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Resumen

En el presente informe se expone una sintesis del proceso desarrollado para disefiar las
Tablas de Retencién Documental para la entidad Sociedad Transportadora de Uraba, como una
propuesta de intervencion orientada al mejoramiento del ciclo vital de los archivos y a su
organizacion, al mismo tiempo con el fortalecimiento de los procesos documentales desde creacion,
gestion y disposicion final de la informacion que consigo trae la oportunidad de la formulacion de
estrategias que aporten a soluciones acertadas a nivel administrativo. Asi que se presenta el
planteamiento del problema, objetivos trazados, la metodologia desarrollada, los principales

resultados y productos realizados.

Palabras clave: Tablas de Retencion Documental, acceso a la informacién, sector transporte,

cuadro de clasificacion documental
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Abstract

It is appropriate to mention that this report presents a synthesis of the process developed to
design the Document Retention Tables for the entity Sociedad Transportadora de Urab4, as an
intervention proposal aimed at improving the life cycle of archives and their organization, at the
same time. time with the strengthening of documentary processes from creation, management and
final disposition of the information that brings with it the opportunity to formulate strategies that
contribute to successful solutions at the administrative level. So the approach to the problem is

presented, the objectives set, the methodology developed, the main results and products made.

Keywords: Document Retention Tables, access to information , transport sector |,

documentary classification table.
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Introduccion

Es importante sefialar que la préctica académica se aplicara en la empresa Sociedad
Transportadora de Uraba S.A, en la cual en su pagina web oficial especifica que:

SOTRAURABA es una empresa transportadora fundada en 1957, llamada
originalmente Transportes Sopetran ya que prestaba sus servicios principalmente hacia
este municipio, mas adelante se denominaria en Transportes Uraba. El 24 de agosto de
1964 se constituyo la Sociedad Transportadora de Uraba con caracter Limitada. Mas
tarde, laempresa que naciera como Limitada, se presenta como una Sociedad Anonima.
(Sociedad Transportadora de Uraba S.A, 2018).

La empresa actualmente esta conformada por 13 dependencias y 20 puntos de venta, la
oficina administrativa estd ubicada en la Terminal de Transporte Norte de Medellin, esta
conformada por areas especificas todas ubicadas en el sitio, distribuidas en diferentes
oficinas, adicionalmente existen oficinas en la Terminal de Transporte Sur de Medellin las
cuales custodian gran parte del acervo documental de la empresa.

Desde el punto archivistico es indispensable asumir retos para involucrar a las
empresas en la gestiobn documental, como es el caso de Sotrauraba S.A, que, al ser una
empresa del sector de transporte, la gestion eficiente de la documentacion se ha convertido
en una necesidad fundamental para garantizar el funcionamiento del sector, cumplir con las
normas legales y optimizar los recursos disponibles. En este contexto, se propone la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental como una solucién efectiva para abordar
los desafios asociados con el manejo de los documentos generados en Sotrauraba S.A. Pues
aqui surge la necesidad de disefiar e implementar este instrumento, por lo que es fundamental
fortalecer y determinar como estrategia en materia de la gestion documental que permita el

acceso a la informacién, pues Sotrauraba S.A necesita contar con informacion precisa y
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actualizada para tomar decisiones estratégicas eficientes. El acceso a la informacion permitira

a la empresa evaluar y ajustar su estrategia de manera efectiva y rentable.

Por otro lado, esta formulacion de las Tablas de Retencién Documental se realizara de
acuerdo con normativas aplicadas al contexto, especialmente en el Sector Transporte , tales
como la Resolucion 57839 del 07 de noviembre de 2017, por lo cual es indicado mencionar
que internamente se pretende llevar a cabo las indicaciones de la Superintendencia de
Transporte y Ministerio de Transporte con el presente proyecto iniciando asi con la propuesta
de formulacion de un instrumento de valoracion que facilite el manejo de la informacion en
términos de tramites, tiempos de retencién y disposicion final, ademas de dar cumplimiento,
se tendra en cuenta que su aprobacion por parte de la empresa asi como las modificaciones
que haya lugar. Si bien no es necesario convalidarlas ante el consejo departamental de
Archivos, si no que se solicita tener el instrumento publicado en la pagina web de la empresa,
si es fundamental que se genere cultura archivistica para su permanente aplicacién. También
es importante mencionar que, con el Acuerdo 004 de 2019 aporta conceptos, términos y
pautas metodoldgicas para la elaboracion de los instrumentos de valoracion, por tanto se
contemplé en esta propuesta, una guia para desarrollar los componentes y fases del
instrumento, ademas, cabe mencionar que este instrumento como lo es la Tabla de Retencion,
no solo permitird la custodia y la organizacion en los documentos, sino también la gestion y

la preservacién en la memoria corporativa y su patrimonio documental.

Por lo anterior y en consideracion de algunos de los procesos de gestion documental
que se fortaleceran en la Sociedad Transportadora de Uraba S.A a corto, mediano y largo
plazo, es importante mencionar algunos de ellos como: gestion y tramite, la organizacion, las
transferencias, la valoracion y disposicion final, por lo cual este argumento corresponde muy
bien al objeto, pues con la formulacion de este instrumento se posibilita el tiempo retencion
de los documentos, ademas de conocer el procedimiento que lleva a cabo en cada una de las

unidades documentales producidas en las actuaciones administrativas y en la valoracion de la
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informacidn mediante la normatividad y su entorno, es por ello que se plantea la elaboracion

de las Tablas de Retencién Documental.
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1.Planteamiento del problema

La entidad genera un alto volumen de informacion, dado que no hay suficiente espacio
de almacenamiento en la empresa para los archivos, por lo cual se tiene que acudir a espacios
no adecuados para la custodia de estos, adicionalmente son trasladados sin completar los
criterios archivisticos y especialmente sin ser intervenidas las unidades documentales para su
conservacion. Es por ello que este se convierte en carencia de la disponibilidad de
informacion precisa y actualizada, en la cual no permite a los empleados tomar decisiones
efectivas en el menor tiempo. Ademas, esto puede afectar la eficiencia operativa, dificultando
la basqueda y recuperacion de la informacién y aumentando los costos asociados al

almacenamiento y mantenimiento de los documentos.

