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Conclusiones

ellas, comenzaron analizar como proceder en los 1000 metros lineales de archivo que tienen y tenia la
Gobernacién del Quindio, en algunas bodegas Centro de Convenciones, en el segundo deposito del
Archivo Central, ubicado en el edificio Ceﬁtenano y archivo que se tenian en algunos de los archivo de
gestion. Continua con la introduccién de la metodologia empleada para el proceso de la aplicacién de las
Tablas de Valoracién Documental de la Administracion Central del Departamento.

Explica que desde la oficina de Gestion Documental se le entrego: Las Tablas de Valoracion
Documental, por cada periodo, los inventarios documentales de los archivo a intervenir, posterior a esta
accién iniciaron con la TVD construyendo algunos inventarios documentales que faltaban, en los archivo
de gestién y en algunos de los dep6sitos mencionados anteriormente, una vez ubicado en cada uno de
estos lugares, ellos identificaban cada una de las estanterias ,revisaban cajas, carpetas y verificaban que
estuviese en el inventario documental y lo que no lo registraban en dicho instrumento archivistico.

Este proceso se inicié por la bodega Centenario, parte de este archivo para descarte reposa en el edificio
de la Sociedad de Mejoras Publicas. Luego por cada uno de los archivo de gestion en el orden en que le
dieron entrega segun informacion suministrada para intervenirlos y se verifico que lo que tenian alli,
aplicaba para las Tablas de Valoracion Documental, después de eso, se traslad6 para el archivo central
para descarte y fueron recibidos para el cotejo por parte de la oficina de Gestién Documental.

Se prosiguié en el Centro de Convenmones en las bodegas solo habia copias de soporte de pagos que
se requerian para pagar la EPS subsidiadas del Instituto Seccional de Salud... la doctora Liliana comenta
que este movimiento no fue comunicado a la oficina de Gestion Documental, que eso se hizo entre
secretarfas y tiempo después se le comunicé de la existencia de esta informacién, considera y es
importante y apoya la doctora Maria Patricia que todo los movimientos de los documentos sean
comunicados a la oficina de Gestion Documental, también se aclara que el Instituto Seccional de Salud
tiene su propia Tabla de Valoracién Documental y por ende se aplicé la TVD para el proceso de descarte
ya que esta informacién no tiene ningun valor y lo que esta custodiado por Felipe no fue intervenido, dado
que la justificacion es que ain conserva valores primario.

La oficina de archivo de gestion que no fueron intervenidas es porque el personal considero no tener
archivo para intervenir en el proceso

Como evidencia van a dejar reglstro fotogréﬁco y un documento de constancia de visitas a cada una de
los archivo de gestion, que fueron. intervenido. También van entrega todos los inventarios y un informe
final, de todo el proceso de descar;e de losiarchivos anteriormente mencionados.

La doctora Maria Patricia, comenta que no elaboraron actas de descarte porque ellos no tiene la potestad,
que eso le compete a la entidad como tal, por este motivo no ha deja evidencia de actas de descarte.

La doctora Catalina, presidenta del Comité pregunta, si en esta reunién se va aprobar la eliminacion de
esos documentos? La doctora Maria Patricia contesta — que si; la doctora Liliana, Secretaria técnica dice
- se debe hacer un protocolo de eliminacién como dice el Archivo General de la Nacion y explica
brevemente en que consiste y comenta que si quieren se puede dejar mas tiempo; la doctora Catalina
pregunta — cuantos metro lineales tenemos para liberar; la doctora Maria Patricia responde - son 1090 ml
y comenta que si hay alguna observacion se presentar ante el Consejo Departamental de Archivo, para
que evallen si realmente es pertinente y si persiste las dudas, se hace una consulta al AGN y si no hay
ninguna observacion se dejan los 30 dias, como dice la ley.

