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INTRODUCCION

La administracion de la informacién es una actividad clave para cualquier organizacion, ya
que permite la gestion y correcta conservacion de los documentos que garantizan la continuidad
del negocio a través del tiempo. Para el caso de la Corporacion Colegio San Bonifacio de Las
Lanzas, desde su fundacion, en 1985, se ha acumulado gran cantidad de informacién, esto sin
ningun criterio archivistico aplicado, pues la gestion documental naci6 en el Colegio a partir del
afio 2010, lo que ha llevado a la necesidad de intervenir archivisticamente los documentos
acumulados con fecha de produccion entre 1985 hasta 2009.

La caracteristica principal de esta problematica es el desconocimiento normativo en razén
a la organizacion de informacion. Para analizar esta problematica es necesario mencionar que una
de las principales causas es la ausencia de instrumentos archivisticos, para este caso de fondo
acumulado aplicamos las Tablas de Valoracion Documental. Otra causa, es no ejecutar
diagnosticos que permitan identificar las fortalezas y debilidades de la organizacion, logrando asi
proponer estrategias para mejorar la gestion de la informacion.

Para lograr este objetivo, se realizara una revision detallada de los procesos de gestion
documental, incluyendo la identificacion, clasificacion, almacenamiento, conservacion y
disposicion final de los documentos. Ademas, se recopilé informacion a través de la aplicacion del
Diagnostico Integral de Archivo, con el fin de obtener una comprension mas profunda de los
desafios y oportunidades asociados a la gestion documental aplicada al Colegio.

La importancia de este caso radica en la necesidad de optimizar la administracion de la
informacion mas antigua de la secretaria académica del Colegio San Bonifacio de Las Lanzas, lo
que permitira una gestion eficiente y efectiva de la informacion contenida en los documentos que
esta area académica ha producido. Lo que permitira mejorar la productividad y la toma de
decisiones en la institucion, siendo el resultado final tener acceso rapido y oportuno a la
informacion necesaria.

En resumen, este trabajo evidencia la ejecucion y practica en la organizacion del fondo
acumulado de la secretaria académica en el Colegio San Bonifacio de Las Lanzas. Igualmente,
ejemplifica las soluciones para mejorar la gestién de la informacion contenida en el fondo
acumulado, con el Unico fin de lograr a mediano plazo conformar el Archivo Histérico del Colegio.
Se espera que los resultados de este trabajo de aplicacidn sirvan como base para la implementacion

de cambios y mejoras en la administracion del Archivo Total Institucional, lo que permitira al



Colegio ser ejemplo para otras instituciones educativas de la ciudad por la eficiencia en la

administracion de la informacién que conserva.

En el contexto de este trabajo de grado, se aplicé lo expuesto a la Corporacion Colegio San
Bonifacio de Las Lanzas, institucion educativa privada ubicada en el municipio de Ibagué. El cual
fue fundado en 1985 pero inicié clases en 1986 y con los afios se ha convertido en uno de los
colegios mas prestigiosos de la capital tolimense por su calidad académica, asi lo demuestran los
resultados del ICFES, que lo ubicaron en el puesto 19 en el Ranking de los 100 mejores Colegios
de Colombia. Trayendo la historia del Colegio a la normatividad archivistica puntualmente la Ley
General de Archivos 594 fue expedida desde 2010, a la fecha 2023, 13 afios méas tarde, se observa
con preocupacion que el Colegio aln tiene lo que se denomina Fondos Acumulados (Informacién

sin ningan criterio archivistico) lo que dificulta acceder a informacién histérica de la Institucion.

En conclusion, se propone hacer la respectiva organizacion de la informacion considerada
como fondo acumulado de la secretaria académica del Colegio San Bonifacio, actividad que se
llevaré a cabo aplicando cada etapa establecida en el Acuerdo N° 002 del 23 de enero de 2004 “Por
el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizaciéon de fondos acumulados”.
Aportando al Colegio como resultado final, la conformacion del archivo historico de la Secretaria

Académica.



1. AREA PROBLEMICA

10.31.1. Contexto del problema.

El Colegio San Bonifacio de Las Lanzas es una institucion educativa con valores cristianos
y catolicos basada en la formacion de valores morales integrales de las personas, teniendo siempre
presente el contexto social y su papel en la oferta de ensefianza bilinglie para la educacion superior.
Esta institucién fue fundada en 1985 e inicio sus clases en 1986, siendo su primer Prom del afio
1993. Consolidandose con el pasar de los afios como una institucién educativa de alta calidad
escolar.

Actualmente se encuentra ubicada en la Cra 17 No 73-70 del barrio El Vergel. Ofrece
educacioén preescolar, preprimaria, primaria y secundaria con un estudiantado de nifios y jovenes,
cuenta con un equipo de profesionales, entre docentes y administrativos, responsables de la
formacion integral de los estudiantes, incluyendo el uso de las nuevas tecnologias y dominio del
inglés como segundo idioma para estar preparados para satisfacer las necesidades y expectativas
de la region y la sociedad. A lo largo de més de 34 afios ha pasado por varios periodos
administrativos que constituyen intentos de consolidacion administrativa desde 1985 hasta la
actualidad. Cada dependencia, en el desempefio de sus funciones, ha producido documentos que
brindan informacion importante que forman la historia de la institucion, pero para que sean utiles,
estos documentos deben estar organizados, ser de facil acceso e indicar claramente su relacion con
otros documentos, a diferencia de los procesos y dependencias que los generan. En este momento,
la institucidon académica necesita crear el archivo histérico, porque la gran cantidad de informacién
almacenada se encuentra sin ningan estandar de orden, lo que dificulta la respuesta a las solicitudes
de informacion internas y externas. Para iniciar este proceso, el fondo acumulado de la Secretaria
Académica se organizard mediante la aplicacion del principio de procedencia y orden original.
Ademas, implementando la disposicion final a cada serie y subserie que establezca y haya

cumplido su tiempo segln las Tablas de Valoracion Documental (TVD).



Figura 3. Gréfica de reestructuracion Corporacion Colegio San Bonifacio de las

Lanzas.
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Fuente: Elaboracion propia.

A Continuacidn, relacionamos la mision, vision y organigrama de la institucién académica:

Mision: La institucion es una entidad educativa, sin animo de lucro, de orientacion catolica,
bilingue, consciente de su responsabilidad social, con el compromiso y participacion de padres y
docentes, procura permanente la formacién integral de los estudiantes, entendida como un

equilibrio entre la excelencia humana y académica.

Vision: En el 2025 seremos una comunidad educativa de avanzada, centrada en el desarrollo del
ser y sus potencialidades, con unos padres y docentes que eduguen e inspiren con su ejemplo, bajo
un codigo ético y moral comdn para formar personas autonomas que lideren un entorno de

progreso para su region y para el mundo.



Figura 1: Organigrama de la institucion
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Fuente: figura de elaboracion propia.

La anterior gréafica nos permite comprender la estructura organica que inici6 en el Colegio
y el principio de procedencia en la produccion documental del mismo. Es con este organigrama
que el Colegio emprende su funcionamiento, el cual a través del tiempo fue acumulando toda la
informacion que tramitaba, recibia y generaba sin ningln tipo de orientacion o aplicacion de
practicas de organizacion documental, lo que causé con el paso de los afios, la acumulacion
desproporcionada de documentos sin poder identificar de qué o en razon a que se produjeron,
Ilegando a lo que denominamos fondo documental acumulado.

Al recaudar fondos para la institucion, se espera que las areas académica - administrativas
encuentren elementos que apoyen mejor la toma de decisiones, al tiempo que brinden mejoras en
los procesos administrativos e informacion oportuna y valida para los usuarios internos y externos.

Las organizaciones de los fondos permiten la correcta conservacion de la documentacion
y los datos a largo plazo en cualquier soporte documental, tanto fisico como electronico, utilizando
estrategias y métodos adecuados.

Es necesario evaluar las condiciones de direccion, conservacion, mantenimiento y control

de las unidades académica - administrativas del Colegio San Bonifacio de Las Lanzas al desarrollar
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un plan que permita el manejo adecuado de los documentos, es decir, dar cumplimiento a las
normas emitidas por el Archivo General del Estado del Archivo General - AGN vy asi facilitar el
acceso no solo a los actores de la produccién documental, sino también a los usuarios externos que

realizan consultas.

Uno de los pasos antes de intervenir en el fondo de acumulacion es preparar un diagnéstico
completo de archivos para averiguar donde se almacenan, su estado y que sea posible manipular

documentos de forma segura, este diagndstico fue elaborado el 8 de febrero del afio en curso.

Figura 2: Fases del diagndstico integral de archivo.
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Fuente: Elaboracion propia.

En este sentido, el diagndstico integral de archivo se divide en tres fases, las cuales primero
definen los aspectos institucionales y administrativos, la infraestructura, la documentacion y el
entorno fisico en el que se ubica la institucion. El primer paso ayuda a evaluar donde deben
almacenarse los documentos si cumplen con los requisitos especificos, analisis de factores de
riesgo, fortalezas y debilidades. En este caso, el foco esta en la iluminacion, ventilacion,
almacenamiento, humedad relativa y temperatura, asi como los estudios de caracterizacion que
forman la base de la documentacion.

Este archivo pertenece a la Corporacion Colegio San Bonifacio de las Lanzas, una

institucién educativa privada, sin fines de lucro, de corte catdlico, bilinglie, consciente de su



responsabilidad social y que se esfuerza constantemente por brindar con compromiso una
educacion integral a sus estudiantes con participacion de sus padres y docentes, entendida como
un equilibrio entre la excelencia humana y académica. La institucion fue fundada el 15 de agosto
de 1985 y su actual gerente es Andrés Mauricio Andrade Criales. El archivo es administrado por
el Técnico en Gestién Documental Diego Orlando Salazar Coronado y como auxiliar del presente
proyecto la estudiante del programa CIDBA Yaquelin Acosta Galindo. El archivo fue establecido
como area administrativa en el 2010 y administra de manera centralizada la informacion del
archivo total del Colegio. Por el momento, la consulta se realiza de manera fisica y se proyecta la
digitalizacién a corto plazo con el fin de subir de manera digital toda la informacion al repositorio
documental Alfresco.

El container donde se ubica el Archivo Central fue construido en 2010, maneja una
temperatura controlada promedio de 20°. y una humedad relativa de ambiente que promedia un
60%. Colinda con la avenida y las &reas residenciales al norte, las aulas y la oficina de sistemas al
sur, el parqueadero de estudiantes hacia el oeste y el parqueadero del colegio al este. El depdsito
es de 1 planta con una superficie construida de 55 m2, el depdsito esta en buenas condiciones, sin
registro de planos de construccion. Las areas de trabajo se encuentran en el mismo espacio.
Igualmente, reflejan un orden logico de transferencias primarias que van desde 2010 siendo la
primera transferencia primaria realizada, hasta la transferencia de 2020.

El archivo centralizado de gestion estd compartido con el area de biblioteca, el volumen de
documentos que administra es en promedio de 65 ml y cuenta con buen espacio en su capacidad.
El archivo cuenta con vigilancia movil, cAmaras de seguridad y sensores de movimiento. Cuenta
con estantes metalicos rodantes que permiten separar sus archivos fisicos conforme a la estructura
I6gica reflejada en el organigrama de la Institucion.

