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Introduccién

En la Empresa PANACA se manejan 6 empresas contables, y una de esas
es la Porcicola Soria que tiene sus documentos contables en cajas pero
no cuentan con un inventario documental que justifique la descripcion de los
documentos y que brinde una respuesta oportunay de facil acceso, como
resultado de lo analizado se propone un trabajo de intervencion, para la
realizacion de un inventario documental contable enmarcado por un rotulo
y dandole una mejor organizaciény descripcion a los documentos, para asi
garantizar a los contadores un mejor acceso a la informacién. se inicia en
la fecha 1- 8- 2016 teniendo en cuenta lo anterior, se pretende continuar la
realizacion del inventario documental garantizando a la empresa una
organizacion de sus documentos con los respectivos procesos Archivisticos
como clasificacion, ordenacion y descripcion documental.

Para el desarrollo del trabajo de aplicacion se realizaran procesos de
ordenacion, clasificacion, y descripciéon de los documentos. Tales como
recibos de caja, comprobantes de egreso, nomina, etc. Para establecer su
ubicacion se elaborara un rotulo y los documentos iran en cajas para que su
busqueda sea mas eficaz en el inventario documental.

La clasificacién: nos permite establecer en que tomos va establecido cada
documento contable con su respectivo nimero consecutivo, y asi podamos
realizar una separacion y ordenacién de cada tomo. Para ir almacenados y
conservados.

La ordenacion: Permite la ordenacion fisica de los documentos teniendo en
cuenta el principio de orden original identificando que documento va primero
y cuél va después. Mediante un sistema de ordenacion numeérico y Apoyado
de técnicas archivisticas como depuracion y foliacion.

La descripcion: Permite identificar, localizar y recuperar la informacion
mediante el uso del Formato Unico de Inventario Documental, formato
establecido por el Archivo General de la Nacion.

Se considera que los documentos son de vital importancia para el desarrollo
de las empresas , puesto que estas proporcionan la informacion adecuada
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para apoyar la eficiencia de la administracion en la toma de decisiones, la
rendicion de cuentas entre otras , los documentos pueden ser usados como
testimonios confiables y precisos de las decisiones y las acciones que se han
documentado, ademas, son considerados como los principios del control de
las necesidades fundamentales de un sistema de gestion de calidad. De la
estandarizacién de los procesos, la unificacién de los conceptos a nivel
institucional y la trazabilidad de la gestiébn depende en gran medida el
adecuado desarrollo de las politicas de gestion documental. Existe un amplio
marco legal y juridico sobre el que se desarrollan la gestion documental y el
archivo en nuestro pais, de todas estas normas es fundamental destacar: la
Ley 80 de 1989, que contempla la organizacion y direccion del Sistema
Nacional de Archivos, con el fin de planear y coordinar la funcién archivistica
en toda la Nacién, salvaguardando el patrimonio documental del Pais para
ponerlo al servicio de la comunidad; la ley 594 de 2000 que establecio las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado, y
determind como obligacion para las Entidades Publicas, el elaborar
programas de gestion documental, en cuya aplicacion deberan observarse
los principios y procesos Archivisticos.

La ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, esta orientada a racionalizar
el tramite de los documentos de la Administracion Publica, promover la
organizacion técnica de los archivos de gestidn, garantizar la conservacion
de los documentos de valor historico de las entidades oficiales y estimular la
conservacion y consulta de los archivos. Es por esto, que en el Titulo V de la
Ley 594 - Gestion de documentos-, se hace obligatorio para las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas, la elaboracién de
programas de gestiéon de documentos, independientemente del soporte en
gue produzcan la informacién para el cumplimiento de su cometido estatal, o
del objeto social para el que fueron creadas.

Por lo siguiente el inventario documental es una herramienta archivistica la
cual describe la relacion sistematica de todas las unidades documentales,
estos inventarios documentales tanto en las empresas grandes como en las
pequefias , tienen un objetivo principal el cual es gestionar la informacion
llevando un control de los documentos por medio del inventario documental,
donde deben ir estipulados cada uno de los documentos , no obstante
dependiendo el tipo de empresa se pueden relacionar los documentos tales
como facturas , 6rdenes de compra , contrataciones y todo lo relacionado al
pago de ndmina de los empleados algunos de los beneficios de inventario
documental son los siguientes :

El ahorro de dinero y espacio, pues es un método que facilita la busqueda y
recuperacion de la documentacion. Esto a que toda la informacion se
encuentra contenida en un mismo espacio, con las mismas normas de
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descripcion, clasificacion y creacion. Asimismo, optimiza su gestion vy
tramitacion.

Al contar con este proceso para realizar la busqueda y recuperacion de
documentos se reducirdn los tiempos, lo cual nos permite una mayor
productividad.

Automatizar estos procesos ayuda a controlar todo el proceso del inventario
documental.

Al tener una gran cantidad de documentos en papel puede ser un riesgo ya
gue estos se pueden dafar, deteriorar, etc. Teniendo un inventario
documental nos permite preservar los archivos en la red y asi habra una
disminucion de las pérdidas.

El inventario documental ofrece seguridad a los datos critico, por lo que se
ha sido muy importante para las empresas que manejan alto grado de
informacion documental.

Es indudable la importancia de contar con un inventario documental en las
empresas. Pese a que, de buenas a primeras aparenta que no tenga
relevancia, ciertamente es uno de los aspectos mas importantes que
cualquier empresa debe tener y administrar, esto gracias a los numerosos
beneficios que le aportan al sistema de gestién documental, lo cual, permite
gque la empresa pueda centralizar y controlar todos sus documentos e
informacion.

Para nadie es un secreto que cada dia las empresas cuentan con un mayor
namero de documentacién, ya sean presupuestos, solicitudes de compras,
pedidos, recibos, facturas, contratos, cuentas de némina, entre otros, por lo
gue se ha convertido en una necesidad gestionar de manera eficiente todos
estos documentos e informaciones, siendo asi una gran ventaja la custodia
de los documentos el cual es un servicio que le permite a las empresas
incrementar los niveles de seguridad y preservar sus archivos e informacion
general, a través de un inventario documental.

El inventario documental en PANACA fue una herramienta archivistica que
reamente favorecio y dio muchos frutos positivos dentro de la empresa tanto
para los empleados como para la empresa PANACA como tal puedo que
hubo una mayor productividad puesto que la busqueda y la recuperaciéon de
la informacion ha sido un proceso que ha tenido una mejoria , pues ha sido
un proceso que ya se realiza con mas eficiencia gracias al inventario
documental que permitid reducir de manera significante los tiempos de
bldsqueda de la informacion , por otro lado la disminucién de costos ya no es
necesario preocuparnos por el espacio donde se guardan los documentos ,
ya que ahora se pueden guardar dentro de un inventario digital, ahorrando
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bastante espacio y dinero ya que no toca imprimir todos estos cientos de
documentos , el ahorro de tiempo también se vio beneficiado pues gracias al
inventario documental sera mas facil encontrar y recuperar la informacion ,
se mejoran los procesos ya que se automatiza y permite controlar todo el
proceso relacionado con el inventario de los documentos , mejorando los
tiempos de tramite y gestion. Disminucién de las perdidas contar con mucho
volumen de papel implica un riesgo de que se pueden perder, dafar o
deteriorar la custodia de los documentos permite decirle adids al papel y
conservarlos mediante el inventario documental.

Como hemos visto, el inventario documental le otorga grandes beneficios a
una empresa como lo son controlar los registros de inventario, ahorrar dinero,
preservar sus documentos de manera electronica, coadyuvando asi a la
consolidacion de la eficacia y eficiencia de la empresa.
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Inventario documental de la empresa Porcicola de PANACA

1.1 Areaproblematica
Archivistica

1.2 Contexto del problema.

La iniciativa de crear un parque PANACA que les permitiera volver a disfrutar
de la naturaleza y todos sus encantos, asi mismo convivir con la cultura
agropecuaria y aprender mas de ella a través de la relacion directa con el
campo Yy los animales, vivié siempre en la mente de un nifio inquieto y
sofiador. (PANACA,2021)

40 afios mas tarde después de una tragedia natural a cual sacudié a la region
cafetera colombiana “el nific” campesino por vocacion convertido en
agronomo Yy alarmado por el poco sentido de pertenencia de las personas
hacia la naturaleza y los animales , hizo su suefio realidad , rompiendo todos
los prototipos de la industria del entretenimiento creo un universo de

diversion e interaccidén con el campo y los animales , llamado PANACA , fue

asi como en el afilo 1999 el parque PANACA abrié sus puertas , para

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADO

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel: (57) 6 7 35 9300 Armenia, Quindio - Colo



'ERSIDAD
QUINDIO

reactivar la economia de la region , ofreciendo empleos , y diversificando la
labor del campo , y por ende educando a los campesinos , y victimas del
conflicto armado para ensefarles a todos ellos y a la humanidad entera que

sin campo . no hay ciudad (PANACA,2021)

Mision
Con gente exitosa, alegre y entusiasta, promovemos el contacto del hombre
con la naturaleza, la zoologia doméstica y el sentido patrio, mediante la
interactividad, el aprendizaje y la diversién con propdésito; sorprendemos a
nuestros visitantes con productos y servicios innovadores y de calidad,

elaborados con las costumbres agropecuarias fieles a nuestra filosofia: Sin

campo no hay ciudad®. (PANACA,2021)
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Vision

Haremos de PANACA S.A.S. el Parque Tematico Agropecuario de gran

formato, con mayor cubrimiento global.

El alcance del Sistema de Gestién de Calidad y Ambiental de PANACA
S.A.S, abarca la comercializacién de los productos agroindustriales y la
prestacion de los servicios de diversion mediante la interactividad del
hombre con la naturaleza y la zoologia doméstica, identificando los
aspectos e impactos ambientales asociados a los productos y servicios
ofrecidos, las necesidades y expectativas de las partes interesadas, los
requisitos legales aplicables e identificacion de situaciones de emergencia
potenciales en todos los procesos desarrollados en las instalaciones
ubicadas en Quimbaya — Quindio; el Sistema de Gestion de Calidad y
Ambiental incluye todos los requisitos establecidos en la Norma ISO

9001/2015 e ISO 14001/2015

Ofrecer un excelente servicio con base en un proceso de mejoramiento

continuo, respaldado con gente altamente capacitada, en un entorno seguro

y con una adecuada relacion costo beneficio, que sea ejemplo de iniciativas
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y practicas productivas amigables con el medio ambiente, que eviten la

contaminacién y cumplan con los requisitos legales vigentes.

Filosofia

La principal filosofia de PANACA es propiciar la interactividad del hombre con
la naturaleza y la zoologia doméstica. Es el primer parque tematico

agropecuario en el mundo, ofrece varios shows, estaciones teméticas, y una

coleccién de zoologia doméstica.
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Objetivos

PANACA tiene como objetivo principal que los participantes a través del juego
y en un contexto natural, espontaneamente compartan, y se integren y por
ende encuentren herramientas de trabajo en equipo para fortalecer su cultura

organizacional y en lo personal descubran aspectos que deben mejorar para

aplicarlo en cualquier campo.
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1.1. Antecedentes (Marco de Antecedentes o estado del Arte)

Antecedentes

NACIONALES

Téllez, Abril (2018). “Organizacion e Inventario Analitico de la Serie Contratos
Periodo: 2011-2915, Perteneciente A la Delegacion Departamental de
Boyaca”. El presente trabajo tiene como finalidad presentar el desarrollo de
la propuesta organizacion y levantamiento del inventario documental
Analitico de la serie de contratos, posteriormente se llegd a las siguientes
conclusiones:

La realizacién de este trabajo tiene como objetivo intervenir en el inventario
analitico, determinando conceptos como la clasificaciéon, organizacion, y
descripcion documental aplicados en la serie de los contratos. Haciendo un
diagnéstico del estado actual de la informacion.

Por lo anterior, la realizacion del diagndstico en los documentos nos ayuda
hacer referencia al estado actual en que se encuentra la informacién, por lo
tanto, podemos establecer que los procesos Archivisticos se deben aplicar
una vez realizada la evaluacion de la documentacion, en este caso es
importante tener en cuenta:
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Clasificacion

Clasificar un documento: es un conjunto de operaciones técnicas,
administrativas, agrupadas en series y subsidies documentales, que
representan funciones y competencias en los organismos. Dentro de una
estructura jerarquica y légica.

Ordenacion

La ordenacidn es la operacion archivistica que se realizan dentro del proceso
de organizacién que tiene como objetivo establecer secuencias naturales,
cronoldgicas, alfabéticas. Dentro de las categorias o grupos definidos en la
clasificacion.

