, donde se resguarda el documento en la primera fase de su ciclo vital, es
una de las razones por las cuales se necesitan las Tablas de Retencion

Documental para la Administracion de La Ceja del Tambo.
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En el desarrollo de la primera actividad se dio cuenta de una de las caracteristicas
esenciales de los archivos, quizas la que los hace particulares, y es precisamente
que los archivos se forman por si solos, y que un documento nace por que la vida
juridica lo requiere, no es el objeto, es mas bien el producto, el medio, una parte

de esa actividad.4

De la investigacion previa de las dependencias se obtuvo como resultado la
historia institucional, que se ha reflejado en el contexto de la Administracion

Municipal y concretamente de las dependencias encuestadas.

Ademas se identificaron los cargos de los funcionarios que laboran en cada una
de las dependencias, a fin de establecer en primera instancia los posibles

encuestados.

14 FAVIER, Jean. ;POR QUE RECORDAR? Constitucién y funcién de los archivos: “Memoria y
archivos”. Granica. Barcelona, 2002. P&g. 48.
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Cuadro 1. listado de cargos por dependencia

Unidad Administrativa oficina cargo
SECRETARIA DE | Despacho del | Secretario de despacho-Obras
OBRAS PUBLICAS Secretario Plblicas
Secretaria
Direccion  de | Director Administrativo
Vivienda Auxiliar Administrativo
Oficina de | Lider de programa- infraestructura
Infraestructura | fisica
Fisica Profesional Universitario Ingenieria
Civil
DIRECCION Director Administrativo
AGROAMBIENTAL Técnico operativo agroambiental
Técnico operativo agroambiental
SECERTARIA DE | Despacho del | Secretario de despacho- Hacienda
HACIENDA Secretario Secretaria
Técnico Operativo Presupuesto
Tesoreria Tesorero General
Municipal Técnico Operativo Recaudo
Auxiliar Administrativo pagos
Oficina de | Lider de programa contabilidad
contabilidad Técnico operativo contabilidad
Oficina de | Lider de programa impuestos
impuestos Auxiliar administrativo impuestos
Oficina de | Auxiliar administrativo fotolector
catastro Auxiliar administrativo mutador
Oficina de | Lider de programa
activos y | Técnico operativo
contratacion
Almacén Almacenista general

Técnico administrativo Almacén
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3.2 IDENTIFICACION DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL EN LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

La secretaria de Obras Publicas®®, unidad administrativa adscrita directamente al
despacho del Alcalde, es la directamente responsable del mantenimiento vy
construccion de la infraestructura fisica del municipio, en las cuales se incluyen
vias publicas, parques, zonas verdes, y todas las edificaciones. Es ademas la
encargada de velar por el desarrollo de las obras de infraestructura y demas que
afectan los espacios publicos y la comunidad. Esta ubicada en la sede donde
anteriormente funcionaba la Emisora Municipal Radio Capiro, ubicada en la calle
20 # 19-78.

La dependencia esta conformada ademas del Despacho del Secretario por la
Direcciobn de Vivienda y la Oficina de Infraestructura Fisica, comparte sus
instalaciones con la Direccion Agroambiental. En las oficinas de la Secretaria se
encuentra un mediano volumen documental, correspondiente al archivo de gestién
y a los afios de archivo que no se han recibido en el Archivo General por la falta
de espacio, aunque la documentacion se encuentra almacenada en cajas, no esta
en el espacio ni en la estanteria adecuada, para su conservacion en el archivo de

gestion.

3.2.1 Despacho del Secretaria De Obras Publicas.16 El proceso de
identificacion de las dependencias elegidas se inicio con esta Secretaria, las

encuestas de Estudio de Unidad Documental se realizaron a la Secretaria del

15 Ver video anexo de los registros fotogréaficos de la Secretaria de Obras Publicas y la Direccion
Agroambiental. Anexo 10.2 (CD Anexos)

16 VVer Encuestas de Estudio de Unidad Documental, Anexo 1.1.1 EUD Secretaria de Obras
Publicas (CD anexos)
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Secretario de Despacho, quien pese a su poco tiempo en el cargo demostré un

conocimiento general de la documentacion que maneja y tramita.

En el despacho se encuestaron las siguientes unidades documentales: contratos
relacionados con las diferentes obras que adelanta la dependencia, de los cuales
se identificaron los de obra publica, los de prestacion de servicios y las
licitaciones, certificados expedidos a los contratistas, memorandos, convenios, e
informes de gestion. Otra de las unidades documentales fueron las historias de los
acueductos veredales, cuya encuesta se diligenci6 gracias a la informacion
suministrada por la contratista encargada del acompafamiento a la Secretaria en
el ambito de los acueductos veredales, quien ha sido la responsable de la

documentacion e incluso de la bausqueda y conformacién de los expedientes.