La iluminacion del lugar se identifica de la siguiente manera: la iluminacion natural la
suministra seis ventanas y una puerta, la iluminacion artificial con 9 focos de luz led y 4 focos en
el archivo centralizado de gestion, en ninguno de los dos depd6sitos la luz esta directamente sobre
la estanteria quedan a un lado o entre los pasillos. Su ventilacion natural es suministrada por una
puerta, cuando la temperatura es alta, se hace uso del aire acondicionado en 18°C, si la temperatura

es fria, se usa el deshumidificador para controlar el porcentaje de humedad al interior del deposito.



La institucién académica actualmente tiene un plan de preparacion para desastres, pero no
estd incluido el archivo central. También hay detectores de incendios ubicados en el area de
archivo. En caso de emergencia o desastre, los archivos central y descentralizado de gestion
cuentan con puntos de encuentro, asi como indicaciones de rutas de evacuacion y apoyo de
brigadas. En diciembre de 2018 se realizd una limpieza preventiva de documentos del Archivo
Central, lo que demostré que hacia mucho tiempo que no se realizaba esta labor, por lo que en su
base se encontraron nidos de hormigas, huevos de lagartija, restos de gorgojos y polvo en su
estructura. Se implement6 un programa de conservacion que incluye la limpieza preventiva anual

de los archivos.

Los techos y paredes de las instalaciones del archivo central son construidos en superboard,
se encuentran en buen estado excepto algunas incisiones provocadas directamente por personal,
para las paredes se uso pintura blanca ignifuga; no presentan alteraciones en términos de humedad
u hongos; los pisos estan enchapados en baldosa en 6ptimas condiciones y no hay divisiones en el

depdsito.

Es necesario entender el estado de los documentos, por lo que se determina que los fondos
acumulados por la institucion tienen documentos con fechas de 1985 a 2023. ElI 80 % son
documentos en papel y estan almacenadas en cajas que son de poca consulta. Adicional a esto se
encuentran soportes fotograficos y magnéticos en los archivos. Tiene un acceso restringido, cuenta
con una puerta de acceso al mismo, con clave de ingreso por medio de una alarma que esta

sincronizada con el departamento de seguridad.

La ubicacién de estos documentos cumple en lo maximo posible con el acuerdo No. 049
de 2000 en cuanto a altura, temperatura y resistencia. Su organizacion sigue unos estandares
minimos: clasificacion por TRD, ordenacion por la naturaleza de la serie documental (alfabética,
numérica, cronoldgica, etc.), foliacion y registros de inventarios documentales. En esta zona se
han registrado hongos e insectos, por el momento la conservacion de documentos se realiza de
acuerdo a la normatividad, y se cuenta con un plan de fumigacion y control de plagas que apoya
la prevencion de deterioro bioldgico en los documentos. Los funcionarios cuentan en su dotacion

con guantes de latex, tapabocas, cofias y batas para los procedimientos de intervencion en el
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archivo. En la actualidad adquirio un datalogger que permite hacer un monitoreo a la temperatura

y humedad relativa en el archivo central.

10.4 1.2. Antecedentes

La organizacion de fondos acumulados de documentos de archivo en Colombia es un
proceso fundamental para garantizar la preservacién, acceso y gestion adecuada de la informacion
contenida en los documentos. A lo largo del tiempo, se han desarrollado normativas y practicas
que buscan establecer los lineamientos y procedimientos necesarios para la correcta organizacion
de estos fondos documentales, estos se refieren a los conjuntos de documentos que han sido
generados y acumulados por una institucion o entidad a lo largo de su funcionamiento y que pueden
tener un valor administrativo, histérico, cultural o legal, y es esencial organizarlos de manera
coherente y accesible, lo que ha conllevado a realizar diferentes estudios e investigaciones al
respecto.

A nivel nacional, por ejemplo se puede encontrar estudios como el propuesto por De Arco
Tilbez (2016) quien realizo el estudio titulado “Plan de gestion documental: Organizacion y
clasificacion de los archivos acumulados en la vicerrectoria de docencia de la Universidad de
Cartagena”, la finalidad fue disefiar un plan de Gestion Documental en la oficina de la vicerrectoria
de docentes, en cuanto a la organizacion y clasificacion de los documentos que se encuentran
acumulados en esta dependencia. Concluye mencionando que es claro que una estrategia adecuada
de archivo de documentos debe comenzar con la creacion de los mismos, teniendo en cuenta los
criterios del Programa de Gestién Documental para la creacion y difusion de documentos. Ademas,
el archivo es una operacién metodoldgica que se basa en el mantenimiento de los procedimientos
establecidos y requiere un compromiso de todos los miembros del personal de la institucion,
generando un mismo lenguaje y unas normas archivisticas comunes.

Asi mismo Sandoval Albarracin (2018) titulado “Propuesta de organizacién del fondo
acumulado del Colegio Nuevo Campestre de Bogota D.C.”, cuyo objetivo fue establecer el proceso
de organizacion de la serie documentales del Colegio Nuevo Campestre, acorde con la legislacion
vigente del Archivo General de la Nacion y de los procedimientos internos del Colegio, para

alcanzar dicho proposito se realizd la aplicacion de Tablas de Valoracion Domental, a partir de alli
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se realiza una propuesta operativa, se concluye que con la organizaciéon del fondo acumulado
permitio reconstruir la historia institucional, que da cuenta del trasegar que ha tenido la institucién
en torno a su labor educativa y tomar un mayor grado de conciencia de la importancia de los
archivos entorno a la memoria histérica del Colegio.

Posteriormente se aborda la investigacion realizada por Delgado Cuervo (2019) Titulada
“Propuesta de organizacion del fondo documental acumulado del programa Estudios de Posgrado
en Geografia - EPG, 1981-1990 y 1990- 2007” cuyo propésito fue desarrollar una propuesta de
intervencion de un fondo documental acumulado para dar cumplimientos a las normas para tal fin.
Al concluir el proceso de intervencion, es claro que las entidades deben mantener un sistema de
informacion acorde con los requerimientos de la administracion pablica moderna. Es crucial
desarrollar estrategias de gestion documental que permitan responder rapidamente a las
necesidades y requerimientos de los ciudadanos en la era moderna de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, cuando el acceso a la informacion es un derecho y la informacion
fluye en tiempo real a través de diferentes medios, soportes y formatos.

Dentro de las investigaciones internacionales, con organizacion de fondos acumulados de
documentos mediante la implementacion de un sistema de gestion documental, en todas fue una
decision importante para las organizaciones que los investigadores abordaron, con dicho proceso
ayuddé a mejorar la productividad y eficiencia al permitir que los usuarios internos y externos
accedan facilmente a los documentos desde cualquier lugar y en cualquier momento. Asi mismo,
en cada una de las investigaciones abordadas se garantiz6 la seguridad de los documentos, ademas
de la implementacion exitosa de sistemas de gestion documental, estos requieren de una
planificacion cuidadosa y preparativos adecuados antes del lanzamiento oficial. En cada
investigacion la implementacién de un DMS comenzé con la identificacion de los requisitos y
necesidades de las instituciones objeto de estudio, independiente del campo de las organizaciones,
como por ejemplo el trabajo de Merida Brito & Paco (2016) Titulado “Implementacién de un
sistema de gestion documental para la cdmara boliviana de exportadores de quinua y productos
organicos” cuyo objetivo consistié en Implementar la gestion documental para el manejo ordenado
y eficiente del archivo de gestion, de la Cdmara Boliviana de Exportadores de Quinua y Productos
Organicos y de esta forma contribuir a mejorar y efectivizar la administracion de la
documentacion, dada la singularidad del trabajo, este estudio adopta un enfoque cualitativo,

empleando conceptos y métodos no numéricos como la observacion directa y las entrevistas
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estructuradas y no estructuradas para elaborar un diagnéstico de la organizacion y del sistema de
gestion documental desarrollado. Se concluye que el archivo de gestion de CABOLQUI se
organizo adecuadamente gracias al tratamiento archivistico que se aplico a sus documentos. Se
dispuso de diversas herramientas organizativas (tablas de categorizacién de documentos,
instrumentos de descripcidn, procedimientos, etc.) para la gestion de los documentos. Se puede
decir que, gracias a la utilizacion de un programa informatico de gestion de documentos, se pudo
seleccionar los documentos que se utilizarian en la produccién de cada departamento.

Asi mismo Saltos Basantes (2019). realizé un estudio titulado “Propuesta de descripcion
archivistica y modelo de inventario para el archivo fotografico generado por el proyecto de
restauracion del Convento de San Francisco de Quito entre 1983 y 2002, su objetivo se enfoco en
desarrollar una propuesta de descripcion archivistica para el archivo fotografico del proyecto de
restauracion del Convento San Francisco de Quito y facilitar su acceso frente a procesos de
investigacion historica y técnica. Los grupos documentales del proyecto se elaboraron utilizando
como metodologia un cuadro de categorizacién cuyo planteamiento se basaba en los principios
archivisticos de procedencia y respeto del orden original para retratar con exactitud la naturaleza
organica del proyecto. equipos que trabajan en el proyecto. Se puede decir, teniendo en cuenta lo
anterior que la organizacion de fondos acumulados de documentos de archivo es un proceso
esencial para garantizar la preservacion y el acceso adecuado a la informacion contenida en los
documentos. A través de la aplicacion de principios archivisticos, normativas y técnicas
especializadas, se logra clasificar, describir y organizar los documentos de manera coherente y
accesible. La tecnologia ha sido un factor clave en este proceso, permitiendo una mayor eficiencia
en la gestién documental. La adecuada organizacion de los fondos acumulados de documentos
contribuye a la transparencia, la eficiencia administrativa y la preservacién del patrimonio

documental.

10.51.3. Formulacién del problema

¢ Cuales criterios técnicos y normativos se deben considerar para la organizacion del fondo

acumulado de la Secretaria Académica del Colegio San Bonifacio de Las Lanzas?
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2. OBJETIVOS

10.62.1 Objetivo General

Organizar el fondo acumulado de la Secretaria Académica de la Corporacion Colegio San

Bonifacio de las Lanzas.
10.72.2 Objetivos Especificos

e Identificar la documentacidn sin criterio archivistico perteneciente al area de secretaria
académica de la Corporacion Colegio San Bonifacio de las Lanzas.
e Aplicar los procesos de organizacion documental (clasificacion, ordenacion y descripcion)

en el fondo acumulado de Secretaria Académica.
e Elaborar el inventario final del Archivo Historico de la Secretaria Académica.
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3. JUSTIFICACION

La Corporacién Colegio San Bonifacio de Las Lanzas, especificamente la Secretaria
Académica, requiere aumentar la eficiencia y eficacia en razon a la atencidn que brinda a usuarios
internos (administrativos y docentes) y externos (padres de familia, estudiantes, entidades de
control) efectividad que podra lograr administrando correctamente la informacion que a través del
tiempo ha producido esta area académico-administrativa. Esto le permite optimizar y facilitar el
desarrollo de actividades a nivel gerencial y operativo que garanticen la implementacion de
respuestas oportunas por parte de la Institucion. Como en toda entidad sin importar su razén social,
el Colegio necesita crear el archivo historico, partiendo desde la organizacion del fondo acumulado
existente, para este caso en especifico a la Secretaria Académica. Del mismo modo, aplicar la
eliminacién de los documentos que han cumplido el tiempo de conservacion segin la Tabla de
Valoracion Documental (TVD) acorde a la respectiva valoracion primaria y secundaria, aplicada
a la produccion documental identificada en la estructura organico-funcional de la época de
acumulacion del fondo acumulado. Como primer insumo se trabaja en una investigacion y
aplicacion al proceso de elaboracion del diagnostico integral de archivo. En este mismo sentido,
el equipo de gestion documental apoyado por dos estudiantes de 9 semestre del programa de
Ciencia de la Informacion, Documentacion, Bibliotecoldgica y Archivistica realizara cada proceso
de intervencion hasta tener como resultado final el Archivo Historico de la Secretaria Académica
de la Corporacion Colegio San Bonifacio de las Lanzas.

