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1. PRESENTACION

La normatividad plantea la elaboraciobn de herramientas archivisticas para el
desarrollo de la gestion documental, entre ellas las Tablas de Retencion Documental
(TRD) definidas como el instrumento archivistico que refleja el “listado de series,
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos™, es decir se considera
como el Instrumento que permite establecer cuales son los documentos de una
entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y
preservacion y qué debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.
La Ley 594 de 2000 establece la obligatoriedad de elaborar y adoptar este
instrumento archivistico para generar un impacto positivo en la gestion eficaz y
oportuna en las entidades territoriales.

El desarrollo metodoldgico se orient6 al trabajo de temas especificos relacionados
con la estructura organico-funcional que permitiera analizar las funciones y
jerarquias establecidas. Seguidamente, el proceso de planeacion llevado a cabo se
establecio como parte fundamental del Ciclo de mejora continua, es la etapa en la
cual se establecen las directrices y estrategias que facilitan el desarrollo 6ptimo de
las actividades y que garantizan el cumplimiento efectivo de los objetivos planteados
en el proyecto. La planeacion determina el éxito de las acciones programadas
facilitando su ejecucion a partir de su estrecha relacion con la evaluacion y
seguimiento de los procesos que se llevan a cabo.

En este sentido, se plantea la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental
de las areas misionales de la Contraloria Municipal de Popayan teniendo en cuenta
la metodologia estipulada por el Archivo General de la Nacion que permite identificar
las agrupaciones documentales, su valoracion y su disposicion final a partir de la
estructura organico-funcional de la entidad, respetando el principio archivistico de
procedencia y contemplando el ciclo vital de los documentos, asi como el marco
legal, el contexto institucional, el procedimiento metodolégico aplicado para
establecer los cuadros de clasificacion documental —-CCD debidamente codificados
y jerarquizadas las agrupaciones documentales y finalmente la construccion de las
Tablas de Retencion Documental — TRD para las areas misionales.

La Contraloria Municipal de Popayan, se beneficia con la elaboracién de las Tablas
de Retencion Documental de las Areas Misionales porque determinan un primer paso
para la elaboracién de las TRD de todas las areas para el manejo de la informacion,
contribuyendo a la regulacion de la produccion documental, a un servicio eficaz y
eficiente, al control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion
en ella estipulados, a garantizar la seleccion y conservacion de los documentos que
tienen caracter permanente, a regular las transferencias de los documentos en las

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Mini Manual de Tablas de Retencién y Transferencias Documentales: Directrices Bésicas e
Instructivos para su Elaboracién. Bogota. 2001



diferentes fases del archivo y a la optimizacion de los procesos administrativos.

Es importante aclarar, que es responsabilidad de la Contraloria Municipal de
Popayéan, continuar con la definicién de criterios archivisticos en el marco de esta
estructura para obtener la elaboracion de todas las tablas de las areas pendientes
y dar por finalizado este instrumento archivistico, el cual debe ser convalidado por
la autoridad competente e implementado por cada uno de los productores
documentales, asi como publicado en la pagina web de la entidad dando
cumplimiento ala Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Publica Nacional y el Acuerdo 004 de 2019 en su titulo 4 articulo
18, adoptadas oficialmente, sensibilizadas en las actividades de capacitacion al
personal para garantizar su aplicacion.

Este proyecto se fija inicialmente la elaboracion de la herramienta Diagndstico
Integral de Archivo (*) con el fin de garantizar la preservacion y conservacion de los
documentos de archivo y determinar la situacion en la que se encuentra el archivo
de la Contraloria.

Por consiguiente, la Guia del Archivo General de la Nacién denominada Pautas para
Diagnostico Integral de Archivo determina que se debe “partir de las evaluaciones
técnicas sobre conservacion fisica, condiciones ambientales y operacionales,
seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion. Por otro lado, garantizar
los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los
archivos”,?

De otra parte, se pretende que a partir de las tablas de las areas misionales la
contraloria continle su elaboracion para dar cumplimiento a la normativa
archivistica especialmente al Decreto 1080 de 2015, que en su articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental, establece el Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de Retencién Documental — TRD,
como los primeros instrumentos archivisticos para desarrollo de la gestion
documental en las entidades publicas.

Con base en lo anterior, se abarca una primera parte la identificacion de la estructura
organica y las funciones de la Contraloria Municipal de Popayan, para examinar la
recoleccion de datos tendientes a determinar cuéles documentos producen las
unidades administrativas misionales debido al cumplimiento de sus funciones,
seguidamente un andalisis de la informacion recolectada que permitio la identificacion
de las series y subseries documentales y la elaboracién de las Tablas de Retencién
Documental de las areas misionales de la Contraloria.

Es importante mencionar que este instrumento garantiza la conformacion del
patrimonio documental de la entidad mediante la identificacion y analisis de las

* . . . . . ] . . . s . .

El diagndstico integral es el que permite evaluar el maximo de variables involucradas en la preservacién, mantenimiento y control
documental.
2 Archivo General de la Nacién. Pautas para el Diagnostico Integral de Archivos. Bogota. 2003



series documentales, asignandoles, a través del proceso de valoracion, el
tiempo de permanencia y su disposicion final, sobre aquellos documentos que
por sus caracteristicas desarrolla valores secundarios. De esta forma, permite
que los documentos cumplan con las etapas estipuladas en el ciclo vital a través de
los procesos de transferencia que garantizan la descongestion de los documentos,
principalmente en los archivos de gestion.

Finalmente, es importante mencionar que la Contraloria Municipal de Popayéan,
teniendo en cuenta la Constitucion Politica en su Art. 272 sobre la vigilancia de la
gestién fiscal del municipio donde se encuentra dotada de autonomia administrativa
y presupuestal, lo cual permite dar cumplimiento a la Ley 42 de 1923, la que trata
sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y el control fiscal.



2. HISTORIA INSTITUCIONAL
2.1 CONTEXTO GENERAL

En Colombia la existencia del Control Fiscal data del afio 1821, donde a través del
articulo 272 sobre “la vigilancia de la gestion fiscal de los departamentos, distritos y
municipios donde haya contralorias, corresponde a éstas y se ejercerd en forma
posterior y selectiva” con el fin de implementar la preservaciéon, mantenimiento y
control documental establecido para la vigilancia de la gestion fiscal administrativa.
El Congreso de 1873 expone el primer Codigo Fiscal de los Estados Unidos de
Colombia mediante la Ley 106 del 13 de junio del mismo afio. Por su parte La Mision
Kemmerer, fundamentada en la formulacibn de una serie de propuestas de
reorganizacion de los sistemas monetarios, bancarios y fiscales, traducida en leyes,
da lugar al establecimiento de la Contraloria General de la Republica de Colombia
por medio de la Ley 42 de 1923. Para ello, teniendo en cuenta los autores Gozzi, E
y Tappatd, en su documento del afio 2010* sobre la misién tuvo lugar en
Latinoamérica entre 1919 — 1931, liderada por Edwin Walter Kemmerer, economista
estadounidense y asesor financiero, pionero en las consultorias encaminadas al
fortalecimiento de los sistemas financieros en América. La mision abarco paises
como Guatemala, Colombia, Chile, Ecuador, Peru y Bolivia.

En la actualidad, el Control Fiscal en Colombia se establece a través de la
Constitucion Politica (articulos 267 al 274) por medio de los cuales se determinan
los lineamientos que rigen a la Contraloria General de la Republica, asi mismo, se
reglamenta a través de la Ley 42 de 1993, que en su articulo 10 expone: “el control
financiero es el examen que se realiza, con base en las normas de auditoria de
aceptacion general, para establecer si los estados financieros de una entidad
reflejan razonablemente el resultado de sus operaciones y los cambios en su
situacién financiera, comprobando que en la elaboracion de los mismos y en las
transacciones y operaciones que los originaron, se observaron y cumplieron las
normas prescritas por las autoridades competentes y los principios de contabilidad
universalmente aceptados o prescritos por el Contador General™.

Entre los cambios mas significativos de la normatividad vigente se destaca que el
control pasa de ser “Previo y Perceptivo a Posterior y Selectivo” con énfasis
especifico en el control financiero, la gestion y resultados y la valoracion de costos
ambientales.

3 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA. [documento en linea] Disponible desde Internet en:
https://www.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4125. [con acceso el 2-11-2018].

4GOZZl, Eugenia yTAPPATA, Ricardo. Primera Iniciativa de Reforma Financiera Profunda en América Latina: La Mision Kemmerer. Costa
Rica, 2010.

5 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 42 (26, enero, 1993). Sobre la organizacién del sistema de control fiscal financiero y los
organismos que lo ejercen. Diario Oficial. Bogotd, D.C., 1993. No. 40732.
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El maximo organismo de control fiscal del Estado es la Contraloria General de la
Republica, entidad de caracter técnico con autonomia administrativa y presupuestal
que tiene a su cargo la funcion publica de ejercer control y vigilar la gestion fiscal de
la administracion y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes de
la Nacion. De otra parte, es importante mencionar que la vigilancia de la gestion de
la Contraloria General de la Republica y de las contralorias territoriales le compete
a la Auditoria General de la Republica. Para el cumplimiento de sus funciones, la
CGR se encuentra organizada en dos niveles: nivel central y desconcentrado
(oficinas regionales). Por su parte las Contralorias Territoriales (Departamentales y
Municipales) funcionan de manera autébnoma, su relacion con la Contraloria General
es el ejercicio del control fiscal pero no poseen vinculo administrativo; la potestad
para la creacion de las contralorias municipales la poseen los Concejos, esto de
acuerdo con la categoria de los municipios y su presupuesto.

Por esta razon se convierte en un érgano de control del Estado de caracter técnico,
con autonomia administrativa y presupuestal, encargado de ejercer, en
representacion de la comunidad, el control fiscal a la administracion y a los
particulares que manejen fondos o bienes de la Nacion. En la Carta Politica, el
control fiscal a la gestion publica pasé de ser previo y perceptivo, a posterior y
selectivo.

No obstante, el nuevo enfoque del control permite la aplicacion de un control de
advertencia o de prevencion, para que el administrador publico conozca en tiempo
real, las inconsistencias detectadas por la Contraloria, y mediante la aplicacién de
un control de correccion, proceda a subsanarlas, con lo cual se lograran entidades
mas eficientes y eficaces, cumpliendo con el fin daltimo del control, que es el
mejoramiento continuo de las entidades publicas. Pese a que la Contraloria General
de la Republica es el maximo 6rgano de control fiscal, no es superior jerarquico de
ninguna de las contralorias territoriales, las cuales conservan la autonomia e
independencia, como constitutivo de su esencia ya referida.

Asi mismo, en cuanto al régimen de control fiscal de los municipios y
departamentos, estos encuentran su fundamento en la mencionada Ley 610 de
2000, la cual tiene como objetivo fortalecer la descentralizacion, la categorizacion
presupuestal, el saneamiento fiscal de las entidades territoriales, ademas la
creacion de municipios Yy racionalizacion de los fiscos municipales vy
departamentales. Finalmente, se determinan las reglas para la transparencia de la
gestion departamental y municipal.

A continuacion, con el objeto de contextualizar en mayor detalle la normativa que
regula el sector de las Contralorias tanto Departamentales como Municipales, y
comprender el sistema de control fiscal en Colombia se relaciona los principales
referentes normativos identificados en el proceso de identificacion documental de

10



las Series y Subseries de las areas misionales asociadas al ejercicio del control
fiscal.

Tipo de Norma No./Afo Titulo Expedido Por
Constitucion 1991 Titulo X de los organismos de Asamblea
Politica de control, en el Capitulo Nacional
Colombia primero de la Contraloria Constituyente
General de la Republica.
Art.119
Constitucion 1991 Titulo X de los organismos de Asamblea
Politica de control, en el Capitulo Nacional
Colombia primero de la Contraloria Constituyente
General de la Republica.
Art.267.
Constitucion 1991 Titulo X de los organismos de Asamblea
Politica de control, en el Capitulo Nacional
Colombia primero de la Contraloria Constituyente

General de la Republica.
Art.272 al 274

Ley 42 /1993 Sobre la organizacion del  Congreso de la
sistema de control fiscal Republica de
financiero y los organismos Colombia
gue lo ejercen. Art. 65

Ley 87/1993 Por la cual se establecen Congreso de la
normas para el ejercicio del Republica de
control interno en las Colombia

entidades y organismos del
Estado y se dictan otras
disposiciones

Ley 136 /1994 Por la cual se dictan normas =~ Congreso de la
tendientes a modernizar la Republica de
organizacion y el Colombia

funcionamiento de los
municipios. Titulo X. Control

Fiscal.

Ley 166/1994 Por la cual se deroga el Congreso de la
articulo 202 de la Ley 136 de Republica de
1994 y el Decreto-ley 1678 Colombia

de 1994 y se fijan las
apropiaciones
presupuestales para las
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Tipo de Norma

No./Afno

Expedido Por

Ley

Ley

Ley

Ley

Ley

330/1996

610 /2000

617 /2000

1474/2011

1564/2012

personerias y contralorias
distritales y municipales.