Descripcién documental

Es un proceso archivistico que consisten en analizar, identificar, y determinar
la informaciéon en instrumentos descriptivos, con el fin de establecer un
control fisico, administrativo o intelectual de los documentos que permite de
forma oportuna y adecuada su localizacion y recuperacion de forma fisica o
electrénica en su contenido.

NACIONALES

Hurtado y Dean (2013). “Sistema De Informacion Gerencial Para La Gestion
Documental”. su objetivo fue desarrollar un sistema de informacion gerencial
gue apoye la gestion documental para facilitar y mejorar el manejo de
documentos y la toma de decisiones en procesos administrativos de las
organizaciones haciendo uso de la metodologia RUP y tecnologias Web.
Llegando a la siguiente conclusién:

El sistema que se llevé a cabo tiene como objetivo gestionar adecuadamente
los documentos generados por la ejecucion de actividades diarias, con el fin
de optimizar busquedas, conservar el almacenamiento de los documentos
gue tiene como funcién gestionar los procesos que ayuden a tomar buenas
decisiones y contribuyan al mejoramiento, seguimiento, de los documentos
desde su llegada hasta su distribucion final.
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Sierra y Neira (2013). “Disefio y la ejecucién piloto de misién documentaria
en una consecucioén de relatos profesionales en el area de recursos humanos
en la empresa” “COLGRABAR”. Investigacién tuvo por objetivo determinar el
disefio e implementacién de un modelo de gestibn documental para la serie
historias laborales del area de talento humano para la empresa
COLGRABAR, llegando a las siguientes conclusiones:

El disefio e implementacion del modelo de gestion documental para la serie
Historias Laborales para la Empresa Col grabar, incluye la digitalizacion de
documentos, teniendo en cuenta. Su enfoque principal esta basado en el
servicio sobre la interpretacion de la informacion en los ordenadores, por lo
tanto, esto me puede brindar a mi trabajo en el area de Gestion de
Tecnologias e informacion una manera eficaz de tener acceso, recuperacion
de informacion en la descripcion de la documentacion fisica, digital, en el
inventario documental.

INTERNACIONALES

Carrion (2015). Observacion y esbhozo de un piloto en gestionar la
documentacion documental en las PYMES en el CANTON DURAN’. Su
principal objetivo de la investigacion encaminada a determinar el Andlisis y
disefio de un modelo de gestibn documental para las Pymes en el Canton
DURAN, llegando a las siguientes conclusiones:

El disefio de Gestion documental y su implementacion en el beneficio de
actividades administrativas y procesos archivisticos permite tener mejoras en
los tiempos de clasificacion y ordenacion de la informacién, por lo anterior
esto permite a nuestro trabajo de aplicacion aumentar la productividad
Archivistica. Aplicando los conceptos de clasificacién, ordenacion y
descripcion. Para garantizar un trabajo de calidad en la descripcion vy
conservacion de la informacion.

Mediante la evaluacién de la herramienta administrativa de FODA se
determind que el proyecto que se estad realizando tiene fortalezas y
oportunidades, por lo cual permite que se fortalezcan las debilidades y se
reduzcan amenazas.

Sanchez (2011). “La gestion de documentos como estrategia de innovacion
empresarial”. Su objetivo fue disefar una estrategia de innovacion
empresarial en la consolidacion de un modelo de Sistema de Gestién de
Documentos y Archivos para la Facultad de Ciencias de la Universidad
Central de Venezuela. Llegando a las siguientes conclusiones:
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- No se ha registrado y se ha tenido en cuenta una guia que direccione los
procesos Archivisticos, por lo tanto, las actividades se realizan sin ninguna
guia que presente un proceso de cOmo hacerse correctamente la ordenacion,
clasificacion, y descripcion de los documentos. Es importante establecer una
guia de cOmo hacer paso a paso estos procesos que garanticen el uso,
recepcion y conservacion de los documentos a largo plazo.

Font (2013). “Implementacion de un—Sistema de Gestion Documental en la
Universidad Central “Marta Abreu” de las Villas’. El objetivo de la
investigacion es la Implementacién de un Sistema de gestién documental en
la Facultad de Ciencias de la Informacién y de la Educacion de la Universidad
Central Marta Abreu de las Villas, Cuba, cuya metodologia empleada fue no
experimental, exploratoria descriptiva y con un enfoque cualitativo, Se puede
clasificar como investigacion aplicada debido que a partir de los postulados
tedricos, solucion6 los problemas detectados, sentando bases para la
aplicacién inmediata de los resultados obtenidos y modificar asi la realidad
descrita. Por lo anterior se lleg6 a las siguientes conclusiones:

Con la implementacion del sistema de gestion documental, se crearan,
recibiran y mantendran documentos que contengan evidencias de lo ocurrido,
asi mismo se establecen pruebas completas precisas y fiables, Donde se
determinara qué decision o accion se tomd sobre los documentos. Ademas,
se mantendra un control de entrada y salida de la informacién, con el
cumplimiento de los procesos archivisticos implementados por la Gestion
documental.

Este trabajo de investigacion es pertinente puesto que en Colombia los
Inventarios Documentales también se encuentran regulados por el Ministerio
de Cultura, y a través de la normatividad generada por el Archivo General de
la Nacion. Dentro de esta regulacion, los 23 inventarios son un instrumento
de recuperacion de la informacion de una institucion y, adicionalmente, en el
contexto de patrimonio cultural no solo sirven como fuente de informacion,
sino que pueden ser usados también para la difusién. La intencién de la
investigacion es analizar buenas practicas con el uso de esta herramienta en
el patrimonio cultural mueble.

Un cuarto antecedente es el de Erika Liseth Huelgo Padua Illamado
Valoracion del patrimonio cultural inmueble: municipio de San Antonio del
Teqguendama. En este trabajo de investigacion de pregrado la autora tiene
como objetivo principal el uso del inventario como una herramienta
estratégica para visibilizar el valor del patrimonio cultural inmueble del
municipio y adicionalmente, construir un registro propio que proteja el valor,
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conservacion y apropiacion de su PCI (Huelgo, E., 2016).

Por lo consiguiente, se debe dar cumplimiento a la Ley 594 de Julio 14 de
2000, Ley General de Archivo en su Articulo 4 literal a : El objetivo esencial
de los archivos es el de disponer de la documentaciéon organizada, en tal
forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; por lo
mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular
los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la
participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones
gue los afecten, en los términos previstos por la ley. (AGN, LEY 594, 2000).

Teniendo en cuenta la norma citada y en aras de contribuir y proporcionar un
aporte a la Subdireccién para la Adultez a través del presente trabajo de
aplicacion, se hace necesario implementar la aplicacion de los procesos
técnicos archivisticos con el fin de que la se pueda contar con unico
expediente por participante, facilitando asi que la informacién sea veridica
integral y oportuna, de manera que se facilite su rapida localizacion. 34 de
ahi que, es importante acoger el Formato Unico de Inventario Documental —
FUID, para la conservacion y preservacion de los escritos y documentos.
Pues este formato ayuda a orientar a los archivistas en los métodos para la
entrega y recibo de los documentos, asi como de las transferencias de éstos,
para si dar cumplimiento al Acuerdo 042 de 2002 que en su Articulo 7°.
Inventario documental.

Las entidades de la Administracién Publica adoptaran el Formato Unico de
Inventario Documental, junto con su instructivo, que a continuacion se
regulan. (AGN, ACUERDO 042, 2002). Y a la ley 594 de 2000 Articulo 26.
Inventario documental. Es obligacion de las entidades de la Administracion
Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio
de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos
en sus diferentes fases. (AGN, LEY 594, 2000). Por esta razén, el area de
gestion documental con el fin de cumplir con la norma el 7 de julio de 2016
implanto el Formato Unico de Inventario Documental - FUID para Historias
sociales como instrumento de descripcidn de las historias sociales, en ese
orden de ideas, es necesario hacer uso de los distintos instrumentos de
descripcién documental con que cuenta la entidad, para asi optimizar el flujo
de documentos para garantizar la calidad y la pertinencia en la toma de
decisiones y la excelencia del servicio.

El Archivo General de la Nacién, ente que regula y vigila los procesos
concernientes a la organizacion de los archivos publicos y privados con fines
publicos, establecidos bajo la Ley General de Archivos 594 de 2000, ha
publicado diferentes documentos donde guian al interesado a crear, un PGD
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para la conservacion de los documentos creados de acuerdo a sus funciones
y propias necesidades. Cada Archivo publico debe contar con las debidas
normas desarrolladas y publicadas para su consulta. Los instrumentos
archivisticos hacen parte esencial y fundamental para acceder a la
informacion de una forma mas facil, rapida y eficaz a todo aquel que esté
interesado en conocerla.

Instructivo Formato Unico de Inventario Documental realizado por la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado. Colombia (2017) por ser una
publicacion reciente, lo usé como referencia y guia para la implementacion
en VDC, este Instrumento busca relacionar el contenido de cada documento
gue se encuentra almacenado en los archivos “central e Historico” y cuyo fin
es el de identificar la cantidad de documentos producidos desde los afios
1961 en adelante, identificar, cuales han perdido su valor dependiendo de las
fechas y de su 19 tipologia documental, identificar las series y sub-series
correspondientes relacionadas a su oficina productora. Este Formato cumple
con multiples funciones ya que puede ser aplicado en cualquier etapa o ciclo
del documento como soporte y ayuda informacional.

Los Archivos nacieron por necesidad de los seres humanos en dejar por
escrito sus ideas o diversas inquietudes. Los cambios que se han presentado
con el correr de los afnos”. Menciona, ademas, “el concepto y el nacimiento
de los archivos hasta el siglo XX y hace una breve resefia de la historia de
los archivos antiguos de forma especifica. (Mendo, 1995, p. 21).

Se refiere entre otros La edad antigua: Los archivos del palacio; siendo este
un aporte importante porque alli indica, que los templos eran donde se habian
formado los primeros depdésitos. Los mas antiguos se remontan hacia el afio
4000 a. C., ubicados en Mesopotamia y Ebla, encontrando alli tablas de
barro, ubicadas en estantes de madera y en distintas salas”. (Mendo, 1995,
p. 20) Es interesante encontrar toda esta evidencia, porque podemos
concluir, el por qué esta ciencia se convirtié en la fuente de informacion méas
importante e interesante para conocer de nuestra historia. 17 en las ciudades
griegas, los archivos eran localizados en los templos y sus destacados fueron
los de Gea y Palas Atenea; encontrando entre estos archivos documentos
importantes como decretos, leyes, plebiscitos, actas judiciales, cuentas
publicas y muchos otros mas.

Los archivos considerados como importantes son aquellos que se
encuentran en los templos ya que alli se esconde gran parte de nuestra
historia y que por motivos religiosos o intereses politicos no se conoce con
exactitud y que aun no han sido revelados.

El principio fundamental de la practica moderna de la archivistica, nace en el
P2
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Imperio Romano que siguio la tradicion griega, que desarrollaban este
proceso, ubicando la documentacion en diferentes oficinas separando cada
uno de ellos segun sus caracteristicas y contenidos, cada dependencia tenia
su archivo independiente que se conservaban de acuerdo al principio de
procedencia. Heredia (2007), nos explica la importancia y el reconocimiento
que se le debe entregar a esta labor y al proceso de conservar los archivos
a la vanguardia, dandole el estatus que hoy por hoy lo merecen, indica, que
los archivos y los archiveros no pueden quedarse al margen, instructivos,
procedimientos, manuales deberan incluirse, para nosotros como
profesionales enfocados en la archivistica debemos tener en cuenta que
estos procesos son importantes si queremos presentar una evolucion y un
cambio real en el acervo documental que posee cada organizacion.

El Archivo es un servicio o unidad de gestion dentro de la estructura de las
Organizaciones y bien organizado y gestionado constituye en si mismo un
sistema de informacién con respecto a dicha Organizacion y para los
ciudadanos. Cruz (2006) explica los modelos de gestion de documentos: la
clasificacion, la descripcion, valoracion, seleccién, eliminacién, normatividad
y otros aspectos importantes que se deben tener en cuenta para la
organizacion documental.

En Colombia existe el AGN donde estan estas pautas mencionadas por el
sefior José Ramon Cruz y no solo menciona el archivo convencional, también
indica la organizacion documental en soporte electronico ensefiando y
ofreciendo un tratamiento completo para la organizacion documental de una
compafia 18 Pulido (2011) nos habla sobre el origen de la gestion
Documental que, aunque no se crea, no fue en Espafia donde se inici6 la
gestion de documentos, fue hacia el afio de 1930 en Estados Unidos. La
necesidad surge por la industrializacion, dando asi el primer pasé a
evidenciar el desempefio de cada labor en documentos que debian ser
organizados posteriormente. Hoy en dia, la conservacion de informacion o de
los documentos sigue siendo importante.