Ademas de las anteriores unidades se vio la utilizacion de formatos del Sistema de
Gestidn de la Calidad, comunes a todas las dependencias, que por su contenido

no se considerd necesario encuestar.

Como caracteristicas de esta oficina se identifican como soporte principal el
papel, algunos con copia electrénica en el disco duro del computador de la
Secretaria, los sistemas de ordenacion consecutivo y cronoldgico. El uso de AZ
para el almacenamiento de los Contratos, y de archivadores de madera, solo para
la documentacion que estd en gestion y el preocupante desconocimiento del

contenido de la documentacion que espera ser trasferida.
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3.2.2 Direccion de Vivienda.l” La Direccion De Vivienda es una oficina adscrita
a la Secretaria, cumple las funciones de formular proyectos de vivienda para
disminuir el déficit tanto en las areas de mejoramiento como de nuevas solucione

habitacionales.

Esta dependencia asumio el archivo del FOVIS (Fondo de Vivienda de Interés
Social), cuyo panorama no es nada alentador, desde el punto de vista de la
conservacion documental, de la entidad liquidada hay 19 cajas de archivo muchas
de las cuales estdan marcados con la leyenda “papeles varios”, hecho por el cual
los funcionarios desconocen su contenido, afiadido a esto las condiciones de
almacenamiento no son las mejores, se hallan en un espacio en un cuartito atras
de la cocina, en donde se ha armado una estanteria provisional con ladrillos y

madera.

En la Direccion se realizaron un total de diez encuestas de estudio de unidad
documental, inicialmente se diligenciaron con los aportes de la Auxiliar
Administrativo las de Proyectos de mejoramiento y vivienda nueva y los
certificados, luego y gracias a la colaboraciobn prestada por el Director
Administrativo se realizaron las de Planes de accion, articulos para prensa,
convenios, solicitudes de Postulados al subsidio familiar de vivienda (SFV),

diagndsticos de la vivienda, mejoramientos de vivienda, e informes.

El conocimiento de ambos funcionarios sobre la documentaciéon se notd, pero se
encontraron vacios en cuanto al planteamiento de cuales eran las funciones o

funcion que se cumplia al generar cada una de las unidades documentales,

17 Ver Encuestas de Estudio de Unidad Documental, Anexo 1.1.2 EUD Direccion de Vivienda (CD
Anexos)
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ademas de la normatividad que la regia, el tiempo de retencion en el archivo de
gestion fue también una de las preguntas cuyas respuestas no se pudieron
establecer, el analisis corresponde entonces hacerlo con la ayuda del respectivo
cuadro de proyeccion de series de la dependencia.

La Direccion de Vivienda dio oportunidad para la realizacion de la encuesta del
Consejo Municipal de Vivienda®, ente interdisciplinario encargado de la difusion
de las politicas municipales de vivienda, del acompafiamiento de la creacidén de
modelos privados publicos, asi como de la participacion activa en la revision del
PBOT (Plan Bésico de Ordenamiento Territorial); la encuesta para la Unica unidad
documental que produce el Consejo, se realizé con la ayuda del Director
Administrativo de Vivienda, quien hace las veces de coordinador, elabora y

custodia las actas.

3.3.3 Oficina de Infraestructura Fisica. Esta oficina esta de igual manera que la
Direccion de Vivienda adscrita a la Secretaria de Obras Publicas. En esta oficina
se realiza directamente el trabajo de eejecucion, mantenimiento y la construccion
de vias, acueductos veredales, obras de saneamiento rural y obras civiles en el
espacio publico, ademas de la realizacion de proyectos relacionados con la

infraestructura en el municipio.

Las encuestas en esta dependencial® se tramitaron al entrevistar al Lider de

Programa, y al Profesional Universitario de Ingenieria Civil. Con el primero se

18 Ver Encuestas de Estudio de Unidad Documental, Anexo 1.1.4 EUD Consejo Municipal de
Vivienda (CD Anexos)

19 Ver Encuestas de Estudio de Unidad Documental, Anexo 1.1.3 EUD Oficina de infraestructura
Fisica Vivienda (CD Anexos)
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logro concretar la cita cuando ya se estaban iniciando las encuestas en otras
dependencias, debido principalmente a que su trabajo es de campo, es decir, este
funcionario es el encargado de coordinar el trabajo de los obreros de la Secretaria,
ademas de la realizacion de una fraccion de las interventorias efectuadas sobre
los contratos. Las encuestas diligenciadas con este funcionario fueron solicitudes,
quejas, planillas de control de trabajadores, e interventoria de contratos de obra

publica.