Por la cual se desarrolla
parcialmente el articulo 308
de la Constitucion Politica y
se dictan otras disposiciones
relativas a las Contralorias
Departamentales.

Por la cual se establece el
tramite de los procesos de

responsabilidad fiscal de
competencia de las
contralorias.

Por la cual se reforma

parcialmente la Ley 136 de
1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986,
se adiciona la ley organica de
presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras

normas tendientes a
fortalecer la
descentralizacion, y se dictan
normas para la

racionalizacion del gasto
publico nacional. Articulo 8°-
Valor maximo de los gastos
de las asambleas vy
contralorias
departamentales.

Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de
actos de corrupcion y la
efectividad del control de la
gestion publica. Art.73

Por medio de la cual se
expide el Codigo General del

12

Congreso de la
Republica de
Colombia

Congreso de la
Republica de
Colombia

Congreso de la
Republica de
Colombia

Congreso de la
Republica de
Colombia

Congreso de la
Republica de
Colombia



Tipo de Norma No./Afio Expedido Por

Proceso y se dictan otras
disposiciones

Decreto 267/2000 Por el cual se dictan normas Presidencia de la
sobre organizacion y Republica
funcionamiento de la

Contraloria General de la
Republica, se establece su
estructura orgénica, se fijan
las funciones de sus
dependencias y se dictan
otras disposiciones. Capitulo

[ Art.73

Decreto 192/2001 Por el cual se reglamenta Presidencia de la
parcialmente la Ley 617 de Republica
2000.

Decreto 1716/2009 Por el cual se reglamenta el Presidencia de la
articulo 13 de la Ley 1285 de Republica

2009, el articulo 75 de la Ley
446 de 1998 y del Capitulo V
de la Ley 640 de 2001.

Capitulo 1l Comités de
Conciliacion

Decreto 2641/2012 Por el cual se reglamentan Presidencia de la
los articulos 73y 76 de la Ley Republica

1474 de 2011.

Resolucion 5499/2003 Por la cual se compilan las Contralor General
principales normas del de la Republica
proceso de  Jurisdiccion
Coactiva sefialado en los
articulos 90 a 98 de la Ley 42
de 1993 para la Contraloria
General de la Republica, en
concordancia con las
prescripciones contenidas en
el Codigo de Procedimiento
Civil, en el Cadigo
Contencioso Administrativo y

demas normas aplicables.
Tabla 1. Cuadro Marco Legal del Sector Contralorias
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2.2 CONTEXTO INSTITUCIONAL

Por su caracter técnico, el control fiscal es una materia especifica, académica y
veraz; lo que hace que la Contraloria se dedique al estudio, investigacion y trabajo
profesional y especializado para poder fundamentar sus evaluaciones en técnicas y
procedimientos confiables, medibles y comprobables; tarea que requiere de
personal altamente calificado para que el auditor pueda ir mas alla que el auditado,
y asi aportar conocimientos y experiencia; por ello, la evaluacion técnica opera como
un principio basico del control fiscal; ligado a la naturaleza técnica de las
evaluaciones del control fiscal, la independencia de la Contraloria pasa por su
autonomia financiera, presupuestal y de contratacion, para asegurar este requisito
en su operatividad y desempefio.

La Corte Constitucional ha sefialado tal independencia, que se evidencio que tiene
como objeto, asegurar més la veracidad y confiabilidad de la informacion recogida
y obtenida; hacer los procesos de auditoria mas técnicos y serios; asegurar que las
entidades, tanto auditor como auditado, con una relacion arménica y de
compromiso, tengan claramente separadas y definidas sus funciones y fines de
trabajo, para efectos de obtener un mejoramiento efectivo de toda la organizacion.

La objetividad es otro requisito inherente, con la cual se busca que los productos
del control fiscal sean imparciales, en tanto se fundamentan Gnica y exclusivamente
en la ponderacion de los hechos y documentos verificados y examinados;
garantizando unos dictamenes o conclusiones propios, conducentes y serios, que
no permitan al sujeto de control fiscal, dudar de la veracidad de la informacion que
pueda en forma clara y diafana, conocer como esta su organizacion y qué hay por
mejorar; sin que permita mal interpretaciones. Se trata pues, de que haya una
relacion directa de los hechos y operaciones auditados con las conclusiones
obtenidas.

De esta manera, la Contraloria Municipal de Popayan define en su pagina web su
mision, vision y objetivos corporativos® de la siguiente manera:

Como primera medida en su mision se especifica que deben vigilar la gestion fiscal
de la administracién y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes
del Estado en todos sus 6rdenes y niveles, con la participacion de la ciudadania

Dentro de su vision tienen para el afio 2019, ser una Contraloria Municipal
destacada por resultados en la vigilancia de la gestion fiscal, con procesos
misionales fortalecidos y de calidad, con participacién y credibilidad de la
ciudadania

6 CONTRALORIA MUNICIPAL DE POPAYAN. Informacién Institucional Pagina web disponible en: http://www.contraloria-popayan.gov.co
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Seguidamente, dentro de sus valores institucionales se tiene el compromiso que se
destaca en los servidores publicos de la Contraloria Municipal de Popayan,
reconocer y hacer propias las orientaciones, propdsitos, proyectos y logros
institucionales, con el fin de garantizar el cumplimiento de su labor fiscalizadora,
propiciando el mejoramiento continuo.

Ademas, el valor de la confidencialidad, la Contraloria Municipal de Popayan tiene
reserva sobre la informacion del ejercicio fiscal que por mandato legal no puede ser
divulgada, y discrecion en el tratamiento de los asuntos internos de la Entidad.

Asimismo, el valor de la honestidad ya que utilizan los recursos exclusivamente para
el cumplimiento de la gestién y brindan garantia a la comunidad frente a la
proteccion de los bienes publicos, mediante el ejercicio de un efectivo control fiscal.

De otra parte, el valor de la justicia ya que las actuaciones y decisiones en la a
Contraloria Municipal de Popayan son ajenas a juicios previos, reconocemos las
particularidades de los sujetos de control y de los servidores publicos de la Entidad,
y aplicamos la normatividad correspondiente sin excepciones. Asi mismo, se valora
y exalta los logros alcanzados por sus servidores y se motivan para el mejoramiento
continuo.

Igualmente se encuentra el valor que es la objetividad en la Contraloria Municipal
de Popayan todas las actuaciones de los servidores publicos se fundamentan en
hechos verificables que pueden ser controvertidos por los afectados, en igualdad de
condiciones frente a la ley.

También, se manifiesta el valor de la participacion promoviendo el control social
como complemento importante del control fiscal, e internamente impulsamos el
trabajo en equipo y la distribucién colectiva de las responsabilidades.

Seguidamente, se evidencia el valor del respeto en la Contraloria Municipal de
Popayan se reconoce el derecho de cada persona a tener actuaciones seguin sus
propias convicciones y sentimientos, dentro del marco de la ley. El trato a los demas
es amable y digno; se escucha y se considera las sugerencias de los servidores
publicos y de la comunidad, con el fin de fortalecer la prestacién del servicio.

También, observamos el valor de la responsabilidad los servidores publicos de la
Contraloria Municipal de Popayan preven y corrigen las consecuencias negativas
de las actuaciones y omisiones como individuos y como organizacién, de modo que
contribuyen a un clima laboral 6ptimo en la Entidad y a la toma adecuada de
decisiones en el ejercicio de la funcion fiscalizadora.
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De igual manera, se lleva a cabo el valor de la transparencia donde se comunica
ampliamente los resultados de la gestién y se encuentran dispuestos al libre examen
por parte de la comunidad y de las entidades de control, para lo cual entregamos la
informacion solicitada de manera veraz y oportuna.

El valor de la integridad declara que los principios éticos contenidos en el Cédigo de
Etica y de Buen Gobierno son el marco de actuacién del Contralor y su Equipo
Directivo, quienes se comprometen a asumir el compromiso de respetarlos y
hacerlos cumplir; estos principios seran los orientadores de la gestion que realiza
cada uno de los servidores publicos.

El Contralor y su equipo se comprometen a destacar el valor de la austeridad y
realizar la gestion dentro de los principios de austeridad y frugalidad a que estan
obligados todos los servidores publicos, para cumplir con el buen uso de los
recursos publicos, al igual que los valores de la eficacia y efectividad de la gestion
publica el Contralor y su Equipo se comprometen a ser los lideres orientadores de
la gestion dentro de los principios de la calidad total, que permiten una gestion por
procesos enmarcada dentro de los principios de control en las entidades publicas;
esta labor es una tarea indelegable.

De otra parte, esta el respeto por la ciudadania la Contraloria declara expresamente
que el ciudadano es la razon de ser de la funcion publica; se compromete por ello a
respetarlo, abrirle espacios de participacion e involucrar el control ciudadano de la
gestion.

Igualmente, el respeto por el servidor publico donde los directivos de la Contraloria,
en razon de que sus servidores publicos son el pilar fundamental para el desempefio
de la funcion administrativa, se comprometen a respetar sus derechos, darles
oportunidades de crecimiento, reconocerles sus logros y advertirles de sus errores.

Asimismo, la autonomia e independencia: la cual se mantendran una completa
independencia frente a las entidades fiscalizada y/u otros grupos de intereses
externos.

Finalmente, el valor del trabajo en equipo que es promover el trabajo inter y
multidisciplinario como uno de los principales elementos del desarrollo personal,
profesional e institucional, en la busqueda de objetivos comunes de la Contraloria
Municipal de Popayan.
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2.3 CONTEXTO ARCHIVISTICO

Se realiza un acercamiento al abordaje tedrico de la archivistica frente a la
preservacion de la memoria documental al margen de la necesidad de organizar los
documentos e informacion dispuesta en los diferentes soportes fisicos en que se
encuentren, mediante la utilizacién de los instrumentos archivisticos establecidos
mediante normatividad archivistica, en el caso particular de este proyecto las Tablas
de Retencion Documental — TRD.

Para adentrarnos en el tema de la Archivistica, en palabras de Ramon Alberch-
2003-, “La archivistica es, fundamentalmente, una ciencia interdisciplinaria que
integra dos campos de actuacion perfectamente imbricados; de una parte, un
conjunto de principios tedricos y un método especifico que le permite resolver de
manera eficiente los problemas planteados por las necesidad de organizar
documentos e informacion; y por otra, una vertiente practica que se evidencia en la
conservacion de los distintos soportes documentales y en la discusion de la
informacion’.”

Por otra parte, para Antonia Heredia define “La Archivistica es la ciencia de los
archivos, no de los documentos, aunque en Ultima instancia éstos sean el producto
integrante de aquéllos. Como tal se ocupara de la creacion, historia, organizacion y
servicio de los mismos a la Administracion y a la Historia, en definitiva, a la
Sociedad.?”

Por lo anterior, teniendo en cuenta que los dos autores coinciden en la archivistica
como una ciencia que determina el proceso de organizacion de los archivos. Se
determina que, en definitiva, la organizacion en un archivo es reflejo de un sistema
planificado de informacién. Los documentos y con ellos la informacion siguen los
flujos derivados del procedimiento administrativo y su traduccion nos ha de ofrecer
la organizacion plasmada a través de un esquema de clasificacion y mediante los
diferentes tipos de ordenacion en las distintas series documentales.

En este sentido, se brinda a la Contraloria la posibilidad de tener la organizacion de
sus archivos de las &areas misionales, teniendo como referente las Tablas de
Retencién Documental, permitiendo un nivel de comprension y beneficio como
complemento de los procesos en los procesos de clasificacion, ordenacion y
descripcion

Para adentrarnos en las Tablas de Retencién Documental es necesario identificar
primero el Cuadro de Clasificacion Documental que en palabras de Luis Fernando

7 ALBERCH FUGUERAS, Ramon. Los Archivos Entre la Memoria Histérica y la Sociedad del Conocimiento. Barcelona: Editorial UOC, 2003.
219 p.
8 HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica General Teoria y Practica. Espafia: Diputacion Provincial de Sevilla, 1991. 507 p
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Sierra es “la herramienta que nos permite codificar, identificar y organizar cada una
de las series, subseries y tipologias documentales en cada unidad administrativa™.

Ahora bien, las Tablas de Retencion Documental han sido definidas por el Archivo
General de la Nacion'® “como un listado de series, subseries y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, asignando un tiempo de permanencia en cada fase
de archivo.

Es indispensable recalcar que la materializacion de estas Tablas de Retencion
Documental se requiere tomar en consideracion los parametros en términos de
valoracion que nos proporciona la teoria de Terry Cook, en aras de establecer los
tipos documentales y el tiempo de permanencia que cada uno de éstos tiene durante
el ciclo vital documental y sus fases de archivo!?l.