Otra de las dificultades que presenta la empresa es que actualmente la informacion de
diferentes tramites no esta unificada y se encuentra en varias dependencias, por tanto, no se
tiene control ni trazabilidad de la produccion documental que conforman un mismo
expediente determinando, esta situacion hace que no sea posible prestar el servicio de
consulta y acceso a la informacion adecuadamente. También se identifica justamente
indicando lo anterior, que la informacion no es lo suficientemente aprovechada, ademas se
establece que no es accesible por aspectos de desconocimiento en la informacién disponible,
lo que se puede aprovechar este elemento para proponer el instrumento e implementarlo para
el mejoramiento en el acceso a la informacion y aprovechamiento de fuentes primaria de

informacion como es el archivo.

Por otro lado, la organizacion documental facilita la consulta, ya que las unidades
documentales cumplen con los suficientes requisitos y criterios para su disponibilidad, lo cual
s una ventaja para que este aspecto se convierta en el complemento ideal adoptar las buenas
practicas mediante el instrumento propuesto, ya que ademas de orientar la organizacion de la

informacién, permite aplicar el ciclo vital de los documentos y asi evitar acumulamiento en
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los archivos de gestion , esto para mejorar la calidad de la informacién y su acceso, el
fortalecimiento de los procesos archivisticos y demas instrumentos que sean parte del

mejoramiento.

También existe el desconocimiento y la no comprension adecuada por parte del
personal sobre estos conceptos y la importancia de tener este instrumento. Esto puede deberse
a la falta de capacitacion y sensibilizacion sobre la verdadera necesidad e importancia del
archivo, de la normativa y los requisitos legales relacionados con la gestién documental. Este
proyecto presenta la oportunidad de facilitar el acercamiento entre el archivo y los empleados,
permitiendo una segmentacion de la informacion, identificacién, acceso a la informacion y
valoracion al patrimonio documental , es por esto que la necesidad se orienta a la elaboracion
e implementacion de los instrumentos archivisticos , pero inicialmente en la formulacion de
las Tablas de Retencién Documental , por lo tanto es factible crear un proyecto archivistico
para atender a los requerimientos internos y externos, en conjunto con las dependencias
involucradas en los procesos. Por ende, la idea es garantizar la preservacion y conservacion
de los documentos por la continua consulta y las distintas ubicaciones de las areas, esto para
prevenir la pérdida de documentos o hurtos, desplazamientos innecesarios, e integridad de la

informacion.

Por consiguiente y no menos importante, se debe mencionar el cumplimento de la
normativa, pues de acuerdo a la Resolucion 61583 expedida por la Superintendencia de
Transporte, la cual determina las directrices para las buenas préacticas que deben ser aplicadas
en las entidades reguladas por la Supertransporte y el Ministerio en materia gestion
documental (Ministerio de Transporte, 2016), la cual es la reglamentacion que da inicio a la
proyeccion y al desarrollo de los instrumentos archivisticos, y sobre todo en primera instancia
para la formulacién de las Tablas de Retencion Documental, por otro lado también se da
inicio a la implementacion a la importancia de las buenas practicas en materia de gestion
documental y el acceso a la informacion .Ademas de la Resolucion 57839 que actualiza y
modifica la Resolucion anterior (Ministerio de Transporte,2016). Mediante estas se identifica
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que en Sotrauraba S.A no hay suficiente reglamentacion para la gestion, administracion,
control, conservacién y preservacion de los documentos en soporte papel y menos en soporte

electrénico.

Por lo tanto, surge la necesidad de crear las Tablas de Retencion Documental para el
cumplimiento de las directrices del ente regulador del sector transporte como lo es la
Superintendencia de Puertos y Transporte, ademas para garantizar la organizacion, consulta
y acceso a la informacion. Ademas, la Resolucion menciona que deben ser implementados
algunos instrumentos archivisticos como lo es la Tabla de Retencion Documental, al mismo
tiempo no se han expedido nuevas resoluciones teniendo en cuenta que actualmente las
empresas se deben adaptar a las nuevas practicas tecnoldgicas, implementado la

automatizacion de documentos y software en gestion de archivos electrénicos.

Sin dejar de lado el soporte en papel, algo semejante ocurre con la conservacion de
estos documentos electronicos, no se puede implementar unos instrumentos si en la entidad
no se tiene la claridad de coémo actuar frente a la conservacion de estos, deben existir unos
principios fundamentales para la custodia del volumen documental de estas entidades

privadas orientadas al servicio publico de transporte de pasajeros.
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2. Justificacion

Lo que se pretende subsanar con este proyecto es la unificacion de la informacion, es
decir, con la presentacion de la propuesta se puede establecer cuél es la oficina productora y
quien debe conservar la unidad documental, pues mencionando lo anterior se determina que
la documentacion es un factor determinante para la empresa, esta se convierte en fuente
primaria de consulta para la toma de decisiones y ayudan a generar la identidad dentro de esta
.De modo que, es importante esta propuesta para orientar a la empresa a organizar, conservar,
controlar y permitir el acceso a la informacion mediante este instrumento, es decir, lograr que
en la entidad este instrumento fortalezca la capacidad para la toma de decisiones, realizar
una herramienta que trascienda a la comprension y uso de la informacion , para entender
de qué manera se aplica la gestion documental como parte del flujo de trabajo, para la
racionalizacion del espacio, para lograr también una adecuada integracion y aplicacion en la
cultura organizacional. Asi mismo, esto repercutird en la disposicion de la informacion de
manera oportuna involucrando el conocimiento archivistico, asi como la integracion entre los

procesos, las tecnologias y el factor humano.

Teniendo en cuenta que la funcion principal de las Tablas de Retencién Documental
como instrumento es convertirse en una herramienta funcional y como fuente de informacion
para los empleados, es importante también mencionar que garantiza la organizacion como se
ha venido presentando en la empresa, pero de forma mas eficiente, en la cual sea el elemento
mas importante para se normalice la produccion de documentos, que se determine el tiempo
de permanencia en cada etapa y su respectiva disposicion final, de manera que la
disponibilidad y el acceso a la informacion sea este uno de los aspectos estratégicos para el
proceso de gestion documental en la empresa. Por lo tanto los archivistas deben propender
por disefiar estrategias que permitan el cumplimiento de esta premisa, por medio de este
proyecto se presenta una propuesta que permita verificar las normativas internas y externas
para el cumplimiento, acercamiento e la implementacién a los procesos archivisticos en las

demas empresas privadas de servicio publico en transporte de pasajeros, creando alternativas
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para la formacion y fomentacion no solo en el tiempo de permanencia y valoracion de
documentos, sino también sobre las buenas précticas archivisticas en la gestion de
documentos. Este trabajo practico es principalmente para interés de la empresa Sociedad
Transportadora de Uraba S.A en la cual se menciona anteriormente el objeto del instrumento
y su significado, cabe mencionar que también se presenta una oportunidad para reconocer
estas herramientas, que la perspectiva archivistica y su cultura sea sensibilizada y valorada
para las empresas que, en tantas ocasiones se toman en el mercado tan costosas y sin
significado alguno. Es interesante también examinar sobre el impacto de la infraestructura de

transporte en el desempefio econdmico. En la cual se menciona que:

En efecto, existe una causalidad desde la economia hacia la infraestructura en la medida
en que un aumento en el nivel de ingreso permite construir mas y mejores redes de
transporte. Por otra parte, cuando se expande la cobertura geografica y capacidad de
estas redes, aumenta la integracion y la competitividad y, en consecuencia, el nivel de
actividad econdmica. (Roda & Sanchez, 2015, p.5).