Dicha intervencion reflejada en un Archivo Histdrico garantizara el acceso y recuperacion
de los documentos académico-administrativos de la secretaria académica mejorando los tiempos
de respuesta en las solicitudes de informacién interna y externa. Al mismo tiempo, y a medida que
se organicen las demas areas con fondo acumulado, como resultado final permitira consolidar el
archivo historico del Colegio. En el contexto legal y normativo, esta propuesta se fundamenta en
garantizar la adherencia a las normas, clausulas y principios archivisticos establecidos en la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Decreto 2609 de 2012, asi como dar cumplimiento a
lo solicitado por la Superintendencia de Industria y Comercio en el marco del Decreto 2578 de
2012, la Ley 1712 de 2014 y su Resolucion 84295 de 2015, asi como a las normas y politicas que

regulan la funcion archivistica en la nacion.
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4. MARCO DE REFERENCIA.

10.84.1 Tebrico

Fondo acumulado de documentos

Cruz Mundet (1994) menciona que la historia y los antecedentes de la organizacion de
fondos acumulados de documentos de archivo se remontan a varios siglos atras. Desde que los
seres humanos comenzaron a generar y acumular documentos escritos, se hizo necesario
implementar sistemas y métodos para organizar y gestionar esta informacion de manera eficiente.
Por ejemplo, en la antigliedad, las civilizaciones desarrollaron sistemas rudimentarios de
organizacion de documentos. En el antiguo Egipto se empleaban jeroglificos y tablillas de arcilla
para registrar informacion, y se almacenaban en depdsitos especiales. En la antigua Roma, se
crearon archivos estatales conocidos como "archiva”, donde se guardaban documentos de interés
publico.

A lo largo de los siglos, la evolucion de la organizacion de fondos acumulados de
documentos de archivo fue influenciada por diversos factores, como el desarrollo de la escritura,
los avances tecnoldgicos y las necesidades administrativas de las sociedades. En la Edad Media,
con la apariciéon de los scriptoria y los monasterios, se dio origen a los primeros archivos
monasticos, donde se resguardaban documentos importantes, como manuscritos religiosos y actas
administrativas. Estos archivos eran custodiados por los monjes y tenian un caracter
principalmente religioso (Cruz Mundet, 1994, Ruiz Rodriguez et al., 1995).

Durante el Renacimiento, con la expansion del comercio y la burocracia estatal, se
establecieron archivos en las ciudades y cortes reales. Surgieron los primeros tratados sobre
archivos, como el "De Archivis" de Silvestro dei Gherarducci en 1471, que abordaba aspectos de
organizacion y clasificacion de documentos. En el siglo XIX, con el auge de la administracion
publica y el crecimiento de las empresas, la necesidad de gestionar grandes volimenes de
documentos llevo al desarrollo de técnicas mas avanzadas de organizacion archivistica. Se crearon
normas y principios para la clasificacion, catalogacion y descripcion de documentos, sentando las

bases de la archivistica moderna (Cruz Mundet, 1994, Ruiz Rodriguez et al., 1995).
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La historia y el desarrollo de la organizaciéon de fondos acumulados de documentos de
archivo en Colombia ha evolucionado a lo largo del tiempo, impulsado por la necesidad de
preservar y gestionar adecuadamente los documentos generados por instituciones y entidades
publicas y privadas. A continuacion, se ofrece un resumen de su historia y desarrollo, junto con
algunas referencias bibliograficas relevantes:

La organizacion de fondos acumulados de documentos en Colombia tiene sus raices en el
periodo colonial, cuando se establecieron los primeros archivos en las instituciones administrativas
y eclesiasticas. Durante el siglo XIX, con la independencia del pais, se crearon los primeros
archivos nacionales y se implementaron normativas para la organizacién y conservacion de los
documentos.

A lo largo del siglo XX, se promovio la creacion de archivos departamentales y
municipales, y se establecieron normas y reglamentos para la gestion documental en las entidades
publicas. La creacién del Archivo General de la Nacion en 1989 fue un hito importante, ya que
centralizd la conservacidn y organizacion de los documentos de caracter historico y administrativo.

En la década de 1990, se impulso la modernizacion de la gestion documental en el pais,
con la adopcion de normas y estandares internacionales. EI Decreto 1382 de 1995 establecio las
bases para la organizacion y funcionamiento de los archivos del Estado, mientras que el Acuerdo
08 de 1995 reglamentd la transferencia de documentos entre etapas del ciclo vital.

Posteriormente, se promulgaron decretos y acuerdos que fortalecieron la gestion
documental en el ambito pablico, como el Decreto 998 de 1997, que establece las normas técnicas
y administrativas para la organizacion de archivos de gestion. La Ley 594 de 2000, conocida como
la Ley General de Archivos, sentd las bases para la gestion documental en el pais y promovio la
adopcion de las normas internacionales.

Casillimas Rojas y Ramirez Moreno (2004) proponen en su obra una metodologia para la
organizacion y manejo eficiente de los fondos acumulados de documentos de archivo. Esta
metodologia se basa en la teoria archivistica y en la experiencia practica de los autores en el campo
de la gestion documental. Destacan ademas, la importancia de la organizacion de los fondos
acumulados de documentos de archivo para garantizar su acceso, conservacion y preservacion a
largo plazo, para lograrlo se deben seguir una serie de pasos y recomendaciones para llevar a feliz

término su organizacion de manera efectiva.
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En primer lugar, proponen realizar un andlisis exhaustivo de los documentos que
conforman el fondo acumulado, identificando su contenido, formato, fechas y otros aspectos
relevantes. Este analisis permitira establecer una estructura de organizacion coherente y facilitara
la posterior busqueda y recuperacion de la informacion contenida en los documentos.
Posteriormente, los autores sugieren la aplicacion de técnicas de descripcion archivistica, como la
elaboracion de inventarios y catalogos, para documentar de manera detallada el contenido y
caracteristicas de los documentos. Estas herramientas permitiran tener un panorama claro del
fondo acumulado y facilitaran su gestion y acceso.

Ademas, los autores resaltan la importancia de establecer criterios de clasificacion y
ordenacién adecuados, teniendo en cuenta la estructura y funcionalidad de la entidad o institucion
generadora de los documentos. Esto permitird agrupar los documentos de manera coherente y
facilitar su consulta y recuperacion. En cuanto a la conservacion y preservacion de los documentos,
hacen énfasis en la necesidad de aplicar técnicas y medidas de conservacion preventiva, como el
control de la temperatura y humedad, el uso de materiales adecuados para el almacenamiento y la
implementacion de politicas de seguridad fisica y digital.

Teniendo en cuenta lo anterior, para Casilimas Rojas y Ramirez Moreno (2004), la
organizacion de los fondos acumulados de documentos de archivo es un proceso fundamental para
garantizar su gestion eficiente y su preservacion a largo plazo. Su metodologia propone un enfoque
estructurado y basado en principios archivisticos, que puede ser de gran utilidad para profesionales

y especialistas en el &mbito de la gestion documental y archivos.

10.94.2 Conceptual

Fondo acumulado de documentos: El término "fondo acumulado de documentos” hace
referencia a la agrupacién de documentos generados o recibidos por una entidad o institucion a lo
largo del tiempo, que se mantienen como una unidad archivistica. Estos fondos acumulados de
documentos constituyen un patrimonio documental valioso y representan una fuente primaria de
informacion para la investigacion, el estudio historico y la gestién administrativa (Casillimas Rojas
y Ramirez Moreno, 2004).

La gestion adecuada de los fondos acumulados de documentos implica la organizacion,

conservacion y preservacion de los mismos, garantizando su acceso, seguridad y utilizacion
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eficiente. Para ello, es necesario aplicar principios y técnicas archivisticas, asi como establecer
politicas y procedimientos documentales que aseguren la integridad y autenticidad de los
documentos (Casillimas Rojas y Ramirez Moreno, 2004). En el marco conceptual de la variable
"Fondo acumulado de documentos” se pueden considerar los siguientes aspectos:

Archivistica y gestiébn documental: Se explora el campo de la archivistica y la gestion
documental como disciplinas que se encargan de la organizacién y preservacion de los fondos
acumulados de documentos. Se pueden citar teorias y conceptos relacionados, como los principios
archivisticos, las normas y estandares internacionales, y las técnicas de clasificacion y descripcion
documental (Cruz Mundet, 2012).

Valor histérico y patrimonial: Se destaca el valor historico y patrimonial de los fondos
acumulados de documentos como fuentes primarias de informacion. Se pueden mencionar estudios
y enfoques que resaltan la importancia de preservar el patrimonio documental y su contribucion a
la memoria colectiva (Casillimas Rojas y Ramirez Moreno, 2004).

Organizacion y descripcion: Se aborda la importancia de organizar y describir los fondos
acumulados de documentos para facilitar su acceso y recuperacion. Se pueden mencionar
metodologias, sistemas de clasificacion y herramientas utilizadas para este fin, como los
inventarios, catalogos y bases de datos documentales (Casillimas Rojas y Ramirez Moreno, 2004).
Conservacion y preservacion: Se analizan los aspectos relacionados con la conservacion y
preservacion de los documentos en los fondos acumulados, incluyendo la prevencion de dafios
fisicos, la proteccion contra factores ambientales, y la aplicacion de técnicas de restauracion y
digitalizacién (Casillimas Rojas y Ramirez Moreno, 2004, Cruz Mundet, 2012).

Impacto de la tecnologia: Se explora el impacto de la tecnologia en la gestion de los fondos
acumulados de documentos, considerando el uso de sistemas electronicos de gestion documental,
la digitalizacién de documentos y los retos asociados a la preservacion a largo plazo de los

documentos digitales (Casillimas Rojas y Ramirez Moreno, 2004, Cruz Mundet, 2012).

10.10 4.3 Marco legal

Entre las normas especificas relativas a la organizacién técnica y administrativa de
documentos a lo largo del ciclo de vida y en particular, documentos relacionados con

entidades publicas en Colombia. ElI marco legal en el pais esta relacionado con el “fondo
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acumulado de documentos" se encuentra regulado por una serie de decretos, acuerdos y leyes
que establecen los lineamientos y disposiciones para la gestion documental en el pais. A

continuacion, se mencionan algunos de los principales instrumentos normativos:

Decreto 1382 de 1995: Este decreto regula la organizacion y funcionamiento de los
archivos del Estado y establece las normas basicas para la conservacion, clasificacion y
acceso a los documentos publicos. Dispone, ademas, la obligacién de los organismos
nacionales de transferir al Archivo General de la Nacion los documentos que tengan valor
histdrico, cientifico o cultural, una vez cumplidos los plazos de conservacion establecidos.
Esto permite asegurar la preservacion y el acceso adecuado a la informaciéon histérica y
patrimonial del pais.

En él quedd establecido criterios y procedimientos para la seleccion y clasificacion de
la documentacidn, asi como las condiciones de acceso y consulta por parte de investigadores,
académicos y ciudadanos interesados. Esta normativa busca garantizar la preservacion y
difusion del patrimonio documental del pais, promoviendo la transparencia, el acceso a la
informacion y el conocimiento de la historia y la cultura colombiana, pero que posteriormente
fue derogado al igual que el decreto 998 por el Decreto 1515 de 2013. (Presidencia de la
Republica de Colombia, 1995, 2013).