La doctora Liliana comenta — Considera que es conveniente elaborar unas actas y mandar a cada una de
las secretarias con sus propios inventarios de lo que se va a eliminar, porque puede haber alguna
informacién importante que consideren que no se debe eliminar. Pero la doctora Catalina, presidenta del
Comité y la doctora Maria Patricia considera que no es necesario, ya se sabe que es para eliminar y
argumenta la doctora Maria Patricia, que por eso existe la evidencia del documento con la firma que se
podia retirar de las oficinas de gestion, ya que esa era la informacion de descarte.
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La doctora dio ejemplos a través de registros fotograficos de la retroalimentacion que hicieron los
funcionarios o directivos de la primera version de la actualizacion de las TRD, a lo cual dice que eso se
llama validar a lo que se construyé e hizo 4 entrega en medio fisico de la primera versién de las Tablas
de Retencién Documental con las evidencias de las correcciopes que hicieron en algunas secretarias o
direcciones a los miembros del Comité Interno de Archivo, para que las analizaran y si tenian alguna
observacién frente a los tiempos de retencién, identificacion de las series o subseries, en el momento
nadie de los integrante hizo alguna observacion. '

La doctora prosiguié contextualizando con la lectura de las Tablas de Retencion Documental a los
integrantes , una vez finalizado este punto, continua explicando lo que se venia una vez dado el concepto
de aprobacion la actualizacion de las TRD en la Reunién en curso, los documentos que entregaria la
empresa SUMSET, todos los registro producto del proceso de la actualizacién, el instructivo de
implementacién y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental, aclaro que ya habian hecho la
capacitacion al personal de la administracion central. También van acompafiar en la sustentacién ante el
Consejo Departamental de Archivo de la TRD y las TVD y lo que van a presentar, todos los anexos
como son: la resefia histérica, el informe de ajustes, el formato de actualizacién, el cuadro de
clasificacion, la codificacion de la estructura, la codificacion de las series, la validacion de la versién uno
de las TRD, la versién final de la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental de la
Administracion Central del Quindio, cuales presentan en la reunion para su aprobacién y la presentacion
al comité interno de archivo, la cual proyectaba en el momento.

El doctor de Control Intemo JOSE DUVAN LIZARAZO CUBILLOS, pregunta— si ese Manual de
actualizacion, es la brijula que va a marcar el camino hacia el futuro, cual es la sostenibilidad que se le
debe dar a las Tablas de Retencién Documental , la doctora Maria Patricia responde — Lo que precisaron
en el manual de actualizacion, :es como se actualizo las Tablas de Retencién Documental en la
Gobernacion del Quindio y que €n el instructivo de aplicacién dice el paso a paso de lo que debemos
hacer para actualizar. i

Una vez resuelto la inquietud, la doctora Maria Patricia, pregunta — si tiene alguna observacion respecto a
la informacién que habian suministrado anteriormente, la doctora Lucero Giraldo de la Secretaria Juridica
pregunta - si esa informacién ya fue a las secretarias y se firmaron y que si son borradores, contesta la
doctora Maria Patricia - que sl, explica que le entrega los oficios, las evidencia de las TRD preliminares y
finales, continua diciendo, que si;:considefan que se deba hacer algtn ajuste, se hace en ese mismo
momento.

La doctora Carolina Cardenas, hace la observacion en una de las subseries y comenta que ella habia
propuesto que se conformara de acuerdo al decreto 372 de 2016 informes de supervisién de contrato y
en la TRD esta aparece informes-actas de supervision y la doctora Maria Patricia sustenta diciendo —
Existe un decreto que dice especificamente que todos los directores y secretarios administrativos deben
presentar un informe de contratacion los dos primeros dias y después se consolida en la secretaria
juridica y claramente se llama asi, .informes actas de supervision.

¢

Una vez aclarada dichas observaciones, lo integrantes del Comité Interno de Archivo, consideran que la
version final de la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental presentadas por la doctora Maria
Patricia Arcila, coordinadora de dicho proyecto, es acorde a las necesidades administrativas de la
administracién Central del Departamento del Quindio.

Socializacién del proceso de implémentacién de las Tablas de Valoracion Documental 30:54

La doctora en la reunién hizo una breve introduccion a la resefia histérica, donde explica que la
administracién central ha tenido 10 reestructuraciones desde que se crearon como departamento, las
cuales se puede apreciar en la resefia historica. La doctora explica que las tablas de valoracién se
elaboran una sola vez en la vida de la entidad y que estas fueron levantadas en el afio 2013 y basado en
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elaboracién, aclara que aln esta vigente y una circular externa donde dice una nuevas directrices para
las TRD del Archivo General de la Nacion.

La doctora Maria Patricia, pasa a decir, lo que se hizo, después de haber dado a conocer lo que se
estudi6 y se analiz6 en la actualizacion de las TRD.