Con el profesional universitario se adelantaron las encuestas de dos tipos
especiales de certificados que emite la Secretaria para las urbanizaciones:
certificado de recibo de vias, zonas verdes y obras de urbanismo y certificado de
aprobacion de disefios de pavimento; cada uno de los cuales certifica ya sea la
obra como tal o el disefio previo de la misma solo de lo referente al espacio

publico de las urbanizaciones.

Los proyectos de infraestructura son, segun la informacion recolectada y las
funciones, la unidad documental méas caracteristica de la oficina, para el
diligenciamiento de la encuesta se necesitaron varias citas con el funcionario,
pues se hizo necesaria una explicacion exhaustiva para la compresion en primer
término del proceso que se realiza con la unidad documental, en segundo de la
confrontacion, tipos documentales y metodologias de elaboracion, en tercer lugar
para establecer de manera genérica las clases de disefios que pueden aparecer,
asi como los estudios previos al desarrollo de cada uno, y por ultimo una forma de
clasificar los proyectos segun el tipo de infraestructura que afectan, tomando

siempre en cuenta la singularidad que acompafa a esta unidad documental.
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Los archivos de la oficina no escapan de la situacion general de la Secretaria, sin
embargo se nota una preocupacion general por almacenarlos de la mejor manera,
e incluso por recibir los lineamientos y metodologia de organizacion fisica para su

archivo.

Los funcionarios demostraron amplios conocimientos en lo relacionado con su
area de trabajo, lo que permiti6 una mejor comprension de los documentos que

tramitan.

3.3 IDENTIFICACION DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL EN LA
DIRECCION AGROAMBIENTAL

La Direccion Agroambiental?® adscrita a al Despacho del Alcalde Municipal de La
Ceja, hasta el afio anterior denominada Direccion Ambiental y Agropecuaria
(DAYA) y dependiente de la Secretaria de Obras Publicas; tiene como misién
promover la cultura agro empresarial de la poblaciéon rural del municipio y
desarrollar politicas de sostenibilidad financiera en la actividad agropecuaria. La
oficina de la dependencia esta ubicada en la misma sede de la Secretaria de

Obras Publicas.

En la Direccion Agroambiental se adelantaron encuestas relacionadas con los
documentos generados en el cumplimiento de su doble funcién ambiental y
agropecuaria, con la ayuda de los dos Técnicos Operativos y el Director

Agroambiental.

20 Ver anexo 1.2 EUD Direccion Agroambiental (CD Anexos)
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Las encuestas se efectuaron en primera instancia con el Técnico Operativo
encargado de la parte Agropecuaria y del Convenio con el ICA, en desarrollo del
cual se generan los siguientes documentos: licencias sanitarias de movilizacién
interna de animales, licencias sanitarias de movilizacién interna de productos, libro
diario de licencias expedidas, libro de registro de tramites, flujo diario de
movilizacion de animales y productos, registro de predios registrados en la ceja,
registro Unico de vacunaciéon RUV, informes mensuales al ICA, informes
trimestrales al ICA. Los cuales se agruparon en sus respectivas series como
resultado de la elaboracién del cuadro de proyeccidén de series documentales. A
pesar de que la labor del funcionario es basicamente de atencion al publico, se
logré contar con su colaboracion para la solucion de las encuestas y la compresion

de cada uno de los tramites realizados en el area agropecuaria de la dependencia.

De la parte ambiental, manejada por el otro Técnico Operativo, solo se lograron
encuestar los informes de visita, pues solo se pudo tener con él una Unica cita. Las
demas unidades documentales encuestadas en esta dependencia, realizadas con
la ayuda del Director Agroambiental, fueron los planes de accién, convenios,

proyectos, y conceptos ambientales.

Se observo de manera general que en la dependencia no se ha establecido la
responsabilidad sobre el archivo de los documentos, y el funcionario mas antiguo
en ella (El técnico Operativo dedicado a la parte ambiental), tampoco pudo
establecer el manejo archivistico de la dependencia. Se encontraron cajas de
archivo y paquetes, ademas de manera insdélita el almacenamiento de las primeras
en un espacio al interior de una pared. El aspecto positivo es que las cajas se
hayan debidamente marcadas, con el contenido y las fechas extremas

correspondientes.
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3.4 IDENTIFICACION DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL EN LA
SECRETARIA HACIENDA

La Secretaria de Hacienda es la Unica de las dependencias involucradas en este
proyecto que se encuentra ubicada en la Casa Consistorial sede del Gobierno
Municipal, carrera 20 # 19-78. Esta fue la tercera dependencia abordada en el
proyecto de identificacion, se decidi6 empezar a realizar las encuestas en ella por
dos motivos, uno la necesidad de optimizar el tiempo de la practica, para tratar de
cumplir con el planteamiento del cronograma inicial, y dos por el poco tiempo
dedicado por los funcionarios de las deméas dependencias, que alargé el tiempo
previsto de encuestas en cada una. Se inici6 el trabajo con esta Secretaria,

mientras se recolectaba aun informacion de las otras dependencias.