A continuacién, se contextualiza alguna normatividad archivistica a tener en cuenta
la Contraloria, en la siguiente tabla:

Tipo de Norma No./Afo Expedido Por
Ley 1712/ 2014 Por medio de la cual se crea la Congreso de la
Ley de Transparencia y del Republica

Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional

Decreto 1080/ 2015 Por medio del cual se expide Ministerio de
el Decreto Unico Cultura
Reglamentario del Sector
Cultura

Acuerdo 048 / 2000 Por el cual se desarrolla el Archivo General de
articulo 59 del capitulo 7 - la Nacion

conservacion de documentos-
, del reglamento general de
archivos sobre conservacion
preventiva, conservacién vy
restauracion documental

Acuerdo 049/ 2000 Por el cual se desarrolla el | Archivo General de
articulo del Capitulo 7 la Nacion
“Conservacion de

Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre

9 SIERRA ESCOBAR, Luis Fernando. La identificacion documental en los archivos: un objeto de investigacion. Bogota: Revista Codice
No.1. Abril 2005. 129 p.

10 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994

11 CASTILLO GUEVARA, J y RAVELO DiAZ, G. El proceso de valoracién documental a la luz de los actuales debates archivisticos. Revista
Interamericana de Bibliotecologia, 2017. 10.17533/udea.rib. v40n3a07
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Tipo de Norma

No./Afno

Expedido Por

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

Acuerdo

050/ 2000

060 / 2001

042 / 2002

027/ 2006

05/2013

006 / 2014

“condiciones de edificios y
locales destinados a
archivos”.

Por el cual se desarrolla el
articulo 64 del titulo VI
"conservacion de documento”,
del Reglamento general de
archivos sobre "Prevencion de
deterioro de los documentos
de archivo y situaciones de
riesgo

Por el cual se establecen
pautas para la administracion
de las comunicaciones
oficiales en las entidades
publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.
Por el cual se establecen los
criterios para la organizacion
de los archivos de gestién en
las entidades publicas y las
privadas que cumplen
funciones publicas, se regula
el Inventario Unico
Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23y 26 de
la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Por el cual se madifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994.

Por el cual se establecen los
criterios basicos paro la
clasificacion, ordenacién vy
descripcion de los archivos en
las entidades publicas vy
privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan
otras disposiciones

Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47
y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de
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Archivo General de
la Nacioén

Archivo General de
la Nacion

Archivo General de
la Nacién

Archivo General de
la Nacion

Archivo General de
la Nacién

Archivo General de
la Nacion



Tipo de Norma No./Aio Expedido Por

documentos” de la Ley 594 de
2000

Acuerdo 04 /2015 Por el cual se reglamenta la Archivo General de
administracion integral, la Nacion
control, conservacion,
posesion, custodia y
aseguramiento de los
documentos publicos relativos
a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional
Humanitario que se conservan
en archivos de entidades del

Estado.
Acuerdo 004 /2019 Por el cual se reglamenta el = Archivo General de
procedimiento para la la Nacion

elaboracion y convalidacion,
Implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro
Unico de Series y Subseries
documentales — RUSD de las
Tablas de Retencién
Documental y Tablas de
Valoracion Documental -

TVD.

Circular 004 /2003  Organizacion de las Historias  Funcién Publica -
Laborales. Archivo General de

la Nacion

Circular 012 /2004 @ Orientaciones para el = Funcién Publica -
cumplimiento de la Circular N° = Archivo General de
004 de 2003 (Organizacion de la Nacion
las Historias Laborales)

Circular 03/2015 Directrices para la elaboracién  Archivo General de
de Tablas de Retencion la Nacion
Documental.

Tabla 2. Cuadro Normatividad Tedrico Archivistico
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2.4 ESTRUCTURA ORGANICA

La Contraloria Municipal de Popayan, registra diez oficinas productoras: en su
primer nivel el Despacho del Contralor y su Oficina de Control Interno, en el
segundo nivel la Secretaria General, Direccion de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdicciéon Coactiva, Direccion de Auditorias, Direccion de Participacion
Ciudadana, en un tercer nivel dependiendo de la Secretaria General tenemos
Gestion Documental, Talento Humano, Financiera y Adquisiciones. Esta estructura
se fundamenta en la Resolucién 021 de marzo 2 de 2018 por la cual se actualiza
el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos
de la planta de personal de la Contraloria Municipal de Popayan.

ESTRUCTURA ORGANICA CONTRALORIA MUNICIPAL DE POPAYAN

CONTRALDR
MUMNICIFAL

Oficing Asesora de
Cantral Interns

i ; DIRECCION DE

SECRETARLA GENERAL DIRECCION DE “;Bfnﬁig;:f; PARTICIPACION

RESPONSABILIDAD FISCAL Y CIUDADANA
JURISDICCION COACTIVA

GESTION
DOCUMENTAL

TALENTO
HUMAND

FINANCIERA

ADQUISICIONES

llustracién 1. Estructura Organica Contraloria Municipal de Popayan
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3. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

El diagnostico archivistico es considerado en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura como “procedimiento de observacién, levantamiento de
informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se
determina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios” que permite a la
entidad analizar los aspectos criticos que enfrenta en términos archivisticos, de tal
forma, que pueda establecer prioridades de acuerdo con las necesidades de
informacion que presenta la Entidad.

El diagndstico archivistico fue elaborado teniendo en cuenta la metodologia y teoria
archivistica aplicada de algunas partes de la Guia del Archivo General de la Nacién
denominada Pautas para el Diagnostico Integral de Archivos, a partir del analisis
de las condiciones en las que se encuentran los documentos que ha generado la
Contraloria Municipal de Popayan y las cuales aplica la guia de diagndstico., desde
sus inicios en cumplimiento de sus funciones teniendo en cuenta el contexto, y su
estructura organica que permite identificar las posibles agrupaciones documentales
gue se han establecido a lo largo de su historia.

Es asi como se reviso el depésito donde se custodian actualmente los documentos
gue han cumplido su trdmite como los que se estan produciendo actualmente, para
analizar su infraestructura fisica y las caracteristicas que poseen los documentos
tanto su nivel de organizaciébn como los principios archivisticos que han sido
aplicados y las actividades vinculadas a los procesos de gestibn documental
requeridos actualmente para el manejo integral de los documentos.

De esta manera, se consolidé la informacién resultante del proceso de indagacion,
con el fin de evidenciar las opciones de mejora que presenta la entidad para
proyectar las actividades a desarrollar a partir de las estrategias proyectadas que
garanticen la conservaciéon de los documentos que produce la Entidad Contraloria
Municipal de Popayan., en el marco de sus funciones.
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3.1 ANALISIS DE LAS CONDICIONES DEL DEPOSITO DE ARCHIVO

El diagnostico archivistico incluye el analisis de las condiciones en que se
encuentran los documentos que incluye las mediciones ambientales, como las
condiciones de infraestructura que se ajusten a los requerimientos que exige la
normativa archivistica para la conservacion de documentos

3.2 CONDICIONES MEDIO - AMBIENTALES

Las condiciones ambientales representan aquellas condiciones que caracterizan el
entorno en que se custodian los documentos, teniendo en cuenta la temperatura y
la humedad que posibilitan la conservacion de los documentos. Para ello, fue
necesario registrar la informacion de la medida de temperatura y humedad, para
determinar las condiciones en que se encuentran dichos documentos. Se utilizé
un termo higrometro modelo SH-109 con sensor externo, con el fin de calcular el
promedio de estas variables y compararlas con los requerimientos archivisticos
estipulados en la normativa y de esta forma analizar los aspectos que requieren
intervencion inmediata. A continuacion, se detalla el equipo utilizados para este
proceso:

Medicién de las Condiciones Ambientales

DIA HUMEDAD TEMPERATURA
1 62% 25,1
2 61% 24,1
3 61% 24,5
4 63% 22,3
5 60% 23,7
PROMEDIO 61% 23,9

Tabla 3. Registro diario de Temperaturay Humedad
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PORCENTAIJE DE HUMEDAD
RELATIVA

64%
63%
62%
61%
60%
59%
58%

1 2 3 4 5

Grafica 1. Humedad Relativa

TEMPERATURA EN GRADOS
CENTIGRADOS

zoI I I l I
1 2 3 4 5

Grafica 2. Temperatura en grados centigrados

RRNBRES

La normativa archivistica (Acuerdo 049 de 2000 del AGN) estipula que la Humedad
relativa de los depdsitos debe oscilar entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del
5%. En las mediciones de humedad y temperatura, se evidencia que el porcentaje
de humedad relativa supera en uno (1) el porcentaje estipulado, sin embargo, hay
que tener en cuenta que las mediciones fueron realizadas en un ambiente de
verano, en este sentido hay que considerar que cuando comiencen las temporadas
de lluvia este porcentaje se eleva considerablemente, pues la ciudad de Popayan
tiene un promedio de humedad relativa de aproximadamente 85%, siendo muy
elevada y se aleja considerablemente de las condiciones Optimas estipulados por la
normativa archivistica.

Los niveles de temperatura analizados en los depdésitos se alejan un poco del
promedio estipulado en la normativa archivistica, que estipula que la temperatura
Optima debe oscilar entre 15 a 20 °C con una fluctuacion diaria de 4°C. Es necesario
tener en cuenta que este calculo fue realizado en las temporadas de verano de la
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ciudad Popayan y por lo tanto disminuirian considerablemente en los meses de
lluvia. Las mediciones de temperatura muestran un promedio de 23,9 °C, lo cual
evidencia que se encuentra en el limite superior del ideal.

3.3 ANALISIS DE CONDICIONES DE INFRAESTRUCTURA, CONSERVACION
Y ORGANIZACION

El analisis de las condiciones de infraestructura del espacio destinado para la
custodia de los documentos en Contraloria Municipal de Popayan evidencia que
dichos depdsitos no cuentan con las condiciones minimas requeridas para su
custodia, pues los documentos se encuentran en estanteria que no cubren la
totalidad del espacio. EI material del piso es de cemento, lo que ocasiona
almacenamiento excesivo de polvo y dificultad para la limpieza del espacio. Las
paredes son en ladrillo a la vista, o que acelera los procesos de deterioro, pues los
materiales se pueden afectados por la humedad, la temperatura y la presion, asi
mismo aumenta la concentracion de particulas contaminantes y la presencia de
grietas, fisuras o desprendimientos de los elementos constructivos.

Todas estas situaciones generan alteraciones de diferentes tipologias, entre ellas
de tipo biolégico, pues se evidencio la presencia de insectos que atacan algunos
documentos, asi como hongos y bacterias; al mismo tiempo se evidencio
alteraciones de tipo quimico al evidenciar documentos con cambio de decoloracion
principalmente afectados por la tinta utilizada; igualmente se evidencio la presencia
de alteraciones de tipo fisico como rasgaduras y arrugas que presentaban los
documentos.

De esta manera, se evidencia el deterioro de los documentos al no contar con un
espacio ideal para su proteccion, ni con unidades de conservacion (cajas y carpetas)
que faciliten la conservacion de los documentos afectando directamente los
documentos de la Entidad. Estas condiciones impiden el acceso y consulta oportuna
de la informacién, que puede desembocar en demandas o en requerimientos por
parte de los organismos de control y vigilancia de la entidad.

Por lo tanto, la entidad cuenta con un Fondo Acumulado, considerado como el
conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.

De otra parte, el analisis realizado a las unidades de conservacion e instalacion se
evidencia que los documentos se encuentran almacenados en unidades de
conservacion que no cumplen las especificaciones técnicas, en cajas de carton, Az,
y carpetas. Los estantes estan construidos en metal y estan ubicados muy cerca al
suelo y la pared generando un riesgo de deterioro de los documentos.
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Seguidamente el analisis realizado en los niveles de organizacion a los documentos
encontrados en el deposito de archivo ha sido fijado sin ningun criterio de
organizacion archivistica generando un fondo acumulado, sin poder definir los
procesos técnicos de organizacion (clasificacion, ordenacién y descripcion).

3.4 ANALISIS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La entidad no cuenta con instrumentos archivisticos que faciliten la organizacion
técnica de los documentos, ni el control de estos durante su ciclo vital, tampoco se
evidencian acciones archivisticas que permitan integrar proceso desde el
direccionamiento estratégico hasta los procesos técnicos de organizacion de
documentos. En este sentido, al realizar el estudio y andlisis de estos aspectos, la
entidad carece de:

Politica de Gestiébn Documental Programa de Gestién Documental- PGD

Carencia del Plan Institucional de Archivo- PINAR

Matriz de Riesgos en Gestion Documental

Indicadores de Gestion Documental y Administracion de Archivos que se

vincule con los procesos de auditorias internas.

Plan de Prevencion de Desastres archivistico

e Un equipo disciplinario para el desarrollo de la funcion archivistica

e Instrumentos archivisticos garantiza el desarrollo de buenas practicas
archivisticas

e Plan Anual de Transferencias Documental

e Programa de reprografia que facilite el acceso a la informacion contenida

en aquellos documentos que por razones de conservacion se restrinja su

acceso.

