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GLOSARIO

CANON: conjunto de normas que rigen el codigo del derecho canénico

CARITAS: organizacion humanitaria de lalglesia Catolica que agrupa 162
organizaciones nacionales de asistencia, desarrollo y servicio social

CODIGO DE DERECHO CANONICO: representado como "CIC" en las citas
bibliograficas) es el conjunto ordenado de las normas juridicas que regulan la
organizacion de la Iglesia catdlica de rito latino, la jerarquia de gobierno, los
derechos y obligaciones de los fieles, los sacramentos y las sanciones que se
establecen por la contravencion de esas normas

COMUNICACION CRISTIANA DE BIENES: campafia de cuaresma denominada
Compartir Con Alegria; ésta es orientada y coordinada por el Secretariado
Nacional de Pastoral Social/Céritas Colombiana, encargada de recolectar algunos
fondos para ayudar a los colombianos mas pobres y a los damnificados por las
distintas tragedias que se presentan en el pais.

DIOCESIS: es el distrito o territorio cristiano en que tiene y ejerce jurisdiccion
eclesiastica un prelado: arzobispo, obispo, etc.

ECONOMO: religioso que administra los bienes de una diocesis.
EPISCOPAL.: titulo y funcion del obispo. Ver Obispo.

FUNDACION: es un tipo de persona juridicaque se caracteriza por ser
una organizacion sin animo o fines de lucro.

GOBIERNO ECLESIASTICO: segun el Cddigo de Derecho Canonico, es un
“conjunto de organismos y personas que colaboran con el Obispo en el gobierno
de la Iglesia particular" (CIC, C. 49). Las areas de colaboracion son: La pastoral, la
administrativa y la judicial

LAICO: en el catolicismo, es aquel fiel que no es miembro del clero; es decir, aquel
creyente que no es un clérigo.

OBISPO: desde un punto de vista etimologico es aquella dignidad eclesiastica
encargada del control y vigilancia del cumplimiento de las leyes de la Iglesia o
Derecho candnico en el territorio de su jurisdiccion o diécesis.

ORGANIZACION GESTORA ACOMPANANTE (OGA): Persona juridica

contratada con cargo a los recursos del Proyecto para lograr las metas previstas
para la Alianza, gerenciandola desde su inicio y de manera temporal, transfiriendo
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las capacidades gerenciales y administrativas a la organizacion de productores
para el desarrollo y control de la Alianza, en los términos y condiciones que se
determinan en los convenios de la Alianza, y en particular en el contrato que se
suscribe entre los beneficiarios y la Fiduciaria para administracion del Patrimonio
Auténomo.

PASTORAL SOCIAL: doctrina Social de la Iglesia que brota de la Sagrada
Escritura. Es una accién de asistencia social, promocion integral de las personas y
las comunidades y transformacion de las estructuras, se enfoca primordialmente a
favorecer a los sectores mas desprotegidos.
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RESUMEN

El presente trabajo esta orientado bajo una linea descriptiva referente al proceso
practico necesario para elaborar la Tablas de Retencién Documental — TRD dentro
de un organismo privado; las especificaciones, requerimientos y descripcion
necesaria para su desarrollo.

En la primera parte encontraremos la introduccion referente al trabajo que se
desea ejecutar, argumentando la necesidad de su desarrollo y elaboracion;
mediante los objetivos y la justificacion.

En la segunda parte encontramos todo la Propuesta de Trabajo, planeacion y
cronograma de actividades estipuladas; confrontando los avances obtenidos
mediante los testimonios, evidencias y herramientas de recopilacion de datos. El
entregable final de este proceso, son las TRD elaboradas para cada proceso, en
compafia de una Guia Instructiva que indica la utilizacion y actualizacion de las
mismas.

Como dultima parte tenemos las conclusiones referentes a los resultados vy
experiencias obtenidas, el grado de cumplimiento de los objetivos presupuestados,
y los aportes académicos y profesionales enmarcados al desarrollo del presente
trabajo.

Finalmente se adjuntan valiosos anexos considerados instrumentos de apoyo y

consulta académica; los cuales detallan la practica archivistica aplicada a un
objeto de estudio de baja exploracién.

Palabras Clave: archivo privado, cuadro de clasificacién, normalizacion
archivistica, series documentales, TRD, tablas de retencién documental
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INTRODUCCION

La ciencia Archivistica ha demostrado grandes cambios sobre el desarrollo de la
historia, permitiendo crear una imagen sobre su funcidn y aplicacion en cualquier
tipo de organizacion publica, mixta y privada. Esta valoracion que han creado
todos los diferentes dérganos, se define como una serie de procedimientos que
ofrece una mayor participacion de la practica y aplicacion de conceptos técnicos
por parte de los Archivistas, intermediando con funciones de conservacion e
inventariado de un conjunto de documentos de archivo, formados por las
actividades naturales que se desarrollan continuamente dentro de cada entidad.

La Comunidad Archivistica a nivel internacional, ha manifestado la necesidad de
integrar una serie de estandares a nivel global, con el objetivo de orientar la
fundamentacion de algunas normas que apoyan la estructura y la organizaciéon de
un Programa de Gestion de Documentos de Archivo aplicable a cada Nacion.
Cada pais tiene actualmente la facultad de determinar el alcance de esta
normatividad, sobre las diferentes entidades publicas, mixtas o privadas.

Las Tablas de Retencion Documental — TRD, son el instrumento Archivistico mas
importante y aplicable en Colombia para cualquier tipo de entidad, reglamentadas
bajo las directrices del ente supremo del Sistema Nacional de Archivos, el Archivo
General de la Nacion; actualmente adscrito al Ministerio de Cultura. Las leyes
Colombianas vigentes se han pronunciado acerca de la obligacion de adoptar e
Implementar las TRD al interior de los érganos Publicos y Mixtos conformaros por
entidades privadas que ofrecen servicios publicos, como se encuentra
reglamentado por el Decreto 1382 de 1995; la Circular No 01 de 2001, el Acuerdo
No 9 de 1997, el Acuerdo No 039 de 2002 emitidos por el Archivo General de la
Nacion; y el articulo 24 de la Ley 594 de 2000, Ley General de archivos.

Lo anterior ha generado grandes vacios sobre el ambito de aplicacion de las TRD
dirigidas al sector privado, especificamente sobre las repercusiones legales que
representa ignorar o acatar estas normas al interior de cada organizacion. En este
caso resulta indispensable considerar el Titulo IX de la Ley 594 de 2000, la cual
regula las normas aplicables a los archivos privados, estableciendo su definicion y
asistencia.

El articulo 10 del Decreto 4124 del afio 2004, menciona que:

“las personas naturales o juridicas de derecho privado, que estén bajo inspeccion,
vigilancia e intervencion del Estado, deberan tener el archivo creado, organizado,
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preservado y controlado, teniendo en cuenta los principios de procedencia y de

orden original, el ciclo vital de los documentos, y las normas que regulen a cada
”l

sector

Ignorar estas normas genera falencias técnicas en la ordenacioén y clasificacion de
los Documentos de Archivo, impactando el nivel de eficiencia de la funcién
administrativa, y el cumplimiento de todos los objetivos estratégicos de una
entidad.

En el presente trabajo elaboraremos las TRD para la entidad Fundacion Caritas
Diocesanas de la Diécesis de Pereira. Inicialmente se revisara el diagnostico de la
situacion problematica actual, delimitando la serie de falencias que se presentan
dentro de la Fundacién por la no implementacién de unas TRD.

Posteriormente se iniciara el proceso de analisis profundo acerca de la historia de
la institucion, y las politicas administrativas actuales sobre las funciones y
procedimientos de cada una de las aéreas o secciones. De éste proceso se
elaboraran las TRD al interior de la entidad de estudio; acompafadas de un
Instructivo completo sobre la operacion y mantenimiento de las mismas, asi como
la explicacion de conceptos indispensables para la ordenacion y clasificacion
adecuada de los documentos desde los diferentes archivos de Gestion.

Mediante el presente proyecto se espera evidenciar la estructura y técnica
necesaria para elaborar las TRD dentro de una estructura organizacional de
naturaleza juridica privada. Este documento permite apoyar los intereses técnicos
y legales de la comunidad Archivistica, la cual busca normalizar la construccion de
la estructura de archivo de cualquier entidad.

! COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto nimero 4124 de 2004 [En linea]. P. 4. Disponible en:
<http://www.presidencia.gov.co/prensa_new/decretoslinea/2004/diciembre/10/dec4124101204.pdf> [citado el 1 de
noviembre de 2011].

16



1. DEFINICION DEL PROBLEMA

1.1 CONTEXTO GENERAL

Las diferentes entidades del orden empresarial o privado, no sustentan
conocimientos solidos y suficientes acerca de la formacion adecuada de sus
Archivos, causada por la acumulacion de tramites, asuntos y actividades
comerciales que se desarrollan cotidianamente, y que finalmente se van
agrupando en volumenes documentales con carencia de organizacién vy
disposicion adecuada para suplir las necesidades de informacion posteriores,
mediante la consulta y la oportuna accesibilidad.

Gran parte de esta connotacion, se debe a la percepcion que presenta las
diferentes sociedades empresariales, asociando el concepto de teoria Archivistica
con la intervencibn manual de un tratamiento meramente practico y operativo
sobre un grupo de documentos determinados. La organizacion de los archivos
presenta una serie de etapas agrupadas en dos periodos segun Cruz Mundet:

Periodo prearchivistico: en el que el tratamiento de fondos documentales se
acometié como una serie de presupuestos practicos sin definicion teorica;
incluso con una sumisién a los principios de otras disciplinas.

Periodo de desarrollo archivistico: durante el cual, tanto en la teoria como
en el tratamiento de los fondos documentales, se han logrado unos niveles
suficientes de autonomia como para poder hablar propiamente de
archivistica?

Es asi como muchas empresas privadas asumen la aplicacién de la Archivistica,
como se define en el primer periodo; unos presupuestos practicos con ausencia
de técnica y teoria para la adecuada organizacion y tratamiento de los
documentos de archivo.

La Fundacion Caritas Diocesanas Didcesis de Pereira® representa un pufiado de
sociedades que estiman la Archivistica dentro de un marco de manualidades y
tratamientos puramente empiricos, demostrando ausencia de conocimientos
técnicos suficientes para la adecuada administraciéon de los Documentos en sus
fases productivas, asi como la disposicion final que deberia aplicarse dentro de las
diferentes unidades de Archivo.

2 CRUZ MUNDET, J. R. Manual de archivistica, Citado por RODRIGUEZ, Maria C. La delimitacién de la archivistica como
ciencia. p. 388. [En linea). Disponible en:
<http://www.ucm.es/info/multidoc/multidoc/revista/num10/paginas/pdfs/Mcrlopez.pdf> [citado el 1 de noviembre de 2011].

® FUNDACION CARITAS DIOCESANAS DE PEREIRA. Pagina Web. Inicio. [En linea]. Disponible en:
<http://caritaspereira.org/component/option,com_frontpage/ltemid,1/> [citado el 20 de noviembre de 2011].
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Este enfoque corporativo, ha generado una serie de vacios en la organizacion y
administracion de los archivos al interior de la Fundacién, representados en una
ausencia del control, seguridad y eficacia en la disposicion de la informacioén, al
servicio de los diferentes objetivos estratégicos. Vamos a concentrarnos en revisar
esta serie de falencias, principalmente las que afectan la cultura organizacional de
la entidad, para plasmar un mejoramiento continuo cimentado por la elaboracién
de las Tablas de Retencion Documental - TRD.

1.2PLANTEAMIENTO Y DESCRIPCION DE PROBLEMA

Al interior de la Fundacion Caritas Diocesanas Diocesis de Pereira, la cual
denominaremos en el presente trabajo como Fundacion; se presentan variadas y
diferentes dificultades en la formulacion y ejecucion de la busqueda, tratamiento y
organizacion de los Documentos de Archivo.

Por medio de la aplicacion de un Diagnostico preliminar, se ha logrado evidenciar
una ausencia de estructura Organizacional, perfilada a liderar las politicas, la
normalizacion, y el control de la Administracién de los Documentos al interior de la
Fundacién. Ver Anexo A.

Se ha encontrado por medio de la ejecucion de este ejercicio, una cantidad de
situaciones que determinan el estado actual de la entidad:

* No se encuentra dentro del Organigrama un responsable de la
Administracion Documental

* No se encuentra debida Clasificacién Archivistica, de acuerdo al ciclo vital
de los documentos.

* Hace falta una estimacion de los valores primarios y secundarios de los
documentos

» La codificacion y ordenacion de los documentos, se encuentra limitada por
la sumision de conocimientos de cada colaborador involucrado en su
disciplina especifica como Contabilidad, Administracion, el sentido Juridico,
valor Tributario, Prestacién Social, etc.

 La ordenaciéon de los documentos se encuentra en variadas formas:
cronoldgica, numerica, alfabética y combinacion de las mismas.

* No existen Tablas de Valoracién o Retencion Documental

 Las Tecnologias utilizadas para la Administracion Documental, en su
mayoria son aplicadas por Tradicional Manual

Se desea adelantar un trabajo practico enmarcado sobre el mejoramiento de la
Administracion de los Documentos mediante la elaboracion de las TRD al interior
de la Fundacién. Para plantear el problema se presenta las condiciones actuales
de la planificacion y gestion aplicada a la organizacion de los Documentos de
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Archivo como se observd en las anteriores descripciones, con base a las
directrices y politicas de trabajo vigentes implementadas sobre todo el érgano.

Entre algunos objetivos criticos que se esperan cumplir posteriormente a la
elaboracion de este instrumento Archivistico, se encuentran:

* Agilizar los procedimientos, tramites, organizacion y consulta de
documentos

» Facilitar el manejo de la informacion

» Contribuir en la racionalizacion de la produccién documental

» Proporcionar un servicio eficaz y eficiente en la consulta de la informacion

» Posibilitar el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion estipulados en cada fase del ciclo de vida del documento

e Garantizar la seleccion y conservacion de los documentos que tienen
caracter permanente

* Regular las transferencias de los documentos en las diferentes fases de
archivo

» Servir de apoyo para la agilizacion de los procesos administrativos

1.3 DELIMITACION DEL PROBLEMA

El problema a desarrollar, se llevara a cabo en la siguiente sociedad;

Nombre: Fundacion Caritas Diocesanas Didcesis de Pereira
Direccion: Calle 16 No 65-20 La Capilla

Teléfono: (57) 6 - 3250415 - (57) 6 - 3354031

Municipio: Dosquebradas

Departamento: Risaralda

Pais: Colombia

El tipo de trabajo de practica y pasantia se desarrollara con el aval necesario de la
Coordinacion Administrativa, para lo cual se aplicaran algunas encuestas y listas
de chequeo sobre las funciones y formacion de los tramites documentales al
interior de la Fundacion. Igualmente se analizaran los instrumentos que
determinan los Estatutos Organizacionales, las decisiones administrativas y
politicas destacables, la estructura organizativa, y los manuales de procedimientos
y funciones de cada cargo o funcionario.