La Secretaria de Hacienda esta conformada por el Despacho del Secretaria, la
Tesoreria, la Oficina de Contabilidad, la Oficina de Impuestos de la cual depende
la Oficina de Catastro, y la Oficina de Activos y Contratacion a la cual esta adscrito
el Almacén Municipal. En cada una de estas oficinas se realizaron las encuestas

respectivas, con cada uno de los funcionarios que laboran en ellas.

La produccion de muchas de las unidades documentales de esta Secretaria se
halla enmarcada por el trabajo integrado y sistematizado en el SAIMYRZ,
plataforma que integra el trabajo no solo de esta dependencia, sino también de

otras dependencias, como las demas Secretarias.

Esta unidad administrativa representd un importante aporte para el conocimiento

de la entidad, ya que gran parte de los tramites se cruzan en sus oficinas. A pesar

21 Sistema De Administracion De La Informacién Municipal Y Rentas.
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de su tamafio se logro realizar las encuestas en la totalidad de las oficinas de la

Secretaria.

3.4.1 Despacho del Secretario De Hacienda??. Esta fue la primera oficina en la
gue se realizaron encuestas, en ella se conto con la colaboracién de la Secretaria
del Secretario de Despacho y con la Técnico Operativo de Presupuesto. Esta es
la Gnica oficina que ha realizado trasferencias al archivo central, y en su espacio
solo hay documentacion en etapa de gestion (afios 2007 y 2008).

El objetivo de la Secretaria se puede resumir en la gestion y la obtencion de los
recursos necesarios para financiar el desarrollo local del Municipio de La Ceja, la
administracion y garantia de su Optima aplicacibn y la identificacion e

implementacion de estrategias para mejorar el nivel de ingresos del Municipio.

Las unidades documentales encuestadas con la Secretaria fueron: solicitud de
reserva presupuestal, certificados, solicitud de créditos ante entes bancarios,
proyectos de acuerdo, informes de gestién, contratos, informes de avance.
Gracias al tiempo que lleva en el cargo se facilitd el diligenciamiento de los

cuestionarios y la vision comprensiva de cada una de las unidades documentales.

Otras unidades fueron las ejecuciones presupuestales y los decretos de adicién y
traslado presupuestal, realizadas con la Técnico Operativo de presupuesto, con

quien ademas se aclaré el tramite de las Solicitudes de reserva presupuestal.

El archivo de gestion de esta dependencia se presenta de manera ordenada, y se

vio reflejado el conocimiento de la documentacion por parte de sus funcionarios.

22 \Ver anexo 1.3.1 EUD Secretaria de Hacienda (CD Anexos)
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3.4.2 Tesoreria Municipal.?® Esta fue una de las dependencias que se abordé
en ultimo lugar, ella es la responsable dentro de la Administracion por el
adecuado y oportuno pago de todas las obligaciones que tenga el Municipio, asi
como de manejar adecuadamente los fondos recaudados, ademas del movimiento

de bancos, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

En la Tesoreria se realizaron las encuestas de legajo de egresos, informes de
egresos, colillas de cheques, formato de registro de entrega de documentos,
formato de registro de llamadas, legajo de ingresos, legajo contable, cuentas de
cobro, plan anual mensualizado de caja PAC, registro de créditos ante el
ministerio de hacienda, procesos de cobro coactivo, informes de deuda publica,
rendicion de cuentas y certificaciones. Estas encuestas se realizaron en el mes de
octubre, debido a que en la semana que se tenian concretadas las citas con la
Tesorera, la Técnico Operativo Recaudo y el Auxiliar Administrativo Pagos, se
realizo una visita de la Contraloria Departamental. Los funcionarios aportaron
todos sus conocimientos al desarrollo de las cuestiones de la encuesta, sin
embargo se present6 una falencia en la pregunta nimero 5 de la parte de unidad

documental, que hace referencia a la normatividad.

Los archivos de la dependencia se presentan visualmente ordenados, se pregunto
por determinados asuntos Yy de inmediato se localizaba la carpeta; se debe
resaltar que los legajos de los comprobantes contables: ingresos, egresos y
contable. Se hallan almacenados en condiciones que deben ser evaluadas y

resueltas de urgencia, para evitar el deterioro de la informacioén que contienen?4.