Antes, en Europa, por ejemplo, ciertos documentos no eran de facil acceso,
la revolucion industrial entre otros, generando los dos primeros tipos de
archivos, archivo administrativo y el archivo histérico. Hoy existen tres clases
de archivos Gestion, Central, e Histérico. Menciona ademas en este
documento, los instrumentos archivisticos fundamentales para el desarrollo
de la Gestibn Documental y su aplicacion, para los fondos acumulados, (el
caso de la documentacion en VDC) se requiere la implementacion del FUID
cuyo objetivo es, el de levantar un inventario en su estado natural para dar
paso a los demas instrumentos.

Los trabajos de investigacion precedentes al tema de Inventarios
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Documentales como herramienta de difusién del patrimonio cultural mueble
son de pregrado y se han escogido de acuerdo con la pertinencia del tema.
Estos, buscan principalmente tener una referencia que sirva de guia en el
tema que se esté tratando en tres aspectos, el primero, es el de la disciplina
archivistica por el registro de informacion en instrumentos de archivo; el
segundo, desde la perspectiva cultural que abarque los conceptos de
patrimonio y especialmente el de tipo bien mueble; y el tercero desde el
ambito de la difusion de informacion cultural.

El primero es de Diana Marcela Caucali Beltran con su tesis: La memoria
colectiva como mecanismo de participacion ciudadana para la
democratizacion del conocimiento: Estudio Tedrico 1990-2011. La autora
describe la forma en la que la disciplina de la archivistica es un instrumento
de comunicacion en la sociedad que apoya la construccion de su memoria
colectiva y que a su vez se relaciona directamente con la participacion
ciudadana y la democratizacion del conocimiento (Caucali, D., 2014).

Desde esta perspectiva, los instrumentos y herramientas archivisticas sirven
como canales de comunicacidbn en la sociedad, y son dutiles para la
investigacion porque algunos de ellos como los inventarios documentales no
solo poseen registro de los datos sobre el patrimonio cultural mueble, sino
gue también comunican y transmiten datos referentes a este. De acuerdo con
lo mencionado por la autora las unidades de informacion deben propender
por la difusion referente al contenido institucional de forma que se construya
la memoria colectiva y finalmente, se genere participacion ciudadana y
democratizacion del conocimiento.

Esta idea es util porque una de las razones de conservar el patrimonio
cultural, es la transmision del conocimiento acumulado a las generaciones
gue siguen.

En este mismo documento, el apartado democratizacién del conocimiento y
estrategias que permitan una participacion del ciudadano la autora menciona
la utilidad de la difusion y transferencia de contenido para la socializacion y
apropiacion de la memoria colectiva. Asi, el Inventario Documental se
muestra como una herramienta de difusion, en este caso, del patrimonio bien
mueble. Acto seguido, en el capitulo democratizacion del conocimiento y
estrategias que permitan una participacion del ciudadano, la autora advierte
varios aspectos que 20 pueden garantizan y hacer mas eficiente la
transferencia de conocimiento y conservacion de la memoria de un pueblo.

En el documento uno de esos aspectos importantes es la accesibilidad
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universal y permanente a la informacion, sea esta de caracter publico o
privado de interés publico. Cuando se habla de acceso a los datos se
evidencia la brecha existente para que todas las personas puedan acceder a
la informacién, esto genera un impacto negativo en los derechos de los
ciudadanos puesto que entidades como la UNESCO, la OEA, entre otras y
documentos como la Declaracion Universal de Archivos, han declarado el
derecho a la informacion.

El derecho a la informacion entendido inicialmente como el derecho a la
libertad de expresion y que en la medida en la que el tiempo evoluciono,
incluye el derecho a acceder a la informacién publica, el derecho a buscarla,
obtenerla y difundirla.

La realidad colombiana de acuerdo con lo que dice la autora expresa la
existencia de una brecha en el acceso a la informacién, carencia de identidad,
restriccion de fuentes, dificil acceso a la tecnologia, entre otros aspectos que
impiden que se puede compartir y difundir el conocimiento. Compartir y
difundir el conocimiento es uno de los numerales que la autora menciona y
en el que evidencia que el conocimiento implica una accion del hombre
mediante la comunicacion.

Este proceso se da mediante la formacion y ensefianza de la memoria en el
gue es pertinente utilizar métodos de alfabetizacion que potencien las
habilidades y capacidades de los individuos de una comunidad. A través
estos aspectos la memoria se puede transmitir y se hace posible disefar
mecanismos que propendan su preservacion como gestion de contenidos y
herramientas de busqueda (Caucali, D., 2014).

Este trabajo es pertinente para esta investigacion puesto que menciona tres
aspectos que se encuentran directamente relacionados con su propadsito.

El primero de ellos es el archivo como instrumento de comunicacion puesto
gue los inventarios documentales son un instrumento archivistico que puede
ser usado como herramienta de difusion del patrimonio bien mueble.

El segundo aspecto es el acceso a la informacion de forma libre por los
ciudadanos dado que en la medida en la que se conozcan los datos relativos
al PCMU se apropiaran mas de él. El tercer aspecto se conecta con la
difusion de la informacion, especialmente, porque la autora propone que el
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conocimiento relativo a la memoria de un pueblo se debe compartir, difundir,
transferir mediante la formacion de una comunidad especifica.

Esta ensefianza debe desarrollar habilidades y capacidades en los individuos
gue les permitan aprender a gestionar los 21 contenidos, a usar las
herramientas de busqueda y finalmente a difundirlo.

Para el caso de los inventarios documentales es esto lo que se pretende,
pero orientado al patrimonio cultural mueble. EI segundo antecedente
llamado Memoria, tradicion oral y lectura desde la biblioteca publica de
Sesquilé de Andrea Paola Pefia Montafia y Andrés Felipe Hurtado Abello es
una propuesta de un programa de lectura que utiliza como herramientas
diversos talleres y actividades para la difusion de la memoria oral del
municipio.

Este trabajo de pregrado, dentro de su marco tedrico resalta términos como
la lectura, el patrimonio cultural, la memoria colectiva y la tradicion oral que
hacen parte de la vida de una comunidad (Pefia, A. y Hurtado, A., 2016).

La lectura en este trabajo, es entendida por los autores como una préactica
social y participativa en la que se perciben los acontecimientos contados por
los miembros de una comunidad y que han sido registrados de forma escrita
en distintos soportes.

Esta es importante en contexto del patrimonio cultural puesto que la
informacion de la memoria de un pueblo que se transmite de generacion en
generacion se encuentra documentada y solo puede comprenderse mediante
la lectura. Adicionalmente, estos datos deben ser difundidos de forma que se
puedan preservar.

En el marco tedrico también, el término de memoria colectiva es definido por
los autores como un: proceso de construccién social, cargado de significados
y por tal razén dota de sentido al mundo, en el que se hace una constante e
inacabada reinterpretacion del pasado, reconstruccién del pasado, en el
presente cargado de significado, donde los recuerdos siguen siendo
colectivos (Pefia, A. y Hurtado, A., 2016, p.28).

Este proceso de construccion social se puede contar desde diferentes opticas
por lo que el término tradicion oral aparece como una herramienta que sirve
para transmitir conocimientos, mantener valores culturales y sociales de la
memoria colectiva que desembocan en el mantenimiento de culturas vivas y
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de sus riquezas.

Es importante desde esta perspectiva, tener en cuenta que la transferencia
de conocimiento de generacion en generacion debe hacerse con cuidado de
forma que no se pierdan datos en el proceso. Este trabajo es pertinente
puesto que enlaza la lectura del patrimonio cultural que ha sido registrado y
documentado en diferentes soportes, que hacen parte de la memoria
colectiva de un pueblo y que deben ser difundidos.

El Inventario documental sirve de herramienta para el registro del patrimonio
cultural, que en el caso de esta investigacion es bien mueble. Una vez que
22 el PCMU es consignado, puede ser leido y transmitido mediante la
tradicion oral para la preservacion y conservacion del conocimiento de una
comunidad, de forma que no se pierdan sus tradiciones en el camino y se
pueda construir su memoria colectiva.

Este antecedente, también, es pertinente a esta investigacion porque a pesar
de que la idea principal es una propuesta de un programa de lectura, su
apuesta final es la transmisién de la memoria oral del municipio lo que lo
relaciona directamente con su patrimonio cultural aun cuando este no sea
bien mueble.

Aqui la difusion se realiza mediante talleres de narraciones, lecturas, juegos
did&cticos entre otros, mediante los cuales se apropia el conocimiento.

Los inventarios documentales como narraciones escritas poseen informacion
del PCMU de la nacion vy, si se proponen de la manera adecuada, se
convertiran seguramente en fuente de informacion primaria.

El tercer antecedente de investigacion llamado El patrimonio Filmico y las
politicas culturales como base para construccion y desarrollo de la memoria
social: Investigacién documental de 2000 a 2010 de Omar Alveiro Rodriguez
Rodriguez, es un acercamiento tedrico a la construccion del concepto de
Patrimonio Cultural Mueble solo que el autor se especializa en el de tipo
filmico En esta investigacion, las politicas culturales del pais entran en juego
directo en lo que tiene que ver con la recuperacion, restauracién y divulgacion
de este patrimonio especifico. Estas politicas se encuentran relacionadas
directamente con el Ministerio de Cultura de Colombia (Rodriguez, O., 2016).

La definicién del patrimonio material mueble es sobresaliente dentro del
recuadro de esta investigacion puesto que hacen parte de la informacion que
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se quiere analizar y es definido como: El conjunto de objetos a los que se les
atribuye, entre otros, especial interés histoérico, artistico, cientifico, estético o
simbdlico, y que provienen de ambitos como le plastico, arquitecténico,
urbano, arqueoldgico, linglistico, sonoro, musical, audiovisual, filmico,
testimonial, documental, literario, bibliografico, museoldgico o antropolégico
(Rodriguez, O., 2016, p. 27-28).

Este trabajo de investigacion es pertinente puesto que en Colombia los
Inventarios Documentales también se encuentran regulados por el Ministerio
de Cultura, y a través de la normatividad generada por el Archivo General de
la Nacion.

Dentro de esta regulacion, los 23 inventarios son un instrumento de
recuperacion de la informacion de una institucion y, adicionalmente, en el
contexto de patrimonio cultural no solo sirven como fuente de informacion,
sino que pueden ser usados también para la difusion. La intencion de la
investigacion es analizar buenas practicas con el uso de esta herramienta en
el patrimonio cultural mueble. Un cuarto antecedente es el de Erika Liseth
Huelgo Padua llamado Valoracion del patrimonio cultural inmueble: municipio
de San Antonio del Tequendama.

En este trabajo de investigacion de pregrado la autora tiene como objetivo
principal el uso del inventario como una herramienta estratégica para
visibilizar el valor del patrimonio cultural inmueble del municipio y
adicionalmente, construir un registro propio que proteja el valor, conservacion
y apropiacion de su PCI (Huelgo, E., 2016).

La autora, en su marco tedrico, resalta los términos de patrimonio, patrimonio
cultural, patrimonio cultural inmueble e inventario del Patrimonio Cultural, su
funcionalidad y su elaboracion.

Esto es fundamental puesto que define al inventario como una herramienta
para identificar, documentar y visibilizar los bienes y manifestaciones de una
cultura, es decir, el patrimonio cultural.

Este instrumento, facilita el conocimiento y apropiacién social del patrimonio,
visto como una herencia que se deja para que las siguientes generaciones
puedan aprender, maravillarse y disfrutar.

Este antecedente es pertinente puesto que resalta la figura del inventario
como una herramienta que se puede aprovechar para el conocimiento y
valoracion del patrimonio cultural. Aunque la autora se enfoca mas en el PCI
la orientaciobn que posee la investigacion es la misma: caracterizar las
bondades del inventario para su explotacion en beneficio de la gestion
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cultural de una sociedad y la continuidad de la trasmision de la memoria
colectiva.

El quinto y ultimo antecedente llamado Molinos harineros primera mitad del
Siglo XX. Estrategias de gestion para la conservacion del patrimonio
industrial en Colombia de Maria Camila Pérez Mora posee informacion muy
valiosa sobre la evolucion histérica del concepto de patrimonio y
conservacion — independiente de que se haya focalizado en el industrial - y
en papel de la sociedad que no solo se vincula a la gestion su patrimonio,
sino que también lo acepta, transforma, apropia y difunde.