Con todo lo anterior es preciso destacar que este instrumento archivistico se orientara
al mejoramiento, aporte a la competitividad de la entidad y a la transformacion informacional

para la contribucion en estas redes.

No se puede dejar de lado otros actores interesados como lo es el ente regulador en el
sector transporte (Supertransporte y Ministerio de Transporte), para promover el desarrollo
de este tipo de proyectos como acciones de mejoramiento que influyen en la gestion del
cambio, la gestion del conocimiento y la optimizacién de los procesos en gestion documental
en el &mbito organizacional. En segundo lugar, su argumentacion y desarrollo aporta a la EIB
(Escuela Interamericana de Bibliotecologia) para que se complemente este tipo de propuestas
en las investigaciones de los estudiantes, con fines formativo y laborales, para asi crear
necesidades en las empresas privadas en el Sector Transporte, ademas de generar

conocimiento técnico para las entidades pablicas involucradas.
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De manera que, es de gran importancia llevarlo a cabo, ya que este tipo de iniciativas
influyen en la creacion de mas normativas frente a la gestion documental en soporte fisico y
ahora méas que nunca en la electronica y a su conservacion, teniendo un enfoque no solo en
¢Qué hacer?, sino también en ¢(Como hacerlo?, ;Como transferirlo? y aplicarlo en cada
organizacion. Ademas, permite el desarrollo de entidades mas eficientes en resultados, acceso

a la informacién y automatizacion en la informacion.

En conclusion, la caracteristica principal de este trabajo préctico es identificar la
necesidad por un caso particular como lo es Sotrauraba S.A, ejemplificando asi las
necesidades colectivas con esta entidad, su analisis ayudara a buscar un panorama diferente

de como normalmente se gestionan los documentos en otros sectores.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Presentar una propuesta de las Tablas de Retencion documental a la empresa Sociedad

Transportadora de Uraba S.A.

3.2 Objetivos especificos

e Compilar la informacion institucional de Sotrauraba S.A, permitiendo asi la
identificacion de cada una de las oficinas productoras y sus respectivas funciones,

para desarrollar la propuesta del instrumento.

e Analizar lainformacidn recolectada con el propoésito de clasificar las series y subseries

documentales que produce la entidad.

e Definir los criterios de valoracion sobre los documentos producidos en la entidad,
mediante referentes normativos por el Archivo General de Nacion y del Sector
Transporte, con el fin de determinar su tiempo de retencién y disposicion final.

e Disefiar las Tablas de Retencion Documental en el formato autorizado por el AGN,

para que se permita la respectiva presentacién y socializacion de la propuesta.
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5. Referentes conceptuales

5.1 Instrumento archivistico para la valoracion documental en Colombia, Tablas de
Retencion Documental:

Cabe sefialar que, el referente conceptual mas importante como lo es:

Las TRD son el registro donde se evidencia una lista de series y subseries, que también
contienen sus tipos documentales, asignando a una de estas, su ciclo de vida y su disposicién
final. Estan destinados a los documentos generados en las dependencias con fines
administrativos. (AGN,2000, p.3).

Acorde con lo anterior, es importante mencionar que esta herramienta da a conocer sobre el
contexto de creacion, documental, procedimental y tecnoldgico que se relaciona con el principio

de contextualidad en la cual se menciona que:

El entorno juridico administrativo incluye toda la normativa, en la cual las organizaciones
dan cumplimiento para crear, administrar, conservar y utilizar documentos para obtener
resultados en la eficiencia de la informacion. Ademaés, ha producido la integracion del campo
archivistico, cada vez méas adaptado al volumen de documentos, valoracion, control y

conservacion a largo plazo. (Gémez, 2006, p. 27-28).

Respecto a la metodologia la autora menciona es de vital importancia tener en cuenta para

su la elaboracion de las TRD es:

Con base en la estructura organica funcional de la empresa, apoyandose en la identificacion
de la produccion documental, por medio de herramientas de observacion en cada una de las
unidades documentales de cada area, teniendo en cuenta el andlisis y verificacion de los
manuales de funciones y de procedimientos, que permite identificar Series, Subseries y Tipos

Documentales. (Barreto, 2019, p.4).
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Es oportuno indicar que esta afirmacion se basa totalmente en el paso a paso para
construccion del instrumento, por lo cual es un factor determinante para orientar la propuesta de

las Tablas de Retencién en Sotrauraba S.A.

Otro concepto importante que no se puede dejar de lado sobre las Tablas de Retencion para

su ejecucion, se argumenta que:

Para analizar el instrumento archivistico (TRD), es necesario integrar el conocimiento
archivistico, ya que su elaboracion incluye no solo el proceso de valoracion y disposicion
final, sino también la identificacidn de la entidad y sus respectivos productos documentales
(Sierra,2006, p.56).

Es importante resaltar que al ser uno de los objetos del trabajo de grado, se convierte en el
concepto principal de enfocarse, adaptarlo e implementarlo mediante normativas, sin dejar de lado
cada concepto mencionado.

5.2 Valoracion documental, valores primarios y secundarios.

Por otro lado, es importante resaltar también el concepto de valoracion tal y como se lo

menciona:

Uno de los principales objetivos del proceso de investigacion y sistematizacion de las
categorias administrativas y archivisticas sobre las que se estructura la empresa, es
lograr que las series documentales sean valoradas a través de sus resultados. (Villa
Verde, 1992, p.18).

Lo que nos conlleva a evaluar el volumen documental de la entidad mediante el ciclo
de vida de la informacion desde el momento de su produccion, como el elemento que enfoca

las buenas préacticas archivisticas a través de la conservacion a largo plazo.
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Agregando otra definicion relevante es lo que menciona el autor (2013) sobre la

valoracion documental:

Esta es la etapa de anélisis para el proceso de valoracion de documentos ya sea primario
0 secundario, mediante la cual se estudian series o documentos, y su respectivo tiempo
de retencién. Para llevar a cabo este andlisis, diferentes autores han propuesto diversas

teorias, métodos, criterios y estrategias. (Fenoglio,2013, p.3).