Se proyecta realizar la actividad en un periodo comprendido entre 2 a 4 meses,

estipulando iniciar en el mes de marzo del afio 2012, y finalizar a mas tardar sobre
el mes de junio del mismo afo.
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1.4 FORMULACION DEL PROBLEMA

Se desea conocer y analizar las metodologias y estrategias adecuadas para
organizar los documentos de archivo, garantizando la disponibilidad de la
informacion de una forma oportuna y eficiente para acompafiar los objetivos
sociales de la Administracion.

Teniendo en cuenta nuestro de objeto de estudio particular, se forma la siguiente
pregunta;

¢, Qué estrategia es la adecuada para garantizar la e ficiente organizacién de
los Documentos de Archivo, en relacion al cumplimie nto de los objetivos
estratégicos de la Fundacion Caritas Diocesanas Di6  cesis de Pereira?

Se realizara una revision bibliografica sobre la Administracion de los Documentos
de Archivo, incluyendo la normatividad juridica y técnica que se conozca acerca de
las bases técnicas de la Archivistica; especialmente las dictaminadas por el
agente regulador para nuestro territorio Colombiano, el Archivo General de la
Nacion — AGN. También se atenderan autoridades relevantes del orden
internacional, las cuales representen pertinencia tedrica o practica sobre el caso.

Seré& necesario identificar el alcance de los objetivos estratégicos de la Fundacion,
para actuar en concordancia con los vinculos existentes entre éstos, y la
organizacion adecuada de los documentos de archivo.

1.5 OBJETIVOS

1.5.1 Objetivo General.

» Elaborar las Tablas de Retencibn Documental para el mejoramiento y
organizacion de los documentos de archivo de la Fundacion Caritas
Diocesanas Dibcesis de Pereira

1.5.2 Objetivos especificos.

» Identificar los problemas béasicos asociados al manejo de los documentos
de archivo

» Conformar el Comité de Archivo

* Recopilar la informacién de constitucion e historia de la Fundacion

» Recopilar los manuales de funciones y procedimientos de la operacion
técnica y operativa de la institucion
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» Identificar cual es el tramite documental de los documentos de archivo

* Elaborar las Tablas de Retencion Documental

» Disefar un instrumento guia para la utilizacion de las TRD

» Capacitar al comité de Archivo en la utilizacion y mantenimiento de las TRD

» Capacitar a los funcionarios responsables de los Archivo de Gestion en la
utilizacion de las TRD

1.6 JUSTIFICACION

1.6.1 Justificacion Teodrica. Llans6 Sanjuan afirma en su ponencia Sistemas
archivisticos y gestién de documentos del 14 Congreso del CIA:

“Dos instituciones de caracter internacional han contribuido a que profesionales y
organismos afronten decididamente los problemas que conlleva la gestion de
documentos: la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la
Ciencia y la Cultura (UNESCO), y el Consejo Internacional de Archivos (CIA)™

De igual forma en Colombia el AGN es el ente que reglamenta “la responsabilidad
frente a la gestion documental, organizacion de archivos administrativos, sistemas
empleados para la gestion de documentos, valoracion documental, transferencias
de documentos con valor permanente y eliminacién de documentos™

Las implicaciones y repercusiones que se encuentran al interior de la Fundacion
Caritas Diocesanas, debido a la ausencia de politicas adecuadas para la Gestion
de los Documentos de Archivo, estdn generando inconvenientes para toda la
Administracion, teniendo en cuenta las situaciones identificadas en el
Planteamiento del Problema. Actualmente la Fundacion esta incurriendo en
riesgos mayores por la vulnerabilidad que se encuentra al tratamiento de la
informacion, generando sobre costos en la operacidon y mantenimiento en la
Administracion de los Documentos de Archivo, al tiempo que genera deficiencia en
la respuesta a requerimientos que plantean los clientes internos y externos.

Algunas evidencias del impacto generado por la ausencia de una politica de
gestion de Documentos de Archivo establecida, se encuentra remarcada en el
area de Gestion y Proyectos, ya que la construccion de modelos y disefios de los
diferentes proyectos, han desaparecido en manos de funcionarios involucrados en

* LLANSO SANJUAN, Joaquim. Sistemas archivisticos y gestion de documentos: ponencia, Citado por COLOMBIA.
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental. [En linea].
Disponible en: < http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=1233> [citado el 20 de noviembre de 2011].

> COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la Implementacién de un Programa de Gestion
Documental. [En linea]. Disponible en: < http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=1233> [citado el 20 de
noviembre de 2011].
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este proceso, atentando contra el derecho a la Propiedad Intelectual que
representan éstos documentos para la Fundacion.

La realizacion del proyecto al interior de la Fundacion, est4 caracterizada por una
joven historia institucional, teniendo en cuenta que la iniciacion de actividades se
encuentra cercana a los doce afios de operacion. La prioridad como objeto de
aplicacion, se encuentra estimada en un periodo de corto a mediano plazo, debido
al incremento progresivo del volumen documental.

Representando areas Misionales como la Asistencia, la Promocion Humana vy el
Desarrollo Microestrcutural desde lo social; la Fundacion esta identificada como un
actor social entorno a la regioén, ejecutando funciones sin animo de lucro que debe
sustentar dentro de sus informes anuales ante sus donantes y proveedores, asi
como frente a las entidades de Vigilancia y Control de su alcance. Estos informes
deben estar dispuestos, almacenados, identificados y dispuestos adecuadamente
para su respectiva consulta y recuperacion. El proyecto busca fortalecer el &mbito
cultural y organizacional, por lo que se articula adecuadamente al contexto que
desarrolla cotidianamente la institucion.

Técnicamente para la comunidad Archivistica, y las demas disciplinas asociadas
como la Administracion, Gestion Organizacional, Gestion de la Calidad, etc.; la
ejecucion del proyecto representaria un resultado tedrico y practico significativo
para servir de modelo para la elaboracion de las TRD especialmente en las
entidades privadas.

Desde una perspectiva general, el desarrollo de unas TRD se ha convertido en los
Gltimos afios una de las preocupaciones mas insistentes de la comunidad
archivistica aunque parezca un tema trivial, pero es necesario destacar que
actualmente el estado del Arte enfocado a las entidades privadas no es muy
representativo para la ciencia Archivistica.

Econdmicamente es un beneficio agregado a la Fundacion, pues la ejecucion del
trabajo de préctica permitira construir un instrumento de control Archivistico
valioso como son las TRD; sin la necesidad de asumir algun costo o inversion
econdmica.

Se espera aportar desde lo académico, con el acercamiento de las entidades
privadas al cumplimiento de la Ley general de Archivos, especialmente en la
elaboracion de las TRD; las cuales se han enfocado en su gran mayoria en la
aplicacion dentro del sector publico. Esta experiencia puede generar mayor
conocimiento en entidades privadas poco exploradas, permitiendo incluirlas dentro
de los objetos de estudio de la Academia y la ciencia.
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1.6.2 Justificacion Practica. El resultado practico de la pasantia teniendo en cuenta
los objetivos estipulados, sera elaborar las Tablas de Retencion Documental que
garanticen finalmente la adecuada Administracion de los Documentos de Archivo.

Este proceso final sera verificado mediante la elaboracion de unos entregables
como son las TRD y su Instructivo y Guia de Manejo y Actualizacion. De ésta
manera se evidenciara el cumplimiento total de los objetivos estipulados.

La Fundacion alcanzarad un aprovechamiento sobre la ejecucion de este trabajo,
pues no tendra inversion econémica alguna para su desarrollo; a cambio obtendra
una ganancia de costo beneficio, como son:

- Reduccion del volumen documental. Recuperacion de espacios dedicados
a Depositos de Archivos, los cuales seran aprovechados para el desarrollo
de otras actividades con mayor valor misional

- Reduccion de costos implicados por duplicacion de documentos como:
Fotocopiado e impresion.

- Evitar en un futuro mayores costos profesionales requeridos para la
clasificacion y organizacion de los Documentos de Archivo desde el Archivo
central; al aplicar organizaciéon desde el momento de generacion del
documento en cada uno de los Archivos de Gestion.

- Aumento en la productividad de la Fundacion, al ser mas eficientes en la
consulta y recuperacion de la informacion; brindando respuesta oportuna a
los requerimientos de los clientes internos y externos. Este beneficio se
reflejara paralelamente sobre el entorno empresarial sobre el que se
desenvuelve la Fundacion, especialmente sobre los Donantes vy
proveedores potenciales que lo rodean; aumentando las probabilidades de
éxito sustentadas en una mayor participacion y posicionamiento en el
mercado, para la ejecuciéon de los proyectos descritos en sus areas
Misionales.

- La racionalizacion en los procesos de gestion y tramite documental,
reflejara un ahorro de costos por mantenimiento de Talento Humano
involucrado.

1.7 LIMITACIONES

La voluntad y disposicién que ofrezca la alta Direccion de la Fundacion Caritas
Diocesanas, y cada uno de los colaboradores que internamente laboran sobre la
entidad, inciden directamente en la calidad del trabajo a desarrollar:

» Disponibilidad de tiempo para el desarrollo de la recopilacion de los datos, y
las reuniones necesarias para difundir las nuevas estrategias
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Atendiendo el anterior item, se puede ver afectado el Cronograma de
Actividades; generando retrasos y alteraciones a la ejecucion adecuada del
trabajo.

Informacidén y Documentacion institucional necesaria para la elaboracion de
las TRD

Frente a la implementacién de las nuevas estrategias proyectadas, obtener
algun tipo de resistencia al cambio cultural por parte de todos o algunos
colaboradores de la Fundacion.
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2. DESARROLLO

2.1 PLAN DE TRABAJO

Partiendo del planteamiento del problema, se realiz6 una exposicion detallada al
sefor Giovanni Lopez, Coordinador General de la Fundacion Caritas Diocesanas
Didcesis de Pereira; con la finalidad de aterrizar una propuesta y cronograma de
trabajo viable para la ejecucion de los objetivos planteados. Ver Anexo B.

La propuesta se encuentra estructurada por:

» Diagndstico Preliminar
* Propuesta y Alcance

* Objetivo

» Cronograma de Trabajo
* Responsables

Los primeros puntos se han relacionado con base a los puntos visualizados en la
Introduccion del trabajo.

Como responsables directos de la ejecucion del trabajo se encuentra el
Coordinador General de la Fundacion, y el pasante de la Universidad del Quindio,
Juan Camilo Lopez Gallego.

2.1.1 Cronograma de Trabajo. Teniendo en cuenta que uno de los principales
objetivos nos orienta a la elaboracion de las TRD, el Cronograma de Trabajo se
encuentra estructurado con base en la normatividad Archivistica Colombiana,
como:

« Acuerdos 039 de 2002: Elaboracién de las TRD®

« Los articulos 21,22,23, 24y 26 de la Ley 594 de 2000’

» Acuerdo 042 de 2002: Organizacion archivos de gestion y se regula el
inventario Unico documental ®

* Mini/Manual No.4: Tablas de Retencién y Transferencias Documentales.
Archivo General de la Nacién®

® COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 039 de 2002. [En linea]. Disponible en: <

http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=2014> [citado el 30 de noviembre de 2011].

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000 [En linea]. Disponible en:
<http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2000/ley 0594 2000.html> [citado el 30 de noviembre de 2011].
8 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 042 de 2002. [En linea]. Disponible en: <
http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=2020> [citado el 30 de noviembre de 2011].
° COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Mini/Manual No 4. Tablas de Retencion y transferencias
documentales. Directrices basicas e instructivos para su elaboracion. [En linea]. Disponible en: <
http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=2333> [citado el 30 de noviembre de 2011].
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Cuadro 1. Cronograma de Trabajo

En el Cuadro 1, se relaciona el Cronograma de Trabajo que sera ejecutado:

. - RESPONSABLE TIEMPO
ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION - TRD FECHA APOYO ESTIMADO
1.PRESENTACION DEL PROYECTO
Inicio: Introduccion - Exposicién del alcance y la
elaboracion de las TRD
Finalizacién: Elaboracion del Cronograma de Trabajo
1. Actividades: Exposicion Proyecto y Concertacion
Cronograma de Actividades

FUNDACION CARITAS
D. (GRUPO DE
1.1 Exposicién y Presentacién del Proyecto - TRD 17-mar-12 | TRABAJO) 0,5 HORAS
1.2 Objetivos, Alcance y concertacion Cronograma FUNDACION CARITAS
Actividades - Elaboracién TRD 17-mar-12 | D. (GIOVANNI LOPEZ) | 4,5 HORAS
2.CONFORMACION DEL COMITE DE ARCHIVO
Inicio: Introduccién - Socializacién normatividad C omité
de Archivo
Finalizacion: Conformacion y oficializacion del Com ité
de Archivo
2.Actividades: Conformacién Comité de Archivo
FUNDACION CARITAS
D.(GRUPODE
2.1 Exposicion y Presentacion Normatividad y Alcance TRABAJO-COMITE
Comité de Archivo 24-mar-12 | ARCHIVO) 1 HORA
2.2 Conformacion y oficializacion del Comité de Archivo. 24-mar-12 | J.C.L.G. 3 HORAS
3.INVESTIGACION HISTORIA INSTITUCIONAL
Inicio: Recopilacién de la documentacién constituci onal
de la Fundacion
Finalizacién: Investigacion acerca de la estructura inicial
y vigente segun los estatutos
3.Actividades: Recopilacion de los documentos e
Historia Institucional
3.1 Recopilacion de disposiciones, actos, decretos,
acuerdos, estructura vigente, organigrama actual, etc. 24-mar-12 | J.C.L.G. 1 HORA
3.2 Retomar las politicas y objetivos misionales y FUNDACION CARITAS
estratégicos, valores, gestién de calidad, vision, servicios y D. (GIOVANI LOPEZ-
funcién social, etc. 31-mar-12 | DIAN RESTREPO) 2 HORAS
3.3 Investigar acerca de la historia institucional, el plan FUNDACION CARITAS
misional actual, y toda la informacion que sea relevante D. (GIOVANI LOPEZ-
dentro del andlisis de la organizacién 31-mar-12 | DIAN RESTREPO) 2 HORAS

4.INV!ESTIGACION DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS
Y TRAMITES DE LOS DOCUMENTOS - FASE 1

Inicio: Recopilar los documentos de apoyo de cadad rea
o proceso. Manual de Funciones, Procedimientos y

Procesos.
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Cuadro 1. (Continuacion)

p P RESPONSABLE TIEMPO
ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION - TRD FECHA APOYO ESTIMADO
Finalizacién:  Verificar que se encuentren los
documentos de apoyo de todas las areas, procesos y
subprocesos identificados dentro del organigrama.
4.Actividades: Recopilacién de los documentos de guia
y apoyo
4.1 Recopilacion de Manuales de Funciones, Mapas de
Procesos, Organigramas, Manual de procesos Yy
procedimientos. 31l-mar-12 | J.C.L.G. 1 HORA