3.5 ANALISIS DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La produccién en la Generacion de documentos de la Entidad Contraloria
Municipal de Popayan, en cumplimiento de sus funciones se realiza
principalmente en soporte papel a pesar de las iniciativas nacionales enfocadas
a “cero papel”. El 88,9% de las Areas analizadas utiliza el soporte papel y el
11,1% en soporte digital relacionado principalmente con controles y registro de
informacion requerida para la generacion de auditorias e informes de las
auditorias.
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& Fapel
@ Audiovisual
& Digital

Grafica 3. Soporte Documental

Con relacién a la produccion de documentos especiales, se evidencid que en
las Areas de la Entidad solamente un 11,1% produce este tipo de documentos
con relacion a un 88,9% que no produce dichos documentos.

@ Flanos

@ Fotografias
O Videos

@ Ninguno

Grafica 4. Produccion documentos especiales

Con respecto al recorrido del documento en su gestiéon y tramite desde su
produccién o recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién, se evidencié que la
entidad no cuenta con unidad de correspondencia que centralice la recepcion y
envio de los documentos ni existen procedimientos asociados a este procedimiento
gue establezca la autorizacién de firmas.

27



@ Libro radicador
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Grafica 5. Radicacién de documentos

La entidad carece de un software de Gestibn Documental que controle y realice el
seguimiento de los documentos en la entidad. Sin embargo, el 88,9% de las Areas
mencionan que no tienen software para el tramite de los documentos y un 11,1%
expresa que si, pero se refieren a la base de datos que se maneja para el registro
de informacion de diferentes Areas.

@ S
@ Mo

Gréafica 6. Seguimiento de los documentos

En este aspecto, el 77,8% de las Areas analizadas envia para el tramite de los
documentos original y una copia, el 11,1% envia original y dos copiasy el 11,1%
no realiza este proceso. Este proceso no esté estandarizado pues la Entidad no
cuenta con unidad de correspondencia que reglamente este procedimiento.
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Grafica 7. Procedimiento de radicacion

En la organizacion documental con respecto a los sistemas de ordenaciéon que se
utiliza en las diferentes Areas de la Entidad, se determiné que el 22,2% hace
referencia a los sistemas de ordenacion mixto y el 77,8% utiliza el sistema de
ordenacion numerico.

@ Sistema de ordenacién numerico
(ordinal o cronologico)

@ Sistema de ordenacion Mixto
(alfanumérico, ordinal y cronslogico)

@ Sistema de ordenacion alfabético
(tematico, onomastico, toponimico)

Gréafica 8. Sistemas de ordenacion

Se evidencia en la entidad que es necesario que los expedientes sean foliados en
cada oficina con el fin de llevar un control de los mismos y facilitar la descripcién
documental para garantizar el acceso a la informacion, especialmente en su
transferencia al archivo central, el proceso de foliacién, segun la encuesta no lo
realiza ninguna de las Areas de la entidad, situacién que requiere fomentar
mecanismos que conlleve al cumplimiento total de este proceso.
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Gréafica 9. Foliacion Documental

Los instrumentos de descripcion son utilizados para acceder y controlar la
informacion, representa para la entidad un gran avance archivistico al considerarse
como el ultimo proceso técnico de organizacion. En este aspecto se evidencia que
el 87,5% no realiza ningun proceso técnico de descripcion frente al 12,5% que
realiza indices relacionados con la identificacién del expediente con el tema y
tramite requerido.

@ Guias

@ indices
Catalogo

@ Inventario

@ Ninguno

Grafica 10. Instrumentos de Descripcion

Con respeto a las Transferencias documentales, en su remision de los
documentos de archivo teniendo en cuenta cada una de fases de archivo, son
indispensables para evitar la saturacion de los documentos en las oficinas y
llevar un control de los documentos en el archivo central. En este sentido, se
evidencia que el 33,3% envia los documentos al depdsito sin ningdn criterio
archivistico y solamente el 22,2% los custodia en su oficina.
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@ Un afio

@ Dos afios

@ Mas de dos afios
@ Menos de un afio

Gréfica 11. Transferencias Documentales

En la preservacion a largo plazo, el estado de conservacion de los documentos
en cada dependencia evidencia que el 55,6% de los encuestados manifiesta que
se encuentran en su mayoria doblados, el 11,1% considera que se encuentran
rasgados, con alteraciones de tinta, y un 22,2% manifiesta que no presenta
ningun grado de deterioro.

@ Atague de Hongos

@ Ataque de insectos o roedores
' Rasgado

& Doblado

@ Tintas

& ninguno

@ NINGUNO

Gréfica 12. Conservacion de Documentos

De otra parte, se realiz6 el uso de tecnologia en la entidad evidencié que la
entidad no cuenta con un software para el control de las comunicaciones
recibidas y despachadas en el cual se realice el seguimiento a los tiempos de
respuesta.
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Se recomienda que la Entidad utilice el correo electrénico corporativo para el
envio de las comunicaciones internas y evitar de esta manera el uso de papel.
En la encuesta realizada se evidencié que el 55,6% aun no utilizan esta
herramienta que apoya las tareas realizadas frente a un 44,4% que si lo utiliza
como buenas practicas orientadas al cero papel.

@& s
@ No

Gréafica 13. Software de Control de Documentos
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REGISTRO FOTOGRAFICO DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Depésitos inapropiados para la
conservacion de los documentos

Documentos sin ningun criterio

archivistico

Documentos expuestos a a diferentes
alteraciones ocasionando deterioro
de los documentos

Los documentos se encuentran
almacenados en unidades de
conservacion que no cumplen con las
especificaciones técnicas estipuladas
por la normativa archivistica

llustraciéon 2 Registro Fotografico Diagnéstico
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4. DESARROLLO PRACTICO INTERVENCION ARCHIVISTICA

A continuacién, se determina el proceso de elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental de las areas misionales de la Contraloria Municipal
de Popayan las cuales son la Direccion de Auditorias y la Direccion de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, tenido en cuenta que se llevo
a cabo a partir de metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion
y la normatividad asociada a cada serie documental, la cual permitié establecer
criterios tanto para la identificacion de las series documentales como para su
valoracién y garantizar de esa forma el ciclo vital del documento.

4.1 COMPILACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL.

La primera actividad consistié en la compilacién de la informacion institucional a
partir del contexto institucional que facilitdé la recoleccion de la informacién
teniendo en cuenta las diferentes fuentes, tanto primarias como secundarias, las
cuales incluyen el analisis del marco normativo, mediante los actos
administrativos que dieron estructura a la entidad, los manuales y referencias
bibliograficas, los cuales permitieron profundizar los datos que permitieron
analizar el contexto para la conformacion e identificacion de las agrupaciones
documentales de la entidad.

En este sentido, fue necesario realizar una busqueda especifica de fuentes
normativas internas y externas, asi como actos administrativos entre los que se
encuentran ordenanzas, decretos, resoluciones, informes, manual de funciones
y procedimientos que complementaran la informacion estructurada. Durante
esta actividad se realizdé un trabajo exhaustivo en la compilacion de normas
internas que definirdn claramente la estructura organico-funcional de la entidad.
Asi mismo se requirié la busqueda y consulta de fuentes bibliograficas en el
marco de la teoria archivistica que permitieron definir los criterios para la
organizacion de los documentos.

Recoleccion de la informacién suministrada por los funcionarios fue un factor
determinante en la consecucién del objetivo, ya que son los productores y
gestores de los documentos los conocedores de los diferentes tipos
documentales y procedimientos en cada una de las unidades administrativas.
Esta informacién se cotejo con el estudio de las fuentes primarias y secundarias
para garantizar la fiabilidad de los datos proporcionados.

A partir del resultado de la recoleccion de la informacion y el estudio preliminar,
se complementa la informacién con los datos adicionales que permitieron un
analisis mas detallado de las acciones orientadas a evaluar el contexto en que
se producen los documentos.
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4.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

El andlisis de las funciones, a través del manual definido por la entidad, permitid
establecer las areas misionales como objetivo de este proyecto basandose en la
naturaleza de la Contraloria y sus fines orientados a vigilar los recursos publicos
administrados por los municipios para garantizar un desarrollo econémico basado
en la salvaguarda de los bienes del Estado que se refleja en los resultados de la
gestion municipal, asi como el recaudo de los recursos econdémicos que legalmente
le corresponden, que son indispensables para su funcionamiento. Por lo tanto, se
determino elaborar las tablas de retencidbn documental de las areas de Direccion de
Auditorias y la Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva.

Asi mismo, se realizd el andlisis de las entrevistas aplicadas a los productores
documentales, enfocadas hacia los procesos y actividades de gestion documental,
los cuales permiten un contexto integral de las practicas archivisticas que se
desarrollan en la Entidad para alcanzar a profundidad un estudio detallado de las
areas misionales como se describe a continuacion:

4.2.1 CONFORMACION DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

A partir del andlisis de las funciones de las areas misionales de la Contraloria
Municipal de Popayan, se determiné como unidades administrativas cuales son las
el conjunto de documentos con contenido homogéneo obtenidas de un mismo
organo como consecuencia de dichas funciones y sus unidades documentales
vinculadas, pues como menciona Antonia Heredia'? en su libro archivistica general
teoria y practica, las series son el testimonio documental y continuado de
actividades repetitivas desarrollados por un érgano o en virtud de una funcién, son
el resultado, la prueba de una accién que plasma dicha actividad.

Igualmente, Cruz Mundet'® en el Manual de Archivistica, plantea que las series se
agrupan con las diferentes divisiones administrativas de la entidad y se clasifican
segun la estructura jerarquica desde las unidades administrativas basicas hasta las
divisiones mas amplias. Esto permite, conformar las agrupaciones documentales
teniendo en cuenta el contexto integral de la Contraloria Municipal. Por lo tanto, fue
necesario identificar el conjunto de aquellos documentos de cada una de las
secciones documentales y ubicar los documentos que conforman cada serie con la
nominacién correspondiente que den cuenta de la funcién vinculada.

De igual manera las series documentales pueden dividirse en subseries
documentales, como el conjunto de unidades documentales que forman parte de

2 HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica General Teoria y Préctica. Espafia: Diputacién Provincial de Sevilla, 1991. 507 p

13 CRUZ MUNDET, José Ramdn. Manual de archivistica. Madrid, Ediciones Piramide. 1996.
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una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas y se manejan aspectos relacionados a la misma serie
pero con caracteristicas diferentes4.

Asi mismo, se realiz6 un analisis del conjunto de actividades que se desarrollan en
el marco de su mision para determinar los tipos documentales que contienen
distintos elementos que se relacionan segun el tramite correspondiente y definir los
criterios archivisticos en relacion con las series y subseries identificadas. Como lo
establece Antonia Heredia®® “la tipologia documental se refiere a los expedientes,
aquella a la condensacion de datos sustanciales no solo externos, sino internos
ameén de otros datos que afectan al origen y a la tramitacion administrativa”

A continuacion, se describe las funciones de las areas misionales con sus
correspondientes series y subseries documentales:

FUNCIONES DIRECCION DE AUDITORIAS

1. Planear, bajo la direccién del Contralor el ejercicio = PLANES Planes Generales de
del control integral de la gestion fiscal, de las Auditorias

entidades vigiladas por la Contraloria Municipal de

Popayan, mediante la elaboracién del Plan General

de Auditorias.

2. Participar activamente, en la elaboracién de planes = PLANES Planes Generales de
y programas que garanticen un eficiente desarrollo de Auditorias

la gestion adelantada por la seccion y la buena

marcha de la Contraloria.

3. Desarrollar y ejecutar las auditorias previamente

programadas y ordenadas con fundamento en el

PGA.

4. Efectuar con oportunidad, calidad y consistencia INFORMES | Informes de Auditorias

los informes de las auditorias practicadas, en los Gubernamentales

términos previamente establecidos en el memorando

de asignacion. Informes de Auditorias
Financieras y
Presupuestales

5. Validar y verificar los hallazgos en mesa de trabajo  INFORMES | Informes de Auditorias

con el equipo auditor y hacer la remisién de estos a Gubernamentales

las autoridades competentes, una vez, comunicado el
informe definitivo.

14 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994

15 15 HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica General Teoria y Practica. Espafia: Diputacion Provincial de Sevilla, 1991.
136 p
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6. Elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento del Plan

de Accidn del proceso de Auditorias de cada vigencia
y producir los informes de gestidon de su dependencia.
7. Consolidar el informe anual sobre el cumplimiento
de las funciones constitucionales de la Contraloria,
sobre la situacion de las finanzas de los entes
vigilados, el informe anual sobre el estado de los
recursos naturales y del ambiente, y remitir al
Contralor para ser presentado al Concejo Municipal.

8. Asegurar el registro del Plan General de
Auditorias y los resultados de las auditorias en el
aplicativo PNA.

9. Disefiar y fortalecer programas que coadyuven al
ejercicio del control social, presentando propuestas
de reglamentacion de procesos y procedimientos
para la recepcion y tramite de quejas y/o denuncias,
al igual que derechos de peticién atinentes a quejas,
presentados ante el Ente de Control.

10. Elaborar la informacién para la rendicion de la
cuenta a la Auditoria General de la Republica en lo
gue respecta al area de su competencia y diligenciar
los formatos que le sean asignados.