Decreto 1515 de 2013: Es una normativa que determina las normas técnicas y
administrativas para la organizacion de archivos de gestion en las entidades publicas. Su
finalidad es garantizar una adecuada gestion documental y promover la eficiencia,
transparencia y acceso a la informacién en el sector publico. Este decreto establece los
lineamientos para la creacion, organizacion, mantenimiento y conservacion de los archivos
de gestion, que contienen los documentos generados y recibidos en el desarrollo de las
actividades administrativas de las entidades publicas. Asimismo, en este Decreto se dictan las
pautas para la implementacion de sistemas de gestion documental en las entidades, que
incluyen la identificacion, clasificacién y descripcion de los documentos, asi como la
aplicacion de medidas de seguridad y preservacion.

La normativa también regula la gestion de documentos electréonicos, estableciendo los

requisitos y procedimientos para su validez, autenticidad, integridad y conservacion a largo

20



plazo. También, se decreta la obligacion de las entidades publicas de designar un responsable
del archivo de gestion, quien serd el encargado de coordinar las actividades relacionadas con
la gestion documental. EI cumplimiento de estas normas técnicas y administrativas contribuye
a mejorar la organizacion y el control de la documentacion en las entidades publicas,
facilitando la toma de decisiones, agilizando los tramites administrativos y garantizando el
acceso oportuno y seguro a la informacion por parte de los ciudadanos. (Presidencia de la
Republica de Colombia, 2013).

Ley 594 de 2000: EI Congreso de Colombia (2000) establecié mediante esta ley, las
normas generales para el manejo de los archivos en el pais, promoviendo la conservacion,
organizacion y acceso a los documentos. Es también conocida como la Ley General de
Archivos, es una normativa colombiana que establece los principios, las politicas y los
procedimientos para la gestion documental en el pais. Esta ley tiene como objetivo garantizar
la conservacidn, organizacion y acceso adecuado a los documentos de archivo, tanto en el
ambito publico como privado. Se aplica a todas las entidades publicas y privadas que generan
y manejan documentos, y promueve la adopcion de estandares internacionales en la gestién

documental. Algunos de los aspectos més relevantes de esta ley son los siguientes:

- Definiciones y conceptos fundamentales: La Ley 594 establece las definiciones clave
relacionadas con la gestion documental, como archivos, documentos de archivo, ciclo
vital de los documentos, entre otros. Estas definiciones sirven de base para comprender

y aplicar correctamente la normativa.

- Principios de la gestion documental: La ley establece los principios fundamentales que
deben regir la gestion documental, como la integridad, la autenticidad, la disponibilidad,
la confidencialidad y la eficiencia. Estos principios buscan garantizar la preservacion y

el uso adecuado de los documentos a lo largo del tiempo.

- Responsabilidades de las entidades: La Ley 594 establece las responsabilidades de las
entidades en relacion con la gestion documental. Esto incluye la designacion de un

responsable del archivo, la adopcidn de politicas y procedimientos, la organizacion y
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mantenimiento de los archivos, y la promocion de la capacitacion del personal en

gestion documental.

- Procedimientos archivisticos: La normativa establece los procedimientos para la
organizacion, la descripcion, la conservacion, la consulta y la transferencia de los
documentos de archivo. También establece las pautas para la microfilmacién y

digitalizacién de documentos, asi como la disposicion final de los documentos.

- Acceso a la informacion: La Ley 594 promueve el acceso a la informacién contenida
en los documentos de archivo, respetando las restricciones legales y la proteccion de
datos personales. Establece los plazos para la apertura de los archivos y define los

requisitos para la consulta de los documentos.

La Ley 594 de 2000 es un referente importante en la gestion documental en el territorio
colombiano, ya que establece los fundamentos legales y conceptuales para la organizacion y
preservacion de los documentos de archivo. Su cumplimiento contribuye a una mejor
administracion de la informacidn, la transparencia y el acceso a la memoria histérica del pais
(Congreso de Colombia, 2000).

Acuerdo 08 de 1995: Este acuerdo reglamenta la transferencia de documentos entre
las diferentes etapas del ciclo vital en las entidades publicas. Este acuerdo establece las
normas y procedimientos para el traslado de documentos desde la etapa activa a la semiactiva
y, posteriormente, a la etapa inactiva o de archivo histérico. El objetivo principal es garantizar
una adecuada gestion documental, promoviendo la conservacion, organizacion y acceso a la
informacion en las entidades publicas. El acuerdo establece criterios para la seleccion y
valoracion de documentos, asi como los plazos y condiciones para su transferencia. Ademas,
este busca asegurar la preservacion de los documentos con valor histérico, cientifico o
cultural, y su posterior acceso por parte de la ciudadania y la comunidad académica. Estas
disposiciones contribuyen a la transparencia, rendicion de cuentas y conocimiento de la
historia y patrimonio documental del pais. (Junta Directiva del Archivo General de la Nacién,
1995).
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Acuerdo 038 de 2002: Este acuerdo tiene objetivo de desarrollar el articulo 15 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000. Este acuerdo establece las pautas y directrices para la
organizacion y gestion de archivos en el &mbito nacional. Dentro de las disposiciones del
acuerdo se encuentran la creacién del Sistema Nacional de Archivos (SNA) y la
implementacion de sistemas de gestion documental en las entidades estatales. Asimismo, se
establecen criterios para la valoracion, conservacion y disposicion final de los documentos.
El Acuerdo 038 busca promover la eficiencia y transparencia en la gestiéon documental, asi
como la preservacion del patrimonio documental del pais. Ademas, establece las
responsabilidades de las entidades en relacion con la gestién y custodia de sus archivos

(Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, 2002a).

Acuerdo 041 de 2002: Este acuerdo se dictan las normas para la transferencia de
documentos de archivo entre entidades publicas y privadas. Este acuerdo tiene como objetivo
regular el proceso de traslado de documentos de archivo, asegurando su adecuada
conservacion y acceso. Dentro de las disposiciones del acuerdo se instauran los
procedimientos, requisitos y plazos para la transferencia de los documentos. Se determina la
documentacion que debe ser transferida, asi como los formatos y metadatos necesarios para
su identificacion y descripcion. Ademas, se busca garantizar la integridad y autenticidad de
los documentos durante el proceso de transferencia, estableciendo medidas de seguridad y
control. Este acuerdo promueve la cooperacion entre entidades publicas y privadas en la
gestion de documentos de archivo, facilitando el acceso a la informacion y preservando la
memoria histdrica y patrimonio documental del pais. (Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacion, 2002b).

Acuerdo 15 de 2003: Este acuerdo reglamenta la organizacion y funcionamiento del
Sistema Nacional de Archivos (SNA) en Colombia. Uno de sus propositos fue el de adicionar
un parrafo al articulo 1 del Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002. Esta adicion busca
complementar las disposiciones relacionadas con la transferencia de documentos de archivo
entre entidades publicas y privadas. En el Acuerdo 015 se establece que la transferencia de

documentos debe realizarse de acuerdo con los lineamientos técnicos y administrativos
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establecidos por el Archivo General de la Nacion. Ademas, se enfatiza la importancia de
garantizar la integridad, autenticidad y confidencialidad de los documentos durante el proceso
de transferencia. Esta adicion al Acuerdo 041 busca fortalecer los criterios y procedimientos
para la transferencia de documentos, promoviendo una gestion documental eficiente y
asegurando la preservacion y acceso adecuados a la informacion (Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion, 2003).

Acuerdo 02 de 2004: EI Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion (2004)
mediante este acuerdo establecid los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados en los archivos. Su objetivo fue promover una adecuada gestion y conservacion
de los fondos documentales acumulados en las entidades pablicas y privadas. Dentro de las
disposiciones del acuerdo se establecen criterios para la identificacion, clasificacion y
descripcién de los fondos acumulados, con el fin de facilitar su acceso y consulta. Ademas,
se establecen lineamientos para la elaboracion de inventarios, registros y catalogos que

permitan conocer la informacién contenida en dichos fondos.

El Acuerdo 002 busca fomentar la conservacion y preservacion de los fondos
acumulados, estableciendo medidas para su adecuada proteccion y control. También se
enfatiza la importancia de la gestibn documental en la administracion de los fondos
acumulados, promoviendo su uso eficiente y responsable. Lo anterior significa que el
Acuerdo 002 de 2004 establece los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados, con el proposito de promover una gestion documental adecuada y la
conservacion de la informacion contenida en dichos fondos (Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion, 2004).

Los anteriores instrumentos legales tienen como objetivo garantizar la conservacion,
organizacion y acceso a los fondos acumulados de documentos en Colombia, promoviendo
una gestion documental eficiente y asegurando la preservacion del patrimonio documental
del pais. Es importante consultar los textos completos de cada norma para conocer en detalle

las disposiciones y obligaciones especificas establecidas en cada uno de ellos.
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5. METODOLOGIA

10.11 5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacién

Este trabajo nace en pro de beneficiar a la poblacion académica de una institucién privada,
teniendo en cuenta que uno de los estudiantes que presentan la propuesta como opcién de grado
(Trabajo de Aplicacion) tiene vinculo laboral como Técnico en Gestion Documental en el Colegio
donde se desarrollara dicha modalidad de grado. Es asi, que de acuerdo a una inspeccién visual, la
cual hacia evidente el almacenamiento de documentos sin criterio de orden o identificacion;
tampoco contaba con instrumentos archivisticos que permitieran conocer qué informacion se
estaba custodiando y menos acceder con facilidad a la misma, se argumento que el aspecto critico

a solucionar es la organizacion del fondo acumulado de la secretaria académica.

Foto 1: Parte interna archivo central - informacion académica.

Fuente: Archivo fotogréfico personal de los autores.
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Foto 2: Unidades de almacenamiento sin criterio archivistico.

Fuente: Archivo fotografico personal de los autores.

Como resultado de la inspeccion visual se logro:

e Identificar los documentos que conforman el fondo acumulado de la secretaria académica
incluyendo las fechas extremas de los mismaos.

e Localizar la ubicacion fisica de cada unidad de conservacion (cajas y carpetas) con
informacion perteneciente a dicho fondo acumulado.

e Precisar los documentos que presentan algun tipo de deterioro (fisico, ambiental o
quimico).

e Determinar la cantidad de metros lineales de informacién a organizar.

Dentro de las causas mas comunes para justificar la existencia de un fondo acumulado en

las empresas esta:

1. Ausencia de buenas practicas en administracion de la informacion.

2. Los cambios constantes de administracion.
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3. Poca importancia al proceso de gestion documental.
4. Falta de inversion al area encargada de administrar los archivos.

Para el caso del Colegio, se identifica que la acumulacion de estos documentos sin criterio
de orden es causada por la ausencia de una oficina responsable de la informacion, situacion que
cambi6 a partir del afio 2010, periodo en el cual se constituyé el area de gestion documental, a la
cual, se le asignd la responsabilidad de custodiar, administrar y poner a disposicion el archivo total
del Colegio.

Foto 3: Archivo de gestion y archivo central del Colegio San Bonifacio.

Fuente: Archivo fotogréafico personal de los autores.

Con la intencion de hacer un cambio en la administracion de la informacion historica del
Colegio, se decidi6 apoyar la necesidad de organizar el total de los documentos desde 1986 hasta
2010 producidos y/o tramitados por la Secretaria académica, para lograr como resultado final
poner a disposicion del Colegio la informacién ya organizada; al mismo tiempo, entregar un
instrumento de control de acceso oportuno (inventario documental), siendo como tal beneficiada
toda la comunidad educativa desde las areas académico-administrativas que integran el Colegio,
como los comités de alta gerencia que los integra, igualmente los padres de familia y estudiantes,
dandoles oportunidad de conocer la informacion que hace parte de la historia académica del
Colegio.
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Para iniciar la ejecucion del proyecto nos basamos en:

e Diagndstico Integral de Archivo.

e Acuerdo 004 de 2002 “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”

e Tablas de Valoracion Documental de la Corporacion Colegio San Bonifacio de las

Lanzas.