Esta consideracion fundamenta la propuesta para determinar los valores primarios y
secundarios en la cada serie y subserie que se construyan y formulen las Tablas de Retencion
Documental, teniendo como base la normativa y los criterios de valoracién. Ademas, la
valoraciéon documental es importante recordarla en el contexto colombiano lo que significa,

asi como lo determina el Archivo General de la Nacion:

Es un proceso de comprension y analisis sobre la produccién de documentos en una
entidad, por un lado, para determinar su valor primario, es decir, qué documentos se
identifican con las funciones misionales, y asi mismo, cada una de sus dependencias.
Por otro lado, identificar documentos de valor secundario, es decir, documentos que
seran esenciales para reconstruir la memoria institucional de las unidades productoras,

como fuentes para fines historicos o cientificos. (AGN,2004, p.1).

Este argumento corresponde muy bien al objeto del presente trabajo, por lo se ird
desarrollando las inferencias en la documentacion generada por la empresa. Es importante lo
que se ha citado anteriormente, ya que en este apartado se determina el proceso para iniciar
el proceso de valoracion, es decir se convierte en el componente principal para plantear y
evaluar la informacion. Por tanto, se deben adaptar en la entidad aquellos conceptos y

principios para identificar el modelo de la valoracion tradicional, tal y como como los criterios
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de seleccion y los plazos de retencion, y adaptarlos al contexto organizacional, esto implica
comprender las caracteristicas unicas de los documentos y como pueden construir su valor y

retencion.

5.3 Transparencia y acceso a la informacion: Garantia de derecho

Por ultimo, el concepto que hace parte de la estrategia para el presente proyecto, es el

acceso a la informacion la cual se determina que:

La normativa referente al acceso y transparencia de la informacién, se adecua a la
eficiencia y claridad de la documentacion, pues no se cumple con la funcién de acceso
a la informacion si no se lleva a cabo o se evidencia en el documento su confiabilidad
o0 integridad, no se cumple con el derecho fundamental a la informacidn, también en
otro caso, que no sea posible la consulta o la eliminacién es inadecuada. (Villar A,
2021, p.1).

Por lo tanto, el acceso a la informacion se refiere a la capacidad de obtener, aprovechar,
utilizar la informacion disponible, conocimientos o recursos relevantes para satisfacer las
necesidades de informacion de una persona o entidad. El acceso a la informacion es fundamental
para el aprendizaje, la toma de decisiones y el desarrollo en gestion documental de una entidad, en

este caso de Sotrauraba S.A
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6. Metodologia

La metodologia con la que se abordo este proyecto fue adoptada mediante técnicas para
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, toda esta fundamentacion teorica fue
aplicada con el fin de dar trazabilidad y funcionamiento al proyecto con ayuda del Acuerdo
004 de 2019 del AGN. A través de este informe se describiran detalladamente las
caracteristicas sobre creacion de la propuesta de las Tablas de Retencién Documental en
Sotrauraba S.A, con el proposito de definir el paso a paso que sirven de referencia para disefiar

y aplicar las Tablas de Retencién Documental en el Sector Transporte.

Una de las herramientas a utilizar seré el analisis de fuentes bibliogréficas de la entidad
que fundamenten y aborden la produccion de los documentos, la recopilacion de informacién
por medio de estudios, encuestas, que comprendan los diferentes cambios en la entidad, en
este caso a las diferentes areas de la organizacion y sus funciones, la cual esta sujeta a la
necesidad de la creacién de los instrumentos archivisticos como lo es principalmente las
Tablas de Retencion Documental de la entidad. Es importante resaltar que el alcance de la
propuesta es formular las Tablas de Retencién Documental en las 12 unidades productoras,
la cual esta propuesta esta sujeta a las observaciones y modificaciones por parte de la entidad,
ya que su valoracion documental surge del andlisis normativo, tedrico y practico para la

proyeccion de la propuesta.

6.1 Técnicas

Antes de mencionar las principales técnicas que se aplicaran en este proyecto, es importante

aclarar que una de las normativas que se orientan al objeto del trabajo es el Acuerdo 004:

Por la cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y

convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Gnico de Series
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Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracién Documental — TVD”. (AGN,2019, p.6).

Con respecto a lo anterior es necesario recalcar que los requisitos técnicos para la elaboracion
de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental, en la cual conlleva
a investigar la institucion donde se pretende aplicar este instrumento, ademas de cumplir unos
pasos para que se garantice el desarrollo como lo es analizar la estructura organico-funcional, la
produccion de cada uno de los documentos, la identificacion de series y subseries , con su tiempo
de retencion y su disposicion final, estos elementos son algunos de los que van a facilitar la creacion

y presentacion de esta herramienta documental para el acceso y conservacion de la informacion.

Otra de las técnicas que se utilizaran para llevar a cabo esta préctica radica en primer lugar
en la compilacién, basada en la adquisicién de informacion sobre el contexto organizacional
involucrando la descripcion de normativas y tareas relacionadas para crear las Tablas de Retencién

Documental, pues se especifica una de las técnicas:

La Triangulacion de métodos. La recogida de datos mediante técnicas diferentes a la
observacidn (entrevistas, grabaciones en video, sociograma, cuestionarios, test) relacionados
con los resultados que se van obteniendo en la investigacion, nos proporciona la posibilidad
de contraste entre nuestras intuiciones en los analisis realizados a partir de las notas de campo

y las obtenidas en los diferentes analisis sobre otro tipo de datos. (Munarriz,1992, p.7).