FUNDACION CARITAS
4.2 Validar que la informacion recopilada se encuentre D. (GIOVANI LOPEZ-
completa y acorde a la estructura organizacional 14-abr-12 | DIAN RESTREPO) 2 HORAS
5.INV!ESTIGACION DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS
Y TRAMITES DE LOS DOCUMENTOS - FASE 2
Inicio: Entrevistar a cada responsable del proceso e
inspeccionar el tramite de cada unidad documental Vs
las Funciones y Procedimientos
Finalizacién: Diligenciamiento de todos los campos
descritos en las Listas de Chequeo, incluyendo la
identificacion y la valoracién de la documentacion
5.Actividades: Estudio y reconocimiento de las
Funciones y Procedimientos Vs Ejecucion de las List as
de Chequeo
FUNDACION CARITAS
D. (PADRE JOSE
5.1 JUNTA DIRECTIVA - Estudio de Funciones, MANUEL Y DIANA
Procedimientos y Procesos 14-abr-12 | RESTREPOQ) 1 HORA
5.2 JUNTA DIRECTIVA - Entrevistas y Diligenciamiento de
las Listas de Chequeo 14-abr-12 | J.C.L.G. 1 HORA

) FUNDACION CARITAS
5.3 DIRECCION - Estudio de Funciones, Procedimientos y D. (PADRE JOSE
Procesos 10-may-12 | MANUEL Y DIANA) 1 HORA
5.4 DIRECCION - Entrevistas y Diligenciamiento de las
Listas de Chequeo 10-may-12 | J.C.L.G. 1 HORA

FUNDACION CARITAS
5.5 GESTION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS - Estudio D. (ANDRES MUNOZ Y
de Funciones, Procedimientos y Procesos 08-may-12 | LEIDY CERON) 1 HORA
5.6 GESTION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS -
Entrevistas y Diligenciamiento de las Listas de Chequeo 08-may-12 | J.C.L.G. 1 HORA
FUNDACION CARITAS
D. (PAUL TORRES-
5.7 ASISTENCIA - Estudio de Funciones, Procedimientos y |21 y 28-| BANCO DE
Procesos abr-12 ALIMENTOS) 3 HORAS
5.8 ASISTENCIA - Entrevistas y Diligenciamiento de las |21 y 28-
Listas de Chequeo abr-12 J.C.L.G. 3 HORAS
FUNDACION CARITAS
5.9 PROMOCION HUMANA - Estudio de Funciones, D. (GIOVANI LOPEZ-
Procedimientos y Procesos 18-may-12 | PADRE JOSE MANUEL) |1 HORA
510 PROMOCION HUMANA - Entrevistas y
Diligenciamiento de las Listas de Chequeo 18-may-12 | J.C.L.G. 1 HORA
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Cuadro 1. (Continuacion)

p P RESPONSABLE TIEMPO
ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION - TRD FECHA APOYO ESTIMADO
FUNDACION CARITAS
5.11 MINISTERIOS DE PASTORAL SOCIAL - Estudio de D. (GIOVANNI LOPEZ-
Funciones, Procedimientos y Procesos 10-may-12 | PADRE JOSE MANUEL) |1 HORA
5.12 MINISTERIOS DE PASTORAL SOCIAL - Entrevistas y
Diligenciamiento de las Listas de Chequeo 10-may-12 | J.C.L.G. 1 HORA
5.13 MICROESTRUCTURAL - Estudio de Funciones, FUNDACION CAR~ITAS
Procedimientos y Procesos 05-may-12 | D. (ISAIL LONDONO) 2 HORAS
5.14 MICROESTRUCTURAL - Entrevistas y
Diligenciamiento de las Listas de Chequeo 05-may-12 | J.C.L.G. 2 HORAS
] FUNDACION CARITAS
5.15 COORDINACION GENERAL - Estudio de Funciones, D. (GIOVANI LOPEZ-
Procedimientos y Procesos 11-may-12 | DIANA RESTREPO) 1 HORA
5.16 COORDINACION GENERAL - Entrevistas y
Diligenciamiento de las Listas de Chequeo 11-may-12 | J.C.L.G. 1 HORA
5.17 SISTEMAS - Estudio de Funciones, Procedimientos y FUNDACION CARITAS
Procesos 09-may-12 | D. (ALEX ARIZA) 1 HORA
5.18 SISTEMAS - Entrevistas y Diligenciamiento de las
Listas de Chequeo 09-may-12 | J.C.L.G. 1 HORA
FUNDACION CARITAS
5.19 MERCADEDO - Estudio de Funciones, Procedimientos y D. (GIOVANI LOPEZ-
Procesos 12-may-12 | ANDRES MUNOZ) 1 HORA
5.20 MERCADEO - Entrevistas y Diligenciamiento de las
Listas de Chequeo 12-may-12 | J.C.L.G. 1 HORA
5.21 AUXILIAR ADMINISTRACION - Estudio de Funciones, FUNDACION CARITAS
Procedimientos y Procesos 14-may-12 | D. (DIANA RESTREPO) |1 HORA
5.22 AUXILIAR ADMINISTRACION - Entrevistas y
Diligenciamiento de las Listas de Chequeo 14-may-12 | J.C.L.G. 1 HORA
FUNDACION CARITAS
5.23 GESTION Y FINANZAS - (CONTADOR) - Estudio de D. (CLAUDIA
Funciones, Procedimientos y Procesos 14-may-12 | FERNANDEZ) 1 HORA
5.24 GESTION Y FINANZAS - (CONTADOR) - Entrevistas y
Diligenciamiento de las Listas de Chequeo 16-may-12 | J.C.L.G. 1 HORA
FUNDACION CARITAS
5.25 REVISOR FISCAL - Estudio de Funciones, D. (GUIL~LERMO
Procedimientos y Procesos 16-may-12 | MONTANEZ) 1 HORA
5.26 REVISOR FISCAL - Entrevistas y Diligenciamiento de
las Listas de Chequeo 16-may-12 | J.C.L.G. 1 HORA
FUNDACION CARITAS
5.27 AUXILIAR CONTABLE - Estudio de Funciones, D. (MARITZA
Procedimientos y Procesos 18-may-12 | CEBALLOS) 1 HORA
5.28 AUXILIAR CONTABLE - Entrevistas y Diligenciamiento
de las Listas de Chequeo 18-may-12 | J.C.L.G. 1 HORA

6.ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
RECOPILADA

Inicio: Interpretar la informacion recopilada,
identificando, valorando, seleccionando, clasifican do,
ordenando y codificando las series y subseries
documentales
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Cuadro 1. (Continuacion)

p P RESPONSABLE TIEMPO
ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION - TRD FECHA APOYO ESTIMADO
Finalizacién: Construccién y entrega del Cuadro de
Clasificacion, Organigrama y normograma
6.Actividades: Estudio y reconocimiento de las List as de
Chequeo y la interpretacién de la informacion recop  ilada
Vs los instrumentos de control
FUNDACION CARITAS

6.1 Codificar el Organigrama Organizacional 21-may-12 | D. 3 HORAS
FUNDACION CARITAS

6.2 Construir el cuadro de Clasificacion 22-may-12 | D. 3 HORAS
FUNDACION CARITAS

6.3 Construir el cuadro de Clasificacion 23-may-12 | D. 3 HORAS
FUNDACION CARITAS

6.4 Ordenar las Series y Subseries 24-may-12 | D. 3 HORAS
FUNDACION CARITAS

6.5 Ordenar las Series y Subseries 25-may-12 | D. 1 HORA

7. ELABORAR LAS TRD POR CADA PROCESO Y

APROBACION DE LAS MISMAS

Inicio: Elaborar las TRD por cada proceso.

Finalizacion: Explicar la metodologia aplicada y el  aborar

el normograma aplicable a los procesos de las TRD

7.Actividades: Elaborar las TRD, los instrumentos d e

argumentacion y aplicacion, y los Actos Administrat ivos

de oficializacién
FUNDACION CARITAS

7.1 Elaborar las TRD de cada proceso 25-may-12 | D. 2 HORAS
FUNDACION CARITAS

7.2 Elaborar las TRD de cada proceso 26-may-12 | D. 5 HORAS
FUNDACION CARITAS

7.3 Elaborar las TRD de cada proceso 28-may-12 | D. 3 HORAS
FUNDACION CARITAS

7.4 Elaborar las TRD de cada proceso 29-may-12 | D. 3 HORAS
FUNDACION CARITAS

7.5 Elaborar las TRD de cada proceso 30-may-12 | D. 3 HORAS
FUNDACION CARITAS

7.6 Elaborar las TRD de cada proceso 31-may-12 | D. 3 HORAS
FUNDACION CARITAS

7.7 Elaborar las TRD de cada proceso 01-jun-12 | D. 3 HORAS
FUNDACION CARITAS

7.8 Elaborar las TRD de cada proceso 02-jun-12 | D. 5 HORAS

7.9 Explicar la metodologia utilizada en la elaboracién de las FUNDACION CARITAS

TRD 04-jun-12 | D. 3 HORAS

7.10 Elaborar el normograma aplicable a cada proceso de FUNDACION CARITAS

las TRD 05-jun-12 | D. 3 HORAS

7.11 Exponer y Socializar al comité de archivo la

metodologia utilizada en la elaboracion de cada una de las FUNDACION CARITAS

TRD 08-jun-12 | D. 0,5 HORAS

7.12 Elaborar el Acta de aval de las TRD aprobadas por el

Comité de Archivo 08-jun-12 | J.C.L.G. 0,5 HORAS

7.13 Disefiar y aprobar el Acto Administrativo que ordena la

adopcion e implementacion de las TRD en cada proceso 09-jun-12 | J.C.L.G. 0,5 HORAS

29




Cuadro 1. (Continuacion)

RESPONSABLE TIEMPO

ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION - TRD FECHA APOYO ESTIMADO

8. ELABORAR EL INSTRUCTIVO DE QU[A, CONSULTA,
IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION DE LAS TRD

Inicio: Elaborar el instructivo para el manejo y
actualizacién de las TRD.

Finalizacién: Capacitar al comité de archivo en la
realizacion de las transferencias documentales
primarias y secundarias.

8.Actividades: Elaborar la guia del manejodelas T RD

8.1 Elaborar el instructivo y guia de manejo, gestién y FUNDACION CARITAS
actualizacion de las TRD 06-jun-12 | D. 3 HORAS

8.2 Elaborar el Cronograma de Transferencias aplicables a FUNDACION CARITAS
las TRD 07-jun-12 | D. 2 HORAS

8.3 Capacitar al comité de Archivo en la implementacion,
aplicacion y actualizacion de las TRD 08-jun-12 | J.C.L.G. 0,5 HORAS
8.4 Capacitar a los funcionarios responsables de los
Archivos de Gestion, acerca del alcance del instructivo y
guia para la ordenacion y marcacion de las series FUNDACION CARITAS
documentales. 09-jun-12 | D. 3 HORAS

Fuente: Recopilacion propia Juan Camilo Lopez Gallego

2.2 PRESENTACION DEL PROYECTO

En esta primera actividad se socializ6 el alcance global del proyecto, partiendo de
las implicaciones que rodean la adopcion de las TRD dentro de la Fundacion. Ver
Anexo C.

Algunos elementos vistos referentes a las TRD:

» Definicidn

* Objetivos de implementacion
* Normatividad asociada

* Esquema de trabajo

» Ventajas de implementacion
* Requerimientos del proyecto

El objetivo de ejecutar esta actividad esta determinado por la necesidad de
involucrar a todo el grupo de Talento Humano de mando medio; de tal forma que
comprendan cual es el objetivo principal del trabajo, y que responsabilidad debe
asumir cada colaborador.
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2.3 CONFORMACION DEL COMITE DE ARCHIVO

Evidenciando el alcance de la normatividad Archivistica Colombiana,
especialmente la ley 80 de 1989 y la ley 594 de 2000; se explicaron las principales
funciones y responsabilidades que debe asumir el comité de Archivo, definido
como un grupo de alta direccion en la toma de decisiones administrativas y
técnicas de los archivos.

En cumplimiento del Cronograma de Trabajo, esta actividad se desarrollo el dia 24

de marzo de 2012, mediante la Circular de Direccién, autorizada por los miembros
de la junta directiva. Ver Figura 1.
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Figura 1. Circular Conformacion Comité de Archivo

FUNDACION CARITAS DIOCESANA
DIOCESIS DE PEREIRA
NIT: 816.004.628-3 O

WWW. CHFTLIEPRreirs . ory

La Junta Direcfiva de la FUNDACION CARITAS DIOCESANAS de la Diocesis de Pereira,
autoriza al Representante Legal de la Fundacion, el Pbro. José Manuel Ramirez Mejia
identificado con C .G No 9 960.279 de Viterbo (Caldas); para conformar el Comité de Archiva,
definido como un Jrupe asesor responsable de coordinar y desamollar las politicas
archivishicas impastidas por el AGN y que aplican denbio de lka naluraleza juidica de la
Fundacion.

Se firma en Pereira Risaralda a los 21 dias del mes de Marzo de 2012

#Liun-l—ﬂ.l
de la Junta Directiva

Carwarn Ly V85 < 20 Tareio |s Capiils Deoquebradas « Rissrabda: Tel, (6] B20071L,
Email: cart mspieari|aspereira.ong
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Figura 1. (Continuacion)

FUNDACION CARITAS DIOCESANA
DIOCESIS DE PEREIRA
NIT: 816.004.628-3

www,caritaspercira.org

FUNDACION CARITAS DIOCESANA.

DIOCESIS DE PEREIRA

DIRECCION GENERAL

CIRCULAR No.001 - 2012

PARA:  Tados los procescs Misionales, Estratégicos v dé Apoyo de lx Fundacion
N Caritas Diocesana — Didcesis de Pereira

DE: - Directer General
ASUNTO:  Creacion del Comié de Archive
FECHA: 24 de Marzo de 2012

1a Direccién General de {a Fundacion Caritas Diocesana Didcesis de Pereira, en uso de sus
facultades legales y estatutarias,

- CONSIDERANDO:

Que la iey 80 de 1989 cred el Archivo Generat de la Nacion y mediante el decreto 1777 de
1990 adopta sus estatutos,

Que la i_e;t 594 de 2000, “Ley General de Archivos® establece la obligatoriedad dé organizar
los archivas de la Administracion Piblica en sus diferentés niveles, {as entidades privadas
que cumpien funciones piblicas y los demas organismos requiados por 1a preserte Eey.

Carrero 16 ™° 65 - 20. Barrio La Capilla Dorguebradas - Risaralda- Tel. (6) 3280733,
Einail: mlril.ﬂep@{:.arim.ﬁpcmiru.org
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Figura 1. (Continuacion)
FUNDACION CARITAS DIOCESANA

E DIOCESIS DE PEREIRA
NIT: 816.004.628-3
B o

www,caritaspercira.org

Clue el articulo 4 det Acuerdo 012 de 995 de la Junta Directiva del Archivo General de 1a
MNacion, que madifico el ariculo 19 del acuerdo No 07 de 10894, emanado por el Arclwo
General de ia Nacion, establece que cada entidad creard un Comité de Archive, legalizado
madiante el aclo administrativae correspondiente, como un grupe de ta alta direccidn,
responsable de definir las politicas, pregramas de trabajo, toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos, definiendo en su PARAGRAFO los
integrantes dal Comité de Archivo.