11. Asistir y participar en reuniones, concejos, juntas
0 comités de caracter oficial, cuando sea convocado
o delegado.

12. Orientar la administracion del archivo de gestién
de la dependencia y velar por su estricto
cumplimiento.

13. Preparar y presentar los informes de gestion,
técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos
por los organismos de control interno y externo, las
autoridades, el Contralor Municipal de Popayan.

14. Elaborar anualmente a Ila Asamblea
Departamental y a los Concejos Municipales, un
informe sobre el estado de las finanzas de las
entidades del Departamento a nivel central y
descentralizado, que comprenda el resultado de la
evaluacion, su concepto sobre la gestion fiscal de la
administracion en el manejo dado a los fondos y
bienes publico

15. Adelantar acciones encaminadas a la
implementacidon, mantenimiento y control de los
procesos para el mejoramiento de los componentes
adoptados en el Modelo Estandar de Control Interno
MECI, en lo relacionado con los procesos a cargo,
hacer seguimiento a la matriz de riesgos del area y
aplicar las observaciones y recomendaciones de
Control Interno.

16. Informar oportunamente y solicitar el inicio de
procesos sancionatorios al Contralor Municipal,
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cuando se presente alguna situacion que impida el
ejercicio del control fiscal y se constituya alguna de
las causales que establece la ley para el inicio del
proceso sancionatorio.
17. Realizar funciones administrativas y de apoyo a la
gestion financiera, de talento humano, de recursos
fisicos, asuntos juridicos o legales que el Contralor
Municipal asighe mediante acto administrativo.
18. Desempefiar las demas funciones asignadas por
autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

Tabla 4. Funciones, Series y Subseries — Direccion de Auditorias
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FUNCIONES DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION

COACTIVA
1. Elaborar, ejecutar, realizar el seguimiento del INFORMES Informes de
Plan de Accion de cada vigencia del proceso de Gestion

Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva y

producir los informes de gestibn de su

dependencia.

2. Adelantar el tramite de indagaciones PROCESOS DE
preliminares, procesos de Responsabilidad Fiscal, RESPONSABILIDAD
y sancionatorios, de conformidad con lo FISCAL
establecido en la ley, ejerciendo posteriormente la

funcion de jurisdiccion coactiva.

3. Recibir y analizar los hallazgos trasladados PROCESOS DE
(Fiscales y sancionatorios) y determinar la = RESPONSABILIDAD
oportunidad para adelantar conjuntamente con la = FISCAL

Unidad Regional de Fiscalia y la Procuraduria

General las diligencias indispensables para la

investigacion en los procesos de responsabilidad

fiscal.

4. Adelantar procedimientos de cobro coactivo PROCESOS DE
(avaluo, secuestro y remate de bienes) y controlar  JURISDICCION
el cobro de los créditos fiscales originados en los | COACTIVA
alcances liquidos que se deduzcan en los

procesos de responsabilidad fiscal y de las multas

impuestas por la entidad.

5. Autorizar la suscripcion de acuerdos de pago,

cuando los implicados asi lo requieran y cuando

las normas legales lo permitan.

6. Proferir decisiones que ponen fin al proceso, PROCESOS
notificaciones (Personales, avisos, estados) y ADMINISTRATIVOS
Sustanciar los procesos de conformidad con el | SANCIONATORIOS
ordenamiento juridico.

7. Establecer mecanismos de informacién

oportuna de entidades publicas y privadas, para

identificar los bienes de propiedad del

Responsable Fiscal.

8. Actuar con diligencia en las actividades de

supervision de la contratacion, en las cuales sea

designado, acorde con la politica anticorrupcion.

9. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas

0 comités de caracter oficial, cuando sea

convocado o delegado.

10. Elaborar la informacioén para la rendicién de la

cuenta a la Auditoria General de la Republica en lo

que respecta al area de su competencia y

diligenciar los formatos que le sean asignados.

11. Orientar la administracién del archivo de

gestién de la dependencia y velar por su estricto

cumplimiento.

12. Adelantar acciones encaminadas a la

implementacion, mantenimiento y control de los
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procesos para el mejoramiento de los

componentes adoptados en el Modelo Estandar de

Control Interno MECI en lo relacionado con los

procesos a cargo y aplicar las observaciones y

recomendaciones de Control Interno.

13. Preparar y presentar los informes de gestion,

técnicos, administrativos, requeridos por los

organismos de control interno y externo, las

autoridades, el Contralor Municipal de Popayan y

demas exigidos para el logro de los objetivos y

metas de la entidad.

14. Expedir Paz y Salvos Fiscales.

15. Informar los fallos con responsabilidad fiscal al  PROCESOS DE

Boletin de Responsables Fiscales de Ila RESPONSABILIDAD

Contraloria General de la Republica, de acuerdo a FISCAL

los lineamientos y disposiciones legales vigentes,

para el correspondiente envio a los entes de

control fiscal y disciplinario.

16. Desempefiar las deméas funciones asignadas

por autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Tabla 5. Funciones, Series y Subseries — Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién

Coactiva

Una vez agotada la etapa de identificacion documental, se procedié a la definicion
y denominaciéon de las Series y Subseries documentales de las areas misionales
que componen el Sector de las Contralorias Departamentales y Municipales de
Colombia. Veamos a continuacion, cada una de ellas:

SERIE(plural) SUBSERIE (plural) JUSTIFICACION ‘

INFORMES Informes de La Ley 42 de 1993 en su Titulo |
Auditorias determina: “Los informes de auditoria
Financieras y dictaminan la gestion de las entidades

Presupuestales auditadas mediante la aplicacion de los
diferentes sistemas de control fiscal y la
evaluacion de los principios, la
razonabilidad financiera y el
cumplimiento de las normas”

Documento que determina el proceso de
validacion se evidencian los
componentes del control financiero y
presupuestal los cuales comprenden los
factores de los estados contables y
financieros, gestion presupuestal y
gestion financiera.
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SERIE(plural)
INFORMES

INFORMES

SUBSERIE (plural)

Informes de
Auditorias

Gubernamentales

Informes de
Revisién de la
Cuenta

41

JUSTIFICACION

La Ley 42 de 1993 en su articulo 8 y 32
determina que los “Informes sobre su
gestion fiscal a los servidores publicos
del orden departamental o municipal, a
toda persona o entidad publica o privada
que administre fondos o bienes del
departamento 0 municipio”
(Const.art.268 Numeral 4, Ley 42, 1993
ART.8, 32)

Documento que sefala como
generalidad de las auditorias
gubernamentales un proceso sistematico
acorde con normas de auditoria, que
evalla la gestion y los resultados fiscales
mediante la aplicacién de los sistemas de
control fiscal, de esta manera se
determina el cumplimiento de los
principios fiscales en la prestacion de
servicios o provision de bienes publicos
en desarrollo de los fines esenciales del
Estado, de manera que le permita a la
contraloria territorial fundamentar sus
pronunciamientos, opiniones ylo
conceptos. (Guia de Auditorias de la
Contraloria General de la Republica)

La Ley 42 de 1993 en su articulo 14
determina que “La revisién de cuentas es
el estudio especializado de los
documentos que soportan legal, técnica
financiera y  contablemente las
operaciones  realizadas por los
responsables del erario durante un
periodo determinado, con miras a
establecer la economia, la eficacia, la
eficiencia y la equidad de sus
actuaciones”. (ley 42, 1993, Art.14)

Documento que determina que la
rendicion de Cuenta es la accién, como
deber legal y ético, que tiene todo
funcionario o persona de responder e
informar por la administracion, el manejo
y los rendimientos de fondos, bienes o
recursos publicos asignados y los
resultados en el cumplimiento del
mandato que le ha sido conferido.



SERIE(plural)

INFORMES

SUBSERIE (plural)

Informe Sobre el
Estado de las
Finanzas

42

JUSTIFICACION

Se entiende por responder, aquella
obligacion que tiene todo funcionario y
toda persona particular que administre
y/o maneje fondos, bienes y/o recursos
publicos, de asumir la responsabilidad
que se derive de su gestion fiscal.

Asi mismo, se entiende por informar la
accion de comunicar a la Contraloria,
sobre la gestion fiscal desplegada con los
fondos, bienes y/o recursos publicos y
sus resultados.

Dentro del proceso de validacion que se
realiz6 al sector, se identifico que la
informacion que rinden cada sujeto de
control del municipio a través del Sistema
de Informacion SIA, a partir de esta
informacion se realiza una verificacion y
se emite un informe de la revision de la
cuenta y un Dictamen a los Estados
Financieros y se emite un
pronunciamiento de fenecimiento de la
cuenta.

A partir de esta informacion se determina
si se debe realizar continuidad a una
Auditoria regular.

Las Contralorias territoriales, deben
presentar anualmente a la Asamblea
Departamental y a los Concejos
Municipales, un informe sobre el estado
de las finanzas de las entidades del
Departamento a nivel central vy
descentralizado, que comprenda el
resultado de la evaluacién, su concepto
sobre la gestion fiscal de la
administracion en el manejo dado a los
fondos y bienes publicos; fundamentado
en el numeral 9 del articulo 9 de la Ley
330 de 1996 y para el caso de la
Contraloria General de la Republica el
Articulo 41 de la Ley 42 de 1993.



SERIE(plural)
INFORMES

PLANES

SUBSERIE (plural)

Informes Sobre el
Estado de los
Recursos Naturales
y del Medio
Ambiente

Planes Generales de
Auditorias
Territoriales — PGAT

43

JUSTIFICACION

Informe anual presentado a la Asamblea
Departamental sobre el estado de los
recursos naturales y del ambiente, donde
se determina la conservacion,
restauracion, sustitucion, manejo general
de los recursos naturales y degradacion
del medio ambiente y su contabilizacion.
(Ley 42, 1993, Art.46)

Se validé que este informe se realiza a
partir de la evaluacion de la gestion
ambiental realizada a los entes
territoriales, dando cumplimiento a un
mandato establecido en la Constitucion
Politica (Articulo 267).

Este compromiso se realiza a partir de la
evaluacion de la gestion ambiental del
Estado, en particular de las entidades
que conforman el Sistema Nacional
Ambiental — SINA y de la politica publica
ambiental definida y priorizada en el Plan
Nacional de Desarrollo.

El Plan General de Auditorias
Territoriales—PGAT, hace referencia a la
determinacion de la cobertura en materia
de entres, asuntos y recursos publicos a
auditar en una vigencia fiscal determina,
de conformidad con las politicas y
lineamientos institucionales y la matriz de
riesgo fiscal a través de la cual se definen
las entidades o sujetos de control, fechas
en gue van a ser visitados por la
Contraloria y lineamientos del proceso
auditor. De esta manera se da
cumplimiento a la mision de vigilar,
evaluar y hacer seguimiento de los
resultados obtenidos mediante la
ejecucion de los recursos publicos y se
toman las acciones pertinentes para
procurar el mejoramiento de la gestion
publica. (Guia de Auditorias de la
Contraloria General de la Republica)

De otra parte, se constatdé que las
contralorias territoriales elaboran
anualmente un PGAT, con el propdsito



SERIE(plural)

PROCESOS
ADMINISTRATIVOS
SANCIONATORIOS

PROCESOS DE
JURISDICCION
COACTIVA

SUBSERIE (plural)
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JUSTIFICACION

de programar las diferentes Auditorias,
asignando el talento humano y otros
recursos, con base en criterios de
priorizacion el cual contendra el detalle
de las auditorias a desarrollar, los entes
0 asuntos a auditar.

La Ley 42 de 1993 en sus articulos 99 al
104 determina que “Los procesos
administrativos sancionatorios son los
realizados por los controladores donde
se realizan amonestaciones o llamados
de atencidon a cualquier entidad de la
administracion, o servicio publico,
particular o entidad que maneje fondos o
bienes del Estado, cuando consideren,
con base en los resultados de la vigencia
fiscal que han obrado contrariando los
principios, u obstaculizar las
investigaciones y actuaciones” (Ley 42,
1993, Art.99 - 104)

Dentro del proceso de validacion que se
realizé al sector, se constaté que los
procesos administrativos sancionatorios,
se determinan a partir del incumplimiento
al deber de informar a través de los
sistemas de Informacion las cuales son el
SIA OBSERVA que determina toda la
parte contractual y el SIA
CONTRALORIA que determina toda la
parte  financiera,  presupuestal vy
ambiental.

El Decreto 1400 de 1970 en su Capitulo
VIll determina que “Las ejecuciones por
jurisdicciéon coactiva para el cobro de
créditos fiscales a favor de las entidades
publicas se seguiran ante los
funcionarios que determine la ley, por los
tramites del proceso ejecutivo de mayor
o0 menor y de minima cuantia” (Decreto
1400, 1970, Capitulo VIII)

Se wvalid6 que los procesos de
jurisdiccion coactiva se realizan para
cobrar los créditos fiscales que nacen de
los alcances liquidos. El ejercicio de la
jurisdiccién coactiva es derivado de la



SERIE(plural) SUBSERIE (plural)

PROCESOS DE
RESPONSABILIDAD
FISCAL

JUSTIFICACION

responsabilidad fiscal que surge como
una prerrogativa constitucional.