En palabras de su autora del Patrimonio: Ha sido notable la transicion desde
un planteamiento particularista centrado en la percepcién estética y el disfrute
individual de lo singular y excepcional, hacia nuevas dimensiones de caracter
ético, cientifico, social y pedagégico que 24 impulsan la difusién de los
monumentos y las obras de arte como ejemplos modélicos de la cultura y
simbolos de la identidad colectiva, o que constituye una vision mas integral
y una perspectiva mas abierta del patrimonio cultural (Pérez, M., 2018, p. 21).

Esto es particularmente relevante puesto que evidencia la amplitud que
posee el término patrimonio cultural dado que, ya no solo se contemplan
aspectos materiales su estética y su disfrute individual, sino que también
aspectos inmateriales y las dimensiones éticas, cientificas, sociales y
pedagogicas que lo rodean.

Estas dimensiones impulsan la difusion de la informacién cultural, su
apropiacion y la construccion de memoria colectiva de forma que las futuras
generaciones puedan conocer sus antepasados y sobre esa base tomen
decisiones y construyan su futuro (Pérez, M., 2018).

En el documento, dentro de esta evolucion los bienes de interés cultural
implican la necesidad de ser gestionados. Esta gestion, incorpora estrategias
y herramientas metodolégicas de desarrollo entre las que se encuentran
elementos de educacion, participacion, reconocimiento, vinculacion de la
sociedad, mantenimiento y difusién y, que como resultado permitan el disfrute
publico de los mismos y su disposicion a la colectividad.

Este antecedente es pertinente puesto que destaca la participacion de la
comunidad en el proceso de apropiacion de su patrimonio cultural de forma
gue su difusion y transmision sea resultado del acceso a su conocimiento y
se genere un movimiento local y comunitario que gestione de forma constante
esta informacion.
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Es por esto por lo que se necesitan estrategias y mecanismos que apoyen
esta evolucion, uno de estos es el inventario documental como herramienta

de difusion del patrimonio cultural mueble.

Para concluir, estos antecedentes tienen relacion directa con el propadsito que
atafie a esta investigacion puesto que relacionan la disciplina de la
archivistica y sus herramientas con la difusién y transferencia del patrimonio
cultural dentro de una comunidad especifica que le da validez, la acepta y la
apropia.

Esta correlacion, permite indagar sobre los inventarios documentales como
herramienta de difusion del patrimonio bien mueble en la que se deben
analizar elementos sociales, culturales, educativos, tecnoldgicos,
informacionales y de conocimiento.
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1.4 Formulacion del problema

¢,Como elaborar el inventario documental en la empresa Porcicola de
PANACA para poder lograr un mejor acceso y optimizacioén en los tiempos
de respuesta en la consulta de la informacion?

B1
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1.5 Descripcion del problema

En la Empresa PANACA se manejan 6 empresas contables y una de esas
es la Porcicola Soria que tiene sus documentos contables en cajas pero
no cuentan con un inventario documental que justifique la descripcion de los
documentos y que brinde una respuesta oportunay de facil acceso, Como
resultado de lo analizado se propone un trabajo de intervencion, para la
realizacion de un inventario documental contable enmarcado por un rotulo
y dandole una mejor organizacion y descripcion de los documentos, para
asi garantizar a los contadores un mejor acceso de la informacion. La
documentacion esta desde primero de enero 2018 del hasta el 31 de abril
2019 Teniendo en cuenta lo anterior, se pretende hacer la realizacion del
inventario documental garantizando a la empresa una organizacion de sus
documentos con los respectivos procesos Archivisticos como clasificacion,
ordenacion y descripciéon documental.

Es necesario tener presente que una de las principales causas en el archivo
es que el mismo no se encuentra organizado y todos los documentos se
encuentran en el suelo exponiéndose a la humedad o a que se puedan perder
por dicho motivo se procede a realizar el inventario documental donde se le
darda un orden establecido y manejo adecuado para que toda la
documentacion quede almacenada de manera oportuna y de esta manera
pueda ser consultada en el menor tiempo posible y con claridad en el
momento de ser solicitad por los contadores de la empresa quienes son los
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gue aceden de manera mas frecuente a dicha informacion. Toda esta
problematica puede llevar a muchos problemas en el archivo y la
documentacion puesto que en cualquier archivo es primordial el orden para
agilizar todos los procesos archivisticos.

Para el desarrollo del trabajo de aplicacion se realizardn procesos de
ordenacion, clasificacion, y descripcion de los documentos. Tales como
recibos de caja, comprobantes de egreso, nomina, etc. Para establecer su
ubicacion se elaborara un rotulo y los documentos iran en cajas para que su
busqueda sea eficaz en el inventario documental.

La carencia en el inventario documental se debe principalmente a varios
factores estos son los siguientes efectos los cuales vienen siendo
principalmente , poco asesoramiento archivistico fata de auxiliares en la parte
archivistica , personal poco preparado para el que hacer archivistico en la
gestion documental y por ultimo pérdida de tiempo en los procesos
archivistico todos estos efectos causan un problema principal el cual es
carencia de inventario documental necesidad urgente de su elaboracion , por
ende este mismo provoca las siguientes causas los cuales vienen siendo
documentos en mal estado, perdida de documentos , ineficiente clasificacion
en los documentos , problemas para localizar la informacién, documentos en
mal estado y por ultimo insuficiencia en la descripcién de la informacién.

La clasificacion: nos permite establecer en que tomos va establecido cada
documento contable con su respectivo nimero consecutivo, y asi podamos
realizar una separacion y ordenacion de cada tomo. Para ir almacenados y
conservados.

La ordenacion: Permite la ordenacion fisica de los documentos teniendo en
cuenta el principio de orden original identificando que documento va primero
y cual va después. Mediante un sistema de ordenacion numérico y Apoyado
de técnicas archivisticas como depuracion y foliacion.

La descripcion: Permite identificar, localizar y recuperar la informacion
mediante el uso del Formato Unico de Inventario Documental, formato
establecido por el Archivo General de la Nacién.
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obsoletos

mal estado
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2. Objetivos

2.1 Objetivo general

Elaborar un inventario documental, que permita la organizacion del acervo
documental contable, de la empresa Porcicola la Soria PANACA.

2.2 Objetivos especificos
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- Estructurar el FUID, crear la metodologia y el instructivo para este formato
gue orienten su desarrollo

-Elaborar el inventario documental

-Clasificar la documentacién contable

-Describir la documentacién contable por tomos y numeros consecutivos
teniendo en cuenta el orden cronoldégico,

2. Marco de referencia

2.1 Marco teérico
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Para la implementacién del inventario documental, la Guia Técnica de
Organizacion de Fondos Documentales Acumulados para las Entidades
Distritales, me sirvi6 como guia para la planificacion, identificacion,
clasificacion, ordenacion y descripcion del inventario documental contable.

El primer proceso es realizar “La Identificacion es por tanto la primera fase
de la metodologia archivistica; fase de tipo intelectual que consiste en la
investigacion del sujeto productor y del tipo documental. Su objetivo sera por
tanto el conocimiento exhaustivo de la institucion que ha producido el
documento, su evolucién orgénica, competencias administrativas y tipos
documentales en los que se materializan, procedimiento administrativo y
demas disposiciones que afectan el tramite, elementos imprescindibles para
la delimitacion de la serie documental. El resultado de esta fase sera la
organizacion del fondo, con el establecimiento del cuadro de clasificacion, y
la ordenacion de sus series documentales, sentando las bases para su
posterior valoracion y descripcion”.

(La Torre, 2000, P.14).

Para la Clasificacion documental “Hay una clasificacion natural, y otra
aplicada. Los documentos de archivo nacen clasificados, al quedar
vinculados en primer lugar a una institucion, y en segundo lugar al quedar
adscritos a una dependencia o division de la misma, testimoniando sus
actividades. La aplicada es la que ha de practicar el archivero observando
dicha situacion”. (Heredia, 1993, P. 253).

“Ordenar es la segunda operacion, dentro de la organizaciéon, que ha de
aplicarse con independencia, a cada serie documental dentro de un fondo o
de una seccion de archivo o bien a un conjunto de documentos relacionados
por su asunto o por su tipologia al tratar de preparar un catalogo”. (Heredia,
1991, P.285).

El Diccionario de Terminologia Archivistica conceptualiza Tratamiento
Archivistico como el “Conjunto de operaciones realizadas en cada una de las
fases que componen el proceso de control intelectual y material de los fondos
a lo largo del ciclo vital de los documentos.” Estas fases del tratamiento
archivistico o documental son las de Identificacion, Valoracion, Descripcion y
Difusién.

La organizacion forma parte de la primera fase: La ldentificacion, definida
como “la fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacién de las categorias administrativas y archivisticas en que se
sustenta la estructura de un fondo.” (Diccionario de Terminologia Archivistica,
1992)
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Esta fase permite identificar las caracteristicas del sujeto productor de los
documentos, su evolucion organica, sus funciones y los tipos documentales
en los que se materializan, elementos estos imprescindibles para la
delimitacion de las series documentales. Es, en resumen, la garantia de la
aplicacién correcta del principio de procedencia y orden natural de los
documentos, ya que permite recuperar el nexo natural entre estos y el sujeto
productor que los genero.

Desarrollar esta fase implica realizar dos operaciones que le son inherentes,
en tanto proceso de organizacion documental del Fondo:

La Clasificacion: que “consiste en establecer diversas clases o agregados
documentales en funcion de su procedencia, es decir, del productor que los
ha generado” (Cruz, 1996) y

La Ordenacion: que consiste en “ordenar los documentos dentro de cada
agrupaciéon o serie documental, y estas mismas, uniendo unos con otros
conforme a la unidad de orden establecida para cada caso.” (Cruz, 1996)

El resultado final de la misma sera, por tanto, la elaboracion del cuadro de
clasificacion y la ordenacién de las series, pero por encima de todo, la
organizacion del fondo documental. Aunque es importante dejar claro que la
identificacion es una operacion intelectual que no implica el movimiento fisico
de los documentos del fondo Otros autores que han hecho mencion a la
organizacion en los archivos como los que a continuacién les presentamos:
Segun Lépez (1990) la organizacion en los archivos es “la operacion
intelectual y mecénica por la que las diferentes agrupaciones documentales
se relacionan de forma jerarquica con criterios orgéanicos o funcionales para
revelar su contenido e informacién”.

Mientras que para Huici (2010) “para lograr una organizacion del archivo de
gestion hay que diferenciar entre los documentos propios de un archivo y los
documentos de apoyo informativo”. Tanto unos como otros se organizan en
el archivo de oficina, pero con una finalidad diferente, los primeros para su
conservacion y los segundos para su eliminacion una vez que hayan perdido
el valor informativo para el que se crearon.

En Colombia existe una gran problemética a nivel archivistico en la mayoria
de las entidades tanto distritales como privadas en lo que tiene que ver con
la organizacion y administracion de sus archivos, por lo que los documentos
gue producen y han producido a lo largo del tiempo de su existencia se han
convertido poco a poco en Fondos Acumulados.

Tanto en el desarrollo de éste trabajo como en los consultados y
mencionados anteriormente, se tiene en cuenta que en la Ley 594 de 2000
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(Ley General de Archivos), el tema de la gestion documental consignado en
el Titulo V, Articulos 21 al 26, se “establece que las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestiébn documental, se sefialan los procesos
archivisticos, la formacion de archivos a partir del concepto de archivo total,
la obligatoriedad de las tablas de retencién, la reglamentacion de los
documentos contables, notariales, y otros y la obligacion de los inventarios
documentales.

Segun Doyle, Murielle (1991). En la Ley General de Archivos, se define
Gestion documental como el Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

El Concepto de Archivo entre otros conceptos mas completos del término
“Archivo” segun la archivera Antonia Heredia, Se encuentra el siguiente:
Heredia (1995) ensefia que Archivo es un edificio que contiene documentos,
por su importancia por la conservaciéon de material de los documentos.
Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material acumulados en un proceso natura por una persona
natural o entidad publica y privada en el trascurso de su gestion,
conservados, respetando el orden para servir como testimonio e Informacion
persona o institucion quien los produce, para los ciudadanos y para servir en
Fuentes de historia. “(p89)

Jean Javier, en Heredia (1995) hace referencia al archivo teniendo en cuenta
el principio de procedencia: “conjunto de documentos recibidos o
despachados por una persona o institucién publica o privada que resultan de
su actividad, organizados de acuerdo con esta y conservados por su
utilizacion”. (p.92).