Este proyecto se desarrolld con las siguientes etapas:

Figura 4: Pasos metodoldgicos para la organizacion del fondo acumulado.

i
Clasificar la Propuesta fqi?r(_}?clzj(_)(jp
informacion _ de secretaria
eliminacion =~ dZ R

' documental | 2cacemica.

¢ Aplicado principio de
orden original
+ Aplicando sistemas de
ordenacion
numérico, onomastico,
alfabético, cronolégico

OBJETIVO ELABORAR
INVENTARIO

Fuente: Elaboracion propia.
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Identificacion:

Como primer paso se elabora un inventario documental en estado natural para el area de
secretaria académica, el cual permitira identificar la documentacion, como punto a favor para el
proyecto, se resalta que el Colegio ya tiene las Tablas de Valoracion Documental aprobadas y
adoptadas por la Institucion en las cuales se define el tiempo de retencion para el archivo central,

conservacion en archivo histérico o en caso contrario la disposicion final a aplicar para cada asunto

o serie identificada.

Foto 4: Elaboracion inventarios en estado natural.

—_—

Fuente: Archivo fotogréafico personal de los autores.

En esta actividad se registraron 371 asuntos de diferentes temas, siendo el mas comuin las
Historias Académicas y las Actas tanto de Asamblea de Fundadores como las Actas de Consejo
Superior.

Las fechas extremas de los asuntos registrados estan en un rango desde 1985 hasta 2010.

El total de folios aproximado registrados en el inventario en estado natural fue de 50.963,
usando como método de medicidon aproximado calcular con una regla 100 folios por cada

centimetro medido.
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Figura 5: Evidencia registros de inventario documental en estado natural.

Fuente: Elaboracion propia.

ffﬁ\ SB( GESTION DOCUMENTAL SANBON G
et ot ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO Versidn: 1.0
34 Bonlfaclo aeias Lnias FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Gesfién Documental REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTORA: AND | MES DIA N'T
OBJETO: Inventario en estado natural Fondo Acumulado. 2023 1 2 NIA
WOE | CODGO FECHAS EXTREMAS (dd-|  UNIDAD DE CONSERVACION " FRECUENCI
SERIE / SUBSERIE NOMBRE DEL EXPEDIENTE . ) Ubicacio| .. Tom SOPORTE|  ADE NOTAS
ORDEN | §-5-8-8 Inicial Final Caja |Carp, Otro | FOLIOS
n 0 CONSULTA
Contiene formato solicitud de documento,

1 HISTORIA ACADEMICA Perez Rivera Nicolas 0412/2006)101212007 1111 25 | PAPEL | BAJA |registro civil, evaluacion curricular, informe
de evaluacion, proceso de matriculas
Contiene autorizacion de matricula,
revision de documento, constancias,

2 HISTORIAACADEMICA  |Caronado Ramirez Maria Jose 1211211996)10M1212007 1111 73 | PAPEL | BAJA |caillajardin afios maravillosos, carta de
compromiso, registro civil, proceso de
malricula

3 HISTORIAACADEMICA  |Giraldo Vasquez Luis Felipe 28/0112002{05122007 1| 53 | PAPEL | A |rieneproceso dematiculs
certificados, carta de compromisos,
Contiene revision de documento, registro

4 HISTORIAACADEMICA |Castillo Madrifian Juan Felipe 15/0712007) 101202007 1111 19 | PAPEL | BAJA |civil calificaciones, direccion de sanidad,
carta de compromiso
Caonfiene praceso de matricula,

5 - HISTORIA ACADE Acosta Aquime Estefania  |06/12/11999112112/2007 1111 - 59 | PAPEL | BAJA Icerfificados. examenes. constancias. eps. |

| Secretaria Académica | (3) |

Con el resultado final del inventario en estado natural, se facilito el acceso e identificaciéon

a cada asunto, logrando hacer el enlace de cada serie y subserie documental acorde entre el registro

del inventario y la codificacién en las Tablas de Valoracién Documental.

Organizacién documental:

Paso a seguir se identifica toda la informacion de secretaria académica segun codificacion

de las Tablas de Valoracion Documental, aplicando el principio de orden original. Del mismo

modo, se busca y clasifica cada registro del inventario en estado natural, con las unidades de

almacenamiento fisicos (cajas y carpetas).

30



Foto 5: Identificacion y agrupacion de la informacion perteneciente a la Secretaria Académica.

Fuente: Archivo fotogréafico personal de los autores.

Una vez aplicado el principio de procedencia se agrupa toda la informacion de secretaria
académica, se escribe en las carpetas de cada registro el codigo identificado para cada asunto y
acorde con la serie o subserie documental, se procede a aplicar sistemas de ordenacidn que permita
organizar el archivo de manera que se aplique el principio de orden original a cada agrupacion
documental, entre los cuales se destacan:

e Actas - sistema de ordenacion cronoldgico.

e Historias Académicas - sistema de ordenacion onomastica.
Una vez clasificada la informacion e identificada con su respectiva codificacion y

asignacion de Serie y Subserie, se inicia un proceso de primeros auxilios documentales, los cuales

fueron identificados en tres tipos:
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ORGANIZACION FONDO ACUMULADO

e Para el deterioro ambiental:

Foto 6: Deterioro causado por la humedad.

Fuente: Archivo fotografico personal de los autores.
Los documentos que se encontraron de esta manera, se aislaron de los demas y realiz6 una
limpieza en seco folio a folio con una bayetilla untada en seco de alcohol al 70%.

° Para el deterioro antropogenico:

Foto 7: Primeros auxilios documentales aplicados a la pieza faltante.

Fuente: Archivo fotogréafico personal de los autores.
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ORGANIZACION FONDO ACUMULADO

Se realizaron primeros auxilios documentales haciendo uso de tiras de cinta magica, para
unir los documentos rasgados o como en el caso de la imagen, documentos con piezas
completamente separadas.

Foto 8: Primeros auxilios documentales aplicados a los documentos con varios orificios.

Fuente: Archivo fotografico personal de los autores.
Para los documentos que presentaban muchas perforaciones en la margen izquierda, se
cortd y pego una tira de papel de entre 1 cm y 2 cm de ancho, dependiendo del grosor de deterioro,

este procedimiento permitio reforzar ese borde y perforar de nuevo para proceder a encarpetar.

e Para el deterioro quimico
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Foto 9: Deterioro causado por elementos metalicos.

Fuente: Archivo fotografico personal de los autores.

Se hizo retiro de gran cantidad de ganchos de perforadora metalicos, ganchos legajadores
metalicos, los cuales, por factores externos de humedad y temperatura ambiente, tienen una
reaccion quimica en los documentos, causando las manchas de 6xido que se evidencian en el

registro fotografico.

Es importante mencionar que previo a esta fase de primeros auxilios documentales a los
soportes fisicos de conservacion en papel, se realiz6 una depuracién documental, la cual consiste
en separar copias idénticas de los documentos originales. Adicionalmente, simultaneo a la
organizacion documental, a medida que se aplicaba disposicion final de la serie o subserie que se
organiza (conservacion total, seleccion, digitalizacion) y para el caso de eliminacién se realiza el
inventario documental con objeto de eliminacién por aplicacion de las Tablas de Valoracién
Documental, el cual para ser aprobada la respectiva eliminacion se debe citar a una reunién de
Comité Interno de Archivo y socializar dicha propuesta, una vez autorizada se dejara constancia
de la misma bajo acta firmada por presidente del comité interno de archivo y jefe del area de

gestion documental.
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Figura 6: Registro inventario documental propuesta de eliminacion aplicada la Tabla de

Valoracion Documental.

o £ GD-F
A SB( GESTION DOCUMENTAL SANBONI
F oo o ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO Version: 1.0
.- Setae Loman FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Gestién Documental REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTORA: Secretaria Academica ANO | MES DIA NT
OBJETO: Propuesta eliminacion fondo acumulado. 2023 K] - NIA
NDE | CODIGO FECHAS EXTREMAS (dd- |  UNIDAD DE CONSERVACION N FRECUENCI
ORDEN | §-5-5-§ L MOMIE L EXpvonTE Inicial Final _ |Ubicacion Caja |Carp.[Tomq Otro| FOLIOS AL A DE R
TVD. 5 Afios, Se elimina por perder valor
administrativo
1 1501-01 [ACTAS ALUMNOS VOCEROS  |Actas Alumnos Voceros 2007 2008 1 (141 170 | PAPEL | BAJA |Contiene Acta de Reunion de estudiantes,
listas de asistencia,
Informes, formato de evaluacion. sin foliar
ACTAS :
2 | 150102 Actas Asamblea Fundadoes Consejo de Fundadores 1210411996 |24/04/2003 1 (1 138 | PAPEL | BAJA  [Eliminacion por duplicidad
TVD. 5 Afios, Se elimina por perder valor
ACTAS administrativo
8 | 150108 Actas Comité do Admisiones Adtas comité de admisiones 2210112007 (17112/2008 114 185 | PAPEL | BAA Contiane Ada de Reunion de comité
curricular
9 | 150100 [ACTASAas Comité deAtes  |ilas de invtacién ala darza- 1996 | 199 1|14 2| PAPEL | BAJA |Seelimina por ser documentos de apoyo.
teatro s cuatro elementos’
ACTAS
10 | 150103 |Actas Comité Evaluaciony Actas Comité Evaluaciony Promocidn| 2004 | 27/03/2004 114 35 | PAPEL | BAJA [Seelimina por duplicidad.
Promocidn
e Anexos Comite Administrativo
1 15-01-04 |Actas Comite Administrativo y Finandiero Y 2004 1 (1 81 PAPEL | BAJA [Se elimina por duplicidad.
Financiero. i
12 [ 150115 |ACTASActas ConsejoAcademico|Acta Consejo Academico 2006 2006 1 26 | PAPEL | BAJA |Seelimina por duplicidad.

{

»

Secretaria Academica | (¥

]

Fuente: Elaboracion propia.

Como ultima fase del proceso de organizacion, y cumplida las actividades de:

e Diagnostico.

Inventario en estado natural.

Clasificacion (aplicando principio de procedencia).

Depuracion.

Elaboracion de inventario por propuesta de eliminacion conforme a tablas de valoracién

documental.

Se procede a hacer el respectivo almacenamiento de los documentos con conservacion total

y/o seleccion conforme a la disposicion final asignada en las Tablas de Valoracion Documental.
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Foto 10: Limpieza documental preventiva folio a folio para aplicar conservacion total.

Fuente: Archivo fotogréafico personal de los autores.

Con los documentos a conservar se realizd limpieza folio a folio antes de ser almacenados

en la unidad de conservacion (carpetas y cajas).

Foto 11: Ordenacién documental.

Fuente: Archivo fotografico personal de los autores.
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Una vez organizados e implementado el proceso de limpieza se agruparon los documentos
para ser encarpetados (carpetas propalcote desacificadas) y con ganchos legajadores plasticos.