Qize, el Coordinador General encargadoe del Archivo fotal de la entidad Fundacion Caritas
Diocesana Didcesis de Pereira, emitid un comunicado el 5 de Marze de 2012 dirgido al
Director de la Fundacidn soticitando 1a viabitidad y estudio sobre la creacion del Comité de
Archivo,

Que e pasade 21 de Marzo de 2012, la Junta Directiva concedid toial poder al
Representante Legat y Director General en lo concerniente a la conformacion del comité de
archivo,

ACUERDA.:

ARTICULO PRIMERO. Confarmacion: Confarmar el Comité de Archive, come un grupo
asesor infemo de alta direccidn, responsable de definir las politicas, los programas de
trabajo, la toma de decisiones en los procesos adminiskativos y técnicos de los archivos,
coordinar y controlar las actividades de la gesfion de documentos y administracion de
archivos de La Fundacion Caritas Diocesana Diocests de Pereira,

ARTICULO SEGUNDO. integracién de! comité de awchive: El comité de archivo estara
integrade par;

Glovanni Lépez S&nchez (Coordinador General), quien lo presidirg o su delegado
Ei Coordinador def Area de Asistencia Paul Herbert Torres Mareno o su defegado,
La Contadora: Claudia Lorena Femandez Pefialoza,

L.a Coordinadara del Area Psicosocial, Lady Fermnanda Cerdn Lema,

Carrera 16 ND 65 - 20, Narrin La [',npi1|a Dnﬁquehradaa - Risaralda- Tel. {ﬁ} AR08,
Email: caritasp{@onritaspercirn org
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La Coordinadora de Archivo, con voz, sin voio y quien actuara coma Secretaric del Corrité,
Diana Lorena Restrepo Henao

PARAGRAFO 1°: Cuando la naturaleza del asunto lo requiera, seran invitados aquelios
funcionarios o especialistas que puedan aporfar elementos de juicio necesarios en las
sesiones comrespondientes. Los invitados tendran voz pero no vota.

PARAGRAFO 27 E) Revisor Fiscal, asistira por derecno oroplo, auen Ienara voz bery o
voto.

ARTICULO TERCERQ: Funciones. El Comite de Archive de fa Fundacién Caritas Discesana
Dideesis de Pereira, tendsa las siguientes funciones:

1. Proponer a la Coordinacion General, &l Reglamento General de Archivos de la Fundacion
Caritas Diocesana Diécesis de Pereira, sus modificaciones y propender por &t cumplimienio
de lo establecido en &1,

2. Definir poliicas y los trabajos del programa sobre produceidn, tramite, ordenacién,
clasificacion, retencidn, produccian, sistematizacion de documentos y archivos.

3. Establecer programas y pmceeses acordes con los avances tecnoldgicas y 1as necesidades
de Fundacion Garitas Diocesana Diocesis de Pereira, que permitan agilizar la consulta de los
diferentes soportes documentales, difundir ia informacidn ¥y conservar & patimoenio
documerntal.

4. Actualizar las normas, pracedimientos, Tablas de Relencién y demds, que faciliten la
gestion documental y el control de material, siguiende los procedimientos intermos de Ia
entidad.

5. Emitir conceptos sobre la conveniencia en 1a adquisicion de hardware y software, asi como
la confratacitn de servicios especializades para garantizar 1a continuidad de los procesos de
modemizacidn v racionalizacion de la administracién documental a través de los medios
técnicos, electronicos, informaticos o telematicos de conformidad con los paramebos
establecidas por el Archive General de la Nacion,

B. Emitir concepto sobre fa conveniencia en 1a suscripcién de convenios o tratados can ofras
entidades publicas o privadas relacionadas con sus funcicnes

Carrera 16 N° 63— 20, Rarrio La Capillz Desguebradas - Risaralda- Tel. (6) 3280733,
Einail: cariiasp(eicarilaspersira.org
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7. Concepluar cuando se ie soliciie o estime perlinente sobre cualquier asunte concemiente
al tema de Gestion Documental.

8. Propener ¢ implemeniar la organizacion y conservacion del patrimonio histérico de la
Entidad

9. Determinar las politicas vy procedimientos de entrega v recibo de archivos, a cargo de cada
una de las diferentes oficinas de la Fundacion Caritas Diocesana Dibcesis de Pereira

10. Hacer seguimiento a las actividades de la Unidad de Archive o quien haga sus veces

11. Estudiar previamente las solicitudes de eliminacion documental, presentadas por las
diferentes dependencias, considerando el valor admvinistrativo, legal, juridico, contable,
fiscal, cultural e histarice de los documentas.

12. Adoptar y aplicar las normas vy politicas archivisticas establecidas por el Archive General
de la Nacidn.

13, Propiciar la formacién y capacitacion del personal vinculado a los amchivos en los
diferentes niveles v &reas de frabajo.

14. Promoaver y vigilar fa aplicacién de criterios comunes para el manejo, evaluacidn,
seleccidn, conservacion, descarte, destruccién vy trastado de documentos a los archivos
correspondientes.

15, Aprobar la Tabia de Retencion Documental de la Institucién y fijar la fecha de su
aplicaciart.

16. Hacer seguimiento a la aplicacion de las Tablas de Retencion Decumentat de Fundacion
Caritas Diocesana Didcesis de Pereira

17. L as demas funciones que le sean asighadas a la Fundacion Caritas Diccesana Didcesis
de Pereira y cofrespondan a su naturaleza.

ARTICULO CUARTO. Reuniohes del Comité de Archivo: E! comile de archivo celebrara
reunionas ardinarias cada tres meses, segin calendano acorade con 1a asistencia obtigatona
de todos sus miembros, quienes firmaran en formato de asistencia a las reuniones elaborado

Carrere 16 K7 65 — 20, Barric La Capilla Dosquebradas - Risaralda- Tel. (6) 3280733,

Fanail: raritarnf@ caritarmercira.ore
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par &l secretario. Podra cefebrar fambién reuniones exiraordinarias cuantas veces sea
necesarno, st se presentan hechos o situaciones que no pueden aplazarse hasta la
realizacién de la reunion ordinana siguiente,

ARTICULD QUINTO. Convocatoria. La convocataria a reuniones ordinarias se hara por
escrito a cada una de los miembros, pudiendo utilizar come media de notificacién el comeo
electronico; segan el cronograma previamente acordado, con una antelacidn no inferior a
cinco (5) dias habiles. La convocatoria 1a realizara el Presidente del Comité. Cuando se trate
de reuniones extraordinanas, cualquiera de los miembros podra solicitar al Presidente la
convocatoria de fa misma.

ARTICULC SEXTO. Quérum. Ef Crudrum para sesionar validamente se conformara con fa
asistencia de la mayoria de sus miembros y para llegar a acuverdos y decisiones se contara
can la mayoria de los volos presentes en la reunion.

ARTICULO SEPTIMO. Consiancia de actuaciones. De las acluaciones del Comité de
Archivo, se dejara constancia por escrito en e Acta respectiva, la cual debera ser aprobada
par quienes participan de la reunidn, v firmada par el Presidente y Secretario del Comité. Las
Actas del Comité de Archiva deberda mantenerse dentro de las instalaciones de fa entidad,
baio custodia v conservacion del Secretario Técnico, y con las debidas medidas e
cohservacion, proteccian y segundad.

ARTICLILC OCTAVO: Apoyo y verificacion: La oficina de Revisaria Fiscal etaborard un plan
de verificacién con el objeto de vigilar el cumplimiento de las normas y politicas archivisticas
vigentes aprobadas en &l Comité de Archive en donde los lineamientos deberdn ser
aplicados en cada una de ias dependencias como de obligateric cumplimienta.

ARTICULO NOVENQ. Informes principales gue debe rendir: El comité de archivo debe rendir
informacion periddica, opartuna, y veraz a los ormganismas administrativos y de contral que fo
requieran y sea necesario por disposicion legal o por compromiso institucional por medio de
informes escritos.

ARTICULD DECIMO. De! Presidente: E! Presidente gjercerz las siguientes funcianes
principales:

1. Realizar las convocatorias a reuniones ardinarias y extraordinarias

Corrare 16 N° 65 — 20, Rarrie La Capilla Trosquehradas - Risaralda- Tel. (6) 3280733,
fimail: caritasp{@caritusporeiry.org
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2. Aprobar planes y programas sobre la matefia.
3. Fimar {as comunicaciones emitidas por € Comité.
4. Formutar ante las entidades de Vigilancia ¥ contral, las consdltas qie jlizgie pertinentes,
5. Solcitar a los Comités operativas o aspeciales, los resuftados de trabsjos asighados.

6. Desempenar las demas funciones conhtermpladas & &l reglamento general de archivos v
aquellas que la Ley sefiale.

ARTICULO ONCEAVO. Del Secretario: EL Secretario realizara las sigiiientes funciones:
1. Citar a las sesiones del comité y actuar en 2llas.

2. Lievar y firnar lag actas de las sesiones.

3. Dar lectura a las proposiciones, proyectos y demds docismentos.

4. Redactar las actas, las cartas vy riotas del comité.

& Cofaberar permanentamente con €l présidente,

6. Lievar a archivo {as Actas del Comité de Archivo

ARTICULO DOCEAVD, induccidn, capacitacion, actualizacion. Al menos una vez cada ano,
se realizard una actividad de capacitacion pata todo ¢l Comité de Archivo, ¥ del grupe de
archivo, sobre temas que se relacionen directa o indirectamente con las funciones del
Cemite,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

! heg =T 3 r T LT
José Manuel Ramirez Meiia
frector General

Carrera 16 N” 65 — 20, Barric La Capills Dioaquebradas - Riseralda- Tel. (6} 3200733,
Email: caritaspiElearilaspereirn.org

Fuente: Recopilacion propia Juan Camilo Lopez Gallego
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También se diligencio la Planilla de Asistencia de conformacion del Comité de
Archivo, como se evidencia en el Anexo D.
2.4 HISTORIA E INFORMACION INSTITUCIONAL

Procedemos a ejecutar los pasos metodologicos para la elaboracion de las TRD
descritos en el Minimanual No 4 del AGN, como es la recopilacion de:

» Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la
creacion y cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos,
resoluciones.)

e Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de
procedimientos.

» Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion de
grupos y asignacion de funciones.

» Este proceso fue controlado mediante la ejecucion de la Lista de Chequeo
como se muestra en el Cuadro 2.

Cuadro 2. Lista de Chequeo Informacién Institucional

LISTA DE CHEQUEO INFORMACION INSTITUCIONAL
FCDD-
FONDO PEREIRA FECHA 24-mar-12
CIUDAD Dosquebradas
DISPOSICION | DOCUMENTOS VIGENCIA OBSERVACIONES /
LEGAL FUENTE NVERSIONES RESPONSABLE APROBACION /
CONFRONTACION DE DATOS
Cadigo de 25/01/1983
Normas Derecho lalesia Catélica Gobierno Eclesiastico. Papa Juan
(Cdodigos) Canénico. Art. 9 Pablo II.
115, 116
Normas Decreto 1481 31/05/2000 Dibcesis de Goblgrno EcIesnagtlco - Obispo qlg
; Pereira. Ordenamiento de creacion
(Decretos) Pereira -
de la Fundacion.
Estatutos de la 31/05/2000 Dibcesis de Gobierno Eclesiastico - Obispo de
Estatutos Fundacion Pereira Pereira. Conformacion de los
Decreto 1481 Estatutos
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Cuadro 2. (Continuacion)

LISTA DE CHEQUEO INFORMACION INSTITUCIONAL

Administrativos

Junta Directiva

FCDD-
FONDO PEREIRA FECHA 24-mar-12
CIUDAD Dosquebradas

OBSERVACIONES /
DISPOSICION | DOCUMENTOS VIGENCIA APROBACION /
LEGAL FUENTE /VERSIONES RESPONSABLE CONFRONTACION DE
DATOS

Decreto 1482 15/06/2000 Gobierno Eclesiastico - Obispo
Normas Didcesis de de Pereira. Conformacion Junta
(Decretos) Pereira Directiva y Representante

Legal

Actos gﬁt:csti\\]/:nlil?) 6 24/08/2004 Modificacion en los Estatutos.

Objetivos y Conformacion de la
Junta Directiva

Documentos de
Apoyo

Administrativo
CARITAS

Normas Certificado 23/02/2007 Discesis de Gobierno Eclesiastico - Obispo

Decreto 1672 . de Pereira. Asignacion del
(Decretos) Pereira

Representante Legal
Actos gﬁt:;i‘i:n':% 18 21/07/2008 o Modificaciones en la Estructura
Administrativos Junta Directiva Ot;_ganizac!olnal. Cambio del
objeto social.
Estructura - - Mapa de 26/05/2009 )
Mapa de Procesos Coor.dllnado.r
P Administrativo
rocesos y CARITAS

Organigrama

- Manual de 26-mar-2009 - Coordinador
Manuales de Funciones por 21-may-2009 | Administrativo
Funciones Cargo CARITAS
Manuales de - Manual de 7-ene-2009 - | coordinador
Procesos y Procesos y 21-may-2009 | Administrativo
Procedimientos | Procedimientos CARITAS
E - Organigrama 26/05/2011 | coordinador
O?g;r?itgrrgn;a Administrativo

CARITAS Organigrama vigente.
Hoja de Vida 24/10/2011 | coordinador

Fuente: Recopilacion propia Juan Camilo Lopez Gallego

2.4.1 Creacion de la Fundacion. La iglesia catdlica se encuentra estructurada en

tres dimensiones. La profética, la litdrgica y la social.
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La dimensién Social, se encuentra representada por la Pastoral Social. La Pastoral
Social es una actitud de servicio concretada en acciones diversas por la cual, la
Iglesia se hace presente en la sociedad, en sus integrantes y en sus estructuras
para orientar y promover el desarrollo integral del hombre de acuerdo a los
principios evangélicos.™®

Una de las principales razones que promovieron la creacion de la Fundacion, fue
motivada por el impacto que sufrid la ciudad de Pereira a causa del Terremoto de
Armenia en el afio 1999. La funcion esencial de la Pastoral Social se concentra en
el Area de Promocion Humana. Para ejercer esta actuacién, necesitaba
representar la accion social mediante personeria juridica alguna como se
menciona en el canon 115 del Cédigo de Derecho Canénico.*

De esta manera, la Fundacion se constituye por la autoridad eclesiastica
competente para que, dentro de los limites que se les sefialan, cumplan en
nombre de la Iglesia, a tenor de las prescripciones del derecho, la mision que se
les confia mirando al bien publico.*

Asi nace la Fundacion Céritas Diocesana el 31 de Mayo del afio 2000, mediante
el decreto 1481 de la Didcesis de Pereira por voluntad del Monsefior Fabio
Suescun Mutis, y el padre Rubén Dario Jaramillo Montoya entonces Director de la
Pastoral Social, y actualmente Economo de la Fundacion. Ver Anexo E.