El amplio término del concepto documento se aborda desde varias disciplinas
gue lo tiene como objeto etimoldgico palabra que en el documento procede
en el término latin documento, derivado del verbo (ensefar) entonces el
significado etimolégico del nombre seria algo que instruye sobre algo. Segun
Unesco (2015) un documento es: “Aquello que consigna con un proposito
intelectual deliberado “se considera que un documento consta de dos
componentes: el contenido informativo y el soporte en el que se consigna.
Los elementos presentan variedad de formas y ser igualmente importantes
como parte de la memoria. Son producidos en el desarrollo de la actividad
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humana, contienen caracteristicas relevantes y ser simbolos de la memoria
colectiva de un pueblo, nacion, region o sociedad. Por medio del soporte y
contenido, reflejan la diversidad de los pueblos, las culturas y los idiomas,
pasando a ser parte del patrimonio de la humanidad. (p, 1).

La gestion de documento su concepto y actividad se remota a comienzos de
los afios treinta del siglo XX en Estados Unidos de Norteamérica cuando se
configura el Sistema Archivistico Nacional. Segun la Ley General de Archivos
(2000), la Gestion documental es un “Conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”.

El término Gestion Documental, es un término que se ha venido aceptando
por archiveros de habla hispana, a partir del t¢érmino “Records Management”.
Este término provine de la norma ISO de 1548 internacional estandar en
Records Management del 2001. Ahora bien, Se define a la Gestidn
Documental como él (area de Gestion Responsable del control eficiente y
Sistematico de la creacion, Recepcion, mantenimiento y uso de instruccion
de documentos, incluyendo los procesos para capturar y conservar evidencia
e informacion sobre actividades y transacciones de la organizacion). La
gestion documental es una actividad que tiene desde el momento en que el
documento se genera en una actividad administrativa, con el fin de que
evidencie las actuaciones de las organizaciones y por ello podria llegar a
convertirse en un documento de caracter historico. A través de las fases del
ciclo de vida se garantiza la mayor eficiencia del trabajo, que se traduce
en organizacion, agilidad, rentabilidad.

La investigacion en el area de la archivistica, han establecidos principios
rectores de la disciplina, llegando a concluir dos importantes principios que
se deben tener en cuenta sobre todo a la hora de realizar labores técnicas
en la organizacion documental. Independiente que sea el caso, existe un
orden, en el cual al momento de clasificar debe ser considerado y no
mezclarse de forma arbitraria. Es decir, que este principio indica que por
alguna razon o como respuestas de alguna actividad, los documentos fueron
generados y que de tal orden debe ser conservarse a lo largo del tiempo. El
sistema de organizacion establecido por los Archivistas debe ser vitales para
un ciclo de vida correcto, con el fin de preservar la documentacion y darles el
valor que merecen los documentos en el ambito histérico.

A manera de conclusion se puede expresar que la falta de control de los
procesos archivisticos causa problemas a nivel general en la administracion
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de cualquier entidad tales como la demora en la entrega de informacion,
incumplimiento en los requerimientos y toma de decisiones, como es el caso
de los documentos contables.

Para llevar a cabo esta actividad se tuvo en cuenta el marco de referencia,
por un lado, el marco legal que es donde se presentan las disposiciones
generadas por el Archivo General de la Nacion y las normas colombianas
gue nos muestran leyes, decretos, circulares, entre otros concernientes a la
organizacion de archivos. Por otro lado, se presenta el marco historico o
institucional donde se recopila de manera resumida la informacion e historia
de la empresa donde se realizo la labor enmarcada en este proyecto y por
altimo el marco tedrico donde se habla de la clase de fondo documental que
tiene V.D.C.

El manejo documental es una actividad que se viene realizando desde el
inicio de la escritura, que naci6 debido a la necesidad de documentar o fijar
actos administrativos, transacciones legales y comerciales por escrito para
dar fe de los hechos. La mejor manera de llevar los documentos es
archivandolos ordenadamente, aplicando las normas técnicas y practicas
necesarias para el manejo de un archivo, el cual permitira clasificar y
conservar los documentos utiles para la empresa y/o entidad. Los cambios
tecnologicos han permitido la modificacion y la utilizacion de nuevas
herramientas brindando mayor facilidad a la hora de archivar los documentos:
archivos digitales, microfilmacién, tabla de retencion, muebles y/o estantes
especiales para archivo con tecnologia, seguridad y material apropiado.
Segun la ley 594 del 2000, se define la gestion documental como el conjunto
de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo
y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion. Asi mismo la ley 594 del 2000 define el archivo como: « Un
conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, 11 en el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion
gue los produce y a los ciudadanos, o como fuente de la historia.

* Institucion que esta al servicio de la gestién administrativa, la informacion,
la investigacion y la cultura. Algunos de los beneficios que brinda el manejar
correctamente el archivo es:

» Permite obtener facilmente la informacion solicitada en su debido momento.
« Facilita la acreditacién y certificacién por parte de las normas de calidad.

* Minimiza el tiempo y el costo en la consulta de un documento.

12
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* “Mejora la atencion a los clientes”.

* “Reduce los costos legales”. « Aumenta la satisfaccidén de los clientes.

» Los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones. Objetivos Los objetivos de una correcta gestion y planificacion
del archivo son:

* Mejorar la utilizacion de los recursos humanos y materiales.

* Facilitar la localizacion de documentos.

» Saber aprovechar el espacio.

* Incremento en la productividad de las personas.

* Visualizar un mejor aspecto al lugar. 12

* Prever a la empresa de problemas legales. Caracteristicas Las principales
caracteristicas de un archivo son:

» Tener facil acceso a las personas capacitadas en cualquier momento.

» Se deben establecer practicas de control y sencillez en el manejo de la
informacion.

» Poseer suficiente capacidad de almacenamiento que permita la adecuada
organizacion.

» Marcar los documentos con la sigla respectiva a fin de facilitar su ubicacién
por términos semejantes y para su posterior localizacion.

Los trabajos de investigacion precedentes al tema de Inventarios
Documentales como herramienta de difusion del patrimonio cultural mueble
son de pregrado y se han escogido de acuerdo con la pertinencia del tema.
Estos, buscan principalmente tener una referencia que sirva de guia en el
tema que se esta tratando en tres aspectos, el primero, es el de la disciplina
archivistica por el registro de informacién en instrumentos de archivo; el
segundo, desde la perspectiva cultural que abarque los conceptos de
patrimonio y especialmente el de tipo bien mueble; y el tercero desde el
ambito de la difusion de informacion cultural.

El primero es de Diana Marcela Caucali Beltran con su tesis: La memoria
colectiva como mecanismo de participacion ciudadana para la
democratizacién del conocimiento: Estudio Teodrico 1990-2011. La autora
describe la forma en la que la disciplina de la archivistica es un instrumento
de comunicacion en la sociedad que apoya la construccion de su memoria
colectiva y que a su vez se relaciona directamente con la participacion
ciudadana y la democratizacion del conocimiento (Caucali, D., 2014)

Desde esta perspectiva, los instrumentos y herramientas archivisticas sirven
como canales de comunicacion en la sociedad, y son Uutiles para la
investigacion porque algunos de ellos como los inventarios documentales no
solo poseen registro de los datos sobre el patrimonio cultural mueble, sino
gue también comunican y transmiten datos referentes a este. De acuerdo con
lo mencionado por la autora las unidades de informacion deben propender
por la difusion referente al contenido institucional de forma que se construya
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la memoria colectiva y finalmente, se genere participacion ciudadana y
democratizacién del conocimiento. Esta idea es util porque una de las
razones de conservar el patrimonio cultural, es la transmision del
conocimiento acumulado a las generaciones que siguen.

En este mismo documento, el apartado democratizacién del conocimiento y
estrategias que permitan una participacion del ciudadano la autora menciona
la utilidad de la difusion y transferencia de contenido para la socializacion y
apropiaciéon de la memoria colectiva. Asi, el Inventario Documental se
muestra como una herramienta de difusion, en este caso, del patrimonio bien
mueble. Acto seguido, en el capitulo democratizacion del conocimiento y
estrategias que permitan una participacion del ciudadano, la autora advierte
varios aspectos que 20 pueden garantizan y hacer mas eficiente la
transferencia de conocimiento y conservacion de la memoria de un pueblo.

En el documento uno de esos aspectos importantes es la accesibilidad
universal y permanente a la informacién, sea esta de caracter publico o
privado de interés publico. Cuando se habla de acceso a los datos se
evidencia la brecha existente para que todas las personas puedan acceder a
la informacion, esto genera un impacto negativo en los derechos de los
ciudadanos puesto que entidades como la UNESCO, la OEA, entre otras y
documentos como la Declaracion Universal de Archivos, han declarado el
derecho a la informacion.

El derecho a la informacion entendido inicialmente como el derecho a la
libertad de expresion y que en la medida en la que el tiempo evoluciong,
incluye el derecho a acceder a la informacién publica, el derecho a buscarla,
obtenerla y difundirla. La realidad colombiana de acuerdo con lo que dice la
autora expresa la existencia de una brecha en el acceso a la informacion,
carencia de identidad, restriccion de fuentes, dificil acceso a la tecnologia,
entre otros aspectos que impiden que se puede compartir y difundir el
conocimiento.

Compatrtir y difundir el conocimiento es uno de los numerales que la autora
menciona y en el que evidencia que el conocimiento implica una accion del
hombre mediante la comunicacion. Este proceso se da mediante la formacion
y enseflanza de la memoria en el que es pertinente utilizar métodos de
alfabetizacion que potencien las habilidades y capacidades de los individuos
de una comunidad. A través estos aspectos la memoria se puede transmitir
y se hace posible disefiar mecanismos que propendan su preservacion como
gestion de contenidos y herramientas de busqueda (Caucali, D., 2014).

Este trabajo es pertinente para esta investigacién puesto que menciona tres
aspectos que se encuentran directamente relacionados con su propésito. El
4
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primero de ellos es el archivo como instrumento de comunicacién puesto que
los inventarios documentales son un instrumento archivistico que puede ser
usado como herramienta de difusién del patrimonio bien mueble. El segundo
aspecto es el acceso a la informacion de forma libre por los ciudadanos dado
gue en la medida en la que se conozcan los datos relativos al PCMU se
apropiaran mas de él.

El tercer aspecto se conecta con la difusion de la informacion, especialmente,
porque la autora propone que el conocimiento relativo a la memoria de un
pueblo se debe compartir, difundir, transferir mediante la formacién de una
comunidad especifica. Esta ensefianza debe desarrollar habilidades y
capacidades en los individuos que les permitan aprender a gestionar los 21
contenidos, a usar las herramientas de busqueda y finalmente a difundirlo.
Para el caso de los inventarios documentales es esto lo que se pretende,
pero orientado al patrimonio cultural mueble.

El segundo antecedente llamado Memoria, tradicion oral y lectura desde la
biblioteca publica de Sesquilé de Andrea Paola Pefia Montafia y Andrés
Felipe Hurtado Abello es una propuesta de un programa de lectura que utiliza
como herramientas diversos talleres y actividades para la difusion de la
memoria oral del municipio. Este trabajo de pregrado, dentro de su marco
tedrico resalta términos como la lectura, el patrimonio cultural, la memoria
colectiva y la tradicion oral que hacen parte de la vida de una comunidad
(Pefia, A. y Hurtado, A., 2016).

La lectura en este trabajo, es entendida por los autores como una practica
social y participativa en la que se perciben los acontecimientos contados por
los miembros de una comunidad y que han sido registrados de forma escrita
en distintos soportes. Esta es importante en contexto del patrimonio cultural
puesto que la informacién de la memoria de un pueblo que se transmite de
generacion en generacidon se encuentra documentada y solo puede
comprenderse mediante la lectura. Adicionalmente, estos datos deben ser
difundidos de forma que se puedan preservar.

En el marco tedrico también, el término de memoria colectiva es definido por
los autores como un: proceso de construccion social, cargado de significados
y por tal razén dota de sentido al mundo, en el que se hace una constante e
inacabada reinterpretacion del pasado, reconstruccién del pasado, en el
presente cargado de significado, donde los recuerdos siguen siendo
colectivos (Pefia, A. y Hurtado, A., 2016, p.28).

Este proceso de construccion social se puede contar desde diferentes épticas
por lo que el término tradicion oral aparece como una herramienta que sirve
para transmitir conocimientos, mantener valores culturales y sociales de la
15
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memoria colectiva que desembocan en el mantenimiento de culturas vivas y
de sus riquezas. Es importante desde esta perspectiva, tener en cuenta que
la transferencia de conocimiento de generacion en generacion debe hacerse
con cuidado de forma que no se pierdan datos en el proceso.