Como ultima fase de ordenacion y previo a la elaboracién del inventario final o inventario
del archivo historico, se realiza la respectiva foliacion de los expedientes. Haciendo uso de un lapiz
Mirado HB2. Teniendo en cuenta que cada expediente almacena un maximo de 200 documentos,
la foliacion se hace de manera simple, a excepcion de la serie documental Historias Académicas,
por ser una serie compleja al tener mas de una carpeta la foliacién se hace continua hasta donde

termine el expediente del estudiante, ejemplo:

Serie compleja: Historias Académicas
Acosta Campos Carlos Alberto - carpeta 1/2 - folios de 1 - 200.
Acosta Campos Carlos Alberto - carpeta 2/2 - folios de 201 - 364.

Mufioz Hernandez Diego Armando - carpeta 1/2 - folios de 1 - 200.

Mufioz Hernandez Diego Armando - carpeta 2/2 - folios de 201 - 320.

Serie simple: Actas Consejo Académico
Actas 2001 - carpeta 1/1 - folios de 1 - 200.
Actas 2003 - carpeta 1/1 - folios de 1 - 200.

Para el caso de las Actas de Consejo Fundadores al tener un nimero consecutivo establecido para
las hojas de impresién de dichas actas, se tomd esta numeracién como método de control, por tal

motivo esta subserie documental no se folio.

Inventario final:

Una vez organizada toda la informacién producida y tramitada por la secretaria académica
del Colegio, se inicia la elaboracion del inventario documental final, denominado inventario del
archivo historico de la secretaria academica de la Corporacion Colegio San Bonifacio de las

Lanzas.
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Foto 12: Elaboracién del inventario documental del archivo historico de la secretaria académica.

Fuente: Archivo fotogréafico personal de los autores.

Terminadas todas las fases de organizacion, se procede a finalizar el proyecto elaborando
el inventario del Archivo Historico de la Secretaria Académica, con un total de 30.325 documentos
y 201 Series y Subseries con conservacion total y/o seleccion segin la disposicion final aplicada

por Tablas de Valoracion Documental.
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10.12 5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

Cuadro 1: Plan de trabajo

PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Elaborar uninventarioen |Humano  (Dos | Inventario
Identificar la documentacion ]
estado natural en el cual | estudiantes Documental en

(clasificacion, ordenacion vy

descripcién) en el fondo

acumulado de Rectoria.

aplicando los procesos

de organizacion

gancho legajador

plastico, lapices)

sin criterio archivistico .
_ se relacione la| CIDBA) Estado Natural..
perteneciente al area de|. ., L .
_ informacion Tecnoldgico (2
secretaria académica de la .
o _ perteneciente a  la|computadores)
Institucion Educativa. . .
Secretaria Académica.
Organizar el  fondo | Econémico Fotografias del
Aplicar los procesos de
P o P acumulado de la | (Carpetas proceso de
organizacion documental i o L
Secretaria  Académica, | propalcote, organizacion.

documental.

Organizada lajHumano  (Dos |Inventario Archivo
Elaborar el inventario final|. ., . . . .

_ informacion de secretaria | estudiantes Historico Secretaria
teniendo como resultado crear - A
_ o académica, conformar el | CIDBA) Académica.
el Archivo Histérico de la|. . . L -
_ inventario del archivo |Tecnologico (2

Secretaria Académica. . ,

histérico del area. computadores)

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 7: Cronograma de trabajo para la organizacién del fondo acumulado.

% SBU CRONOGRAMA ORGANIZACION FONDO ACUMULADO

Sen Bonifacio de ias Lansas

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL - TRABAJO DE GRADO Organizar el Fondo Acumulado de la
OBJETIVO: |Secretaria Académica en el Colegio
VIGENCIA DEL PLAN: 20 de febrero - 08 de mayo 2023 San Bonifacio de las Lanzas.
Febrero Marzo Abril May TIEMPO DE
No. ACITIVIDADES sa[ 52| 1] 2] s3] sa| 5] 52| s3] 54| &1 META 2023 ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Identificacion. o ] Yaquelin Acosta

! 1.1 Elaborar el inventario en estado natural. I TTTTTTTT] 100% b dias Diego Salazar
2. Organizacion Documental.

2.1 Clasfficar la informacién inventariada 12 dias
conforme a las Tablas de Valoracion
Documental.

2 |22 Ordenar los documentos aplicando el 100 % Yaquelin Acosta
principio de orden original y criterios ) Diego Salazar
numericos, onomasticos o segun el asunto de SCULS
referencia.

2,3 Describir la informacion aplicando tecnicas de s

rotulacion a las unidades de almacenamiento.

3, Inventario final - Archivo Historico.

3.1 Elaboar el inventario final, obteniendo 6 dias ‘

3 como resultado la conformacién del Archivo 100% Yaquelin Acosta
Historico de la Secretaria Académica. Diego Salazar
3.2 Elaborar el inventario de propuesta de )
eliminacion acorde a la disposicion final 6 dias

Fuente: Elaboracion propia.
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6. RESULTADOS

Como resultado a nuestro trabajo de aplicacion denominado Organizacion del Fondo
Acumulado de la Secretaria Académica de la Corporacién Colegio San Bonifacio de las Lanzas,
se ve un cambio satisfactorio para los documentos que se encontraron sin ningun criterio de orden
archivistico, lo que dificulto en ese momento conocer qué informacion habia y la importancia de
la misma. Ahora, terminada la organizacion de este fondo acumulado, se puede acceder a la
informacion de una manera agil y eficiente, gracias a los sistemas de ordenacion aplicados y la
elaboracion del inventario documental historico de la secretaria académica, en resumen, el estado

de intervencién del proyecto es:

Fondo Acumulado Secretaria Académica en Estado Natural: 50.963 folios
Inventario Archivo Histérico Secretaria Académica: 30.325 folios
Inventario Propuesta Eliminacién Documental: 20.638 folios

A continuacion, presentamos unas evidencias del resultado positivo reflejado:

e Situacion inicial:

Foto 13: Estado de la informacidn previa a la organizacién del fondo acumulado.
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Fuente: Archivo fotografico personal de los autores.

e Situacion final

Foto 14: Estado final de la informacion organizada.
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Fuente: Archivo fotografico personal de los autores.

Evidencia fotografica tomada durante y finalizado el proyecto de organizacion del fondo

acumulado de la secretaria académica.

Teniendo en cuenta la evidencia fotografica de la situacion inicial y la situacion final,
podemos destacar como logro profesional el éxito de nuestro proyecto, ya que es notable la mejoria
en términos de organizacion, administracion y custodia de la informacién una vez finalizada la
ultima fase de organizacion. Del mismo modo, podemos destacar como logro profesional que, a
pesar de trabajar en empresas diferentes, logramos tener el tiempo y espacio en horas semanales

suficientes para cumplir con los tiempos estimados de nuestro trabajo de aplicacion.

Agradecemos al Colegio San Bonifacio de las Lanzas la oportunidad de aplicar este
proyecto de grado en la Institucion, y también el apoyo econémico representado en los materiales
de papeleria, estantes, espacios de trabajo y equipos de cobmputo. De igual manera, destacamos los
conocimientos solidos que adquirimos durante nuestra carrera y acompafiamiento del docente
tutor, por lo cual y gracias a Dios, con certeza podemos informar que nuestro proyecto no present6

ninguna complicacion o dificultad durante la ejecucion del mismo.
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Foto 15: Equipo de trabajo que ejecutd la organizacion del fondo acumulado.

Fuente: Archivo fotografico personal de los autores.

En términos de valoracion cualitativa del aprendizaje, el cual siendo virtual se caracteriza
por la aplicacion de estudio auténomo, se profundizaron conocimientos en la ejecuciéon y
planeacion de proyectos, se fortalecieron los términos y definiciones aplicados a la funcidn

archivistica y la normatividad vigente que la rige.
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7. CONCLUSIONES

Como conclusién principal al proceso de aplicacion del presente proyecto destacamos que
la realidad al ejecutar el conocimiento escrito es muy diferente a lo que se espera, ejemplificando
lo anterior, al ver el crédito académico de gestion documental, nos ensefiaron normatividad, pasos
metodoldgicos entre otros temas, que al llevarlos al campo se vuelven un poco mas confusos de
por dénde empezar, que paso hacer primero, y que gracias a nuestra experiencia en el area
archivistica supimos como llevar a cabo este trabajo de manera eficiente y cumplimiento de los

tiempos, en razon a ello, las conclusiones son:

En cuanto a la identificacion de la documentacion sin criterio archivistico perteneciente al
area de secretaria académica de la Corporacion Colegio San Bonifacio de las Lanzas, se pudo
constatar que tal documentacion estuvo conformada por fechas comprendidas desde 1985 hasta
2010, la cual se encontraba almacenada en AZ y otras en condiciones de humedad y con ganchos

de cocedora y legajadores metalicos, los cuales causaron deterioro a la informacién mas antigua.

Al aplicar el procedimiento de organizacion documental, una vez culminados los
inventarios en estado natural, se hizo més sencilla la fase de clasificacion, permitiendo tener un
acceso directo a los asuntos necesarios para proceder a la organizacion conforme a la estructura de
las Tablas de Valoracion Documental del Colegio. Para el caso de la ordenacion aplicar los
sistemas numéricos, onomasticos y cronolégicos en otros casos, permitieron dar una mayor
eficiencia para consulta de los expedientes y las tipologias documentales que los integran,
respetando siempre el principio de orden original, finalizando esta etapa, parte de la descripcién
se realizé la rotulacién de carpetas y cajas, ademas del estante con sus respectivos entrepafios en

los cuales estard almacenada la informacion.

Elaborando el inventario del Archivo histérico de la Secretaria Académica de la
Corporacién Colegio San Bonifacio de las Lanza se logro crear la memoria histérica de esta area
académico-administrativa, en la cual se encontrd, recupero y puso a disposicion de consulta
informacion como acta de constitucion del Colegio, los fundadores y los aportes que han hecha a
través del tiempo de vida del Colegio, y la recuperacién de las historias académicas de los primeros

graduados del Colegio.
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Adicional a la experiencia ya adquirida por desempefio en nuestros trabajos, los
conocimientos adquiridos a través de nuestra formacion académicas como profesionales en
Ciencia de la Informacion, Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, nos ayudaron a
profundizar conocimientos y explorar temas nuevos que habian sido extrafios para nosotros hasta
el momento de verlos, nos quedamos en la mente grabada con una frase de un docente que tuvimos
los primeros semestres, decia: la informacion una vez conocida y aplicada en experiencia, se
vuelve conocimiento. Asi nos sentimos, casi culminada nuestra carrera y terminado nuestro trabajo
de grado.
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8. RECOMENDACIONES

La recomendacion para la Institucion que nos permitid hacer nuestro trabajo de aplicacion,
dejamos el precedente que, asi como existié el fondo acumulado de la secretaria académica,
también existe un fondo acumulado para las areas de rectoria, contabilidad, tesoreria. Aplicar este
mismo procedimiento de organizacion documental y més teniendo en cuenta la fuente primaria
que son las Tablas de Valoracion Documental, instrumento archivistico que ya esta elaborado y
aprobado, fortalecera la gestion documental en la entidad y la hara eficiente en la administracion
del fondo total del Colegio.

Para nuestros comparieros, aquellos que inician su carrera en la Ciencia de la Informacion,
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, la recomendacion es: siempre tengan en cuenta
que en los trabajos de aplicacion siendo estos enfocados a intervenciones archivisticas, es
importante enfatizar en la implementacion de procesos de organizacion documental, en la
perspectiva del cumplimiento de la gestion documental y también del acceso a la informacién
como elementos claves de la funcion archivistica en las entidades sin importar su razén social o

naturaleza, publica o privada que cumpla funciones publicas.
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ORGANIZACION FONDO ACUMULADO

10. ANEXOS

10.13 10.1 Carta de aceptacion.