Se hizo:

La encuesta documental a los funcionario y contratistas de la Gobernacién, como evidencia de la
encuesta se levantaron los registros de las personas que asistieron, unos formatos de actualizacion para
decir que tipo de informacién estan levantando y por qué se debia, esto evidencia que se hizo en forma
de trabajo conjunta con los profesionales del tema archivistico y con las personas que conoce mejor la
informacion del dia a dia del que hacer de la entidad. Fue un trabajo colectivo.

La doctora aclara por medio de la :diapositi\}a que todo lo que alli se exponen, son registros permanente y
da cuenta del trabajo que se hizo y el paso a paso de la metodologia establecida en el pais que esta
vigente. ; -

Adicional la empresa realizo un formato de actualizacién de Tabla de Retencién Documental, se alisto las
series y subseries que se tenia de;la Gobernacion y se preguntaba si esas series o subseries eran con las
que todavia estaban trabajando o no, y a medida que iban haciendo las entrevistas queda las anotaciones
de cuales se eliminaron, continuaron o cambiaron de la identificacion de las unidades documentales y los
tiempos de retencion.

Por cada una de las 50 Tabla de Retencién Documental que la empresa Sumset entregaron, se tiene lo
mismo, las actas de reunion de la encuesta documental, firmada por el representante directo, secretario o
director y dejaron evidencia fotografica por cada una de esas actuaciones, la doctora aclara que en
muchas de las entrevistas estuvo presente los contratista y/o funcionarios de la oficina de Gestion
Documental, lo cual fue muy importante este acompafiamiento porque se hace transferencias de
conocimiento. : i

La doctora da a conocer el consolidado de la encuesta, la cual arrojo el siguiente informacion:

Descripcién Cantidad
Secretarios de Despacho 4
Directores 20
Empleados y contratistas 191
Total Personas encuestadas 215
DEPENDENCIAS VISITADAS
Secretarias de Despacho 14

Total de dependencias visitadas | 50
De las cuales, la doctora dice, que va a dejar el registro de las actas de asistencia de cada uno de ellos.

En el tema de la codificacién, se respetd la codificacion que tenia la estructura en las Tablas de
Retencion Documental para que no hubiese lugar a confusiones. Posteriormente la empresa Sumset
construyé lo que era la primera versiéon de las Tablas de Retencion Documental, se enviaron a los
responsables de decir si eran pertinentes la informacion registradas en el formato de la actualizacion de
las Tablas y como evidencia final para entregarlas al Comité de Interno de Archivo, es que cada uno de
elios, debia firmar como evidencia de que todo lo que estaba escrito en el documento, si era
efectivamente todo lo que producian y trabajan.




Orden del dia

N° Temética Responsable
, — - -
1 | Verificacién del Quérum ! Luhan_a Brito — Secretaria
Técnica
‘ Doctora Maria Patricia
N Arcila - Profesional en
. o 2 ' . Ciencia de la Informacion
2 |P .
resentacion de la Actualizacion dei las Tablas de Retencién Documental — Empresa Suministros y
i Servicios
: Telecomunicaciones
Doctora Maria Patricia
Arcila — Profesional en
3 Socializacién del proceso de |mplementa0|én de las Tablas de Valoracién Ciencia de la Informacién
Documental — Empresa Suministros y
Servicios
Telecomunicaciones
4 | Preposiciones y Varios
N° Conclusiones
1 La Secretaria Técnica dio inicio a la reunion verificando que habfa Quérum para dar inicio.
Presentacion de la Actualizacién dé las Tablas de Retencion Documental.
La doctora Maria Patricia Arcila a' través de una presentacion en Power Point, dio inicio a la socializacién
de la metodologia que se implementé para la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental de la
Gobernacién del Quindio. .
Explicando el flujo de trabajo que se utlllzé para el proyecto: se inicié con investigacion preliminar de la
informacioén internay externa e mformacnén reportada en la pagina web institucional.
Se realizaron las entrevistas a un 100% en Secretarias y Direcciones, de estos datos, se analiz6 la
informacion recolectada y posteriormente se identificaron las series documentales, que se tienen y que
muchas de ellas se sostienen en el tiempo, pasando al Cuadro de Clasificacion Documental que es la
2 antesala para elaborar las Tablas de Retencion Documental, explica el concepto del Cuadro de

Clasificacion.