Por decreto 1675 del 23 de febrero de 2007, el Presbitero José Manuel Ramirez
Mejia, fue nombrado como el actual Director y Representante Legal de la
Fundacién. Ver Anexo F.

2.4.2 Historia Institucional. Partiendo de los estatutos de conformacion, la
Fundacion ha presentado algunos cambios en su enfoque institucional, en miras
de cumplir los requerimientos de los proyectos sociales.

* OBJETIVOS

a. Ser instrumento del Area de Promocion Humana para ayudar y servir a los mas
desprotegidos de la Diécesis sin distincion de raza, religion o politica.

b. Gestionar con Entidades Nacionales e Internacionales recursos, para, de esta
manera, cumplir con el objetivo anterior.

10 CARITAS PERU. Pastoral Social [En linea]. Disponible en: < http://www.caritas.org.pe/pa_social.htm> [citado el 15 de
marzo de 2012].
1| IBRERIA EDITRICE. Cddigo de Derecho Canénico. Capitulo Il de las Personas Juridicas [En linea]. Disponible en:
fzhttp://www.vatican.va/archive/ESLOOZO/ PC.HTM> [citado el 15 de marzo de 2012].

Ibid.
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c. Para realizar los objetivos anteriores, debe presentar planes de ayuda efectiva y
hacerse cargo de su ejecucion. Ver Anexo G.

Segun el Acta de la Junta Directiva 6 de 2004, se la Fundacidén podra crear y
reglamentar voluntariados de servicio social, los cuales estaran presididos por una
Junta Directiva de la que hara parte el Director de la Fundacién. Ver Anexo H.

Con la finalidad de fortalecer la Fundacién y aumentar la cobertura en la
prestacion del servicio social, en el afio 2008 se realizé una ampliacion al objeto
social; el cual se encuentra vigente a la fecha.

* Objeto Social

a. Ser instrumento del area de promocién humana para ayudar y servir a los mas
desprotegidos de la Diécesis sin distincion de raza, religion o politica.

b. Presentar, promover, apoyar y/o ejecutar proyectos generadores de empleo,
vivienda, educacion, salud, recreacién y proteccion del medio ambiente, teniendo
en cuenta la realidad socio-cultural de las comunidades.

c. Promover, apoyar y ejecutar programas y proyectos de capacitacion que
brinden la posibilidad de mejorar la calidad de vida de las comunidades.

d. Gestionar con las entidades nacionales e internacionales recursos, para de esta
manera cumplir con el objetivo anterior. Para desarrollar su objeto social, la
Fundacién podra celebrar todo tipo de contratos con personas naturales o
juridicas, nacionales o extranjeras, publicas o privadas.

e. Adquirir o enajenar a cualquier titulo: bienes, muebles o inmuebles, crear o
participar en la creacién de personas juridicas sin animo de lucro destinadas al
cumplimiento de funciones iguales, similares, conexas o complementarias a las
suyas, o participar en ellas con la aprobacién de la junta directiva.

f. Importar y exportar o reexportar productos y equipos que tengan un fin social.

g. Adquirir, enajenar, gravar, constituir, administrar y disponer de toda clase de
bienes sean muebles o inmuebles necesarios, directa o indirectamente para la
realizacion de su objeto social, instalar, comprar, arrendar, limitar... en general
realizar todos los actos y suscribir los contratos y convenios necesarios para el
desarrollo de su objeto. Ver Anexo |.
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2.4.3 Informacion Corporativa.

¢  Mision

La Fundacion Caritas Diocesana es la Pastoral Social de la Didcesis de Pereira
que anima, acompafia y fortalece los procesos de Evangelizacién de lo social,
especialmente a través de las parroquias, incidiendo en la transformacién de la
sociedad y en el desarrollo integral de la persona humana, teniendo como
fundamento el Evangelio y la Doctrina Social de la Iglesia.*®

* Vision.

Para el afio 2013 aportaremos a la construccién de la paz con justicia social,
sirviendo a la sociedad en la formacibn de comunidades parroquiales
responsables, solidarias y capaces de enfrentar y transformar su realidad social.

* Apuestas Politicas Transversales.

a. La promocion humana
b. Difusion de la doctrina social de la iglesia
c. La equidad de género

» Apuestas Politicas

. Lucha contra la pobreza material y espiritual
. Defensa de los derechos humanos

. Promocién del desarrollo econdmico

. Preservacion del medio ambiente

. Trabajo por La paz

f. Promocién de las culturas

DO 0O T

e Valores Corporativos

a. Caridad: (Del lat. caritas, -atis).1. f. En la religion cristiana, una de las tres
virtudes teologales, que consiste en amar a Dios sobre todas las cosas, y al

3 FUNDACION CARITAS DIOCESANAS DE PEREIRA [En linea]. Quienes somos. Disponible en:

<http://caritaspereira.org/content/view/13/28/> [citado el 20 de noviembre de 2011].

43



préjimo como a nosotros mismos. 2 Limosna que se da, o auxilio que se presta a
los necesitados.

b. Solidaridad:(Del lat. Soliditas).Determinaciéon firme y perseverante de
empefarse por el bien comun; es decir, por el bien de todos y cada uno.

c. Verdad:(Del lat. veritas, -atis). Conformidad existente entre lo que se expresa y
la situacion real de algo o el concepto real que se tiene acerca de un tema.

d. Justicia: (Del lat. iustita.). f. Una de las cuatro virtudes cardinales, que inclina a
dar a cada uno lo que le corresponde o le pertenece.

e. Libertad: (Del lat. libertas, -atis.). f. 1. Facultad natural que tiene el hombre de
obrar de una manera o de otra, y de no obrar, por lo que es responsable de sus
actos. 2. Estado o condicion de quien no es esclavo.

f. Integridad: Capacidad de obrar con rectitud, honradez y con honestidad

* Perfil Institucional.

El radio de accién de la Fundacién comprende 103 parroquias que conforman la
Diocesis de Pereira, ubicadas en 20 municipios (7 caldenses y 13 risaraldenses):
Apia, Anserma, Balboa, Belalcazar, Belén de Umbria, Dosquebradas, Guatica, La
Celia, La Virginia, Marmato, Marsella, Mistrato, Pereira, Pueblo Rico, Quinchia,
Riosucio, Risaralda, Santuario, Supia vy Viterbo.

« Area empresarial.

Para desarrollar las iniciativas de apoyo a los mas necesitados, la Fundacién
Caritas cuenta con varias areas de desarrollo, entre ellas el Area Empresarial; a
partir de la cual se fortalece el componente microempresarial de los proyectos que
desarrolla la Fundacion.

El Area Empresarial de la Fundacion ha desarrollado asesorias y acompafiamiento
a distintos tipos de actividades productivas, comerciales y de servicios.

La experiencia acumulada por la Fundacion en esta Area ha llevado a posicionar
la entidad como una institucidn seria de apoyo y gestion empresarial a las
comunidades vulnerables del Eje Cafetero, Norte del Valle, Putumayo y chocé,
aportando a su bienestar, mejorando su nivel y calidad de vida; integrando la
vision social y espiritual que necesariamente debe ser contemplada en cualquier
iniciativa econdmica.
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e Area de Accién

Desarrollo Economico. Generar y fortalecer los procesos de desarrollo econémico
local; a través de estrategias y metodologias propias, basadas en el crecimiento
integral del ser humano, mediante un sistema de planeacion, gestién y promocion,
para que se despliegue en los actores productivos la capacidad de trabajo,
creatividad y competitividad.

Gestion y Promocion. Expandir los espacios de gestion de los actores sociales y
econdémicos, para el desarrollo de planes, programas y proyectos, a través de la
consolidacion de las relaciones comerciales e institucionales, mediante alianzas
estratégicas de cooperacion de orden nacional e internacional

» Experiencia Especifica
Relacion de contratos relacionados con programas y proyectos de desarrollo

microempresarial, seguridad alimentaria, generacion de ingresos y/o empleo para
poblacién desplazada y/o vulnerable.

Cuadro 3. Recurso Humano Estratégico y Asesor

Nombre y apellidos Profesion Cargo Afos
José Manuel Ramirez Sacerdote Director Nombrado
Mejia. 1°de marzo/07
Giovanni Lépez Administrador Coordinador General 19 meses
Sanchez. Financiero programas y proyectos

Paul Herbert Torres Administrador de

Moreno. Empresas / Coordinador Banco de 4 Afos
Tecndlogo Alimentos y Area de
Industrial Asistencia
José Isail Londofio Economista Coordinador Area 24 meses
Lépez. Microestructural
Andrés Mufioz Ingeniero Asesor empresarial 3y 6 meses

Mecanico  Esp.
En Alta Gerencia

Lady Fernanda Cerén Psicologa Asesora Psicosocial 21 meses
Lema

Fuente: Hoja de Vida de la Fundacién. Ver Anexo J.
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2.4.4 Documentos de Instruccion y Apoyo Administrativo. En el afio 2009 se
encontré la creciente necesidad de formular una organizacion de la estructura
Institucional de la Fundacién, de esta manera la Direccion toma la decisién de
disefiar y elaborar los Manuales de Funciones, el Mapa de Procesos, el
Organigrama, y los Manuales de Procesos y procedimientos.

Validando la recopilacién de esta informacion, se encuentran las siguientes
observaciones:

- Se encuentran dieciocho Manuales de Funciones de Cargo, los cuales se
encuentran desarrollados por 12 responsables; cémo se explica a
continuacion:

a. Direccion, cargo que también apoya otras responsabilidades:
- Coordinacion de Pastoral
- Coordinacion de Pastoral Social
b. Coordinacion de Gestion y Proyectos
c. Auxiliar de Gestion y proyectos, cargo que también apoya otras
responsabilidades:
- Auxiliar Administrativo
d. Coordinacion del banco Diocesano de Alimentos, cargo que también apoya
otras responsabilidades:
- Auxiliar Administrativo Banco Diocesano de Alimentos
e. Coordinacion Psicosocial
f. Asesor Psicosocial
g. Coordinador Administrativo y Financiero
h. Tecndlogo en Sistemas
I. Contador
j- Auxiliar Contable, cargo que también apoya otras responsabilidades:
- Auxiliar en Tesoreria
- Tesorero

k. Mensajero

l. Vigilante Parqueadero
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En el Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra la descripcion del
proceso de GESTION DOCUMENTAL, el cual describe dentro de su
objetivo:

“Brindar apoyo al area administrativa de la Fundacion, estableciendo los
procedimientos de comunicacion interna y externa y demas procedimientos
que involucren el manejo documental y deban desarrollarse en la
Fundacion”

El proceso representa deficiencias y ausencia en la claridad de su ejecucion
y direccion, pues describe la produccién y entrega de los documentos;
ignorando el almacenamiento y la disposicion especifica en los diferentes
archivos de gestion.

Mapa de Procesos

En la siguiente Figura 2, observamos la distribucion y conformacién de los
procesos de la Fundacion. Se encuentra el proceso GESTION DOCUMENTAL
ubicado en los procesos de APOYO. Como mencionabamos en el anterior punto,
este proceso presenta falencias en su cumplimiento.

Figura 2. Mapa de Procesos

Fuente: Instrumentos de Apoyo Administrativo. Manuales de Funciones, Procesos
y Procedimientos. Organigrama y Mapa de Procesos de la Fundacion CD DP
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* Organigrama
En el aflo 2011 se realiz6 una reforma al Organigrama de la Fundacién con el

animo de argumentar el objeto social y misional, atreves de los Ministerios de la
Pastoral Social. Ver Figura 3.

Figura 3. Organigrama

ROANIGRA

Junta directiva

Director

__________________ SEPAS - sec pastoral

Asesor Juridico T----------------
Coordinacién General |
Sistemas ;
Mercadeo Lo _____] .
Aux Admon
Contador
Gestién y Finanzas -[
Gestién Programas I Re.visor
y Proyectos | 1 Fiscal
Auxiliar Auxiliar

Contable

Asistencia Promociéon Humana Microestructural

Ministerios de Pastoral
Social

Fuente: Medios Visuales de la Cartelera Informativa de la Fundacion
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Igualmente se determind la necesidad de establecer convenios de Proyecto
Social, no solo con entidades publicas; ademas con entidades privadas o mixtas
que permitan apoyar el objeto social de la Fundacion.

2.5 INVESTIGACION DEL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Procedemos a ejecutar y diligenciar las listas de Chequeo dispuestas para cada
una de las secciones y areas de la Fundacién, segun el Organigrama Vigente y los

Manuales de Procesos.

El proceso metodoldgico esta regulado por el segundo paso descrito en el
Minimanual No 4:

» |dentificacion y definicion de unidades documentales.

* Analisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta los
manuales de procedimientos de las dependencias.

» Identificacion de valores primarios de la documentacion.

Este proceso fue controlado mediante la ejecucion de la Lista de Chequeo
Oficinas Productoras y Unidades Documentales, como se muestra en el Cuadro 4.

Cuadro 4. Lista de Chequeo Oficinas Productoras y Unidades Documentales

LISTA DE CHEQUEO OFICINAS PRODUCTORAS Y UNIDADES DO CUMENTALES

FONDO F C D D - PEREIRA
OFICINA
=1 —~
S g -8 Q E UNIDAD TRAMITE CARACTERES EXTERNOS /
8|& 88 0 S DOCUMENTAL OBSERVACIONES
85857 &
>
ol =
o W El Director genera la Citacion. Es [ No hay una Ordenacion definida. Archivo
.2 2 O~ firmada por los miembros de la Junta | inapropiado en carpetas para Hojas de Vida. Se
c9 & e ‘C_-i Citaciones Directiva para confirmar la Asistencia. | recomienda otra unidad de conservacion como la
"’E 2 P Regresa el Original al Archivo de | carpeta AZ. Se puede racionalizar el proceso
=

Direccion.

realizando la Citacion via correo electrénico

Actas de Junta

La elabora la Direccién en fechas
posteriores a la reunién de la Junta,
luego la firma el Secretario y el
Presidente. Se reproduce en las Actas
registradas en la Camara de Comercio.
Se archiva el Original y la copia en el
Archivo de Direccién.