23 Ver anexo 1.3.2 EUD Tesoreria (CD Anexos)

24 Ver video de los registros fotograficos de la Secretaria de Hacienda Anexo 10.3 (CD Anexo)
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3.4.3 Oficina de Contabilidad?®. La oficina de contabilidad es la encargada de
administrar el sistema contable del municipio, dando cumplimiento a las normas y
procedimientos establecidos por la Contaduria General de la Nacién y demas
organismos de control. En ella laboran la Lider de programa y el Técnico
Operativo de Contabilidad, los cuales a pesar de las multiples tareas que
desempeiian, colaboraron de manera muy amable y cuidadosa con el proceso de
realizacion de encuestas, mostrando interés por contribuir de la mejor manera en

el proceso.

En esta oficina se encuestaron: conciliaciones bancarias, egresos de caja menor,
certificados de rendimientos financieros, certificados de gastos financieros,
certificados de retencion en la fuente, comprobantes de ajustes a la contabilidad,
libros oficiales, certificados notas crédito, nomina, informes a la Contaduria
General de la Nacion, formato unico territorial, informes de deudores morosos,
informes de retencion en la fuente, declaraciones tributarias(formato 1101),
declaraciones tributarias(formato 1102), y notas débito. Para algunas de las
unidades documentales, luego de la realizacion de la proyeccion de series y con
la encuesta misma, se establecié que no eran de la custodia de la oficina, pero se

aprovecho la informacion suministrada por los funcionarios.

Los archivos de la oficina ocupan un volumen importante, pues en ella se
conservan ademas los legajos de los diferentes comprobantes generados en la
Tesoreria, la documentacién que estaba en carpetas sobre estanteria de madera,

ahora estan en cajas de archivo.

25 Ver anexo 1.3.3 EUD Oficina de contabilidad (CD Anexos)
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3.4.4 Oficina de Impuestos?®. La oficina de impuestos es la encargada de
liquidar y facturar los impuestos en el Municipio. En esta oficina laboran la Lider de
Programa y la Auxiliar Administrativo, con ambas se diligenciaron encuestas
correspondientes a: certificaciones, recibos de caja, historias de establecimientos
de industria y comercio, liquidacion de impuestos, contratos de prestacion de

servicios, impuestos de obras y minas, e impuestos de vallas.

El archivo de gestion en oficina del jefe se encuentra de manera ordenada, los
afios 2007 y 206 de documentos se almacenaron en cajas de archivo que estan
sobre el piso, en la taquilla los legajos estan ubicados contra la pared y algunos
en el piso. El almacenamiento de las historias de los establecimientos de industria
y comercio no es el adecuado, cada historia esta legajada en una carpeta
individual, y almacenada en archivadores de madera, que utilizan carpetas
colgantes, de las no hay existencia en la oficina, por tanto no se guardan en los
cajones de la manera idénea, ademas muchas de las carpetas deben ser
colocadas sobre los archivadores por falta de espacio en ellos, hasta septiembre
de este afio habian 4062 historias. A esto se afiade la cantidad de polvo que entra

en la oficina, siendo un riesgo potencial de deterioro.

Por sugerencia de la responsable por la Agencia de Practica, del acompafiamiento
del proceso, se decidi6 que no se encuestarian los comprobantes de pago de
impuestos correspondientes a la valorizacion, impuesto predial unificado e
industria y comercio, basadas en el antecedente de que ya se tenia previsto el

tiempo de retencion de estas unidades documentales.

26 \Ver anexo 1.3.4 EUD Oficina de Impuestos (CD Anexos)
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3.4.5 Oficina de Catastro.?’ La Oficina De Catastro esta adscrita a la Oficina De
Impuestos, y le corresponde mantener actualizada la informacion catastral del
Municipio. En ella laboran dos Auxiliares: Mutador y Foto Lector. En estas oficinas
se presentaron serias dificultades para la realizacidén de las encuestas, se concreto
una primera cita y solo un mes después se logré concretar otra para terminar las
encuestas, todo argumentado en el tiempo copado por el proceso de actualizacion

catastral que lleva la dependencia.

En la dltima cita, se aprovecho el tiempo para la observacion detallada de algunas
de las unidades de las cuales se iba a indagar al funcionario. Se encuestaron en
las dos citas: fichas catastrales, aerofotografias, planchas catastrales, manzaneros
catastrales, boletin de la oficina de instrumentos publicos, y el listado de predios
y propietarios del Municipio de La ceja. Estas unidades se incluyeron en la Unica

serie propia de la oficina, los registros catastrales.