De acuerdo con esto, las herramientas implementadas para desarrollar esta técnica se
involucraron todas las oficinas productoras, tambien los actos administrativos y manuales de
funciones y procedimientos de Sotrauraba S.A. Dicha observacion ha sido disefiada teniendo en
cuenta la identificacion mediante las funciones, los documentos que son producidos, a través de
caracteristicas especificas y observacion de los documentos correspondientes, teniendo en cuenta
los criterios de algunos ejemplos sobre los lineamientos en la valoracion de documentos como lo
es el BANTER ( Banco Terminoldgico del AGN).
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En segundo lugar, se aplicaran encuestas, permitiendo asi una trazabilidad y
recopilacion de la informacion para buscar el resultado de las Tablas de Retencion

Documental, en la cual basdndose en el autor que indica que:

La técnica de la entrevista se utiliza, tanto en el estudio de casos como en la
investigacidn/accion, como fuente de informacion. En este sentido, puede emplearse
en diferentes momentos de la investigacion y como procedimiento de las siguientes
situaciones: Busqueda de informacion general, Indagacién de datos y Recabar
informacion Munarriz (1992, p.12)

Por este concepto mencionado anteriormente se aplicard mediante el formato de
encuesta de la dependencia y sus respectivas unidades documentales y varias caracteristicas
especificas que permitan identificar las series y subseries mediante la tabulacion de
informacién y la construccion del CCD (Cuadro de Clasificacion Documental). Por lo tanto,
se eligen los lideres de area, los cuales son los que disponen de determinados conocimientos
para aportar a la construccién de las Tablas de Retencion Documental, esto con la necesidad
de generar los instrumentos archivisticos (TRD y CCD) y la respectiva valoracién se aplica
mediante el formato de matriz de valoracion, teniendo en cuenta las normativas del ente
regulador del Sector Transporte y reglamentos archivisticos del AGN como lo es el Banco
Terminoldgico y el Manual de funciones, determinando con estos elementos la descripcion,
series y subseries, con sus tipos documentales correspondientes, formato o soporte, su tiempo
de retencion, la disposicion final y procedimiento para la disposicion de los documentos de

archivo.

6.2 Fases o Etapas.

Cada una de las etapas realizadas aqui, son basadas en cada uno de los objetivos

especificos mencionados anteriormente y ademas teniendo en cuenta el siguiente cronograma:
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6.3 Recopilacion de la informacion

Iniciando el proyecto en la empresa Sotrauraba S.A, se desarrolld el primer paso que
fue consultar los manuales de funciones y de procedimientos existentes, ya que continuando
con la busqueda sobre los actos administrativos no es posible por pérdida de la informacion
que ocurrio a principios de los 90’s por inundacién en uno de los archivos que se ubicaba en
su momento en el Sector la Iguana. Es importante adentrarnos en los dos (2) documentos
principales que dieron inicio a la identificacion de la produccion documental, la cual el
manual de funciones y de procedimientos, a pesar de ser los primeros en la trayectoria de la
entidad, dan cuenta de los cambios y especifican la produccién de documentos basicos. Por
otro lado, se inicia la programacion Por otro lado, se determina un formato para la aplicacion
de las encuestas en cada una de las dependencias, y las unidades documentales que generan
estas, continuando con esta actividad se inicia la primera encuesta con el area del Centro de
Administracion Vehicular que esta a cargo de la Analista Jennifer Velasquez y el area de
Carga por Luis Fernando Henao, Coordinador de encomiendas; en estas etapas sobre el
andlisis de la informacion, se ha consultado el Banco Terminoldgico del AGN para tomar
como referencia las series indicadas por el empleado. Culminando las demas areas se realizan
las encuestas a las siguientes personas: Daniela Fernandez (Area Gestion Humana), Claudia
Lopez (Centro Administraciéon Documental), Juliana Moreno (Tesoreria), Mayra Villalobos
(Area Comercial), David Henao (Contabilidad), Gabriel Jaime Marin (Area mantenimiento),
John Obando (Area SST), Santiago Mufioz (Gerencia), Viviana Madrid (Area de riesgos y

seguros) y Juan Robayo (Area de operaciones y Tecnologia).
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Cronograma de encuestas
Identificacion de series y subseries

Fecha Fecha

Objeti if
I Gl inicial | final

Centro Administracion Vehicular | 805/2023 | 8/05/2023
Carga 1105/2023 | 11052023

16/05/2023 | 19052023

Gestion Humana

Compilar lainformacion

institucional de Sotrauraba | Centro Administracion Documental | 10052023 | 10/05/2023

S.A permitiendo asi la Tesoreria 26/05/2023 | 26/05/2023
identificacion de cada una de Comercial 20052023 | 20/05/2023
las oficinas productoras y sus Contabilidad 31052023 | 31/05/2023

respectivas funcicnes, para Mantenimiento 2500572023 | 25/05/2023
desarrollar |a propuesta del S8T 300052023 | 2/06/2023
instrumento. Getencia 8062023 | 8/06/2023
Puntos de Venta 8082023 | 8/08/2023

Riesgos y Segures 9/06/2023 | 9/06/2023

Operaciones yT echologia 906/2023 | 9/06/2023

Figura 1. Cronograma Recopilacion de informacion

NORMAS DEPARTAMENTO JURIDICO
NUMERO DE NORMA N.J.000
DESTINATARIOS: EMPLEADOS

FUNCIONES EMPLEADOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: GERENTE
. Departamento: GERENCIA

Jefe inmediato: JUNTA DIRECTIVA

FUNCIONES DEL CARGO
1. Funcién Principal:

Tomar todas las medidas que reclame la conservacién de
los bienes sociales, vigilar la actividad de los empleados
de la inistracion de la i e imparti las
instrucciones y 6rdenes que exijan la buena marcha de la
Compaiia.

2. Funciones Especificas:

1. Representar a la sociedad judicial y
extrajudicialmente.

Figura 2. Ejemplo funciones Gerencia
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FORMATO DE ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA

=

Entidad:

Sotrauraba S.A

N

. Oficina productora:

Centro Administracion Vehicular ( Secretaria de Juridico)

w

. Dependencia a la cual pertenece los colaboradores

Direccién Administrativa ( Direccion Juridica

o

.Fecha de ultima asignacion de funciones:

1998

3

. Ubicacién dentro de la estructura orgénica:

Direccion Administrativa

6. Nivel del cargo al que pertenece el empleado
Directivo | | - Asistente |
Jefe de Proceso [ X |- Auxiliar [

=

.Funciones de la oficina que la genera o tramita:

Recepcién y realizacion de llamadas,Mecanografia de textos, Atencion al ptblico,Manejo de correspondencia,
Archivo de documentos.
Vinculacién y desvinculacion de vehiculos, Renovacion contratos y tarjetas de operacion de los vehiculos, Tramite y
renovacion de seguros de los vehiculos, Informacion de siniestros: colisiones, accidentes, hurtos, Elaboracion de paz
y salvos, Elaboracion contratos de arrendamiento de vehiculos.

8. Cuales documentos produce de acuerdo con las funciones de su puesto de trabajo

Memorandos de ingreso y desvinculacion del vehiculo, memorandos incremento de arrendamiento, memorandos
puntos de venta , memorandos devolucién fondo reposicién , circulares informativas , contratos de vinculacion,
contratos de arrendamiento , contratos de compra venta de tiquetes, contratos por prestacion de servicios,
certificados de vinculacién, certificados paz y salvo , reporte de siniestro , cartas de aceptacion , solicitudes y
respuestas, solicitud desvinculacion de comin acuerdo u administrativa, solicitud renovacion tarjeta operacion
,convenios

Figura 3. Formato encuesta dependencia

FORMATO DE ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina Productora:

Centro Administracion Vehicular

2. ¢Cudl es laUnidad Documental?