Elaborar las Actas en el momento de la ejecucion
de la reunion. Recomendacion: Evitar Duplicidad,
e imprimir original en las Actas de la JD
registradas en la Camara de Comercio.
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Cuadro 4. (Continuacion)

LISTA DE CHEQUEO OFICINAS PRODUCTORAS Y UNIDADES DO CUMENTALES

FONDO F C DD - PEREIRA
OFICINA
m
c |© ‘g o 3
S | g S s UNIDAD TRAMITE CARACTERES EXTERNOS /
8 g o| -3 § | DOCUMENTAL OBSERVACIONES
O = 8 [
P13 2s
>
<
Se elaboran en Contabilidad. Se reproduce y
) . se pasa una copia antes de ejecutar la | Recomendacion: Estructurar una Ordenacion
' Estados Financieros - :
reunién de la JD. Se guarda una copia como | adecuada
informe
Se elaboran en Contabilidad. Se reproduce y
se pasa una copia antes de ejecutar la | Recomendacion: Estructurar una Ordenacion
' Presupuestos - :
reunién de la JD. Se guarda una copia como | adecuada
informe
4 by Se elaboran en Coordinacion General. Se
o « | Relaciony resumen | reproduce y se pasa una copia a contabilidad | Recomendacion: Estructurar una Ordenacion
z E Proyectos antes de ejecutar la reunién de la JD. Se | adecuada
Za guarda una copia como informe
o Se recomienda unir con la Relacion de
by ! L )
S © o Constancia de entrega VOLUNTARIADO. Donado§ y Voluntariados. Adlmpnar flrrr_]a.
TE| G s} . FRUVER v PAN | voluntariad tad Cada afio se Traslada a un Archivo Inactivo
88| € x y por el voluntariado prestado. | ; tralizad o del B S
£2 g [sa] Entrega Diario. 18 kilos al dia de FRUVER, 0,5 kilos | 2€3Céntraiizado  propio oe anco. €
So| B D) . ! . S encuentra informacion hasta 5 afios de
sO| @ @ Voluntariado de pan. Se registra la entrega del Pasaje $ igiiedad s iend |
1S < L 3400 antigiedad. e recomienda usar la
© é impresion en ambas caras de la hoja. Utilizar
de ganchos plésticos y no metalicos.
R e - 4 voluntarios _aI dia. Constancia q§: entrega )
' g por el voluntariado prestado. También incluye | Ver nota arriba
a Voluntariados N P
instituciones. Control y estadistica.
< Se recomienda iniciar la Formacién del
3 S | Compromiso de Caduca cada mes. Se diligencia una vez al Expediente agrupando la Historia ~del
Q= pron S 9 Voluntariado con el Formato de Voluntariado.
- g | Voluntariado mes por voluntario o e -
= rdenarlo de forma Onomastica - Numérica
= por No Identificacién.
Datos Personales Se diligencia una vez por ingreso a la .
' - 2 Ver nota arriba
Voluntariado Fundacién
1 N i i i i . .,
E 3 Recibo de la gg;n;glan(I)DussgIbocedrfifi(I:zrsDeonaIglondodneasé:gﬁ Es un soporte del Certificado de Donacion.
= 2 | Donacién en la Ruta completa o una parte de lo recibido. Relacién Se re(_:f)mlenda Anexarlo al tramite de la
S= ; Donacioén.
o en Unidades
Formulario Entrega de la Donacién al Banco.
o Planilla Control Kilo donantes. Se pesan
a S’.r Inareso de la todas las wunidades por: Fruver, PAN, | Puede ser mas eficiente la unién de todas las
=) g o Lacteos, Variedad Alimentos, Variedad No | Hojas de Calculo en un solo archivo. No hay
z & | Donacion al Banco - . - ] - ;
s E alimentos, Unidades Alimentos, Unid. No | un control de Inventario establecido
Alimentos. Clasificacion de lo recibido, No
aprovechable, y diferencia Aprovechable
S . Se envia mensualmente en formato impreso
(ol Relacion de AU
& 3 | cerificados como Anexo a la  Coordinacion |
z< Donacion Administracion y Financiera. Se ingresa en el
=3 sistema Contable. Libros Contables
A S Se hace total diario o mensual por donante.
a 5" Certificado de La Copia sé hacer firmar y luego regresa a
z< Donacion Contabilidad (Relacion de Certificados) Libros
=g Contables. Original al Donante
Céamara de ” N L
o | Comercio Identificacion de los posibles beneficiarios, La Ordenamon_ y IZ_)escrlp(:lon de la _Hlstorla
. 3 N . . . . de los Beneficiarios, no es precisa. Es
o3 (Instituciones), segin la lista de entidades previamente recomendable realizarlo de forma numeérica
=) copia de C.C. del establecida. EI RUT o Certificado de - <
z 2 . ] ’ . - por NIT o RUT y Onomastico por Razén
s E Representante Existencia legal se envia a la Oficina Principal Social o Apellidos v Nombre para Persona
(Grupo Social o para la Causacion Contable y Tributaria. p y p
Familiar) Natural.
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Cuadro 4. (Continuacion)

LISTA DE CHEQUEO OFICINAS PRODUCTORAS Y UNIDADES DO CUMENTALES

FONDO F CD D - PEREIRA
OFICINA
S
|2 UNIDAD TRAMITE CARACTERES EXTERNOS /
DOCUMENTAL OBSERVACIONES

Seccién
Oficina o

Subsecc|
Funciones
(ver
Manuales)

Lista Grupo Social o

Lista que entrega el Representante del Grupo
Social o Familiar con los Datos Personales de las

Familiar -
cabezas de Familia.
. . Se encuentra separada de los
Carta El Coordinador del BDA emite el concepto de L . P .
' Desaprobacion del | rechazo de solicitud, si el Beneficiario no cumple Benef_lc_lar_los Activos. Agrupar la s_erle_de
L L . beneficiarios, para conocer la Historias
Beneficiario con los requerimientos legales y sociales.

de Activos e Inactivos

Planilla Control

Se encuentra de los

< . . . o separada
’ - Planilla de control de asistencia Beneficiarios - L .
oQ Asistencia . - . Beneficiarios Activos. Es recomendable
Q@ g | Beneficiarios - Grupo Social o Familiar. Solo aplica para Grupos agrupar la Historia de beneficiarios, tanto
Lo ; Sociales o Familiares. Diligencian la asistencia o grup ) '
= Grupo Social o ) . de los Grupos Sociales y como de las
™ donaciones recibidas por parte del BDA. Lo
= Familiar Instituciones.
P Es un soporte de la Constancia de Entrega
o 3 Remision realizada al Beneficiario. Esta Remision o
; @ | Constancia de documento preliminar permanece en el BDA. Se | -
EE Entrega archiva en el expediente del Beneficiario. Ver
trdmite Constancia de Entrega.
Elaboracién de la constancia de entrega con los
™ datos anotados por el auxiliar de bodega.
3 Se copia el nimero de la constancia en la
Q Remision o Documento preliminar.
E Constancia de Se entrega una copia a la entdad de |
a Entrega beneficiarios. La original queda en el Banco D. de
o alimentos.
é Se envian a la oficina de la Fundacion (cada 15
dias).
Se contabilizan las constancias de entrega.
T Relacién de . )
> é 3 . Se relacionan las Constancias de Entrega que se
Z @ = | Constancias de . ] -
= Q b=y Entrega envian Quincenalmente.
El Beneficiario realiza consignacion del aporte
Relacién de solidario valorizado en la Constancia de Entrega.
' ——— Se relacionan los comprobantes de recaudo. | -
Mensualmente es enviada la relacion a la oficina
de la Fundacién
. < 2 | comprobante El beneficiario presenta el comprobante de
zQ <3 probante recaudo de lo obtenido en la Gltima donaci6n del | -
= O g | Aporte solidario h
L Banco D. de alimentos
L < b= Informe Informe de Gestion. Es una copia de la Relacion
§ 3 & | Constancias de de Constancias de Beneficiario enviadas a |-
IL © | Entrega Administracion cada 15 dias.

Informe Donaciones

MN-FC-BA-
01-01

Informe de Gestion. Copia de la Relacion de
Certificados de Donacién generada
mensualmente. Informe que consolida
estadisticamente el comportamiento de las
donaciones.

Informe de Entregas
por Institucién

Informe de Gestién. Detalla el aporte solidario y
las donaciones realizadas dia a dia en cada mes.

. < 2 | Relacion de Informe de Gestion. Es una copia de la Relacion
§ g 3 | Certificados de Certificados Donacion. Informe Certificados de | -
L ° Donacién.
=] ” . S
(OB Eﬁgasnc%%?dngglsde Informe de Gestion. Determina el Aporte Solidario
£ 3 Y brindado, kilos y unidades entregadas a los | -
Z 7 entregadas a SN .
S< A beneficiarios; consolidado por mes y total anual
o | Beneficiarios
1 P :z . sz .
0 Bglance ggneral de Informe de Gestién. Determina la Donacién, kilos
L < | Kilos y Unidades X >
Lo e y unidades entregadas por los donantes; | -
Z recibidas de )
sS< consolidado por mes y total anual
o | Donantes
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Cuadro 4. (Continuacion)

LISTA DE CHEQUEO OFICINAS PRODUCTORAS Y UNIDADES DO CUMENTALES

FONDO F C DD - PEREIRA
OFICINA
= —~
og|g W
s G2 9 UNIDAD CARACTERES EXTERNOS
L2865 TRAMITE
3 g 215 g E DOCUMENTAL / OBSERVACIONES
D = o|E T
n 5 O
o AL =
El camién realiza reposicion de
combustible cada 1 o 2 dias. La
. Planilla de control de la Ruta establecida, hora de copia de‘I,rembo de Co_mbustlble con
. Planilla Ruta del cada estacion. v firma de la entrega de la donacion la Estacion en convenio, se entrega
Camién Y 9 directamente en las oficinas de la
por parte del Donante - A
Fundacién. Antes se archivaba una
copia, actualmente ya no se archiva
en el Banco.
Gastos Menores
o « | (Relacion de
gg registros y firmas Reembolso de caja. Constancia de entrega de
9 o | pasajes del pasajes y transporte por el voluntariado prestado. | Se genera en gestion del Banco, se
g é voluntariado. Relacion de registros y firmas pasajes del | archiva en  Contabilidad. Las
Ao | Gastos de voluntariado. Facturas de Servicios Publicos se
a L | Mantenimiento Gastos de Mantenimiento (Facturas, Rut, Nomina | envian a las Oficinas de la fundacion.
é g Facturas, Rut, Quincenal, etc.)
Recibos Caja,
soportes, etc.)
<
[so g - . . " . - .
02 | Nomi Se diligencia y revisa la causaciéon de la nomina | No se genera fisico. Se envia en
b omina f S : o
L g quincenal. formato digital, via correo electrénico.
z
=
Informe de Gestion Asociacion de Bancos de
Alimentos de Colombia ABACO. Relacién mensual: | Formato EXCEL. Se debe cancelar
Total recogido, entregado, recaudado, | U@ Cuota mensual a ABACO
caracterizacion de  la  publicacion,  etc. | correspondiente a la afiliacion, para
. Informe de Gestién | Es un reporte que debe ejecutarse mensualmente. | Obtener apoyo de las entregas por
ABACO Se envia en soporte digital. Cada mes se renueva el | ELITES, ~ cadenas 'y  grandes
pago equivalente a $ 100.000. ABACO envia una | Superficies por convenios nacionales
Cuenta Cobro la cual llega directamente a | establecidos.
Contabilidad. Este documento se Archiva en esta
dependencia.
As e Remisién Cantidad Lista de alimentos recaudados en la actividad de }
o a © | de Llegada Intercambio mediante Bazares
= _ Este documento es el preliminar para acceder a la | Se generan 2000 folios en promedio
g <! 8 concesiéon de un contrato o proyecto con un | por cada Contrato establecido. No se
e *;:; determinado  Cofinanciador. Compuesta de | encuentra ordenacién y descripcion
sc| 8 ' Propuestas c - >
Sao| 2 ronograma Yy Presupuestos. Es un soporte | adecuada. Se utiliza el nimero de
8© 4 solicitado por el Cofinanciador en las Licitaciones | Contratacion  asignado  por el
© g Publicas o Privadas Contratante.
= ' R_e_mbq'de Pago Necesario para participar en la Licitacion -
Licitacion
' Pdliza _de_ Soporte de Legalizaciones del contrato -
Cumplimiento
Pago Publicacién en .
la Gaceta Legalizaciones del contrato -
' Contrato -
' Pago de Timbre Pago del impuestos. Timbre -
. Cronograma de Relacion de todas las actividades con fecha de
Trabajo ejecucion.
' Acta de Inicio del Parte de inicio emitido por el Cofinanciador -
Proyecto
' qunta de Cobro Primer pago para el inicio de las actividades -
Primer Pago
Sollcnuq'contrato Microestructural hace la solicitud del contrato al
' prestacion de . . -
e Coordinador General o Direccion
servicios
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Cuadro 4. (Continuacion)

LISTA DE CHEQUEO OFICINAS PRODUCTORAS Y UNIDADES DO CUMENTALES

FONDO F C D D - PEREIRA
OFICINA

Sy, —~
c oSl CARACTERES
s|s8e 8 UNIDAD )
21885 5 TRAMITE EXTERNOS /
o lcgoeg DPOCUMENTAL OBSERVACIONES
0 10 351P g

o] =

Propuesta Prestacion de
Servicios

El Contratista ofrece lo servicios a la
Fundacién detallando el alcance de su
Propuesta, presupuesto y cronograma de
actividades ya sea institucion o persona
natural

Se genera inclusion de
subcontratistas dentro del
expediente del Proyecto, generando
una mezcla de los expedientes.

RUT, Camara de Comercio,
Cédula,

Documentos legales de identificacion del
Contratista

Autorizacion para Grandes
Contrataciones

Contratos Prestaciones de
Servicios

Elaboracion del Contrato

Certificados del Ultimo Pago
mensual de la Seguridad
Social EPS

Este documento debe ser presentado
mensualmente como soporte de la Cuenta de
Cobro

Certificados del tltimo Pago
mensual de la Seguridad
Social Pensién

Este documento debe ser presentado
mensualmente como soporte de la Cuenta de
Cobro

Informe Parcial

Informe Parcial del Contratista. Cumplimiento
de Objetivos, Acumulables para presentar el
Informe Final

Cuenta de Cobro o Factura

Soporte Pagos parciales a los Contratistas
segun el Cronograma ejecutado

Lista de Asistencia
actividades

Lista de Asistencia que firman los

beneficiarios en cada actividad asistida

Informes Parciales

Informe Parciales de la Fundacion a la
entidad Cofinanciadora

Factura de Venta

Factura Parcial a Instituciones
Cofinanciadoras por el avance desarrollado a
la fecha

Informe Descriptivo

Informe de Asistencia por Actividad. Material
Fotografico y Medios Magnéticos de la
Actividad

Informe Ejecutivo

Cifras

Informe Final

Cumplimiento de todos los objetivos, y cada
uno de las Actividades estipuladas en el
Cronograma, adjuntando la Lista de
Asistencia e Informe Descriptivo y Ejecutivo

Acta de Liguidacion Proyecto

Acta de Liquidacion finalizacién Proyecto

Recibos de Viaticos

Documentos recopilados en el transporte,
alimentacion y alojamiento del Coordinador
del Area Microestructural. Necesarios para la
legalizacion de gastos o viaticos. Son
trasladados al area contable, pasando una
Relacién de Gastos

Reposa finalmente en el Archivo de
Gestion de Contabilidad

Convenio de la Alianza

El Convenio de la Alianza es el documento
que formaliza todos los acuerdos y
compromisos de los participantes de la
Alianza. Suscrito por el representante legal
de la Organizacién de Productores, por el
representante legal del Socio Comercial, la
OGA (Organizacion Gestora Acompafiante) y
por el EIP (Equipo de Implementacion del
Proyecto). Los demés Cofinanciadores
podran suscribir el Convenio si, a juicio de
sus oficinas juridicas, es necesario para
transferir  sus recursos al patrimonio
autébnomo. ElI Ministro de Agricultura y
Desarrollo Rural firman el Convenio como
testigo de honor.