La Ley 42 de 1993 en sus articulos 72 al
89 determina que los Procesos de
Responsabilidad Fiscal “Es el conjunto
de actuaciones administrativas
adelantadas en las Contralorias con el fin
de determinar y establecer la
responsabilidad de los servidores
publicos y de los particulares, cuando en
el ejercicio de la gestiéon fiscal o con
ocasion de ésta, causen por accién u
omisién y en forma dolorosa o culposa un
darfio al patrimonio del Estado” (Ley 42,
1993, Art. 72 al 89 Derogado por la Ley
610 de 2000 Art.1)

Dentro del proceso de validacion que se
hizo al sector se identific6 que los
procesos de responsabilidad Fiscal se
determinan en el momento de la revision
de cuentas de los responsables del erario
ya que, si de este proceso surgen
pruebas de operaciones fraudulentas o
irregularidades relacionadas con ellas, se
levantara el fenecimiento y se iniciara el
proceso de responsabilidad fiscal.

Se validé que a través del Proceso de
Responsabilidad Fiscal se busca el
resarcimiento de los dafios ocasionados
al patrimonio publico como consecuencia
de la conducta dolosa o gravemente
culposa de quienes realizan gestion
fiscal.

Tabla 6. Cuadro Propuesta de Series y Subseries Documentales
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4.3 VALORACION DOCUMENTAL

La valoracion documental, es una labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital. Los valores primarios son las
condiciones de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales y fiscales en los Archivos de Gestion. Antonia Heredia manifiesta que “existe
un valor primario que nace con el documento misma, el de servir de memoria de la
institucion que lo produce, cumpliendo una funcion esencial en la gestion
administrativa, pero llega un momento en que los derechos y las obligaciones
garantizados por los testimonios escritos prescriben. El documento ha cumplido ya
su proceso vital en el aspecto administrativo ha dejado de ser activo. A partir de este
documento el documento cobra una nueva vitalidad la de servir con exclusividad
como fuente de historia.”*® Es alli donde empiezan a desarrollarse el valor
secundario de los documentos que “implica la cualidad atribuida a aquellos
documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de
informacion, Gtiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.”’

Por lo tanto, la valoracion de las series documentales de las areas misionales de la
contraloria Municipal de Popayan se bas6é como primera medida en la normativa
archivistica nacional especificamente la circular externa 03 de 2015 que estipula las
Directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en segunda
instancia, se analiz6 el caracter patrimonial orientado a conformar la memoria
institucional de la entidad que hace parte de la memoria histérica del pais. Asi
mismo, se analizé el caracter misional de las series documentales identificadas que
contribuyen a la toma de decisiones de la Entidad en el marco de sus politicas y
procedimientos pues reflejan el testimonio de las actuaciones administrativas que
evidencian el desarrollo de su mision.

Igualmente, se valoraron las series y subseries comunes consideradas como
documentos transversales que no reflejan las actividades relacionadas con su
objeto social, por lo tanto, se apoyd en el banco terminoldgico publicado por el
Archivo General de la Nacion para sustentar su valoracion.

4.3.1 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion final de las series y subseries documentales es considerada como la
decision resultante del proceso de valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital

16 HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica General Teoria y Practica. Espafia: Diputacién Provincial de Sevilla, 1991.
140 p

17 Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 027 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”
El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién de Colombia
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de los documentos, registrada en las tablas de retencidbn con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Es importante
mencionar que para el analisis de esta disposicion final se tuvo en cuenta lo
siguiente:

CONSERVACION TOTAL: los documentos que produce la entidad dan cuenta de
las acciones realizadas orientadas al beneficio de la comunidad. Estas series
documentales estan relacionadas con los procesos misionales adelantados por la
entidad y que hacen parte del patrimonio institucional valorado como aporte para la
ciencia, la historia y la cultura, como es el caso de los planes, programas y
proyectos, informes, actas, acuerdos, etc., que, por su importancia para la entidad,
requieren un criterio archivistico relevante.

MICROFILMACION: La legislacion colombiana, ha incluido en muchas de sus
normas el manejo y disposiciéon los documentos, dando pautas sobre la disposicion
de los mismos y el tiempo de permanencia en las entidades. Al considerarse la
microfilmacién, hasta hace poco, como el Unico medio técnico de validez en
Colombia, por garantizar la preservacion a largo plazo y mantener las caracteristicas
de los documentos. De acuerdo con la iniciativa cero papel y los lineamientos
orientados a estos procesos, se sugiere la aplicacion de este procedimiento sobre
aguellos documentos que por su informacion vital para la entidad, merecen
garantizar la proteccion a través de estos procesos, como es el caso de los decretos
y resoluciones.

ELIMINACION. Este procedimiento se aplica a aquellas series documentales que
no representan para la entidad interés de tipo cientifico, histérico o cultural, y que,
a través de la normatividad archivistica, se expresa el procedimiento para este
proceso.

De acuerdo con Cruz Mundet®®, la responsabilidad de este procedimiento puede
estar en las unidades productoras, pero por lo general recae en la fase intermedia
del archivo, que debe implementar mecanismos para llevar con éxito este
procedimiento, teniendo en cuenta la normatividad estipulada. Por lo tanto, los
documentos que no desarrolla valores secundarios se asignan un tiempo de
permanencia en el archivo central con el objetivo de garantizar la efectividad del
procedimiento tal como lo expresa el Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la
Nacion.

SELECCION. La seleccion de documentos contempla acciones fundamentales, las
series gue se van a conserva una parte y la eliminacion de otra, definidos a partir
de los valores identificados, mediante el método de seleccidon adecuado para cada
serie documental, que a su vez esta basado en la normatividad y en los criterios de
los productores documentales.

18 cruz M, José Ramon. Manual de archivistica. Madrid, Ediciones Piramide.1996.
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4.4. ELABORACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Para la elaboracion de las TRD, se registro la informacion producto de su desarrollo
en las diferentes etapas, donde se tuvieron en cuenta las agrupaciones
documentales, las cuales estan conformadas por el conjunto de documentos que se
relinen segun la estructura organica de la entidad, en palabras de Cruz Mundet!® el
fondo documental esta compuesto por la seccién, que es la division primaria del
fondo; la subseccion, realizada en virtud de la funcion o funciones desarrolladas y a
la vez estas se pueden subdividir cuando la funcion se despliega; y por ultimo la
serie documental, definida como el conjunto de documentos producidos de manera
continua como resultado de una misma actividad, tal como se ilustra en el siguiente

esquema:

FONDO ]

_
SECCION ]

(&
SUBSECCION
SERIE
( / N\
SUBSERIE

/

A

Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

\

Es una subdivisién del fondo identificada con la produccién documental de
una unidad o division administrativa o funcional de la institucién que produce
el fondo.

\

Es una subdivision de la seccion documental (divisién administrativa). En
algunos casos la subseccion recibe el nombre de Oficina, Divisién o Seccion.
La subseccion tiene a su cargo funciones y actividades especificas dentro de
la seccion.

\

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

\

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus

\

TIPO DOCUMENTAL

L

J

Son la expresion de las actividades tanto personales como administrativas,
reflejadas en un determinado soporte (papel, cinta magnética, acetato,
entre otros.) y con los mismos caracteres internos especificos para cada uno,
los cuales determinan su contenido.

llustracién 3. Codificacion Series y Subseries

La identificacion del fondo documental de la entidad y sus divisiones permitio
estructurar las agrupaciones documentales con el fin de construir los Cuadros de

19 CRUZ M, José Ramdn. Manual de archivistica. Madrid, Ediciones Pirdmide.1996.
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Clasificacion Documental, de tal forma que facilitaran la identificacion de las series,
subseries y las unidades documentales de la entidad.

La identificacion de las agrupaciones documentales se basd en el esquema
organico funcional que se maneja en la entidad, a partir del conjunto de documentos
que se producen en cada una de las secciones y subsecciones identificadas
teniendo en cuenta las entrevistas a los funcionarios y el manual de funciones. Por
tal razén, fue necesario revisar el organigrama de la entidad e identificar las
dependencias adscritas con el fin de establecer las areas misionales y los
responsables de los documentos de estas areas.

Se establecieron las agrupaciones de primer nivel de acuerdo con el organigrama
de la siguiente manera:

FONDO SECCION SUBSECCION

DESPACHO DEL CONTRALOR

OFICINA DE CONTROL

INTERNO
Gestion Documental
| SECRETARIA GENERAL Talento Humano
CONTRALORIA Financiera
MUNICIPAL DE Adquisiciones
POPAYAN DIRECCION DE

RESPONSABILIDAD FISCAL Y
JURISDICCION COACTIVA

DIRECCION DE AUDITORIAS

DIRECCION DE
PARTICIPACION CIUDADANA

Tabla 7. Fondo — Secciones — Subsecciones

4.4.1 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

La conformacion de las Tablas de Retencion Documental se baso en el Cuadro de
Clasificacion documental (CCD), estipulado en el Decreto 1080 de 2015, como uno
de los instrumentos archivistico sobre el cual debe desarrollarse la gestion
documental en las entidades, debido a que en el CCD se reflejan las agrupaciones
documentales bajo una estructura jerarquica producto del desarrollo de las
funciones de cada una de las dependencias de la entidad y se convierte en una
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herramienta archivistica que permite clasificar los documentos de archivo en las
diferentes secciones documentales.

Este instrumento es la base para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, pues a partir de ellos se determina la valoracién de las series
documentales identificadas y su disposicion final

La construccién de los CCD se bas6 en la estructura organica de la entidad,
consolidando la informacion de cada seccion documental y relacionando la
informacion de las series y subseries documentales recolectadas en las entrevistas
y teniendo en cuenta las funciones de la entidad. Este instrumento es la base para
la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, pues a partir de ellos se
determina la valoracion de las series documentales plasmados

El formato de Cuadro de Clasificacion Documental aplicado se basé en la cartilla de
Clasificacion Documental del AGN, el cual refleja las agrupaciones documentales
en forma jerarquica y la codificacion asignada, el cual refleja los diferentes niveles
teniendo en cuenta la estructura organica de la entidad y las secciones,
subsecciones, series y subseries documentales que pertenecen a los productores
documentales.

A continuacién, se identifica la codificacibn de las secciones las series y las
subseries de las Tablas de Retencién Documental de las areas misionales de la
Contraloria:

CONTRALORIA
2 MUNICIPAL
AT DE POPAYAN

CONTRALORIA MUNICIPAL DE POPAYAN
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD
DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION

¥ sartsal focad o Mowa 5 todan

it 817-005038-4 COACTIVA
. SECCION O COD ;
gng SUBSECCIO DE  SERIE gSBDg’EORIE SUBSERIE
\| SERIE
01 ||NFORMES Informes de
Gestion
. 03 |PROCESOS
DIRECCION ADMINISTRATI
DE VOS
CONTRALORIA R'EIS‘LFI’SX'SA SANCIONATOR
MUNICIPAL DE | 120 | Sc DR 10S
POPAYAN JURISDICG] | 04 |PROCESOS DE
ON JURISDICCION
COACTIVA
COACTIVA 35 TPROCESOS DE
RESPONSABILI
DAD FISCAL

Tabla 8. Cuadro de Clasificaciobn Documental
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CONTRALORIA CONTRALORIA MUNICIPAL DE POPAYAN

L MUNICIPAL -
iy ‘ DE POPAVAN CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD

S e DIRECCION DE AUDITORIAS

CODIGO cODIGO

- DE SERIE SUBSERIE
SUBSECCION SERIE SUBSERIE

SECCION O

cODIGO

Informes de

Auditoria de
01
01 INFORMES Revision de

Cuenta

01 INFORMES 02 Informes de
Auditorias
Financieras y
Presupuestales

01 INFORMES 03 Informes de
Auditorias
Gubernamentales

CONTRALORIA DIRECCION
MUNICIPAL DE | 130 DE 01 INFORMES 04 Informes de

POPAYAN AUDITORIAS Gestion

01 INFORMES 05 Informes Sobre el
Estado de las
Finanzas

01 INFORMES 06 Informes Sobre el
Estado de los
Recursos
Naturales y del
Medio Ambiente

07 Planes Generales
02 PLANES de Auditorias

Tabla 9. Cuadro Clasificacion Direccién de Auditorias
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4.4.2 CODIFICACION DE LAS SECCIONES, SUBSECCIONES, SERIES Y
SUBSERIES

La codificacion se establece mediante la asignacion de un numero que identifica
cada agrupacién documental de manera jerarquica correspondiente a las secciones,
subsecciones, series y subseries documentales, que reemplaza el nombre propio,
por lo general orientado a la sistematizacion de las mismas, para garantizar su
interconectividad.