Historiales de vehiculos

3. ¢Qué documentos conforman esa unidad documental?

Solicitud de vinculacion, documentos vehiculo (facturas vehiculo,matricula, soat, tecnico mecanica, fichas de
homologacion ), carta aceptacion , formato de esquemas,, solicitud certificado capacidad transportadora ,
solicitud tarjeta operacion , memorando ingreso, solicitudes, solicitud desvinculacion

4. Cudles el orden en que aparecen en el tramite o procedimiento que resuelve

Solicitud de vinculacion, documentos vehiculo (facturas vehiculo,matricula, soat, tecnico mecanica, fichas de
homologacion ), carta aceptacion , formato de esquemas,, solicitud certificado capacidad transportadora ,
solicitud tarjeta operacion , memorando ingreso, solicitudes, solicitud desvinculacion

Figura 4. Formato encuesta unidad documental
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PROYECCION DE POSIBLES SERIES Y/0 SUBSERIES DOCUMENTALES

ENTIDAD:
NOMBRE DE LAS DEPENDENCIAS: GERENCIA

FUNCIONES O POSIBLES SERIES TIPOS
PROCEDIMIENTOS Y/O SUBSERIES | DOCUMENTALES
Constituir apoderados Estatutos

judiciales y extrajudiciales
en la forma legal

Ejecutar los acuerdos y Actos

decretos de la Asamblea | administrativos
General y de la Junta
Directiva

Nombrar o remover Actos

libremente los empleados | administrativos
de su dependencia, y con
lo dispuesto por la Junta
Directiva

Presentar a la asamblea Informes de
general, en sus reuniones | Gestién

de fin de ejercicio las
cuentas, el balance
general y el respectivo
informe de estado de
pérdidas y ganancias. El
balance debera ser
previamente examinado

Figura 5. Ejemplo proyeccion de series y subseries

6.4 Andlisis de la informacion institucional

De conformidad con el articulo 4 del acuerdo 004 de 2019, el proceso de anélisis e
interpretacion de la informacidn institucional se realiza con fin de formular y elaborar el
instrumento archivistico de las Tablas de Retencion Documental, en la cual se constituye la
cuarta etapa del procedimiento. Esta fase consistié en analizar la informacién recopilada
durante la primera fase para identificar las unidades administrativas u oficinas de produccién
gue generan documentos. Por lo tanto, primeramente, se registraron las series en el formato
de proyeccion de series, identificando e interpretando asi cada una de las encuestas realizadas,
después de determinar el tramite de cada una de estas, se procede con la construccion de
posibles series y subseries que genera cada funcion y su respectiva dependencia, registrando

cada una de estas en el Cuadro de Clasificacion documental — CCD.
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Cronograma de Analisis de la informacion

Fecha Fecha

Objetivo especifico inicial final

Centro Administracién Vehicular | 12/06/2023 | 16/05/2023
Carga 12/06/2023 | 16/05/2023

Geslién Humana 12/06/2023 | 16/05/2023

Centro Administracién Doc umental | 12/06/2023| 16/05/2023

Analizar la informacion

recolectada con el propésito Tesoreria 19/06/2023 | 23/06/2023
de clasilcarlas seriesy Comercial 19/06/2023 | 23006/2023
subseries documentales que Contabilidad 19/06/2023| 23106/2023
produce la entidad Mantenimiento 26/06/2023 | 30/06/2023
SST 26/06/2023 | 30/06/2023

Gerencia 3/07/2023 | 7/07/2023

Puntos de Venta 3/07/2023 | 7/07/2023

Riesgos y Seguros 3/07/2023 | 7/07/2023

Operaciones y Tecnologia 3/07/2023 | 1/07/2023
Figura 6. Cronograma Andlisis de la informacion

@“""‘“‘,“f‘“‘j‘; FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

cODIGO SECCION CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
! ACCIONES CONSTITUCIONALES & ACCIONES DE TUTELA
2 ACTAS 21 ACTAS DE ASAMBLEA

1 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA
29 ACTAS DE REUNION

100 GERENCIA 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 ESTATUTOS
1 CIRCULARES 44 CIRCULARES INFORMATIVAS
12 CRRCULARES DISPOSITIVAS
g CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES X DERECHOS DE PETICION
17 -
INFORMES 17.8 INFORMES DE GESTION DE INDICADORES
- -

Figura 7. Ejemplo cuadro de clasificacion documental

6.5 Definicion de los criterios de valoracion (Matriz de Valoracion)

Es importante resaltar que el proceso se debe realizarse en compafiia de un grupo de
profesionales, con el proposito de aportar elementos de caracter objetivo y asi invitar caer en

sesgos o subjetividades frente a la valoracion de estos, teniendo en cuenta que al no contar
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con equipo interdisciplinario se elabora el ejercicio de valoracion, consultando la normativa
de algunas categorias ya desarrolladas en el BANTER y verificando normas como la Circular
3 de 2015, por lo tanto la tercera fase del proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, de acuerdo con el Articulo 4 del Acuerdo 004 de 2019, consistio en examinar
toda la produccion de documentos de la entidad, organizada en series y subseries,
considerando el contexto de su creacion (unidades administrativas u oficinas que los generan
y las funciones que desempefian, el proceso de tramitacién y las regulaciones asociadas). El
objetivo fue determinar el periodo de tiempo durante el cual deben conservarse los
documentos y su disposicion final, considerando los valores primarios y secundarios que
pueden tener. Por lo tanto, estos elementos mencionados anteriormente fueron registrados en
el formato de matriz de valoracion, indicando en cada uno de ellos el procedimiento a realizar
finalizado su tiempo de retencién. y determinar su ciclo de vida. Ademas, de construir y
establecer un procedimiento para que sea interpretado correctamente por los encargados de
las unidades productoras, y el area de archivo, determinando asi la validez, el valor

documento, y los términos de su conservacion y disposicion final.
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—
TIEMPQ DE

VALORES DOCUMENTALES : DISPOSICION FINAL
RETENCION

ARCHIVO | ARCHIVO
DE GESTION|CENTRAL

- - [ - v v

D |SERIE SUBSERIE CT|E|(MD| S PROCEDIMIENTO TRD

4 MINISTRAT]
i TECMICD

4 LEGAL

4 URIDICO

4 DINTABLE
4 FISSAL

4 ENTIFICO
4 ULTURAL

4 ISTORICO

Esta subserie cuenta con valores primarios, administrativo, legal. Eltiempo de
retencion de la accidn de tutela en el archivo de gestion contard a partir de I fecha
de publicacion de fallo, despues de cumplido el tiempo de retencidn en el archive de
gestion de 2 afios, sera transferido al archivo central el cual se dejaran por & afios,
al cumplir &l tismpo de retencion su disposicion final sera la seleccion de forma
cualitativa teniendo en cuenta los siguientes criterios :

*Que impligue |a violacion a los derechos humanos

*Que fugron objeto de la Corte Constitucional para investigacion

*Las que hayan side parte de sanciones o multas a la entidad, al igual que se
caractarericen por la defensa de la misma.