El contexto del almacenamiento de la documentacion catastral en esta oficina,
presenta un gran volumen de AZ con fichas prediales y catastrales
(aproximadamente 130), que corresponden a la primera actualizacion catastral; las
vigentes estan en otra estanteria también en AZ (125 AZ), ademas de esto
aparecen los boletines de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, los

cuales estan amarrad0s, algunos dispuestos en estanteria y otros en el piso.

3.4.6 Oficina de Activos y Contratacién.?® Esta oficina cumple la doble funcién

a la que hace referencia su nombre, por un lado es la responsable de la

27 Ver anexo 1.3.5 EUD Oficina de Catastro (CD Anexos)

28 \Ver anexo 1.3.6 EUD Oficina de Activos y Contratacion (CD Anexos)
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administracion y control de los bienes y seguros propiedad del Municipio, ademas
de la realizacién y seguimiento de todos los contratos realizados por la entidad.

En esta oficina se encuestaron: pdliza global de seguros, escrituras, historias de
vehiculos del municipio de La Ceja, remates de bienes muebles e inmuebles,

inventario, contratos y la planilla de control de combustible, aceite vy filtros.

En primera instancia se aplico el cuestionario de la encuesta al Lider de Programa,
informacion que complemento el Técnico Operativo de la Oficina, quien lleva
mayor antigiiedad en la Administraciéon y dentro de la Oficina de Activos y

Contratacion.

De las unidades documentales la que presentd un grado de dificultad mayor
fueron los contratos, estos se entendieron y clasificaron?®, de acuerdo al tema
general que pueden presentar apoyado en la revision de un ejemplar al azar de
cada uno a fin de establecer las tipologias, apoyada en la informacién y opiniéon

suministrada por el Técnico Operativo.

Las unidades de conservacion utilizadas en la Oficina son principalmente
carpetas de archivo colgante dentro de las cuales se almacena la informacion
legajada en carpetas cafés, de igual manera se utilizan AZ para la conservacion

de contratos. Los archivadores son de madera.

3.4.7 Almacén General.®® ElI Almacén General es el encargado de Fijar los
mecanismos y pasos para la adquisicion de bienes e insumos que garanticen el

normal funcionamiento de la Administracion Municipal de La Ceja del Tambo. Esta

2% Ver cuadro de clasificacién de la Oficina de Activos y Contratacion.

30 Ver anexo 1.3.7 EUD Almacén Municipal (CD Anexos)
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oficina depende de la Oficina de Activos y Contratacion, y laboran en ella la
Almacenista y un Técnico Administrativo, se entrevistdo a ambos.

Las encuetas realizadas fueron: solicitudes de pedido, solicitudes de compra,
entradas y salidas, formato de bienes e insumos recibidos, traslado de facturas de
bienes devolutivos, libro radicador de érdenes de compra, control de facturas
recibidas y remitidas para pago. Las dos primeras se encuestaron con el nombre

de la solicitud aunque en realidad hacen referencia a las ordenes.

El archivo de gestion de la dependencia esta ordenado, y la informacién es

localizable por ambos funcionarios.
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4 CUADROS DE PROYECCION DE SERIES

La realizacién de los cuadros de proyeccion®!, fue la segunda gran actividad
desarrollada en el proyecto de Identificacion de Produccién documental en la

Administracion Municipal de La Ceja del Tambo.

Estos cuadros se realizaron en el formato establecido con la asesora de practica®?,
y teniendo como base el manual de funciones de la Administraciéon Municipal de
La Ceja del Tambo, actualizado y modificado mediante el Decreto 149 de 04 de
septiembre de 2008.

En primera instancia se tuvo acceso al decreto 101 de 2005 el cual adoptaba el
manual de funciones y competencias para la Administracion, pero al tener
conocimiento del ajuste de la planta de cargos debido al cambio de Alcalde, se
espero a tener acceso al decreto 149. Una vez se obtuvo la copia electrénica del
manual, se inicio el proceso de establecer para que cargos habian funciones, y

cudles eran.

Un factor importante que permiti6 un mejor analisis es que en el Decreto 149, a

pesar de que existen cargos con niveles de competencias y nombres comunes, se

31 Ver carpeta electronica de anexos de los cuadros de Proyeccién de Series de las 11 oficinas
encuestadas. Anexo 2 (CD Anexos)

%2 Los cuadros de proyeccion de series son un instrumento que permite la relacién analitica entre
las funciones y las series de las cuales es responsable cada una de las dependencias. este cuadro
fue propuesto por la profesora de la materia seleccién y valoracion documental y ahora asesora de
practica Bertha Duque.
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encuentran bien especificadas las funciones de cada uno de acuerdo al sector de

la Alcaldia de su desempefio.