2
% SBL
o o e

Ibagué, 12 de febrero de 2023

Sefiores:

Comité de Trabajo de Grado

Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacién, Bibliotecologia y
Archivistica

Universidad del Quindio

Asunto: Carta de Aceptacién Trabajo de Aplicacion

Cordial saludo:

Por medio de la presente me permito informarles que conozco y apruebo la
ejecucion de la propuesta del trabajo de grado en modalidad de aplicacién
denominado ORGANIZACION DEL FONDO ACUMULADO DE LA SECRETARIA
ACADEMICA DE LA CORPORACION COLEGIO SAN BONIFACIO DE LAS
LANZAS DE IBAGUE, con fecha de inicio a partir del 13 de febrero, hasta el 5 de
mayo de 2023, teniendo como resultado la entrega del archivo histérico de la
secretaria académica.

Trabajo en el que podran tener participacion activa los estudiantes Yaquelin Acosta
Galindo con C.C. 28.555.034 y Diego Orlando Salazar Coronado con C.C.
1.110.472.678.

Brindaremos el apoyo pertinente para el desarrollo de este proyecto de aplicacion
garantizando la participacién de los estudiantes enunciados.

Cordialmente,

Andrés Mau 'cid Andrade Criales
Gerente General
Corporacién Colegio San Bonifacio de las Lanzas

Carrera 17 No. 73 - 70, Sector El Vergel | PBX: (57-8 2770 770) www.sanboni.edu.co
Ibagué - Colombia



ORGANIZACION FONDO ACUMULADO

10.14 10.2 Consentimiento Informado

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.
COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, Andrés Maunicio Andrade Criales identificado con 1a C.C 80.094.004, como representante legal
de la Institucion o entidad Corporacion Colegio San Bonifacio de tas Lanzas. autorizo la realizacion
del Trabajo de aplicacion denominado “IMPLEMENTACION DE LA ORGANIZACION DEL
FONDO ACUMULADO DE LA SECRETARIA ACADEMICA™. Asi mismo, acepto verificar
los resultados del trabajo ya que he sido informado acerca de los objetivos, cronograma y lo que se

espera del mismo.

Entiendo que el estudiante del programa Ciencia de la Informacion y la Doc
Bibliotecologia y Archivistica, de la Universidad del Quindio. encargado de la intervencion. puede
detener fa aplicacion o la participacion de osta Institucion en cualquier momento s

consentimiento. Asi mismo, tengo dereche a retirarme en cualquier memento.

Por ¢l presente, autorizo al estudiante a publicar la informacion obtenida como resultade de la
participacion en ¢l trabajo de aplicacion, ¢n la sustentacion u otros medios legales y de permitirles
revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucion.

Firma del Responsable Q_,Q (./)

! \ \
Firma de! estudiante CTDBA:
Fecha: ‘L!(!Zl B?Zb

Resolucion N* 008430 de 1993

Normas' enicas pars ls mvestgacion



ORGANIZACION FONDO ACUMULADO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, Andrés Mauricio Andrade Criales identificado con la C.C 80.094.004, como representante legal
de la Institucion o entidad Corporacion Colegio San Bonifacio de las Lanzas, autorizo la realizacion
FONDO ACUMULADO DE LA SECRETARIA ACADEMICA?”. Asi mismo, acepto verificar
los resultados del trabajo ya que he sido informado acerca de los objetivos, cronograma y lo que se

espera del mismo.

Entiendo que el estudiante del programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, de la Universidad del Quindio, encargado de la intervencion, puede
detener la aplicacion o la participacion de esta Institucion en cualquier momento sin mi

consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente, autorizo al estudiante a publicar la informacién obtenida como resultado de la
participacion en el trabajo de aplicacion, en la sustentacién u otros medios legales y de permitirles
revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucion.

Firma del Responsable: J O
Fitma del estudiante CIDBA: ?m;%. Salazar
d

Fecha: n_T/oz’hoz}

Resolucién N° 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacion
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ORGANIZACION FONDO ACUMULADO

10.15 Carta de finalizacién

A

¥ SBL

San Bonifacio de las Lanzas
Nit. 890.706 506-5

O AT T e S ik O ey S . S

Ibagué, 5 de mayo de 2023

Sefiores:

Comité de Trabajo de Grado

Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica

Universidad del Quindio

Asunto: Carta de Finalizacion Trabajo de Aplicacion
Cordial saludo:

Por medio de la presente me permito informarles, el cumplimiento del trabajo de
aplicacion denominado ORGANIZACION DEL FONDO ACUMULADO DE LA
SECRETARIA ACADEMICA DE LA CORPORACION COLEGIO SAN BONIFACIO
DE LAS LANZAS DE IBAGUE.

El cual, se ejecuté desde el 13 de febrero hasta el 4 de mayo del presente afio,
distribuidos en 57 dias y 4 horas diarias de participacion en el mismo, lo que, en
tiempo, representa un total de 228 horas para dar como resultado a nuestro Colegio
el inventario documental y la conformacion del Archivo Histérico de la Secretaria
Académica.

Por lo anterior manifiesto que se cumplieron satisfactoriamente los objetivos y
resultados del proyecto.

Que sea esta una oportunidad para exaltar la gran labor realizada en nuestro
Colegio por los estudiantes Yaquelin Acosta y Diego Salazar, quienes seguro seran
excelentes profesionales en la rama de la archivistica y la bibliotecologia.

Cordialmente,

Andrés Maun;'osAndrade Criales

Gerente General
Corporacion Colegio San Bonifacio de las Lanzas

Carrera 17 No. 73 - 70, Sector El Verge!l | PBX: (57-8 2770 770) www.sanboni.edu.co
Ibagué - Colombia



10.16 Informe de resultados de la Corporacién Colegio San Bonifacio de las Lanzas

{“(:7;'; * SBL

San Bomtacio de las Lum

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

TITULO DEL TRABAJO DE implementacion de la Organizacion del Fondo
APLICACION Acumulado de la Secretaria Académica
ESTUPLANTE ;ia:;: lg‘dgﬁztasgggg goronado
INSTITUCION O EMPRESA f:;ng;adé" Calegh Sen Bonitecto da e
DIRECCION Carrera 17 No 73-70 El Vergel

EVALUADOR DEL PROCESO Andrés Mauricio Andrade Criales

CARGO Gerente

TELEFONO DE CONTACTO 3009108201

APLICACION - FECHA 12/05/2023

DOCENTE-ASESOR Johann Enrigque Pirela Morillo

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:

V. IV

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacion del trabajo realizado?
s Craenidecien: @ paveaboe b clocoane {\ \

> ‘F'_‘g-tk.i' ;kQ cti\anany ALy *T\. ALD CLQ C:I’QK—
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San Boatacie 9¢ las Laneas

)

3 ;,Qué’i,l,npacm tuvo el trabajo de aplicacién en su Iastitucién o Empresa?
Alatme ) ( s | P 4‘12._.1 le. O~MACCAn A .
P, PR coaterhae. A3 fo, bl o Lo
M | \\Z\_f‘ \g_ rl\ \“lf\\‘L LlL( (Lg( P lu P & L

4. Observacipnes del estudiante (Autoevaluacion):

oL

Andrés Mauricio Andrade Criales

Yaguelin Acosta Galindo
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o
G SBL
San Bonifacio de las Lanzas

Nit. 890.706.508-5

A T T AT WL S R T

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

TITULO DEL TRABAJO DE Implementacion de la Organizacion del Fondo
APLICACION Acumulado de la Secretaria Académica
ERTARAER. E?gguoeg‘dgﬁgztasgaaggg gorongdo
INSTITUCION O EMPRESA E:;gg;amon Colegio San Bonifacio de las
DIRECCION Carrera 17 No 73-70 El Vergel

EVALUADOR DEL PROCESO Andrés Mauricio Andrade Criales

CARGO Gerente

TELEFONO DE CONTACTO 3009108201

APLICACION - FECHA 12/05/2023

DOCENTE-ASESOR Johann Enrique Pirela Morillo

1. Concepto de quien evalda el proceso con respecto al desempeifio del estudiante:

Sg‘lh(Cth‘b-—\u

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacién del trabajo realizado?
W o AR Ty o c\o C)(‘\JW'JL_\

'E-.&:IM_ C,LQ L \a o \r\\&fs':.‘/\cCL r—\a\ r:ﬁ@k

Carrera 17 No. 73 - 70, Sector El Vergel | PBX: (57-8 2770 770) www.sanboni.edu.co

ibagué - Colombia
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'\ SB(
('i
Cespatacidn Colepie
San Bonifacio de las Lansas
Nit, §90.706.506-5

3. ;Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucién o Empresa?
< G»/b\ “‘\71{ les O/QWVLL-\JM | o\c\uug_cls-
(u&‘mc\\c_ ; ey 7 \Mob\‘ J,
. Goveehacs Lo dggemdolidedd de (o

\\n\ Qf/v‘—‘u&__\:aw.

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion): c
Ho 580 vn velo  grande el organver on Yonde acumvledo
¥ 7 }n.ﬂ_k

3 < \1enio J

@C@ ﬁtqo 0. Salazar

Andrés Mauricio Andrade Criales Diego Orlafdo Salazar Coronado

Carrera 17 No. 73 - 70, Sector El Vergel iPBx: (57-8 2770 770) www.sanboni.edu.co
Ibagué - Colombia
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ORGANIZACION FONDO ACUMULADO

10.17 Tabla Valoracion Documental de la Secretaria Académica del Colegio San

Bonifacio de las Lanzas

A

:,c-apommou. TABLA DE VALORACION [.JMENTAL Pagina 1 de 5
v COLEGIO SAN E_O!‘HF-M_:EO DE LAS LANZAS PERIODO 1985 - 2006
NIT. 8907065085
ENTIDAD PRODUCTORA: COLEGIO SAN BONIFACIO DE LAS LANZAS
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ACADEMICA CODIGO: 15
RETENCION
Codigo de la Serie Nombre de Asuntos o Documentales y Tipos Documentales ARCHIVO CT DISPOSICION FINAL
CENTRAL
ACTAS ALUMNOS VOCEROS 5 Se elimina por perder valor
Citacion administrativo
15-01-01 Atai
Anexos
ACTAS ASAMBLEA DE FUNDADORES 10 X Se digitaliza para consuita y se
15-01-02 fllasion conseiva el soporte papel por poseer
e valor historico
Anexos
ACTAS COMITE EVALUACION Y PROMOCION 10 X Se digializa para consulta y se
Citacion conserva el soporte papel por poseer
15-01-03 i otari
Acta valor historico
Anexos
ACTAS COMITE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 10 X Se digitaliza para consulta y se
15-01-04 Gitacion conserva el soporte papel por poseer
Acta valor historico
77777 Anexos
ACTAS COMITE CIRCULAR- RECTORIA 5 Se elimina por perder valor
Citacion administrativo
15-01-05 Acta
Anexos _
ACTAS COMITE CONVIVENCIA LABORAL 5 Se elirnina por perder valor
Citacion administrativo
15-01-06 Acta
Anexos
ACTAS COMITE CURRICULAR Y DE EVALUACION 10 X Se digitaliza para consulta y se
15-01-07 E:;mn conserva el soporte papel por poseer
valor historico
| Anexos
ACTAS COMITE DE ADMISIONES 5 Se elimina por perder valor
Citacion administrativo
15-01-08 Acta
R Anexos o
ACTAS COMITE DE ARTES 5 Se digitaliza para consulta y se
A Citacion conserva el soporte papel por poseer
1>0109 Acta valor historico
e Anexos
ACTAS COMITE DE CALIDAD CENTOL 5 Se elimina por perder valor
Citacion administrativo
15-01-10 Acta
S [Anexos RS i i i & &