La muestra representativa serd transferida al archivo historico, &l restante sera
eliminado por tener valor historico.

ACCIONES
1 CONSTITUCIONALES ACCIONES DE TUTELA X X X 2 8 X Aqu.ellus ducumentns.fisicus y ele'ct.rﬁnicus que ne cumplan lo anteriur, serdn
eliminados mediante picado automatico y borrado permanente respectivamente,
seqln Io dispuesto en el aticulo 22 del Acugrdo 004 de 2019, ya que no cuentan con
valores secundarios

Soporte Normativo
COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucion Poltica de la
Replblica de Colombia. Bogota: 1991, Articulo 85.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2591 (12, noviembre, 1381)
Por &l cual se reglamenta la accion de tutela consagrada en el articulo 86 de la
Constitucion Polfica. Bogota: 1991,

Figura 8. Matriz de valoracion aplicada

Cronograma de Deficion Criterios Valoracién

o : Fecha Fecha
Objetivo especifico L -
inicial final

Centro Administracion Vehicular | 3/07/2023 | 7/07/2023

Carga 307/2023 | 7/07/12023
Definir los criterios de Gestion Humana 310712023 | 710712023
valoraion sobre los 30712023 | 710712023

Centro Administracién Documental

documentos producidos enla

entidad, mediante referentes Tesoreria 10/07/2023 | 14/07/2023
nomativos por el Archivo Comercial 10/07/2023 | 14107/2023
General de Nacion y del Contabilidad 10/07/2023] 1410712023

Sector Transporte, con el in Mantenimiento 1010712023 14107/2023

de determinar su tiempo de SS8T 17/07/2023 | 21/07/2023

retencion y disposicion final Gerencia 17107/2023 | 21/07/2023

Puntos de Venta 17107/2023 | 21107/202
Riesgosy Seguros 1710712023 | 21/07/2023

Operaciones y T ecnologia 1710712023 | 2110712023

Figura 9. Cronograma Criterios de Valoracion
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SOCIEDAD TRANSPORTADORA DE URABA S.A

VERSION:
1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

1/08/2023

[ENTIDAD PRODUCTORA: Sociedad Transportadora de Uraba S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia
(OFICINA PRODUCTORA : Gerencia

Heoja No. _1__DE _1__

- - DISPOSICION
CODIGO SERIES SOPORTE RETENCION FINAL
SUBSERIES Archive Archivo PROCEDIMIENTOS
D s SUB TIPOS DOCUMENTALES F E EXT de CT| E |[MT| §
;s | Central
Gestién
100 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES Esta subserie cuenta con valores pnr’nanns‘admimstrat\vn‘\ega\ E\ngmpn de retencian de |a accion de
fLit=la en el archivd de gestion contara a partir de |a fecha de publicacion de fallo, despues de cumplido el
11 [ACCIONES DE TUTELA 2 8 X [tiern po de retencidn en el archivo de gestion de 2 afios, seré transferico al archivo central el cual se
Tutela X dejaran por § afos, al cumplir el tem po de retencion su disposician final serala seleccion de foma
cualitativa teriendo en cuenta I0s siguientes criterios
Auto Admisorio X PDF “Que impligue 1aiolacidn alos derechos hum anos
Notificacion X | PDF “Que fueron objetn de la Corte Constitucional para investigacion
Cortestacion De La Tutela X u:a;ﬂzfu?:\fpﬂfﬁﬂuapana de sanciones o multas @ |a enticdad, al igual que se caractarericen porla
Comunicacion O ficial X Lamuestra repres entativa seré ransferida al archivo historico, el restante sera eliminado por tener valor
histarico
Fallo De Tutela Primera Instancia X Aguellos documentos Tsicos yelectronicos gue no cumplan 1o anterior, seran eliminados mediante
Impugnacion X picado autom atico y borrado perm anente respectivam ente, segun 1o dispuesto en el aticulo 22 del
Acuertio 004 de 2019, ya que No cuentan con valores secundanos
Fallo De Tutela Segunda hstancia X Soperte Normative
*Constitucidn Politica de la Repliblica de Colom bia. Bogota: 1991, Articulo 86
*Decretn 2591 (19, noviembre, 1991) Por el cual se reglamenta |a accion de tutela consagrada enel
anticulo 86 de la Constitucion Poliica. Bogota: 1991
e i

Figura 10. Ejemplo propuesta Tablas de Retencion Documental

6.6 Disefo de las Tablas de Retencion Documental en el formato autorizado.

En esta Ultima y cuarta etapa del proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion

Documental, de acuerdo con el Articulo 4 del Acuerdo 004 de 2019, consistié en registrar

toda la informacion construida mediante las demas etapas, en la cual se relacionan en el

formato autorizado por el AGN de las TRD, como lo es la respectiva codificacion, las series,

subseries y tipos documentales, formato o soporte, tiempos de retencion, disposicion final,

procedimiento de cada una de series 0 subseries, convenciones, cabe resaltar que las firmas

responsables no son diligenciadas ya que estas seran presentadas como propuesta.
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Cronograma de Disefio TRD