Documentos orientadores de la
Alianza como son el estudio de
preinversion, el convenio de alianza,
el instructivo de la fiduciaria y el
contrato fiduciarios se convertiran
en las guias orientadoras para la
elaboracion del Plan Operativo de la
Alianza (POA).
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Cuadro 4. (Continuacion)

LISTA DE CHEQUEO OFICINAS PRODUCTORAS Y UNIDADES DO CUMENTALES

FONDO F CD D - PEREIRA
OFICINA
c oS8 37 , CARACTERES
S |@ 8|S 5@ UNIDAD DOCUMENTAL TRAMITE EXTERNOS /
S g glgs3 OBSERVACIONES
w585 8
o AL =

Contrato Fiduciaria Mercantil

Contrato de Administracion de los recursos de
Inventivo Modular en la Fiducia. Es firmado por la
Organizacion de Productores y la Fiducia. Es
obligacion suscribir una Péliza. Ver el siguiente
registro

Pdliza de Cumplimiento

A Favor de Entidades Estatales que ampare el
cumplimiento de todas las obligaciones por el
10% del valor del Incentivo Modular, que debera
cumplir con las siguientes condiciones: el
Tomador / Afianzado es la Organizacion
Productora, el Asegurado / Beneficiario es el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo rural, la
vigencia seré igual a la del Contrato Fiduciario (1
afio) mas cuatro meses mas y debera estar
firmada por el representante legal de la
Organizacion Productora.

Céamara Comercio, RUT, (Copia CC
Representante Legal). Declaracion
de Renta, Estados Financieros,
Listado de beneficiarios,
Certificacion Comercial, Certificacion
Bancaria, Formulario conocimiento
del Cliente, Autorizacion de
Consulta Central de Riesgo, Carta
de Aceptacion de la OGA,
Declaracion Voluntaria origen de
fondos

De la Organizacion de Productores

Céamara Comercio, RUT, Copia CC
Representante Legal, Certificados
de Disponibilidad Presupuestal
CDP, Copia del Registro regional de
OGAs

De la OGA.

Se debe enviar
informacion en
fisico y magnético

esta
medio

Reglamento Fondo de Inversion

Define la recuperacion del Incentivo Modular y la
operacion del Fondo cuando se recuperen los
recursos. Aprobado por la Asamblea General de
la Organizacién de Productores, por la OGA y por
la OGR (Organizacion Gestora Regional)

Reglamento Comité Directivo
Alianza

Procedimientos para el funcionamiento del comité
Directivo de la Alianza y su Conformacion. Se
envia el borrador por correo electrénico, para que
el experto Social del Proyecto apruebe
respectivamente

Acta de Comité Directivo

Aprueba las compras de la Alianza.

Acta de Comité Técnico

Recomienda y asesora. Subcontratistas técnicos,
Ambientalistas y Sociales. Gerente Aprendiz,
dirigido por la OGA.

Acta de la Asamblea Asociacion —
Alianza

Cofinaciadores, Asociacion de Productores, y la
OGA

Formatos de asistencia Reunién
Actas

Formatos de asistencia Reunién

Pagare

Se firma por cada Asociado, frente a la Alianza

Fondo Rotatorio

Reglamenta la Carta de navegacion del fondo

Cotizaciones

Se generan cotizaciones por cada producto o
servicio necesario para el desarrollo del el
Proyecto
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Cuadro 4. (Continuacion)

LISTA DE CHEQUEO OFICINAS PRODUCTORAS Y UNIDADES DO CUMENTALES

FONDO F C D D - PEREIRA
OFICINA
—~
c |y &
c|los |82 UNIDAD ) CARACTERES
:g o 815 2 DOCUMENTAL TRAMITE EXTERNOS /
S|cgleg OBSERVACIONES
N103 |
"Moo
N
Se recomienda generar un
Registro de Contratistas, el cual
. ’ Postulantes a los cargos como Técnicos, Sociales, incluya  los documentos  de
' | Hojas de Vida : : Legales como el Contrato de
Ambientalistas, etc. i -
Prestacion de Servicios,
Certificados de Existencia legal,
etc.
. | Acuerdo de Se establece entre la Organizacion de Productores y
Comercializacion el Comercializador o Socio privado )
Informe de Monitoreo de OGR. Servird ademas para
.| Informe de Monitoreo evaluar todo el personal que se contrate con los
de OGR recursos estipulados, en el cumplimiento de las metas |
parciales y finales.
| Prorrogas del Contrato
.| Acta de Seguimiento
de Actividades
Debe estar contenido en el mismo
archivo o libro Excel que contiene
el POA de la Alianza. Se dispone
una hoja Excel por cada informe
L. Informe mensual, en el cual la OGA presenta avances A
.| Informe de Gestion de en la gestion, el acompatamiento en la gerencia y en mensual siguiendo la regla para
OGA ) PR . } nombrar la hoja que sefala el
la ejecucion Pla Operativo de de la Alianza A . .
siguiente ejemplo:
Informe.1.0ga.
Mar08........ informe.12.0ga.feb08.
Para su tramite, la OGA debe enviar a la OGR « Copia
del dltimo informe mensual de la OGA.
 Contrato o convenio de comercializacion
debidamente firmado.
L » Carta de solicitud del desembolso, firmada por los
Solicitud y Ordenes de P
' Pago representantes legales de la Organizacion de | -
Productores la OGA.
« Verificacion del nimero de beneficiarios presentes a
la fecha de la solicitud y notificacion formal de la
situacion a la OGR para definir la condicién de la
autorizacion del desembolso.
c > .
% slc8d E Este documento reposa en el original de los Proyectos
Sg|S¢E g A o | Modelos y Disefios de | ejecutados, en cada una de los Ministerios de la | Ver area Microestructural,
=B 4 g 3| © Propuestas Pastoral Social. Ver area Microestructural, Promocién | Promocién Humana, Asistencia.
§ ol E O z Humana, Asistencia.
c © Soporte y formacién de los Ministerios de la Pastoral
Ss_[°s i i i inci6
s all o S — Social, por medio de las Parroquias. Descripcion
ssl2gg8| | Listas de Asi . enmarcada sobre la aplicacion de la Mision.
=] % g 8 Istas de Asistencia Orientacion en la aplicacion de Proyectos, en torno a
SO Ea su parroquia o comunidad, ofreciendo soluciones en la
© |= localidad.
5 Ao Secrgtfiriado de Pastora!. Consecu_tivo de Qomités.
§ o ; Acta de Comité SEPAS Re_:unlon es cada 15 dla_s. Coordinar, gestlona_r, y S_e_genera y conserva en soporte
o zz orientar todas las acciones de la fundacion. | digital
a = Seguimiento y asesoria a todos los proyectos.
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Cuadro 4. (Continuacion)

LISTA DE CHEQUEO OFICINAS PRODUCTORAS Y UNIDADES DO CUMENTALES

FONDO F C DD - PEREIRA
OFICINA
=~
c 3
c | oo | 9 UNIDAD CARACTERES
?8 @ 3 g2 DOCUMENTAL TRAMITE EXTERNOS /
= O =
S o 0 S OBSERVACIONES
Q = c s
?1°3| T
>
SN
= L < Estos documentos se encuentran generados en | Se maneja un Sistema de
= a S | Reportes de o f h -
] g g s — soporte digital, mediante registros en Bases de | Informaciéon de Soporte y
8 " a° Datos. Mantenimiento
@ - -
E g Inventarios de Activos Estos documentos se encuentran generados en | Se maneja un Sistema de
g o ' Informaticos soporte digital, mediante registros en Bases de Informgmon de Inventarios
g £ Datos. de Activos de Computo
k<] Resultantes de la adquisicion de un activo con
8 ' Garantias un valor de garantia estimado sobre el tiempo. -
O En su mayoria equipos de computo
Z O U & | Cronograma de
= L < © ©| Mantenimientos
S _ <
o ® o
g 9] . A 8 Solicitud de Concepto Envio de un oficio con la solicitud al Auxiliar | Este proceso esté adscrito
° (ODCJ ag Juridico Administrativa, la cual reenvia al Juridico a la Direccion.
o P
8 =
E. S @ | concento Juridico El Juridico envia un oficio con el documento con | Este proceso esta adscrito
é E © p la respuesta de la asesoria que se requeria. a la Direccién.
. E S Inventario de Bienes de la Se realiza de forma anual. Manejar el inventario
g % Fundacién de bienes de la Fundacion.
a8
S Acta de Escrutinio . . Programa de _Segundad y
§ < Programa de Seguridad y Salud Ocupacional. | Salud Ocupacional
o — Orientar el desarrollo del programa de
Acta de Constitucion _ seguridad y salud ocupacional, y las relaciones
Acta de Salud Ocupacional | con las diferentes entidades prestadoras de
Formato de Panorama de estos servicios
Factores de Riesgo
Acta de Seguimiento
IS Evaluacion de Diagnéstico
E(.- Andlisis de Diagndstico Evaluacion Diagnostico del estado actual de la
A S Aprobacion Programa Fundaciéon con respecto a S y SO. Dar a
; Programa conocer el Programa
= Evaluacion
A N Hoja de Vida Historias Laborales
a o Fotocopia de cédula de
z Si: ciudadania
Za Fotocopia del RUT
Certificados laborales
Pasado judicial
Constancia de estudios Seleccionar al mejor candidato que cumpla con
2 fotos tamafio cédula los requisitos para ocupar el cargo que se
Tarjeta profesional (Para el encuer?t,ra vacante o a desarrollar en la
cargo que lo requiera) fundacion.
Fotocopia de la Libreta
militar (En caso de ser mujer
no aplica)
Prueba Psicotécnicas
Informe Psicolégico
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Cuadro 4. (Continuacion)

LISTA DE CHEQUEO OFICINAS PRODUCTORAS Y UNIDADES DO CUMENTALES

FONDO F C DD - PEREIRA
OFICINA

o5 o 9 CARACTERES
c L ow® B
slEg 52 UNIDAD DOCUMENTAL TRAMITE OE?I%ERF\%?:ISO/N
522 22 ES
w65l 7S

AEE

MN-PD-PA-
03-02

Contrato

Certificado de afiliacion a salud

Certificado de afiliacion a pension y
cesantias

Certificados Laboral

Acta de Entrega de Carnet

Carta Apertura de cuenta Nomina

Desarrollar y elaborar los correspondientes
documentos y diligencia de formularios para
concretar el ingreso del nuevo personal a la
Fundacioén.

MN-PD-PA-
03-04

Acta de Induccion

Se realiza la Induccién del Cargo

Formato de Accidente o Incidente Laboral

Debe estar descrita en el Programa de Salud
Ocupacional

MN-PD-
PA-03-
05

Diagnéstico

Entrevistas

Andlisis del Diagnéstico

Programa

Lista de Asistencia

Evaluacion

Preparar y presentar el Programa Institucional
de capacitacion, los programas de induccién,
estimulos y evaluacion del desempefio para el
recurso humano de la Fundacion.

MN-PD-PA-03-
06

Propuesta del Programa Evaluacion
Desempefio

Pruebas Piloto

Estudio técnico prueba piloto

Evaluacion de Desempefio

Andlisis de las necesidades, politicas y
objetivos del disefio del Sistema de
Evaluacion del desempeifio. Difusién a todos
los funcionarios de la Fundacion el Sistema de
Evaluacion del desempefio

MN-PD-PA-
03-07

Andlisis de Viabilidad

Politicas de Bienestar

Andlisis de las necesidades del Programa de
Bienestar e Incentivos (¢(Es necesario?

MN-FC-AF-01

Programa Dlene (¢

56 GE AT EchaE ¢Cuéles son los requerimientos para su
— ejecucién?). Implementacién del Programa

Evaluacion

Presupuestos Apoyo en la elaboracién del Presupuesto.

Reposa en Contabilidad

Solicitudes de Pago

Este tipo documental se encuentra inmerso en
todas las autorizaciones de Pago. Arqueos de
caja, pagos de contratos prestacion servicios,
gastos, facturas, etc. Soporte contable.

Pélizas de Seguros de Inmuebles

Seguros contra todo riesgo Yy siniestros.
Equipos

Pdlizas de Seguros de Locaciones

Seguros contra todo
Locaciones

riesgo y siniestros.

Pdlizas de Seguros de Vehiculos

Seguros contra todo
Vehiculos

riesgo y siniestros.

Pdlizas de Cumplimiento

Cumplimiento de Proyectos,
convenios

Contratos  y
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Cuadro 4. (Continuacion)

LISTA DE CHEQUEO OFICINAS PRODUCTORAS Y UNIDADES DO CUMENTALES

OFICINA

Seccién
Oficina o
Subseccion
Funciones
(ver Manuales)

UNIDAD DOCUMENTAL

TRAMITE

CARACTERES
EXTERNOS /
OBSERVACIONES

Novedades de Nomina

Solo se naotifican las novedades via
correo electrénico al area Financiera.

menor, etc. El manejo de la Caja Menor
Viaticos, Caja Menor por proyecto.
Apertura, Anticipo, Desembolso.

2§ mur.cc. cona enuncacr e o o e
= :
E g | Representante Legal) del Proveedor
- b=y Solicitud de cursos SENA, Solicitud de Se realiza una estructura
S _ 2 = locaciones para Curso de sistemas en un Correspondencia con Entidades piblicas de archivo confusa y
8%|58| T |colegio.PROGRAMA PROMOCION P ' S puk general, catalogando la
£E2|%0 < HUAMANA, solicitud de reembolso de y privadas.  Entidades Financieras, descripcion como:
SG|3E ) - ' . Beneficiarios, Proveedores. Asociaciones, L
SO |<E ? dinero saldo a favor convenio con la SNPS, etc Documentos varios,
3 3 = ABACO Poder de Representacion ' Correspondencia
= Asamblea despachada y recibida.
UCPR interés de compra Lote,
Condonaciéon deuda beneficiario Banco,
Tarifas actuales Banco Caja Social, Cesion
de contrato servicio telefonia mévil Comcel, | Recepcion de Correspondencia
Propuestas Diécesis, Alcaldia de Pereira
Secretaria Desarrollo Social Invita a
Participar, etc.
Son trasladados para
Reembolso de Caja-Soportes Reembolso de la caja menor. causacion Contable en el
area Financiera.
Certificado Laboral Ver arriba -
Historias Laborales Ver arriba -
o . La descripcion utilizada
Conciliaciones Bancarias . o . de los expedientes es
Realizar las conciliaciones Bancarias de por Convenio o
Extracto Bancario las 14 Cuentas corrientes y 2 cuentas de Programa. Se
_ B ahorros. ienda de f
[ 0 Auxiliar Cuentas recomienda de forma
@ I numérica
c E N -
8 g S.( 't_? Todo se agrupa por
P £ 20 Convenio o Programa.
2 - S8 Documento de Causacién soportado por: | Se  encuentra  gran
g S a4 Solicitud de Pago, recibo o consignacion | produccién de  estos
B Z g § de pago, facturas, cuentas de cobro, pago | soportes, incluyendo
8 8 Comprobantes de Egreso Impuestos, Polizas, Reembolsos de caja | duplicidad de muchos
O

soportes. La necesidad
de consulta contractual y
de interventoria, hace
necesario conformar
expedientes individuales

Recibo de Caja

Comprende la legalizacion de ingresos y
recaudos obtenidos por la ejecuciéon de
proyectos y programas.