Partiendo de la denominacion de cada uno de los cargos y la lectura comprensiva
de sus funciones se extrajeron las funciones mas representativas, cuyo
cumplimiento da parte a la formacion de una determinada serie documental, con
el apoyo que brindo para el conocimiento de las dependencias la aplicacion de las
Encuestas de Estudio de Unidad Documental se determinaron los procedimientos
desprendidos del cumplimiento de cada funcién, asi como el o los documentos
generados, que agrupados forman las series. Estas series se presentan como el
conjunto de documentos generados por las oficinas, que reflejan su quehacer y

aporte a la formacién archivistica documental de la Administracion.

Los cuadros de proyeccion de series permitieron aparte del andlisis funcional de
las dependencias encuestadas, la obtencion de las series que realmente se
produce en cada oficina, muchas de las cuales se estaban fraccionando con la
informacion suministrada, a veces sesgada, por cada uno de los funcionarios que

se encuestaron en cumplimiento a la primera etapa de este proyecto.

La realizacion de estos cuadros permite entonces la entrega y el establecimiento
de la conformacion real documental de cada una de las dependencias
involucradas: las Secretarias de Obras Publicas y Hacienda, y la Direccidn
Agroambiental; con cada una de las oficinas que las componen y que
corresponden aproximadamente al 25% de las unidades administrativas de la

Alcaldia Municipal de La Ceja del Tambo.
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5 CUADROS DE CLASIFICACION

Los cuadros de clasificacion®? se construyeron partiendo de la estructura organica
de la Administracion, del organigrama al cual se agregé cada una de las oficinas
qgue funcionalmente dependen las unidades administrativas. Cada una de estas
oficinas se codifico de manera concertada con la Técnico Operativo del Archivoy
responsable por la agencia de practica, respetando el principio de Procedencia y
asegurando que las agrupaciones documentales queden bien conformadas, es

decir estableciendo el fondo, secciones y subsecciones de primer y segundo nivel.

Tanto para la codificacion3* de oficinas como para la de series se utilizd un
sistema de codificacibn numeérico, de cuatro digitos en el primer caso y de dos en
el segundo. El codigo del fondo correspondiente a Alcaldia fue de 1000, 1010
para el despacho del Alcalde, entre 1011 y 1015 para las Direcciones y oficinas
que de este dependen. Las codificaciones entre de 1020, 1030, y asi
sucesivamente se asignaron a las Secretarias de despacho hasta el 1080,
correspondientes a las secciones. Las subsecciones documentales de primer nivel
se codificaron con los numeros correspondientes cambiando el ultimo digito del
codigo de la seccion por niumeros de 0 a 9 de manera consecutiva, segun la
cantidad de oficinas. Las subsecciones de segundo nivel, es decir las
conformadas por aquellas oficinas que dependen de otra que si esta adscrita
directamente a la unidad administrativa 0 seccion, se codificaron con el mismo
namero de la subseccion acompafiado de un guion y seguido de un digito

iniciando en uno. Las series se codificaron luego de organizarlas alfabéticamente,

33Ver anexo 3, carpeta electronica que contiene los cuadros de clasificacion de las 11 oficinas
encuestadas (CD Anexos)

34 Ver anexos 3.4 donde se muestra la codificacién de cada una de las dependencias y de las

series, informacion base para la realizacion de cada uno de los cuadros de clasificacion para las
oficinas.
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previa concertacion de su existencia, con numeros consecutivos de 2 digitos

iniciando en 01.

El cuadro de clasificacion llego solo hasta las series, pues para llevarlo hasta
codificacion las susberies, se debia compilar la informacion de todas las encuestas
de toda la Administracion Municipal, de las subseries solo se codificaron las que

incluyen los Contratos y los Libros Contables, que se identificaron en su totalidad.
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7 RESULTADOS DE LA IDENTIFICACION

Con el proyecto de Identificacion de Produccion Documental en la Administracion
Municipal de La Ceja del Tambo, se fortalecio el aprendizaje y aplicacion de los
conocimientos teodricos adquiridos durante el estudio de la Tecnologia en
archivistica, se crecié personal y profesionalmente. Se valoro todavia mas la
archivistica y se cred la conciencia desde la préactica de la importancia y el
contenido informativo que se albergan dentro de los archivos, como fuente de

memoria y de servicio para la Administracion.

Se confirmo la idea expresada por Ramén Alberth | Fugueras % sobre los archivos
municipales y la importancia que en ellos radica al constituir la estructura mas
numerosa, rica y compleja del sistema archivistico de una nacién, y en  su
cercania al ciudadano. El municipio es la entidad de poder con mas continuidad
histérica, y la primera forma de gobierno colectivo de manera que el archivo
deviene en ese contexto un escenario apasionante para desarrollar con toda la
amplitud e intensidad la cada vez mas y completa funcién archivistica. Los
archivos municipales son entonces el laboratorio ideal para el desarrollo de todas

las potencialidades de la profesion, sea en el contexto de proyeccioén al ciudadano.