o o Fecha Fecha
Objetivo especifico S
inicial final

Centro Administracion Vehicular | 24/07/2023 | 28/07/2023

Carga 2410712023 | 28/07/2023

Gestion Humana 2410712023 | 28/07/2023

Disefar las Tablas de Centro Administracion Documental | 240712023 | 2810712023

Retencion Documental en el Tesoreria 24{07/2023 | 28/07/2023

formato autorizado por el AGN, Comercial 2410712023 | 2810712023

para que se permita | Contabilidad 30/07/2023 | 4/08/2023

respectiva presentacion y Mantenimiento 30/07/2023 | 4108i2023

socializacion de la propuesta. SST 30/07/2023 | 4/08/2023

Gerencia 30/07/2023 | 4/08/2023

Puntos de Venta 30/07/2023 | 4/08/2023

Riesgosy Seguros 7/08/2023 | 7/08/2023

Operaciones y T ecnologia 71082023 | 7/08/2023

Figura 11. Cronograma Disefio Tablas de Retencion Documental

La finalizacién del proceso de elaboracion de la propuesta de las Tablas de Retencion
Documental es el punto en el que se completd la creacion y disefio de las Tablas de Retencion
Documental, la que describen cuanto tiempo deben conservar los documentos en Sotrauraba S.A
antes de ser eliminados o almacenados. Estas Tablas de Retencion Documental son esenciales para
la gestion eficiente de la informacién y la documentacién, ya que fundamentan los plazos
precauciénales, regulatorios y valorativos para la retencion y disposicién final del fondo
documental de la entidad. El proceso de elaboracion de las Tablas de Retencién Documental

generalmente implica varios elementos después de la elaboracion de la propuesta,

Revision y aprobacion: Las Tablas de Retencion Documental deben ser revisadas y
aprobadas por parte del comité interno de archivos o quien haga sus veces en la empresa Sotrauraba,

luego del aval deberan ser publicadas en el sitio web de la empresa.
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Implementacion: Una vez aprobadas, las Tablas de Retencion Documental deben ser comunicadas
a toda la empresa. Los equipos de trabajo deben integrar estas politicas en sus procesos de gestion

de documentos.

Capacitacion y seguimiento: Proporcionar capacitacion a los empleados de Sotrauraba S.A sobre
como sequir las directrices sobre la retencion y disposicion de documentos. Ademas, es importante
realizar un seguimiento y revisar periédicamente las TRD para garantizar de que el tiempo de
permanencia siga siendo relevante y estén actualizados en caso presentar cambios en las

regulaciones.

Software y herramientas: En este caso, las TRD permitiran la implementacién de otras
herramientas para el uso eficiente de la informacidn, en la cual puede dar la apertura de un software
de gestion de documentos para facilitar la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental. Estas

herramientas pueden ayudar a automatizar procesos y garantizar el cumplimiento.

La finalizacion del proceso de aprobacion implica que el instrumento sea comprensible,
implementable y que cumpla con todos los requisitos pertinentes en la entidad. Sin embargo, es
importante recordar que las regulaciones y requisitos cambian con el tiempo, por lo que las Tablas
de Retencion Documental deben revisarse y actualizarse cada vez que existan cambios en la

estructura orgénico funcional de la empresa.
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7. Conclusiones

El propdsito general de la elaboracion de la propuesta de las Tablas de Retencion
Documental fue exitoso, pues este proceso de practicas conllevo a la aplicacion de mi proceso
formativo, si bien la empresa lleva un valioso trayecto en aplicar buenas practicas tanto en Gestion
Documental, como el apoyo de la formacién personal y laboral, las Tablas de Retencion
Documental seran el elemento clave para fortalecer su misién en aras de una correcta gestion de la
informacidn , ademas del cumplimiento adecuado mediante Resoluciones estrictamente necesarios
para implementar los instrumentos archivisticos, para que asi el campo Archivistico cada dia se
convierta mas en una necesidad que en una obligacién, sobre todo para las empresas de transporte.
Desde el inicio se elabor6 con efectividad el proyecto, la cual da apertura para la cultura archivistica
en la entidad y su importancia, teniendo en cuenta las propuestas de los encargados de cada unidad

productora.
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10. Recomendaciones

En el desarrollo de cada una de las etapas se identificaron varios elementos que son

necesarios para construir y mejorar el campo archivistico en la organizacion:

e Es importante implementar la actualizacion del manual de funciones, la cual permite
contribuir a los resultados que se quieren llevar a cabo con las buenas préacticas en gestion
documental.

e Formacion en el equipo de trabajo, esto permite un equipo multidisciplinario que incluye a
expertos en gestion de documentos, archivistas, personal de TI, representantes de las
diferentes areas de la entidad y profesionales de cumplimiento normativo. Este equipo sera
responsable de liderar el proceso de implementacion.

e Apoyo de la alta direccién, pues es fundamental contar con el apoyo y compromiso de la
alta direccion de la entidad, ya que esto asegurara que la implementacion de las TRD sea
considerada una prioridad y se asignen los recursos necesarios.

e Incluir mucho maés las practicas normativas en el Sector Transporte, ya que se tienen las
herramientas regulatorias, pero no son aplicadas en la produccion de los documentos.

e (Cada una de las dependencias mediante este instrumento, se puede llevar a cabo el criterio
archivistico y mas en los documentos electronicos, pues de estos no se tienen control sobre
su conservacion.

e Definir roles y responsabilidades, estos permiten asignar roles claros y responsabilidades a
los miembros del equipo encargados de implementar las TRD. Esto incluye asegurar que
haya un responsable designado para la gestion de los documentos a lo largo de su ciclo de
vida.

e Analisis de la produccién documental, Realice un anélisis exhaustivo de la produccion
documental de la entidad, identificando las series documentales y su flujo de creacion,
recepcion, tramite y resolucion.

e Sensibilizar y formacion del personal, este proporciona sesiones de capacitacion y

sensibilizacion al personal sobre la importancia de seguir las TRD y como aplicarlas
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correctamente. Esto promovera una cultura de gestion documental adecuada en toda la

entidad.

e Evaluar la eficacia sobre la aplicacion de las TRD, la cual puede ser aplicada en un &rea

especifica para analizar los resultados obtenidos.

e Mantener una comunicacién constante con el personal durante todo el proceso de

implementacion. Se deben explicar claramente los cambios, proporcionar actualizaciones

y responder a las preguntas y aportes del personal.

e Establecer manuales de procedimientos, la cual es importante porque estos documentan los

procedimientos para aplicar las TRD, incluyendo la forma de clasificar, almacenar y

eliminar los documentos. Estos procedimientos deben ser accesibles y comprensibles para

todo el personal.

e Esimportante realizar una auditoria interna para identificar el cumplimiento y la formacion

archivistica.

e Es importante contar con la infraestructura tecnoldgica adecuada para implementar y

mantener las TRD, como sistemas de gestion documental y almacenamiento seguro,

ademas de automatizacion de los procesos para facilitar la aplicacion de las TRD y

garantizar su cumplimiento.

e Monitoreo y revision, realizar seguimiento periédico permite identificar de que las TRD

estan siendo aplicadas correctamente. EvalUa su efectividad y realiza los ajustes si es

necesario.
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