CT> Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion o Digitalizacion

S: Seleccion

Dty e crfo—
Firma Adx. Gestién Documental

Firma Pdte e de Archivo
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v

COLEGIO SAN BONIFACIO DE [AS LAMZAS

CORPORACION

MIT. 8207085065

TABLA DE VALORACION |
PERIODO 1985 - 2006

UMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: COLEGIO SAN BONIFACIO DE LAS LANZAS

Pagina2de 5

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ACADEMICA CODIGO: 15
RETENCION
Codigo de la Serie Nombre de Asuntos o Documentales y Tipos Documentales ARCHIVO CT| E M S DISPOSICION FINAL
CENTRAL
ACTAS COMITE DE DEPORTES 5 X Se elimina por perder valor
Citacion administrativo
15-01-11 Acta
Anexos
ACTAS COMITE DE EDUCACION 5 X Se elimina por perder valor
Citacion administrativo
15-01-12 Rk
Anexos
ACTAS COMITE DE EVALUACION ACADEMICO 5 X Se digitaliza para consulta y se
Citacion conserva el soporte papel por poseer
15-01-13 Act i
2 valor historico
Anexos
ACTAS CONACED 5 X Se elimina por perder valor
Citacion administrativo
15-01-14 Acta
v Anexos
ACTAS CONSEJO ACADEMICO 10 X Se digitaliza para consulta y se
Citacion conserva el soporte papel por poseer
15-01-15 Acta pr
valor historico
e Anexos
ACTAS CONSEJO ADMINISTRATIVO DE FUNDADORES 10 X Se digitaliza para consulta y se
Citacion conserva el soporte papel por poseer
15-01-16
Acta valor historico
Anexos
ACTAS CONSEJO DE ESTUDIANTES 5 X |Se seleccionan las actas por poseer
Citacion historico
15-01-17 Acta
Anexos
15-01-18 ACTAS CONSEJO DE PADRES 5 X
el Consejo de padres e
ACTAS CONSEJO DIRECTIVO 10 X Se digitaliza para consulta y se
Citacion conseiva el soporte papel por poseer
15-01-19 Act s
a valor historico
Anexos
ACTAS CONSTITUCION COLEGIO SAN BONIFACIO DE LAS LANZAS 10 X Se digitaliza para consulta y se
Citacion conserva el soporte papel por er
15-01-20 b R RAREE" |
:‘:‘:ms valor hlstanggucgg,:é):gi DE LAS LANZHS

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Microfilmacion o Digitalizacion

S: Seleccion

Fé’ Au

Moiid?

Lo
Gestion Documental

-

Rectorin

Firma Pdte. Comite de Archivo
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ot

ENTIDAD PRODUCTORA: COLEGIO SAN BONIFACIO DE LAS LANZAS

::oapom:.uov.

COLEGIO SAN BONIFACIO DE LAS LANZAS
HIT. 8907066065

TABLA DE VALORACION .‘JMENTAL
PERIODO 1985 - 2006

80

Pagina 3 de 5

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ACADEMICA CODIGO: 15
RETENCION
Codigo de la Serie Nombre de oD y Tipos D ARCHIVO CT|E | M| S DISPOSICION FINAL
CENTRAL
ACTAS COORDINACION ACADEMICA 5 X Se elimina por perder valor
Citacion irii: i
15-01-21 Acta administrativo
Anexos
ACTAS DE COMPROMISO 5 X Se elirnina por perder valor
15-01-22 Acta administrativo
Anexos
ACTAS DE CONSULTORIA SGC 5 X Se digitaliza por poseer valor
15-01-23 Acta historico
Anexos
ACTAS ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS PROFESORES AL 5 X Se elirrina por perder valor
CONSEJO DIRECTIVO adminisirativo
15-01-24 Acta
Anexos
ACTAS ELECCION DE VOCEROS DE LOS PADRES 5 X Se elirmina por perder valor
15-01-25 Acta |administrativo
Anexos
ACTAS ELECCION DE VOCEROS Y PERSONERO DE LOS 5 X Se elirrina por perder valor
15-01-26 el adminisirativo
’ Anexos
ACTAS RECOMENDACION DE RETENCION DE CUPOS 5 X Se elirina por perder valor
15-01-27 Acta administrativo
Anexos
ACTAS REUNION DE PADRES DE FAMILIA 5 X Se elimina por perder valor
15-01-28 Acta administrativo
Anexos
ACTAS REUNION DE PROFESORES 5 X Se elimina por perder valor
15-01-29 Acta administrativo
Anexos
i ACTAS VALIDACIONES 5 X Se digitaliza para consulta y se
15-01-30 Acta conserva el soporte papel por poseer
Anexos valor historico
ACTAS VISITA PERSONERIA Y SECRETARIA EDUCACION 5 X Se digitaliza para consulta y se
15-01-31 Acta conserva el soporte papel por poseer
Anexos valor h'storico
ACTAS VISITAS OFICIALES 5 X Se digilalizaf %EEI
15-01-32 Acta conser/SeN por poseer
. Anexos O W valor historico /¢
CT: Conservacion Total
E: Eliminaciéon
. M: Microfilmacion o Digitalizacion /MWG— Rectorin
S Seleccion Fifima Auf. Gestion Documental Firma Pdte. Comite de Archive
e P —— . e s L B S N
f ¥ l i 2 | I administrativo CORPORAC

l1 5-14-0 Tarjeton de eleccion de personeros y voceros estudiantiles

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Microfilmacion o Digitalizacion
8. Seleccion

Fé\m. ‘Gestion Documental

(- PR
Firma Pdte.
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W@ .
COLEGIO SAN BONIFACIO O
NIT. 890708508

ENTIDAD PRODUCTORA: COLEGIO SAN BONIFACIO DE LAS LANZAS

TABLA DE VALORACIGN.:UMENTAL
PERIODO 1985 - 2006

Pagina 5 de 5

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ACADEMICA CODIGO: 15
RETENCION
Codigo de la Serie Nombre de Asuntos o Documentales y Tipos Documentales ARCHIVO CT| E DISPOSICION FINAL
CENTRAL

15-15-0 FICHA DE INSCRIPCION 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15-16-0 FICHA INFORMATIVA DE PREESCOLAR 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15-17-0 FICHA INFORME DE ENTREVISTA 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15-18-0 HABILITACIONES 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15-19-0 HORARIOS DE CLASES 2 X Se elimina por perder valor administrativo
15.20-0 LISTA DE LOGROS 5 X Se elimina por perder valor administrativa
15_??_0 LISTA DE VERIFICACION 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15.22.0 LISTADOS DE TEXTOS Y UTILES ESCOLARES 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15.23.0 NIVELACIONES 5 X Se elimina per perder valor administrativo

NOTIFICACION ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS ESPECIALES 5 X Se elimina por perder valor administrativo
j_?f24'0 SECUNDARIA
15-25.0 NOTIFICACION INDICADORES PEDIENTES BASICA SECUNDARIA 5 X Se elimina por perder valor administrativo
';g_'.;m PLANILLAS COMPORTAMIENTO GENERAL 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15.26-2 PLANILLAS DE CALIFICACIONES 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15.26-3 PLANILLAS DE EVALUCION 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15.26-4 PLANILLAS DE LOGRO 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15.26-5 PLANILLAS DE RECUPERACION 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15-26-6 PLANILLAS DE RENDIMIENTO ACADEMICO 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15067 PLANILLAS INDICADORES FUNDAMENTALES 5 X Se elimina por perder valor administrativo
15.26-8 PLANILLAS REGISTRO DIARIO DE OBJETIVOS 5 X Se elimina por perder valor administrativo

PROTOCOLIZACION DE PERSONAL DOCENTE 5 X Se digitaliza y se conserva por
15-27-0 Listado de protocolizacion poseer valor historico
[ Escritura publica, protocolizacion relacion de personal docente i II/E B

CT: Conservacién Total
. Eliminacion

wEm

ion

fiimacion o Digitalizacion

%W&_
# Aux. Ggstion Documental

Firma 59@.@@15.3 Archivo
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10.18 Diagnostico de Archivo Aplicado a la Corporacion Colegio San Bonifacio de las

Lanzas

e https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sleuGwWEbLF8PFWtP4wglzRDBMLNO
f5Nu/edit?usp=sharing&ouid=113783982231146016605&rtpof=true&sd=true%0

¢

10.19 Video de Sustentacion del Trabajo de Aplicacidon: Organizacion Del Fondo

Acumulado De La Secretaria Académica de la Corporacién Colegio San Bonifacio de

las Lanzas de lbagué

e https://youtu.be/nEo2YH6EmMIo

e https://docs.google.com/presentation/d/1spQ7AVI7-z2QHJvaADOeb-

ZYD9fNOztw/edit?usp=sharing&ouid=106473914292911597547&rtpof=true&sd=true

Nota: Los registros de inventario documental no se permiten compartir por ser informacion de

carécter reservado por parte del Colegio.
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https://youtu.be/nEo2YH6Emlo
https://docs.google.com/presentation/d/1spQ7AVl7-z2QHJvaAD0eb-ZYD9fN0ztw/edit?usp=sharing&ouid=106473914292911597547&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/presentation/d/1spQ7AVl7-z2QHJvaAD0eb-ZYD9fN0ztw/edit?usp=sharing&ouid=106473914292911597547&rtpof=true&sd=true

11. 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 del Fondo Acumulado de la Secretaria
Titulo del trabajo de aplicacion | Académica de la Corporacion Colegio San Bonifacio de

las Lanzas

Autor(a)

Yaquelin Acosta Galindo
Diego Orlando Salazar Coronado

Docente-Asesor

Johann Enrique Pirela Morillo

Lugar de aplicacion del
Proyecto:

Corporacién Colegio San Bonifacio de las Lanzas

Ciudad: Ibagué - Tolima
Duracion: Semestre 2023A
Modalidad del Trabajo de Aplicacion

Grado:

Linea de formacion

Gestidn de la Informacion

Area

Archivistica

Palabras Clave:

Diagnostico Integral de Archivo
Fondo Acumulado

Institucion Educativa
Organizacién

Tablas de Valoracion Documental

2. Descripcién

Aunque la normatividad archivistica nace desde la creacion del archivo general de la nacion con la
Ley 80 de 1989, y se fortalece una vez expedida la Ley 594 de 2000 siendo esta la Ley General de
Archivos, notamos con preocupacion gue es comun ver empresas sin importar su razon social que
acumulan informacion sin tener idea de qué tipo de documentos conservan, lo que denominamos
Fondo Acumulado. Esta es una problematica que afecta gravemente la oportunidad de consultar y
acceder a informacion, del mismo modo entorpece las respuestas que las entidades deben dar a los
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peticionarios, pues sin saber donde consultar o en que registros encontrar los datos solicitados,
dificilmente se hablara de una eficiente atencion al publico.

Es por esto que se pretende demostrar la necesidad de tener unos archivos bien organizados, con una
estructura clara y definida acorde a las estructuras organizacionales de cada entidad, Ilegando hasta el
punto de conformar el archivo historico de cada empresa. De esta manera, la eficacia en respuesta y
toma de decisiones institucionales sera evidente, logrando asi la aprobacién de usuarios o clientes
tanto internos como externos.

La adecuada organizacion de la informacion es sinébnimo de transparencia administrativa, lo que
conlleva a una institucion sin corrupcion y sin problemas juridicos a causa de la ineficiencia en la
custodia y administracion de la informacion.
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