Este trabajo es pertinente puesto que enlaza la lectura del patrimonio cultural
gue ha sido registrado y documentado en diferentes soportes, que hacen
parte de la memoria colectiva de un pueblo y que deben ser difundidos. El
Inventario documental sirve de herramienta para el registro del patrimonio
cultural, que en el caso de esta investigacion es bien mueble. Una vez que
22 el PCMU es consignado, puede ser leido y transmitido mediante la
tradicion oral para la preservacion y conservacion del conocimiento de una
comunidad, de forma que no se pierdan sus tradiciones en el camino y se
pueda construir su memoria colectiva.

Este antecedente, también, es pertinente a esta investigacion porque a pesar
de que la idea principal es una propuesta de un programa de lectura, su
apuesta final es la transmisién de la memoria oral del municipio lo que lo
relaciona directamente con su patrimonio cultural aun cuando este no sea
bien mueble. Aqui la difusion se realiza mediante talleres de narraciones,
lecturas, juegos didacticos entre otros, mediante los cuales se apropia el
conocimiento. Los inventarios documentales como narraciones escritas
poseen informacién del PCMU de la nacion vy, si se proponen de la manera
adecuada, se convertirdn seguramente en fuente de informacién primaria.

El tercer antecedente de investigacion llamado El patrimonio Filmico y las
politicas culturales como base para construccion y desarrollo de la memoria
social: Investigaciéon documental de 2000 a 2010 de Omar Alveiro Rodriguez
Rodriguez, es un acercamiento tedrico a la construccion del concepto de
Patrimonio Cultural Mueble solo que el autor se especializa en el de tipo
filmico En esta investigacion, las politicas culturales del pais entran en juego
directo en lo que tiene que ver con la recuperacion, restauracion y divulgacion
de este patrimonio especifico. Estas politicas se encuentran relacionadas
directamente con el Ministerio de Cultura de Colombia (Rodriguez, O., 2016).
La definicién del patrimonio material mueble es sobresaliente dentro del
recuadro de esta investigacion puesto que hacen parte de la informacion que
se quiere analizar y es definido como:

El conjunto de objetos a los que se les atribuye, entre otros, especial interés
histoérico, artistico, cientifico, estético o simbdlico, y que provienen de ambitos
como le plastico, arquitecténico, urbano, arqueoldgico, linglistico, sonoro,
musical, audiovisual, filmico, testimonial, documental, literario, bibliografico,
museoldgico o antropolégico (Rodriguez, O., 2016, p. 27-28).
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Este trabajo de investigacion es pertinente puesto que en Colombia los
Inventarios Documentales también se encuentran regulados por el Ministerio
de Cultura, y a través de la normatividad generada por el Archivo General de
la Nacion. Dentro de esta regulacion, los

inventarios son un instrumento de recuperacion de la informacién de una
institucion y, adicionalmente, en el contexto de patrimonio cultural no solo
sirven como fuente de informacién, sino que pueden ser usados también para
la difusion. La intencion de la investigacion es analizar buenas practicas con
el uso de esta herramienta en el patrimonio cultural mueble.

Un cuarto antecedente es el de Erika Liseth Huelgo Padua llamado
Valoracion del patrimonio cultural inmueble: municipio de San Antonio del
Tequendama. En este trabajo de investigacion de pregrado la autora tiene
como objetivo principal el uso del inventario como una herramienta
estratégica para visibilizar el valor del patrimonio cultural inmueble del
municipio y adicionalmente, construir un registro propio que proteja el valor,
conservacion y apropiacion de su PCI (Huelgo, E., 2016).

La autora, en su marco tedrico, resalta los términos de patrimonio, patrimonio
cultural, patrimonio cultural inmueble e inventario del Patrimonio Cultural, su
funcionalidad y su elaboracion. Esto es fundamental puesto que define al
inventario como una herramienta para identificar, documentar y visibilizar los
bienes y manifestaciones de una cultura, es decir, el patrimonio cultural. Este
instrumento, facilita el conocimiento y apropiacion social del patrimonio, visto
como una herencia que se deja para que las siguientes generaciones puedan
aprender, maravillarse y disfrutar.

Este antecedente es pertinente puesto que resalta la figura del inventario
como una herramienta que se puede aprovechar para el conocimiento y
valoracion del patrimonio cultural. Aunque la autora se enfoca més en el PCI
la orientacion que posee la investigacion es la misma: caracterizar las
bondades del inventario para su explotacion en beneficio de la gestion
cultural de una sociedad y la continuidad de la trasmision de la memoria
colectiva.

El quinto y ultimo antecedente llamado Molinos harineros primera mitad del
Siglo XX. Estrategias de gestion para la conservacion del patrimonio
industrial en Colombia de Maria Camila Pérez Mora posee informacion muy
valiosa sobre la evolucion histérica del concepto de patrimonio y
conservacion — independiente de que se haya focalizado en el industrial - y
en papel de la sociedad que no solo se vincula a la gestion su patrimonio,
sino que también lo acepta, transforma, apropia y difunde. En palabras de su
autora del Patrimonio:
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Ha sido notable la transicién desde un planteamiento particularista centrado
en la percepcion estética y el disfrute individual de lo singular y excepcional,
hacia nuevas dimensiones de caracter ético, cientifico, social y pedagdgico
que

impulsan la difusién de los monumentos y las obras de arte como ejemplos
modélicos de la cultura y simbolos de la identidad colectiva, lo que constituye
una vision mas integral y una perspectiva mas abierta del patrimonio cultural
(Pérez, M., 2018, p. 21).

Esto es particularmente relevante puesto que evidencia la amplitud que
posee el término patrimonio cultural dado que, ya no solo se contemplan
aspectos materiales su estética y su disfrute individual, sino que también
aspectos inmateriales y las dimensiones éticas, cientificas, sociales y
pedagdgicas que lo rodean. Estas dimensiones impulsan la difusion de la
informacion cultural, su apropiacion y la construccion de memoria colectiva
de forma que las futuras generaciones puedan conocer sus antepasados y
sobre esa base tomen decisiones y construyan su futuro (Pérez, M., 2018).

En el documento, dentro de esta evolucion los bienes de interés cultural
implican la necesidad de ser gestionados. Esta gestion, incorpora estrategias
y herramientas metodoldgicas de desarrollo entre las que se encuentran
elementos de educacion, participacion, reconocimiento, vinculacion de la
sociedad, mantenimiento y difusion y, que como resultado permitan el disfrute
publico de los mismos y su disposicion a la colectividad.

Este antecedente es pertinente puesto que destaca la participacion de la
comunidad en el proceso de apropiacion de su patrimonio cultural de forma
gue su difusion y transmision sea resultado del acceso a su conocimiento y
se genere un movimiento local y comunitario que gestione de forma constante
esta informacién. Es por esto por lo que se necesitan estrategias y
mecanismos que apoyen esta evolucidén, uno de estos es el inventario
documental como herramienta de difusion del patrimonio cultural mueble.

Para concluir, estos antecedentes tienen relacion directa con el propdsito que
atafie a esta investigacion puesto que relacionan la disciplina de la
archivistica y sus herramientas con la difusion y transferencia del patrimonio
cultural dentro de una comunidad especifica que le da validez, la acepta y la
apropia. Esta correlacion, permite indagar sobre los inventarios
documentales como herramienta de difusion del patrimonio bien mueble en
la que se deben analizar elementos sociales, culturales, educativos,
tecnoldgicos, informacionales y de conocimiento.

El manejo documental es una actividad que se viene realizando desde el
inicio de
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la escritura, que nacio debido a la necesidad de documentar o fijar actos
administrativos, transacciones legales y comerciales por escrito para dar fe
de los hechos.

La mejor manera de llevar los documentos es archivandolos
ordenadamente, aplicando las normas técnicas y practicas necesarias para
el manejo de un archivo, el cual permitira clasificar y conservar los
documentos Utiles para la empresa y/o entidad. Los cambios tecnoldgicos
han permitido la modificacion y la utilizacién de nuevas herramientas
brindando mayor facilidad a la hora de archivar los documentos: archivos
digitales, microfilmacion, tabla de retencién, muebles y/o estantes
especiales para archivo con tecnologia, seguridad y material apropiado.

Segun la ley 594 del 2000, se define la gestion documental como el
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Asi mismo la ley 594 del 2000 define el archivo como:

* Un conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, 11 en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuente de
la historia.

* Institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion,

la investigacion y la cultura.

Algunos de los beneficios que brinda el manejar correctamente el archivo

es:

» Permite obtener facilmente la informacion solicitada en su debido

momento.

* Facilita la acreditacién y certificacién por parte de las normas de calidad.

» Minimiza el tiempo y el costo en la consulta de un documento. * “Mejora la

atencion a los clientes”.

* “Reduce los costos legales”. « Aumenta la satisfaccion de los  clientes.
* Los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de

decisiones.
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Objetivos Los objetivos de una correcta gestion y planificacion del archivo
son:

* Mejorar la utilizacion de los recursos humanos y materiales

. » Facilitar la localizacion de documentos.

» Saber aprovechar el espacio.

* Incremento en la productividad de las personas.

* Visualizar un mejor aspecto al lugar.

* Prever a la empresa de problemas legales.

Caracteristicas Las principales caracteristicas de un archivo son:

* Tener facil acceso a las personas capacitadas en cualquier momento.
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2.2 Marco conceptual

Como marco conceptual se tomé como referentes los conceptos
relacionados de el:(Glosario de Términos Archivisticos, Universidad
Industrial de Santander, 2020).

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestibn y retune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Archivo de Derechos Humanos: Los archivos de derechos humanos
corresponden a documentos que, en sentido amplio, se refieren a violaciones
a los derechos humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario.
Los archivos de derechos humanos deben ser objeto de las medidas de
preservacion, proteccion y acceso definidas en el marco internacional de los
derechos humanos, la jurisprudencia, la legislacion interna, y en particular, el
inciso final del articulo 21 de la Ley 1712 de 2014.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizaciébn y consulta
administrativa.
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Archivo: Conjunto de documentos, en cualquiera de los tres niveles del ciclo
vital del documento, fuere cual fuere su formay soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada en el
transcurso de su gestion; conservados, respetando su principio de orden
natural para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion
gue los produce y a los ciudadanos, o como fuentes para la investigacion y
la historia.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina
el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del
acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por
personas naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus
funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia,
la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como
tal por el legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por
entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital. Asiento descriptivo: Conjunto de elementos
informativos que individualizan las unidades de descripcion de un
instrumento de consulta y recuperacion. Asunto: Contenido de una unidad
documental generado por una accion administrativa.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.
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Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y sub series documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracién y conservacion de los mismos, cualquiera que sea Su
titularidad.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos,
por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios,
para su posterior eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental
gue consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse
por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencion y/o tablas de valoracibn documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de
reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final
sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
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Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.
Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Tabla de retencion documental: 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.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.
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2.3 Marco legal

Al entrar a definir cualquier tipo de reglamentacion que afecte los
procedimientos relacionados con la administracion de los documentos de
archivo, es fundamental partir del marco legal, general y especifico vigente.
Dentro del marco legal y normativo en el ambito de la administracion de
documentos, encontramos un conjunto de normas que regulan la gestion y
todo el ciclo de los archivos, es posible encontrar leyes, decretos y
reglamentos.

En Colombia, el Archivo General de la Nacion es el ente rector de la politica
archivistica, promotor de las adecuadas practicas en cuanto administracion
de documentos y mediante el programa de Sistema Nacional de Archivos,
busca plantear lineamientos de normalizacion de los procesos archivisticos
gue sensibilicen y eduquen a la sociedad de la informacion en la toma de
decisiones dentro de sus procesos documentales como el de analizar,
diseflar y desarrollar sistemas, métodos, instrumentos y técnicas de
tratamiento, almacenamiento, recuperacion y difusiéon de la informacion,
soportando de esta forma la preservacion del conocimiento particularmente
como patrimonio documental de la nacion. La normatividad Archivistica en
Colombia relacionada con los archivos, los documentos y el acceso a la
informacion se encuentra enmarcada por la Constitucién Nacional de 1991.

55
PERTINENTE CREATIVA INTEGRADOEI.A

' " |. | Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel: (57) 6 7 35 9300 Armenia, Quindio - Colongbia

-



Para el Programa de Gestion Documental se efectie de manera apropiada,
se hace necesario que la entidad respondiera y cumpliera con las diferentes
normas emitidas por el Archivo General de la Nacion, asi como las demas
normas aplicables a las entidades de economia mixta. A continuacion, se
sefalan las normas de caracter general relacionadas con el tema
Constitucion Politica de Colombia. Articulo 8. Es obligacion del Estado y de
las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion.

Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico. Articulo 34: Custodiar y cuidar
la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccioén, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

Ley 594 de 2000. Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones. Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacién
de los archivos publicos. El Estado esta obligado a la creacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica.

Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos
de las entidades publicas. Los secretarios generales o Ley 594 de 2000 9/19
los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes
a las entidades publicas, a cuya carga estén los archivos publicos, tendran la
obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su
organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos.

Ley 1712 de 2014. Por medio del cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional, de acuerdo con lo
establecido en los articulos 153 y 241-8 de la Constitucion Politica.) Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. En este se
enuncia la legislacién pertinente al objeto de estudio, sus fundamentos,
principios y aspectos relevantes para el desarrollo del trabajo de aplicacion.

Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.
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'ERSIDAD
QUINDIO

Acuerdo 42 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000. 31 de octubre de 2012.

Decreto 4124 de 2004

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan
otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Que el Sistema Nacional de Archivos busca esencialmente la modernizacion
y la homogeneizacion metodolégica de la funcion archivistica y esta integrado
por el Archivo General de la Nacion, los archivos de las entidades del Estado
en sus diferentes niveles de la organizacion administrativa, territorial y por
servicios, los archivos de las entidades privadas que cumplen funciones
publicas, los archivos privados de interés publico y los demas archivos
privados que acogiendo la normatividad relativa a los procesos archivisticos,
manifiesten su voluntad de hacer parte del Sistema,;

Que el 6rgano orientador y coordinador del Sistema Nacional de Archivos es
el Archivo General de la Nacién y para su desarrollo consulta la estructura
geopolitica y administrativa del pais, con el fin de obtener el apoyo de todos
los entes gubernamentales a nivel Nacional, Departamental, Municipal y
Distrital;

Que el Titulo IX de la Ley 594 de 2000, contempla lo relacionado con las
normas aplicables a los archivos privados, estableciendo su definicion,
asistencia, registro, declaracion de interés cultural, régimen de estimulos y
prohibiciones;
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Que, para adelantar los procesos archivisticos, promover el desarrollo de los
archivos como centros de informacion, salvaguardar el patrimonio
documental y facilitar el acceso de los ciudadanos a la informacion y a los
documentos, es necesario determinar las instancias de articulacién para que
se interrelacionen con los 6rganos ejecutores y se retroalimenten en el
desarrollo de la politica archivistica colombiana,

Decreto 2578 de 2012

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.
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3. Metodologia

La metodologia utilizada para el desarrollo del presente trabajo de aplicacion
se basa en los lineamientos y pautas para la organizacion de archivos
emitidas por el ente rector de la politica archivistica en Colombia EI Archivo
General de la Nacién, el cual ha permitido el desarrollo de las fases en las
cuales se desarrolla el trabajo de aplicacion.

Por lo Anterior se realiza un trabajo aplicativo, donde se realizara diferentes
actividades para ponerlas en practicas, y asi garantizar un trabajo de calidad
donde se realizara una serie de pasos, para llevar a cabo la intervencién del
inventario documental, y se dé respuesta a las necesidades de la empresa.

Es decir que primero se realizaran los pasos del acercamiento al jefe de la
unidad , luego se dara inicio a un respectivo analisis para evaluar qué
problema esta ocurriendo frente alos archivos contables, una vez analizada
la informacion y aprobacién, se dara inicio a una serie de procesos como
clasificacion , ordenacion y descripcion de los documentos unidos por un
cronograma de actividades, donde se establecerd meses y fechas para
lograr conseguir el resultado final del inventario documental contable de la
empresa PANACA.
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3.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacién

En primera instancia se hara un acercamiento con el jefe encargado de la
gestion Documental, donde como estudiante de CIDBA de la UNIQUINDIO
se expondréa la idea, de realizar el trabajo de grado en la modalidad de trabajo
de aplicacion y a la vez se solicitara la aceptacion para Revisar la
Documentaciéon Contable de la agropecuaria la Soria PANACA.

El proceso que se llevard a cabo, para realizar el diagnostico de la
documentacion contable, sera verificar el estado actual en que se encuentra
la documentacion, luego se evalla la informacién en los procesos de
clasificacion, ordenacion, y descripcion documental. Y por dltimo se dara
inicio a la intervencion del inventario documental.

Para el reconocimiento del fondo acumulado contable es necesario tener en
cuenta:

-Identificar la documentacién que integra el fondo documental acumulado y
sus fechas extremas de produccién, teniendo presente la reforma mas
reciente a toda la administracién de documentos de la empresa.

-Ubicar todos los depésitos y estanterias donde se encuentra la
documentacion contable en este caso estantes, armarios, y su ubicacion
geografica.
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-ldentificar de manera general como esta la conservacion y almacenamiento
de toda la documentacion, para saber en qué tipo de cajas, carpetas, bolsas
se encuentra la informacion o si estan en otras condiciones.

-Determinar el estado de la conservacion si esta con afectacion o deterioro
bioldgico.

-Conocer las condiciones en cOmo se encuentra almacenada la
documentacion frente los siguientes factores como iluminacion, temperatura,
humedad, acceso, entre otros aspectos.

-Desde el punto de vista, el fondo acumulado esta de forma desorganizada,
y la informacién no esta clasificada, ordenada y descrita. Por lo tanto, es
importante tener en cuenta los lineamientos archivisticos, para garantizar un
acceso, uso, y descripcion de la informacién de manera eficaz. Este fondo
acumulado esta por tomos desde el 1- 8- 2016

Se da inicio a la elaboracion mediante las etapas de:

1. Clasificacion
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En este sentido, la clasificacion documental se aplicara teniendo en cuenta
las herramientas elaboradas para la intervencion, de la clasificacion se
debera tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

-Clasificar cada uno de los tomos contables por mes y afio
-Clasificar los tomos contables por fechas extremas.
-ldentificar las funciones establecidas de cada tomo contable.

-Clasificar los tomos por dependencias contables en este caso sera

-Insumos, renta IVA, impuestos y comprobantes de egreso.

-Dentro de la clasificacion de los documentos se debera realizar el principio
de procedencia y orden original, Ademas se les aplicaré el orden cronolégico
a los documentos.

-Depuracién

-Una vez clasificada la documentacion contable se dara inicio a la labor de
depuracion que consiste en retirar los documentos duplicados o idénticos que
se encuentren sin firmar, hojas en blanco, y ganchos metélicos. Para hacer
extraidos y remplazarlos por ganchos plasticos.

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADOM/

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel: (57) 6 7 35 9300 Armenia, Quindio - Colo




UNNERSIDAD
DEL QUINDIO

-Tras la aplicacion de la clasificaciéon y depuracién el documento debe quedar
por tomos, con su respectiva fecha y gancho plastico. Para su proceso de
ordenacion.
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2. Ordenacion
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Una vez lograda la depuracién y clasificacion de los documentos se inicia
la segunda fase que es la ordenacion, por esto se debe volver a unir los
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documentos para realizar un orden establecido. De acuerdo con las
caracteristicas contables, de esta manera es importante tener en cuenta las
siguientes recomendaciones.

-Foliar todos los tomos contables.

-Darle un numero consecutivo a cada tomo contable.

-Respetar el principio de orden y procedencia.

-Ordenar cada tomo mes y afio.

-Verificar si la informacién esta totalmente diligenciada.

-Ordenarlos por orden cronoldgico.
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Una vez se tenga clasificada, depurada y ordenada la informacion se
procedera a continuar con el inventario documental que seré el instrumento
gue se llevara a cabo, para la  descripcion de toda la documentacion
contable. Este proceso nos ayudara a tener un acceso y recuperacion de
manera inmediata de la documentacion.

Por lo siguiente se recomienda tener en cuenta las siguientes
recomendaciones para diligenciar de manera correcta el inventario
documental.
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-Tener en presente un sitio comodo con espacio, computador, materiales,
para la intervencion del trabajo.

-Relacionar toda la informacién en el inventario tnico emitido por el archivo
general de la nacion.

- Relacionar cada tomo contable con sus respectivas series.
- Cada tomo tendra fechas iniciales y finales.

- Se asignara un numero consecutivo cada vez que se registre el tomo de 0
al infinito.

- Tener en cuenta el nimero de caja, estante, y carpeta para su respectiva
organizacion en las cajas y estanterias.

- Realizar las respectivas observaciones.

- Tener en cuenta el soporte del material y nimero de folios.

- Llenar la ficha final de la persona responsable de realizar el inventario.
Proceso para Elaboracion de Inventario Documental.

Una vez realizada la actividad de verificacion, clasificacién, y descripcion de

la informacion, debemos respetar el principio de orden original y las fechas
extremas establecidas por cada expediente. Respetando su ciclo de vida y
conservacion, Por lo anterior el siguiente paso sera el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental, descrito en el Acuerdo 042 de 2002
e implementado por la empresa, y como valor agregado a esta labor se
agregara los campos de Numero de caja y estanteria, para determinar la
ubicacion fisica en la estanteria. Para preservar el almacenamiento y
custodia de los documentos contables.

A continuacion, un ejemplo de como se debe llenar la informacion en el
inventario documental.

Como herramienta el inventario documental nos facilita:
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-Tener acceso y recuperacion de la informacién de forma eficiente.

-Posibilita la identificacion de la dependencia la cual pertenece la
documentacion.

-Facilita la identificaciéon de series y sub series o asuntos documentales que
maneja la empresa.

-ldentifica fechas extremas de cada serie y sub serie.
-Registrar la frecuencia de consulta y uso de documentacion.

-Permite conocer el volumen de serie y sub serie o volumen documental.

Almacenamiento

Después de que se tenga la documentacion ordenada, foliada y perfilada
dentro del inventario documental se procedera a su almacenamiento, en el
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cual realizara en carpetas y cajas para brindarles una adecuada
conservacion y preservacion a largo plazo.

Las cajas deberan contar con los lineamientos que se exige las normas
archivisticas como la ventilacion, temperatura, espacio y su ubicaciéon sea
respetada dentro de la descripcion en el inventario documental.

La informacion de los tomos contables ira izquierda a derecha respetando el
principio de procedencia y orden original, en este caso se aplicara orden
cronologico.

Es decir que el criterio de ordenacion de los tomos contables ira por afio, mes
y dia, de mayor a menor, del mas antiguo al mas reciente dentro de cada afio
por mes.

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADOM/
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Rotulacion

La rotulacién consiste en adherir un sticker a las cajas y carpetas, con el
registro de los datos que van a permitir la identificacion, ubicacion y consulta
de la informacion correspondiente del inventario documental.

A continuacién, se relaciona como se llena el rotulo y como debe de ir en la
caja.

El rotulo ira al lado izquierdo de caja.
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Este Proceso es el Ultimo paso que se realizara y es importante tener en
cuenta las siguientes recomendaciones.

-Debe estar situado en un lugar lejos de contaminaciones o posible peligro.
-Que este en un terreno sin riesgo de humedad o problemas de inundacion.
-Ubicar el estante en un lugar donde halla buena iluminacién.

-Tener en cuenta las temperaturas con la conservaciéon de los documentos.
-No debe de ir recostada a muros.

-Debera contar con un extintor en caso de incendios.

-Las estanterias no deberan tener 100 metros de longitud.

-Ubicar las cajas de izquierda a derecha.

-Ubicar de izquierda a derecha las cajas en los estantes con sus respectivos
rétulos, teniendo en cuenta el orden numeérico y la ubicacién establecida en
el inventario documental.

Una vez finalizado este proceso se entrega el inventario documental
totalmente diligenciado al encargado de la gestion documental Miguel
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QUINDIO

Agudelo Morales, explicando paso a paso el resultado del trabajo aplicado,
donde se indicada de manera detallada como quedo clasificada, Ordenada y
conservada toda la informacion. Teniendo en cuenta los conceptos
archivisticos aplicados, después de este proceso se deberé llenar la parte
final con nombre, cargo, y firma.