Los resultados tangibles de la practica se miden en la realizacion de las encuestas
para las Secretarias de Obras Publicas, de Hacienda y para la Direccion
Agroambiental. Se realizaron en total 105 encuestas, realizadas en 11 oficinas, un

Consejo y un Comité.

85 FUGUERAS, Ramon. La funcién Social de los Archivos. En: Revista Memoria, primer semestre
de 1999. Bogota, AGN.
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Ademas de la realizacion de 11 cuadros de proyeccion de series, y 11 cuadros de

clasificaciéon documental.
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8 CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MESES/ 1 2 3 4
SEMANAS 112 | 3|4 (1]2|3|4|1|2|3|4|1,2|3 4
ACTIVIDADES

Compilar informacion de las dependencias

Entrevistas y aplicacién de encuestas

Digitacion de encuestas en el formato establecido

Conformacion de series y tipos documentales

Cuadro de proyeccién de series

Cuadros de clasificacion

Informes de seguimiento

Reuniones de asesoria

Reuniones de trabajo, con las responsable por
Parte de la agencia de practica

Compilacion de anexos

Elaboracion del informe final
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CONCLUSIONES

Las tablas de retencion documental, son el instrumento basico para la
racionalizacion de la produccién documental de una entidad, y deben ser
elaboradas con los mayores cuidados y acogimiento a la norma, a fin de tomar las
decisiones que garanticen la adecuada conformacion del patrimonio archivistico

local.

El proceso de identificacion de la produccion documental, como parte de la
primera etapa de las TRD, es el paso mas importante dentro de este proceso ya
gue basicamente permite la obtencion de un conocimiento claro de la entidad en
la cual se realiza, desde su conformacion organica, hasta la identificacion de las

unidades documentales.

Las tablas de retencion documental deben involucrar no solo al personal del
archivo, sino también a cada uno de los funcionarios, no de una manera temporal
sino en todo el proceso, antecedidos de una jornada de sensibilizacién

archivistica.

Es de suma importancia la aplicacion de estrategias de recoleccidon de informacion
como la utilizada en el proceso, la encuesta de estudio de unidad documental,
aprobada por el AGN, fue la principal herramienta que permitié el desarrollo de

este trabajo.

La profesion archivistica abre su campo de accién, con la realizacién de la

practica, y se tomo conciencia de lo importante de la profesion y del actuar de
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talento humano capacitado, en el area de archivo, para garantizar la construccion

de la memoria de las instituciones.

Los cuadros de proyeccion de series se conformaron en el instrumento, que facilitd
el andlisis de las funciones que se cumplen en las dependencias, las cuales se
constituyen en la razén de ser y verdadero origen de conformacion de los

archivos.

En el desarrollo del proyecto de practica académica se adquirieron desde la
realidad las herramientas, para abordar la vida laboral, para fortalecer y cuestionar

el aprendizaje adquirido en la academia.
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RECOMENDACIONES

Después de la realizacion de la practica académica en la Administraciéon Municipal
de La Ceja del Tambo, del conocimiento logrado de esta entidad y desde el

conocimiento adquirié en la etapa de formacion académica se recomienda:

Aunque el archivo es general, el establecimiento de depdsitos adecuados para la
identificacion y almacenamiento de la documentacion en cada una de las etapas

de su ciclo vital.

Debido a la cantidad de actividades y de documentacion que debe afrontar el

archivo se hace necesario complementar el personal de la oficina.

Los archivos de gestion de las oficinas deben inventariarse a fin de establecer el
contenido documental real de cada una de las dependencias, y con el objetivo de

la realizacion de un instrumento de consulta para esta etapa del archivo.

Se recomienda reactivar el comité de archivo, involucrando a todos los Secretarios
de Despacho, para que de verdad ejerza el acompafamiento a las labores

archivisticas de la oficina y de la Administracion en general.

Se hace necesaria la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental, para la

documentacion que no estara incluida dentro de las TRD, a fin de lograr la
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optimizacién del espacio y el establecimiento del contenido del acervo documental

inactivo.

Se recomienda la realizacion de capacitaciones con el fin de sensibilizar a los
funcionarios de la Administracion, sin discriminar su nivel jerarquico, de la
importancia de los archivos dentro de la entidad, no solo desde el punto de vista
administrativo, sino también como la fuente de la identidad y de la memoria

institucional.
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