La codificacion de la informacién documental se realizé asignandole un numero
entero a cada dependencia, estructurada jerarquicamente respetando el principio
de procedencia al interior de la entidad basandose en el organigrama, asi como los
actos administrativos emitidos. De igual manera, se ordenaron alfabéticamente la
totalidad de las series y subseries identificadas y posteriormente se asignd un
ndmero consecutivo a cada una de ellas.

A continuacion, se evidencia el organigrama que refleja la estructura jerarquica de
la entidad:

4.4.3 CODIFICACION SECCIONES Y SUBSECCIONES

100 DESPACHO DEL CONTRALOR

101 OFICINA DE CONTROL INTERNO

110 SECRETARIA GENERAL

111 Gestién Documental

112 Talento Humano

113 Financiera

114 Adquisiciones

120 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA

130 DIRECCION DE AUDITORIAS

140 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

Tabla 10. Codificacién Secciones y Subsecciones
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4.4.4 CODIFICACION DE SERIE Y SUBSERIES

CcODIGO
01

02

03

04

05

SERIE cODIGO
INFORMES 01
PLANES 02
PROCESOS 03

ADMINISTRATIVOS
SANCIONATORIOS

PROCESOS DE 04
JURISDICCION COACTIVA
PROCESOS DE 05

RESPONSABILIDAD

FISCAL

06

07

SUBSERIE
Informes de Auditoria de Revision
de Cuenta
Informes de Auditorias Financieras
y Presupuestales
Informes de Auditorias
Gubernamentales

Informes de Gestién

Informes Sobre el Estado de las
Finanzas

Informes Sobre el Estado de los
Recursos Naturales y del Medio
Ambiente

Planes Generales de Auditorias

Tabla 11. Codificacién Series y Subseries
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4.2.5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

A partir del formato establecido por el AGN para la construccién de las TRD, se
plasmé la informacion estructurada que refleja las agrupaciones documentales en
forma jerarquica con la codificacion relacionada que vincula los documentos
producidos en cada seccion documental y con el listado de series, subseries y sus
respectivos tipos documentales, asignandoles el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos, tal como lo establece la normatividad
archivistica.

Las series documentales fueron ordenadas en forma alfabética para facilitar su
ubicacion y de esta forma fomentar la aplicacion en cada una de las secciones
documentales. A continuacion, se describe el formato de TRD utilizado, de
conformidad con la normativa archivistica:

OFICINA PRODUCTORA: Corresponde a la unidad administrativa (oficina,
dependencia, seccion o grupo), productora y receptora de los documentos
tramitados en ejercicio de sus funciones, de acuerdo con el organigrama de la
entidad.

CODIGO: Representa el nimero asignado a las agrupaciones documentales, segun
la codificacion tanto del organigrama como de las series y subseries documentales.

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Nombre asignado al conjunto
de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Corresponde a cada
nombre de la serie, subserie y tipos documentales que configuran los expedientes
en cada oficina productora. Se asigné a cada Serie: Mayuscula sostenida y en
negrita a las Subserie: Mayuscula inicial y en negrita, y a los Tipos Documentales:
en mayuscula inicial sin negrita.

RETENCION: Informacién relacionada con el nimero de afios asignado a cada
unidad documental de acuerdo con la valoracion establecida con su ciclo vital,
tiempo de permanencia en el Archivo de Gestion (AG) y en el Archivo Central (AC).

DISPOSICION FINAL: Resultado del proceso de valoracién con miras a su
Conservacioén Total (CT), Seleccion (S), Conservacién en otros soportes: Microfilme
o digitalizacién(M/D) o eliminacion (E).

CONSERVACION TOTAL (CT): Se relaciona con aquellas series y subseries que
tienen valor permanente ya sea por disposicion legal o que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
Institucién. Asi mismo, son Patrimonio documental los documentos producidos,
utilizados y conservados para la investigacion, la ciencia y la cultura.
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ELIMINACION (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor historico y
carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE (M/D): Técnicas como la digitalizacion y
microfilmacion.

SELECCION (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de
la documentacién por medio de muestreo.

PROCEDIMIENTO: En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en
la modalidad de muestreo, otros soportes y eliminacion.
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CONTRALORIA
MUNICIPAL
DE POPAYAN

Hit.  B17-005038-6

FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Pagina 56 de 71

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE POPAYAN
OFICINA PRODUCTORA: 120 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

SERIES SOPORT )
coDl SUBSERIE EO -IF;IEE'I'EAEFI)\I%SIODNE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
GO TIPOS DOCUMENTALES FORMA
o | Em (S| o [ [ w
12001 | INFORMES
Papel Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencibn contados a partir del cierre del
expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo
en cuenta que estos documentos no cuentan
Informes de Gestidn con valores secundarios ya que su original
120-01- | o Comunicaciones reposa en otra area, se debe eliminar el soporte
04 oficiales 2 3 X de estos documentos, teniendo en cuenta lo
o Informe establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5
Eliminacion de documentos, dejando
constancia mediante Inventario y Acta de
Eliminacién aprobada por el Comité.
PROCESOS Papel La serie pre;gnta valores secundgrios, |(I) cual
ADMINISTRATIVOS SAN pelrmlte consi era}rlsu Cons_ervamon Total. Sus
12003 | CIONATORIOS > 8 X valores Patrimoniales son |mpqrtantes ya que
S evidencian la misionalidad del area. Por tanto,
o Comunicaciones . i
oficiales una vez la Subserie cumplg los tiempos de
retencibn contados a partir del cierre del




SERIES SOPORT )
coDI SUBSERIE EO 1F—{IIIEE'IMEIT\I%SIODNE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
GO TIPOS DOCUMENTALES | FORMA
TO cesmion | centrar | CT WD
o Formato diligenciado de expediente o trdmite que le dio inicio, se deben
traslado de hallazgo transferir al Archivo Histérico para su
sancionatorio conservacion total, de acuerdo con lo
o Auto que evoca establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
conocimiento y asigna Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo
proceso 2.8.2.1.5. De Ilos Archivos Generales
o Auto iniciacion proceso Territoriales y el Capitulo 1X, Articulo 2.8.2.9.1
administrativo Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
sancionatorio 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
o Citaciones de documentos originales que posean valores
notificacion histéricos no podran ser destruidos, aun cuando
o Auto  reconocimiento hayan sido reproducidos y/o almacenados
personeria juridica mediante cualquier medio"
o Constancias de no
presentacion de
descargos
o Auto que decreta o
niega pruebas
o Auto de alegatos
o Resolucién de Archivo
o Resolucion de sancion
o Traslado a jurisdiccion
coactiva
o Auto de tramite
o Notas internas
Papel La serie presenta valores secundarios, lo cual
PROCESOS DE permite considerar su Conservacién Total. Sus
JURISDICCION valores Patrimoniales son importantes ya que
12004 | COACTIVA 2 8 X evidencian la misionalidad del area. Por tanto,
o Comunicaciones una vez la Subserie cumpla los tiempos de
oficiales retencion contados a partir del cierre del
expediente o trAmite que le dio inicio, se deben
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SERIES

CODI SUBSERIE -lF—{IIIEE'IMEIT\I%SIODNE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
GO TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO
CENTRAL
o Auto de avocar transferir al Archivo Histérico para su
conocimiento y conservacion total, de acuerdo con lo
comision establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
o Auto de mandamientos Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo
de pago 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
o Citacién de notificacion Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
o Despachos comisorios Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
o Pruebas 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
o Actas de diligencia documentos originales que posean valores
o Certificado de estado histéricos no podran ser destruidos, aun cuando
del proceso hayan sido reproducidos y/o almacenados
o Resolucién o sancion mediante cualquier medio"
de archivo
PROCESOS DE La serie presenta valores secundarios, lo cual
RESPONSABILIDAD permite considerar su Conservacién Total. Sus
FISCAL valores Patrimoniales son importantes ya que
o Comunicaciones evidencian la misionalidad del &rea. Por tanto,
oficiales una vez la Subserie cumpla los tiempos de
o Formato retencion contados a partir del cierre del
diligenciamiento del expediente o trdmite que le dio inicio, se deben
traslado de hallazgo transferir al Archivo Histérico para su
fiscal conservacion total, de acuerdo con lo
120-05 | © Auto avoca 8 establecido en el Decreto 1080 de 2015 del

conocimiento

o Auto de asignacion

o Auto de apertura del
procesos e imputacién
verbal

o Acta de audiencia de
descargos

o Acta de audiencia de
decision de descargos

o Auto de embargo

Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo
2.8.2.15. De Ilos Archivos Generales
Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
Transferencias secundarias. Ademas, la Ley
594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
documentos originales que posean valores
histéricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio"
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SERIES SOPORT ]
CoDI SUBSERIE EO ;"EETMEF;\]%SIODNE DISPOSICION FINAL
GO TIPOS DOCUMENTALES | FORMA PROCEDIMIENTO

ARCHIVO ARCHIVO
TO GESTION CENTRAL cT E M/D S

o Auto de desembargo

Citacion de notificacion

o Diligencia de
notificacion

o Diligencia de version
libre

o Diligencia declaratoria

o Informe de dictamen

o Auto de declarar
nulidad

o Fallo sin
responsabilidad fiscal

o Traslado de segunda
instancia

o Solicitud de pago

o Certificaciones de pago

o Auto de terminacion por
pago

o Certificado del proceso

o

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLE

CT = Conservacion total Secretario General

E = Eliminacion Jefe de archivo de gestion

M = Reproduccion por medio teérico documental

(microfilmacidn, digitalizacion, fotografia) Ciudad y fecha:

Tabla 12. Tabla Direccién de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE POPAYAN

OFICINA PRODUCTORA: 130 DIRECCION DE AUDITORIAS

SERIES
) SUBSERIE SOPORTE Egyg,\?ggﬁ DISPOSICION FINAL
FORMATO [TArcHIVO | ARCHIVO or c S
GESTION CENTRAL
130-01 INFORMES

Informes de Auditoria de Papel La serie presenta valores secundarios, lo cual

Revision de Cuenta permite considerar su Conservacion Total. Sus

o Comunicacion oficial de valores Patrimoniales son importantes ya que
memorando de evidencian la misionalidad del area. Por tanto,

asignacion una vez la Subserie cumpla los tiempos de

o Carta de Salvaguarda retenciébn contados a partir del cierre del

o Dictamen financiero expediente o tramite que le dio inicio, se deben

o Plan de trabajoy transferir al  Archivo Histérico para su
programas conservacion total, de acuerdo con lo establecido

130-01-01 | 5 Plan de trabajo y 2 8 X en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
programas Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De

o Cronograma de los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo
actividades IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.

o Requerimiento de Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
informacion paradgrafo 2. "Los documentos originales que

o Revision de la cuenta
fiscal

posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos
y/o almacenados mediante cualquier medio"
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CcODIGO

SERIES
SUBSERIE
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
o
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E M/D

PROCEDIMIENTO

o Formato de
diligenciamiento de
seleccién de la muestra

o Acta de informe de

auditorias

gubernamentales

Registro de asistencia

Concepto técnico

Matriz de control fiscal

Informe preliminar

Formato de

diligenciamiento de

visita técnica

o Comunicaciones
oficiales

o Actas de validacion de
hallazgos de auditoria

o Informe final

o Plan de mejoramiento

o Traslado de hallazgos

O O O O O

130-01-02

Informes de Auditorias

Financieras y

Presupuestales

o Comunicacion oficial de
asignacion

o Carta de presentacion a
la entidad auditada

o Carta de salvaguarda

o Acta mesa de trabajo

o Plan de trabajo y
programa de auditorias

o Cronograma de
actividades

o Informes SIA

Informe preliminar

o Comunicaciones
oficiales

o

Papel

La serie presenta valores secundarios, lo cual
permite considerar su Conservacion Total. Sus
valores Patrimoniales son importantes ya que
evidencian la misionalidad del area. Por tanto,
una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencién contados a partir del cierre del
expediente o trdmite que le dio inicio, se deben
transferir al  Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De
los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo
IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
pardgrafo 2. "Los documentos originales que
posean valores histéricos no podran ser

61




SERIES

) SUBSERIE SOPORTE EE#AEP,\?;&E DISPOSICION FINAL
FORMATO [TARCHIVO | ARCHIVO or c S
GESTION CENTRAL
o Matriz de contradiccion destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos
o Lista de chequeo formal y/o almacenados mediante cualquier medio"
de la cuenta
o Informe Final
o Plan de mejoramiento
o Traslado de hallazgos
Informes de Auditorias Papel La serie presenta valores secundarios, lo cual
Gubernamentales permite considerar su Conservacion Total. Sus
o Comunicacion oficial de valores Patrimoniales son importantes ya que
asignacion evidencian la misionalidad del area. Por tanto,
o Carta de presentacion una vez la Subserie cumpla los tiempos de
o Carta de Salvaguarda retencion contados a partir del cierre del
o Dictamen financiero expediente o tramite que le dio inicio, se deben
o Plan de trabajo y transferir al  Archivo Histérico para su
programas conservacion total, de acuerdo con lo establecido
o Plan de trabajo y en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
programas Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De
o Cronograma de los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo
actividades IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
o Requerimiento de Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
130-01-03 informacion 5 8 X paradgrafo 2. "Los documentos originales que
o Revisién de la cuenta posean valores histdricos no podran ser
fiscal destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos
o Formato de y/o almacenados mediante cualquier medio"