A continuacion, un ejemplo del inventario documental con firma del
responsable.
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3.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS | EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Clasificar los Identificar en cajas | Inventario Cajas
documentos por tomos, | cada tomo Documental. | organizadas
desde la fecha inicial clasificado por mes con cada tomo
hasta la fecha final y darle una Organizacion | fecha, mesy
depurando informacién respectiva ubicacién
copiada. ubicacion en caja Depuracién | arregladas de

cada. izquierda a
Depurar. derechay con

Su respectivo
rotulo

Ordenar la 1. Ordenar los Uniforme, Carpetas
documentacion contable | documentos uno cajas, lapiz organizadas y
de la empresa detras de otro mina negra | foliadas
agropecuaria la Soria por | teniendo en cuenta | HB o0 B,
tomos y sus respectivas | el consecutivoy la | borrador,
fechas establecidas. fecha (sistema de sacapuntas,

ordenacion ordinal | saca grapas.

cronolégico). Elementos
Organizacion de 2. Depurar los de
documentos. documentos como | Proteccion

retiro de duplicados | (guantes,

idénticos, folios en | tapabocas,

blanco y bata)

documentos de

apoyo.

3. Recontar los

documentos donde

el numero 1 seréa el

primer documento

con fecha méas

antigua y la dltima

fecha.
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-Describir la informacién | 1.Marcacion de Equipo de Cajasy
documental de cada cajas y carpetas computo carpetas
tomo establecido en el portatil marcadas.
inventario Unico 2. Elaborar el procesador | Inventario en
Documental. Inventario Acer Intel Formato Unico
documental en el Core i5. de Inventario
Formato Unico de Sistema Documental
almacenamiento Inventario Operativo (FUID).
Documental (FUID), | Windows 10.
establecido por el Office 365 Ubicacion
AGN. estanteria.
CRONOGRAMA
ACCIONES MES 1 MES 2 MES* ...
Presentacion de propuesta Junio
Clasificar los documentos por tomos, Febrero
desde la fecha inicial hasta la fecha final
depurando informacion copiada.
Ordenar la documentacion contable de la Abril Abril
empresa agropecuaria la Soria por tomos y
sus respectivas fechas establecidas.
Abril Abril

1. Ordenar los documentos uno detras de
otro teniendo en cuenta el consecutivo y la
fecha (sistema de ordenacioén ordinal

cronoldgico).

2. Depurar los documentos como retiro de
duplicados idénticos, folios en blanco y

documentos de apoyo.

3. Recontar los documentos donde el
numero 1 sera el primer documento con
fecha mas antigua y la ultima fecha.
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Entregaly 2 Abril Abril
1. Describir la informacion documental de Abril

cada tomo establecido en el inventario

Unico Documental.

2. Elaborar el Inventario documental en el

Formato Unico de Inventario Documental

(FUID), establecido por el AGN.

Entrega final Junio

B1
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4. Resultados

En Relacion a los objetivos se alcanzaron satisfactoriamente todos los
objetivos planeados que se plantearon al inicio del trabajo de grado
cumpliendo asi satisfactoriamente con cada punto planteado. Por fortuna no
hubo ningldn inconveniente con el trabajo de grado pues todo sali6
perfectamente, cuyo trabajo de grado en el cual se realiz6 un inventario
documental para la empresa PANACA inventario documental contable de la
empresa Porcicola de PANACA, ubicada en Quimbaya Quindio.

PANACA, cuenta con documentos contables realizados por el area
administrativa almacenados en cajas, pero con dificultad de consulta y
acceso de los mismos. Con este trabajo de aplicacion se alcanzan los
objetivos trazados en la Organizacién de los tomos contables 1-08-2016,
para asi Garantizar rapidez en la consulta y préstamo de los documentos
contables reflejando la calidad del trabajo de aplicacion cumpliendo con los
lineamientos y normatividad archivistica para la organizacion de archivos
emitida por el Archivo General de la Nacion para la consulta, conservacion,
preservacion recuperacion de la informacién mediante la clasificacion,
ordenacion y descripcion documental. Logro evidenciado en la organizacion
de los documentos almacenados y rotulados en cajas y capetas y como
producto final el Inventario Documental; formato establecido por el Archivo
General de la Nacion como Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

Los logros profesionales obtenidos con este trabajo de aplicacion fue poder
realizar la organizacion de los documentos contables aplicando el
conocimiento adquirido en el paso por CIDBA mediante bases tedricas,
normativas y practicas; desarrollando cualidades para detectar la necesidad
organizacional de los archivos y que estos se conviertan en organismos Vvivos
con documentos importantes en la empresa, asi mismo garantizando un
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ordeny conservacion de la informacion y que su consulta sea rapido acceso
y eficaz a la hora de ser consultada.

Las dificultades que se lograron evidenciar es que algunos documentos la
informacion no era clara por el tiempo gue llevaba sin ser consultado, ademas
de eso tenia ganchos metalicos y hojas repetidas, como respuesta a esta
dificultad se logré depurar informacién y eliminar material que afectara los
documentos remplazando los ganchos metélicos por los plésticos, por lo
tanto, se garantizé una organizacion y preservacion de documentos a largo
plazo.

Llevar a cabo el proyecto de aplicacion elaboracion de inventario documental
contable de la empresa Porcicola de PANACA fue un trabajo que traera
mucho beneficio para el parque PANACA, nacional de la cultura
agropecuaria, debido a que se podra consultar de una manera mas eficaz y
agil en caso de solicitar informacion sobre la documentacion. Fue muy
gratificante mi proceso de formacion como profesional en ciencia de la
informacion y la documentacién bibliotecologia y archivistica, aunque en un
primer momento no pensé que fuera posible lograrlo por lo que se me hacia
un poco dificil la metodologia virtual, pero gracias al acompafiamiento de los
profesores de la universidad del Quindio y la orientacién de algunos de mis
compaifieros, pude lograrlo, y con constancia, perseverancia, y disciplina,
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5. Conclusiones

Llevar a cabo el proyecto de aplicacion elaboracion de inventario documental
contable de la empresa Porcicola de PANACA fue un trabajo que traera
mucho beneficio para el parque PANACA, nacional de la cultura
agropecuaria, debido a que se podra consultar de una manera mas eficaz y
agil en caso de solicitar informacién sobre la documentacion. Fue muy
gratificante mi proceso de formacion como profesional en ciencia de la
informacion y la documentacién bibliotecologia y archivistica, aunque en un
primer momento no pensé que fuera posible lograrlo por lo que se me hacia
un poco dificil la metodologia virtual, pero gracias al acompafiamiento de los
profesores de la universidad del Quindio y la orientacién de algunos de mis
compaiieros , pude lograrlo, y con constancia , perseverancia , y disciplina ,
pude comprender y cogerle amor a esta metodologia virtual, terminado asi
satisfactoriamente mi carrera profesional ciencia de la informacién y la
documentacion bibliotecologia archivistica . Se pudo lograr los objetivos que
se tenian previstos desde un principio antes de iniciar el trabajo, tales como
lograr que las personas tuvieran una mejor interaccion y conexion con los
animales de PANACA, logrando asi un mejor ambiente en nuestro parque
tematico panaca, donde tanto como los nifios. Adultos, tendrdn un dia
agradable y lleno de diversion y diversidad con todos nuestros animales,
fauna, y naturaleza, y aparte de eso donde se les implementa mucho
conocimiento acerca de todos estos animales y sus diferentes especies.
Cabe resaltar que después del arduo trabajo constante el inventario
documental y toda la gestion documental tanto en archivos como en
documentos quedd organizada y con la posibilidad de ser consultada mucho
mas rapido y eficazmente gracias al trabajo que se realiz6 con la
implementacion del inventario documental. Todo este registro fue
fundamental para cantidad de expedientes que existen en el archivo y su
principal utilidad fue la de poder expedientar correctamente los documentos
existentes o nuevos ademas de que permitan que estos sean los Unicos que
puedan realizar una transferencia primaria.
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6. Recomendaciones

Desde la experiencia es en el Desarrollo del trabajo de aplicacién en la
empresa PANACA entidad que nos permitio la realizacion del trabajo para
poder obtener el titulo profesional en Ciencias de la Informacion
Bibliotecologia y Archivistica. Se recomienda que se asigne un depdsito que
tenga mejores condiciones estructurales y ambientales para el acervo
documental, que sea independiente de la bodega de elementos de
almacén, diferenciando por lo menos 294 menos el area de servicio de
consulta del area del trabajo archivistico, ademas de proteger el ingreso al
depdsito de archivo.

- Mejorar la conservacion de los documentos respetando los procesos
archivisticos.

- Digitalizacion de los documentos para que la informacion sea de facil
acceso para los contadores.

- Dar continuidad al inventario documental realizado, para garantizar un
Orden de manera correcta.

Al programa de Ciencia de la Informacion Bibliotecologia y Archivistica la
recomendacion es:

- Realizar actividades interactivas en linea, utilizando plataformas como
zoom y Facebook.

-Que las evaluaciones sean mas participativas y dinamicas.

- Que los trabajos de campo se aumenten para asi experimentar nuevos
conocimientos.
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TRABAJO DE APLICACION - CARTA DE ACEPTACION.

La empresa Panacay Luis Miguel Agudelo concedula N 1094942353
Coordinador del area de Gesfion Documental y quien supervisara el
desarrollo deltrabajo autorizado por el estudiante de la universidad del
Guindic Andres Johan ArbelaezMoreno concedula ciudadania 10849359268
de Armenia Quindio para realizar la aplicacidn deltrabajo de Grado con
fitule Organizacion E inventario Documental Contable de La Empresa
PORCICOLAla Soria Panaca, con fechas desde 2 de febrero del 2022
hastael 20de mayodel 2022 conuntotalde 80 horas conel chjetivo de
entregar.

1 wverificacion de cada tomo contable con su comespondido ndmero
consecutivoy respectivas normas Archivisticas, y organizacion de
documentos desde el 8 de agosto 2016 hasta el 232 de juniode 2017

2 inventaric Documental Contable  formato Gnico por el Archive general de
la nacion.

LUIS MIGUEL AGUDELO MORALE S

COORDGESTION DOCUMENTAL
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Luis Miguel Azud=lo Marales
Jefe de archive

Panaca

Quimbaya Quindiz
Respetuasa Saluda

Por medio del presente solits de la manera mas cordial 21 fawar de dar permiso y 2 3 vezsu
colaboracidn para que el sefor Andres lohan Arbelaez Moreno, identifiedo con cadula de
ciudadania N2 1094339258, estudiante de Novena Semestre del Programa de Ciencia de Iz
Informacidn y la Dacume ntacion, Biblicteclogia y Archivistica | CIDEA), d= la Universidad del
Quindiz, para que rezlice un trabajo =l cual consiste un inventaric documental contable dela
empresa Panaca de la Ciudad de Quimbaya Quindia, esta &5 un requisits de grado para los
estudiantes de este programa, por bo que tambign &simportante que nos adjunte al final, un
dacumenta dond 2 certifique las logras d =l trabajo. 21 cumplimiz mta con las actividades y la
satisfaccidn del misma

L= agradezco inmensamente su colabaracidn
Cordial saluda:
Pablo Emilic Diaz Mafina

Director trabajo de grada CIDEA

Universidad del Quindiz |
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FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1. Informacién General.

Organizacion e inventario documental
Titulo del trabajo de aplicacion contable de la empresa agropecuaria la
Soria PANACA
Autor(a) Andrés Johan Arbelaez Moreno
Docente-Asesor Pablo Emilio Molina Diaz
Lugar de aplicacién del Proyecto: PANACA
Ciudad: Armenia Quindio
Duracion: Un Semestre académico
Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion
Linea de formacién Gestion de la informacion
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Area Archivistica

Archivo, Clasificacion documental,
Ordenacién documental, Descripcion

Palabras Clave: X
documental, Inventario documental.

2. Descripcion

En PANACA La organizacion de los archivos y la rapida consulta en los documentos es el
reflejo de la buena administracion y trazabilidad a la hora de tomar de decisiones. Por ello
se realiza la propuesta “Organizacién e inventario Documental contable de la empresa
agropecuaria PANACA, con el objetivo de elaborar el inventario documental que permita el
acceso, consulta y recuperacion de la informaciéon de manera oportuna.

Por lo anterior se realizan las etapas de clasificacién, ordenacion y descripcion de la
documentacion contables, teniendo en cuenta la estructura organica para la clasificacion
de los documentos contables y la ordenacion fisica como reflejo de la dinamica
administrativa y descripcion de la informacion contable de manera organizada. Teniendo
en cuenta el resultado de la anterior propuesta es archivos organizados, clasificados y
descritos evidenciado en el Inventario Documental mediante el Formato Unico de Inventario
Documental establecido por el Archivo General de la Nacion.

Se puede concluir que La organizacién de la informacién permite la recuperacion,
conservacion y custodia de la informacion de manera rdpida eficiente y oportuna siendo esta
base fundamental para reflejo de la excelente labor administrativa.
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