Una vez contextualizado el tema‘anterior; continua explicando cémo se elabor6 la Tabla de Retencion
Documental en la Gobernacién del Quindio, las Tablas de Retencién Documental, se pasaron a todos
secretarios y directores, ellos convalidan que las Tablas que se levantaron sean efectivamente las que
correspondan a cada una de las areas, dependencias de las cuales la empresa SUMSET intervinieron, la
doctora Maria Patricia dice -es como una convalidacion inicial de que lo que el Comité Interno de Archivo
va a firmar o aprobar , ya fueron revisadas y avalados por cada uno de los directivos y secretarios.

Retomando la investigacion preliminar, la doctora dice que se basaron en el Decreto 000256 del 07 de
abril de 2017 por el cual se Modifica y ajusta el manual especifico de funciones y de competencia
laborales para los empleados de la planta de personal del sector central de la administracién
departamental del Quindio y se dicta otras disposiciones, manuales y se tomo como base primordial y
fundamental las Tablas de Retencién Documental que ya tenia aprobadas en el afio 2015 la
Gobernacion. También dice cual fue el organigrama base, que se tomé para dicho proyecto, el cual esta
ubicado en el portal web de la Gobernacién y mas la estructura vigente que esta inversa en el manual de
funciones, como fuente primaria para la actualizacion de las TRD e hizo alusion a las normatividad que
externa vigente que aplica para este instrumento archivistico, los cuales son la Ley 594 de 2000 Ley
General de Archivo, la Ley de Transparencias 1712 de 2015 y el Decreto 1080 de 2015 en el cual esta
compilado todo lo que tiene que ver con la,gestion documental, el acuerdo 04 de 2013, el acuerdo 042 de

2002 y el Mini manual de las Tablas de Retencién Documenta, el cual explica la_ metodologia de la

2
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La doctora Maria Patricia comenta el proceso que se debe seguir para la eliminacién y aclara lo que le
compete a la empresa Sumset, la cual es acompafiar para la sustentacion ante el Consejo Departamental
de Archivo, posteriormente continuo con la socializacion de los inventarios documental de descarte a los
integrantes del Comité Interno de ’Archwo para su aprobacion, no hubo lugar alguna objecién por parte de
los asistentes a la reunién, respecto al proceso aplicacién de las Tablas de Valoracién Documental que
arrojo como producto los mventarlos documentales de descarte.

La doctora Liliana Brito, Secretana Técmca una vez socializado todo el tema de los procesos tratados en
la reunioén, pregunta a los mlembros del Comlté -Que si aprueban la actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental y los mventarlo Documentales de descarte? No hubo ninguna oposicién y dieron
como aprobacion al proceso a seguir con ambos instrumentos archivisticos.

Por lo anterior se aprueba y se avala la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental y la
informacion que registra los inventarios documentales, para su posterior descarte, cumpliendo con el
protocolo que tiene establecido el Archivo General de la Nacion.

Preposiciones y Varios

La doctora Maria Patricia, hace relacién a que la Gobernacién no maneja los expedientes electrénicos
porque el sistema que tiene actualmente no lo permite, considera que si es importante como
recomendacion que se vaya pensado en la implementacién de los expedientes electronicos, por el gran
volumen de documentos en fisico y la rotacién del personal, puede haber un riesgo de pérdida de la
documentacion y/o informacién, .en caso contrario de implementar los expedientes electronicos, la
informacién sera custodiada y conservada. ‘propiamente por la entidad, no los contratista o las personas
que pasan por la entidad. 5 v
La doctora Liliana Brito, secretaria técnica, aclara que en un informe que le llego a la doctora Laura
Medina de la Secretaria de Planeacién, donde mostraba los resultado a nivel nacional de la Gestién
Documental, existe un componente tecnolégico , la doctora Laura le comunico que el Departamento del
Quindio habia quedado en Cero, con esto ella quiere decir, que el Quindio aun no esta preparado para
manejar la cultura del expediente electrénico, por temor a que se pierda la informacién a pesar de que ya
existe hace tiempo la circular de cero papel.

La doctora Liliana Brito, dice que debemos trabajar en mejorar la cultura del Cero papel y la doctora Maria
Patricia deja la inquietud de la:importancia de ir estudiando el presupuesto y los procesos para
implementar los expedientes electrénicos y que se haga reglas de negocios firmadas y avaladas por los
funcionarios responsables de procesos para mejorar los procedimientos administrativos y las funciones
archivisticas. .

La doctora Marfa Patricia deja como recomendacién, hacer reglas de negocios para dar solucién a la
duplicidad de la informacién y procedimientos.
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