O O O O O

diligenciamiento de
seleccién de la muestra
Acta de informe de
auditorias
gubernamentales
Registro de asistencia
Concepto técnico
Matriz de control fiscal
Informe preliminar
Formato de
diligenciamiento de visita
técnica
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SERIES

) SUBSERIE SOPORTE EE#AEP,\?;&E DISPOSICION FINAL
FORMATO [TARCHIVO | ARCHIVO or c S
GESTION CENTRAL
o Comunicaciones
oficiales
o Actas de validacién de
hallazgos de auditoria
o Informe final
o Plan de mejoramiento
o Traslado de hallazgos.
Informes de Gestion Papel Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
o Comunicaciones retenciébn contados a partir del cierre del
oficiales expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo
o Acta de informe de en cuenta que estos documentos no cuentan con
auditorias valores secundarios ya que su original reposa en
130-01-04 5 3 X otra area, se debe eliminar el soporte de estos
documentos, teniendo en cuenta lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de
documentos, dejando constancia mediante
Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el
Comité.
Informes Sobre el Estado Papel La serie presenta valores secundarios, lo cual
de las Finanzas permite considerar su Conservacion Total. Sus
o Comunicaciones valores Patrimoniales son importantes ya que
oficiales evidencian la misionalidad del area. Por tanto,
o Informe sobre el estado una vez la Subserie cumpla los tiempos de
de las finanzas retenciébn contados a partir del cierre del
expediente o trdmite que le dio inicio, se deben
transferir al  Archivo Histérico para su
130-01-05 5 8 X conservacion total, de acuerdo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De
los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo
IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
pardgrafo 2. "Los documentos originales que
posean valores histdricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos
y/o almacenados mediante cualquier medio"
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SERIES

) SUBSERIE SOPORTE EE#AEP,\?;&E DISPOSICION FINAL
FORMATO [TARCHIVO | ARCHIVO or c S
GESTION CENTRAL

Informes Sobre el Estado Papel La serie presenta valores secundarios, lo cual
de los Recursos permite considerar su Conservacion Total. Sus
Naturales valores Patrimoniales son importantes ya que
o Comunicaciones evidencian la misionalidad del area. Por tanto,
oficiales una vez la Subserie cumpla los tiempos de
o Informe sobre el estado retencién contados a partir del cierre del
de los recursos expediente o tramite que le dio inicio, se deben
naturales transferir al  Archivo Histérico para su
130-01-06 > 8 X conservacion total, de acuerdo con lo _es_,tabl_ecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De
los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo
IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
paradgrafo 2. "Los documentos originales que
posean valores histdricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos

y/o almacenados mediante cualquier medio"

130-02 PLANES

Papel La serie presenta valores secundarios, lo cual
permite considerar su Conservacion Total. Sus
Planes General de valores Patrimoniales son importantes ya que
Auditorfas Territoriales — evidencian la misionalidad del area. Por tanto,
PGT una vez la Subserie cumpla los tiempos de
o Comunicaciones retencion contados a partir del cierre del
oficiales expediente o tramite que le dio inicio, se deben
130-02-07 | © Matriz de riesgo fiscal > 8 X transferir al  Archivo Histérico para su

o Registro de ajustes y
modificaciones

o Resolucion de la
adopcioén del PGAT

o Plan general de
auditorias territoriales

conservacion total, de acuerdo con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura, en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De
los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo
IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19,
paragrafo 2. "Los documentos originales que
posean valores histéricos no podran ser
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SERIES
) SUBSERIE
CODIGO | TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
o
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL cr E

M/D

PROCEDIMIENTO

destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos
y/o almacenados mediante cualquier medio"

CONVENCIONES

CT = Conservacion total
E = Eliminacion
M = Reproduccion por medio teérico

(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

FIRMAS RESPONSABLE

Secretario General

Jefe de archivo de gestion

documental

Ciudad y fecha:

Tabla 13. Tabla de Retencién Direccién de Auditorias
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5. IMPACTO DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA

El impacto de la intervencion archivistica realizado en este proyecto como medida
inicial es el Diagnostico Integral de Archivos, ya que es el insumo para la elaboracion
de los instrumentos archivisticos. Esta herramienta ofrece a la entidad, un panorama
ajustado a su realidad, que, a la vez, permite en el desarrollo del Plan Institucional
de Archivos, realizar un mejor ejercicio de planeacion a nivel de alta gerencia,
seguidamente proyectar la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental de
toda la Entidad e iniciar el cumplimiento de la elaboracion de los instrumentos
archivisticos de la Entidad como lo estipula el Decreto 1080 de 2015.

Como segunda medida y el mas importante, el impacto de la intervencion
archivistica realizado en este proyecto es la elaboracion de la Tablas de
Retencion Documental que son consideradas como el instrumento archivistico
que contienen los criterios para la organizacion de los documentos de archivo
durante su ciclo de vida, facilitando de esta manera el manejo de los documentos
en cada una de las fases de archivo y brindan a las entidades la oportunidad de
contar con informacion pertinente en los documentos que se producen,
administran, conservan y custodian en la entidad, ademas garantiza la
conformacién del patrimonio documental de la entidad

mediante la identificacion y andlisis de las series documentales, asignandoles,
a través del proceso de valoracién, el tiempo de permanencia y su disposicién
final, sobre aquellos documentos que por sus caracteristicas desarrolla valores
secundarios.

Cuando las organizaciones cuentan con Tablas de Retencién Documental
(TRD), su aplicacion, ademéas de garantizar archivos de gestion debidamente
organizados, propician una cultura organizacional en la que cada uno de los
funcionarios interactlia permanentemente con un instrumento que contiene los
criterios archivisticos que incluyen la clasificacion, ordenacién y descripcién de
los documentos segun las funciones y responsabilidades asignadas a cada una
de las dependencias y las politicas establecidas en la organizacion.

La implementacion del proceso de gestion de documentos permite direccionar
el correcto flujo documental respetando el ciclo vital del documento, a través de
mecanismos que garanticen el manejo de los documentos en cada fase de
archivo. Son los instrumentos archivisticos los que ofrecen soluciones
especificas en la gestion de documentos y brindan las pautas necesarias para
garantizar el manejo eficiente de los documentos.
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Teniendo en cuenta lo anterior, la Contraloria Municipal de Popayan Cauca,
consciente de la necesidad de actualizar y aplicar las TRD y con el objetivo de
cumplir con la normatividad archivistica en cuanto a la obligacion de contar con
archivos debidamente organizados al servicio del ciudadano y de la comunidad,
como consecuencia de este proyecto iniciara el proceso de elaboraciéon de las
Tablas de Retencion Documental (TRD) mediante la aplicacién de los principios
archivisticos y lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y
las demas normas que la reglamentan.

De otra parte, facilitan el manejo de la informacion, para garantizar el acceso
oportuno en cumplimiento con la ley de transparencia y acceso a la informacion

En este sentido la Contraloria Municipal de Popayan podra asegurar un manejo
integral de los documentos, tanto en conformacién de expedientes que se vinculan
a un tramite como en el concepto de archivo total.

Finalmente, se determina como impacto archivistico lograr contar con las Tablas de
Retencion de las Areas Misionales ya que sera un insumo para la elaboracion de
todas las TRD de la Entidad, garantizando la custodia y conservacion de los
documentos, permitiendo un manejo integral de los documentos. De otra parte, se
podr& contar con los archivos organizados evitando la acumulacién de documentos
sin criterio archivistico y asi se podréa controlar la produccion y tramite documental.

De esta manera, este proyecto responde a la necesidad de concientizar a la
Contraloria acerca de la importancia de la proteccion y conservacion del patrimonio
documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacion, de conformidad
con lo estipulado en la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos”.
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6. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES

Para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental de la Contraloria
Municipal de Popayan se tuvo como dificultad la falta de colaboracion por parte de
los funcionarios de la entidad para suministrar la informacién requerida para el
levantamiento de la informacion especialmente con toda la historia institucional y la
historia archivistica de la entidad. De otra parte, la entidad no cuenta con manuales
de procesos, procedimientos y funciones actualizados lo que dificulto el proceso de
interpretacion de la informacion.

Seguidamente, el andlisis de la informacién recolectada relacionada con los
depdsitos de archivo y las caracteristicas de los documentos es necesario realizar
las siguientes recomendaciones y observaciones:

e Es necesario que la entidad disponga un espacio apropiado para custodiar el
archivo de tal forma que cumpla con las caracteristicas estipuladas por la
normativa archivistica. El espacio que existe actualmente no permite garantizar
las condiciones de conservacion requeridos.

e Se requiere disponer de sistemas de medicion de las condiciones ambientales
para monitorear el espacio y nivelar las fluctuaciones de humedad y temperatura
gue no cumplen con los parametros. De igual manera es necesario controlar las
particulas contaminantes que ponen en riesgo los documentos.

e Los documentos deben cumplir con el ciclo vital de los documentos, por lo tanto,
deben ser organizados y transferidos al archivo segun la normativa archivistica.
Evitar recibir documentos sin ningun criterio archivistico de organizacién para
gue no se sigan conformando fondos acumulados.

e Es importante que, desde el Despacho del Contralor, mediante este estudio,
tome conciencia de la importancia de la informacién contenida en los
documentos, la cual hace parte del patrimonio documental del departamento.

e Se requiere conformar la unidad de correspondencia que centralice la recepcion
y despacho de los documentos de la Entidad.

e Es necesario que se realicen jornadas de aseo, desinfeccion y desratizacion en
las instalaciones del depdésito de archivo, con el fin de evitar acumulacién del
polvo y posibles alteraciones que se puedan presentar por falta de limpieza del
espacio.

e Se requiere elevar los procesos de gestion documental al nivel estratégico
partiendo de la Politica de Gestibn Documental para garantizar la aplicacion de
dicho proceso.

¢ Es importante actualizar la matriz de Riesgos de la Entidad y articularla con los
aspectos vinculados de Gestion Documental

e Elaborar Indicadores de Gestion Documental y Administracion de Archivos que
se vincule con los procesos de auditorias internas

e Articular en el Plan de Prevencion de Desastres con temas archivistico
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Conformar un equipo disciplinario para el desarrollo de la funcién archivistica
Se requiere elaborar los Instrumentos archivisticos que garanticen el
desarrollo de buenas practicas archivisticas establecidos en el Decreto 1080
de 2015.

Es necesario realizar el Plan Anual de Transferencias Documental

Se recomienda establecer un Programa de reprografia que facilite el acceso
a la informacion.

Es importante establecer medidas de seguridad en el depdsito y restringir el
ingreso a personal no autorizado.

69



BIBLIOGRAFIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de Clasificacion Documental.
Editores Gréaficos Colombia Ltda. Bogota. 2001.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de Organizacién de Fondos
Acumulados. 2004. Division de Clasificacion y Descripcion. Bogota.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Mini Manual de Tablas de Retencion y
Transferencias Documentales: Directrices Béasicas e Instructivos para su
Elaboracion. Bogot4, 2000.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Pautas para Diagnostico Integral de
Archivos. 2003. Jaimes y Garcia. Bogota.

CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Diccionario de Términos de Contaduria
Publica. Bogota. Recuperado de https://goo.gl/dggven

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Guia de
Auditoria para Entidades Publicas. Bogotd. 2015. Recuperado de
https://goo.gl/dNs517

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA Y ESCUELA
SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA. Estrategias para la Construccion del
Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano, Bogotd. Recuperado de
https://goo.gl/2MBih2

ALBERCH FUGUERAS, Ramon. Los Archivos Entre la Memoria Historica y la
Sociedad del Conocimiento. Editorial UOC. Barcelona. 2003. 219 p.

BETANCUR J. El Control Fiscal en Colombia. Editorial Luz. 2000.Pag 17.
CASTILLO GUEVARA, Jy RAVELO DIAZ, G. El proceso de valoracién documental
a la luz de los actuales debates archivisticos. Revista Interamericana de
Bibliotecologia, 2017. 10.17533/udea.rib. v40n3a07

CRUZ M, José Ramén. Manual de archivistica. Madrid, Ediciones Pirdmide.1996.

GOZZI, Eugenia y TAPPATA, Ricardo. Primera Iniciativa de Reforma Financiera
Profunda en América Latina: La Mision Kemmerer. Costa Rica, 2010.

70


https://goo.gl/dgqvcn
https://goo.gl/dNs517
https://goo.gl/2MBih2

HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica General Teoria y Practica. Espafia:
Diputacién Provincial de Sevilla, 1991. 507 p

HEREDIA HERRERA, Antonia. Lenguaje y vocabulario archivisticos. Algo mas que
un diccionario. Andalucia: Junta de Andalucia. 2011

SIERRA ESCOBAR, Luis Fernando. Consideraciones generales sobre Cuadros de

Clasificacion Documental (CCD). Revista Codice, Bogota. Universidad La Salle.
2002

71