Notas Contables

Comprende la legalizacion de ingresos y
recaudos obtenidos por la ejecuciéon de
proyectos y programas.

Facturas de Venta

Documentos utilizado para causar los
cobros de los Convenios en ejecucién

Liquidacion Laboral

Se guarda como del

Comprobante de Egreso

soporte

Se recomienda mantener
una copia en la Historia
Laboral, por el
compromiso prestacional

Declaracién de Retencion en la Fuente

Elaborar las declaraciones para el pago

Declaracion de IVA

de las obligaciones tributarias.

Copia del recibo de pago
de la Declaracién
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Cuadro 4. (Continuacion)

FONDO F C DD - PEREIRA

LISTA DE CHEQUEO OFICINAS PRODUCTORAS Y UNIDADES DO CUMENTALES

OFICINA

UNIDAD DOCUMENTAL

Seccién
Oficina o
Subseccion
Funciones
(ver Manuales)

TRAMITE

CARACTERES
EXTERNOS /
OBSERVACIONES

Declaracion de IVA

Declaracién de Industria y Comercio

Declaracion de Renta

Declaraciéon de Medios Magnéticos

Elaborar las declaraciones para el
pago de las obligaciones tributarias.

Movimiento de Cuentas Auxiliares

Impuestos de Bienes y Activos

Reposan como copia de un CE

Pdlizas

Reposan como copia de un CE

Libros contables

Mayor y Balances

Inventario y Balance

Caja Diario

Registros que establecen la funcion
contable de la Fundacion.

Planilla de Aportes

Planillas de Aportes, CE

Copia en el Comprobante de
Egreso

Informes Presupuestales

Se elaboran anualmente en conjunto
con la Coordinaciéon General

Constancias de Entrega e Informe

Informe y soportes de Donacion
ejecutada en el Banco de Alimentos.

Certificado de Donacion

Declaracion de IVA como Ingresos o
gravados. Es un soporte contable que
tiene asignado un consecutivo

Inventarios de Bienes

Se realiza anualmente.

Balance General

Copia Declaracién de Renta

Estado de Resultados

Se realiza anualmente. Estados
Financieros

Certificados de Retencion en la Fuente

Se emiten para los contratistas y
proveedores

No se realiza retencion en la
fuente a la fundacion.

Aplicacion de retenciones para
independientes

Certificacion para contratistas que
durante el afio grabable certifican que
los ingresos son inferiores a los topes
establecidos por la ley.

Decreto 3590 de septiembre 28
de 2011 que reglamento el art
173 de la ley 1450 de 2011, los
ingresos no superan los 300uvt,
es decir; 7539600 al mes
gravable 2011. ley 1527 de 2011
trabajadores independientes

Cuentas Corrientes

Documentos de las diferentes cuentas
bancarias, condiciones contractuales,
condiciones de los servicios, etc.

Diagnostico, Informes, Lista de Asistencia

S| — —
S | S & Z « | Protocolo Psicolégico, Juridico, Social Atencién ~ de  una  problematica
s eSS especifica
S5 SE|= Talleres y Metodologia Escuelas de Padres
S o & = Consultas Psicolégicas
§ 9 Consulta Juridica

Consulta Psicol6gica

Hace parte de la Historia Clinica de
los beneficiarios

Secretaria de Salud

Visita Domiciliaria

Acta de Reunién

Reuniones con Cofinanciadores

Base de Datos Beneficiarios

Nombres y Datos Personales,

Informes de Interventoria

Testimonios Fotogréficos

Fuente: Recopilacion propia Juan Camilo Lopez Gallego
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2.6 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOPILADA

Posterior al proceso de recopilacion de datos, se realizo la identificacion y analisis
de los documentos de archivo producidos en cada area de la Fundacién; mediante
la ejecucion del proceso técnico y operativo necesario para conformar las TRD de
cada proceso.

2.6.1 Cadificacion del Organigrama Organizacional. La Fundacion utiliza el
esquema de Centro de Costos para causar los gastos segun el Informe de
Disposicion Presupuestal Anual. Este esquema se encuentra estructurado a un
nivel tan especifico como para cada Convenio y Programa ejecutado. No es viable
utilizar este método para la aplicacién de la codificacion, debido a que las areas
operativas, técnicas y administrativas, se encuentran con una codificacion
indiferente.

Utilizaremos una descripcidon numérica de tres digitos equivalente a los diferentes
niveles de jerarquia organizacional, desde el nivel mas alto compuesto por el
namero 100, hasta las subsecciones mas especificas comprendidas entre el 112 y
el 119. Posteriormente se adoptara este sistema para replicar la codificacion de la
estructura organica, desglosada en las diferentes secciones y subsecciones. Ver
Figura 4.
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Figura 4. Organigrama Codificado

Junta Directiva

Director 100

................. SEPAS - sec pastoral
Asesor Juridico T----------o-----

Coordinacion General 110

Sistemas 112

Mercadeo oo ]
Aux Admon

Contador
Gestion y Finanzas {
Gestion Programas 115 Reyisor
y Proyectos I Fiscal
116

Auxiliar Auxiliar
Contable

Asistencia Promocién Humana Microestructural

| 117 118 I 119

Ministerios de Pastoral
Social

PEREIRA

Fuente: Recopilacién propia Juan Camilo Lopez Gallego

Se encuentran las siguientes observaciones referentes a la codificacion del
organigrama:

» La Asesoria Juridica ofrece las funciones de apoyo y asistencia en el
establecimiento de contrataciones entre la Fundacion y cualquier
establecimiento con personeria natural o juridica. No se codifica, teniendo
en cuenta que no conforma una Seccion.

 El area de Gestion y Proyectos se encarga apoyar técnicamente la
Formulacion de los Convenios o Programas. El resultado de sus funciones
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se encuentra plasmado en las Propuestas, documento de caracter
Descriptivo que detalla los objetivos principales de determinado proyecto.
Finalmente este documento hace parte del expediente del Convenio o
Programa a ejecutar. Por lo anterior se aplica codificacion como Seccion
para proyecciones futuras, pues actualmente no genera Documentos de
Archivo, por lo que no se le asignard una TRD en este momento.

El componente sefialado dentro del organigrama como Ministerios de la
Pastoral Social , es una descripcion referente a la agrupacion del objeto
social de la Fundacion. No corresponde a una seccién o subseccién con
estructura organica. Es una continuacion del objeto social, mediante la
funcién de las parroquias en las diferentes comunidades del departamento
de Risaralda. Ver la Mision en el punto 2.4.3

2.6.2 Cuadro de Clasificacion. Partiendo de la codificaciébn aplicada en la
estructura Organizacional, extendemos esta jerarquia numérica en cada una de
las series y subseries documentales identificadas en primera instancia, respetando
de esta manera su relacion organico funcional dentro de la Fundacién. Ver cuadro

5.

Cuadro 5. Cuadro de Clasificacion

CUADRO DE CLASIFICACION DE LA FUNDACION CARITAS DIO CESANAS
DIOCESIS DE PEREIRA

100 DIRECCION 100-04-00 ACTAS
ACTAS DE COMITE DE Ver punto 1. del
100-04-02  SEPAS Informe de Desempefio numeral 2.7.1
Acta
ACTAS DE JUNTA CONTROL A LA
100-04-03  DIRECTIVA Convocatoria GESTION
Informe Estado Financiero MN-PC-PE-01
Informe Presupuestal
Informe de Desempefio
Autorizacion de contratacion
Acta
100-10-00  ASESORIAS CONCEPTOS
100-10-01  ASESORIAS JURIDICAS  Solicitud de Concepto Juridico JURIDICOS
MN-PD-PA-01-03
Concepto Juridico
100-16-00 CIRCULARES
Ver punto 2. del
CIRCULARES DE numeral 2.7.1
100-16-01 DIRECCION GENERAL Circular
COORDINACION
110 GENERAL 110-04-00 ACTAS
ACTAS DE COMITE DE
110-04-01  ARCHIVO Acta de Comité COMITE DE ARCHIVO -

Formato Eliminacion de
Documentos

FUNCIONES, TRD
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Cuadro 5. (Continuacion)

CUADRO DE CLASIFICACION DE LA FUNDACION CARITAS DIO CESANAS
DIOCESIS DE PEREIRA

110-01-00 ACTIVOS FIJOS
110-01-02 BIENES INMUEBLES

110-01-03 BIENES MUEBLES

110-01-04 BIENES VEHICULOS

Avaltio del inmueble GESTION

ADMINISTRATIVA

Planos Arquitectdnicos
MN-FC-AF-01

Planos Circuitos Hidraulicos
Planos Circuitos Eléctricos
Pago de Impuestos Municipales
Paz y Salvo de Impuestos
Contrato de compra venta

Impuesto de Registro
Certificado de Tradicién de Matricula Inmobiliaria

Matricula Inmobiliaria

Escritura Publica
Licencias de Construcciéon o Mejoras

Péliza de Seguro
Acta de Baja

Remisién, Factura y/o Nota de entrada de la

Donacién Donantes GESTION

o . ADMINISTRATIVA
Movimientos de Activos MN-FC-AF-01
Reparaciones
Acta de Baja
Denuncia por robo

Peritaje de Vehiculo GESTION

ADMINISTRATIVA

Contrato de compra venta
MN-FC-AF-01

Copia Tarjeta de Propiedad
Copia Seguro SOAT
Copia Revisién Técnico Mecanica

Declaracion de Impuesto de Vehiculo
Reportes de Servicio Técnico y Mecanica

Bitacoras Historia Vehiculos
Péliza de Seguro
Acta de Baja

CONTRATOS
CONTRATOS DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

110-25-00

110-25-01

Cotizacién
Hoja de Vida

Propuesta
Acta de Comité de Compras

Céamara de Comercio

Fotocopia de la Cédula Representante Legal

GESTION
ADMINISTRATIVA
MN-PC-PA-01

Contrato

Orden de Servicio

Certificado Afiliacion a EPS
Certificado Afiliacion a AFP

Lista Asistencia Actividades
Informe Parcial

Recibo de pago mensual de EPS
Recibo de pago mensual de AFP
Paz y Salvo

Certificados de Contratacion
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Cuadro 5. (Continuacion)

CUADRO DE CLASIFICACION DE LA FUNDACION CARITAS DIO CESANAS
DIOCESIS DE PEREIRA

CONTRATOS DE
110-25-02 VOLUNTARIADO

Formato Unico Hoja de Vida
Certificados de Estudios y Laborales Ver punto 3. del
Fotocopia de la Cédula Ciudadania numeral 2.7.1
Contrato Voluntariado

Certificados de Voluntariado

Registro de Asistencia

HISTORIAS
110-43-01 LABORALES

Hoja de Vida

Copia Cédula de Ciudadania i

Certificados laboral GESTION DE
eruficacos faboraies RECURSOS HUMANOS

Copia diploma de bachiller MN-PC-PA-03

Copia del diploma técnico y/o Universitarios
Copias de certificaciones de estudio
Copia de certificaciones laborales

Certificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Fotos tamafio Cédula

Copia Tarjeta profesional

Copia de la Libreta militar

Registro Civil de nacimiento o Partida de Bautismo
Hijos

Prueba Psicotécnica

Informe Psicolégico

Examen Médico de Ingreso

Contrato laboral

Certificado de afiliacion a Seguridad Social Salud

Certificado de afiliacion a Fondo Pension y
Cesantias

Formato Afiliacion Riesgos profesionales
Formato Afiliacion Caja Compensacion Familiar

Carta Apertura de cuenta Nomina
Acta de Entrega de Carnet

Acta de Induccion
Evaluacion de Induccién
Evaluacién de Periodo de Prueba
Evaluacién de Desempefio
Resolucién de vacaciones
Licencias

Comisiones

Ascensos

Traslados

Encargos

Permisos

Ausencias temporales

Certificado de Ingresos y Retenciones para
Independientes

Suspensiones de contrato
Pago de Prestaciones Sociales

Comunicacion terminacioén de contrato
Partida de defuncion

Formato de Accidente o Incidente Laboral
Examen Médico de Retiro

Liquidacién Contrato Laboral
Certificados Laborales
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Cuadro 5. (Continuacion)

CUADRO DE CLASIFICACION DE LA FUNDACION CARITAS DIO CESANAS
DIOCESIS DE PEREIRA

110-52-00 INVENTARIOS
INVENTARIOS COMITE DE ARCHIVO -
110-52-03 DOCUMENTALES Acta de Entrega de Documentos FUNCIONES, TRD
Transferencias Documentales
Inventario
110-61-00 PROGRAMAS
a1 PROGRAMA INSTITUCIONAL Aliai o
110-61-01 DE BIENESTAR E Analf5|s de Vl-abl|ldad
INCENTIVOS Politicas de Bienestar
Programa GESTION DE
Lista de Asistencia RECURSOS HUMANOS
Evaluacion MN-PD-PA-03-07
110-61-02 PROGRAMA INSTITUCIONAL Diagnostico
DE CAPACITACION Entrevistas
Andlisis del Diagnostico B
GESTION DE
Programa RECURSOS HUMANOS
Lista de Asistencia MN-PD-PA-03-05
Evaluacion
PROGRAMA INSTITUCIONAL Propuesta del Programa Evaluacion
110-61-03 DE EVALUACION Y Desempefio
DESEMPENO .
Pruebas Piloto GESTION DE
Estudio técnico prueba piloto RECURSOS HUMANOS
Evaluacion de Desempefio MN-PD-PA-03-06
110-61-04 PROGRAMA INSTITUCIONAL Acta de Escrutinio
DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL Acta de Constitucion
Acta de Salud Ocupacional
Formato de Panorama de Factores GESTION DE
de Riesgo RECURSOS HUMANOS
Acta de Seguimiento MN-PC-PA-03
112 SISTEMAS 112-01-00 ACTIVOS FIJOS
112-01-01 BIENES ELECTRICOS Copia Factura de Compra GESTION
Certificado de Garantia ADMINISTRATIVA MN-
Reporte de Servicio SD'PA'Ol'f4d |
. to 4.
Reporte de Servicio Proveedor njrrnzlrjgl 3.7.16
Remision de Partes
Acta de Baja
. o i GESTION FINANCIERA
GESTION Y APORTES SEGURIDAD Autoliquidacion de aportes al Sistema  \N-PD-PA-02-06
115 FINANZAS 115-07-01  SOCIAL de Seguridad Social Integral
Planillas de Aportes por Entidad
Planillas de Aportes por Empleado
Comprobante de Pago
115-13-00 CERTIFICADOS
CERTIFICADOS DE
115-13-01 RETEFUENTE EMITIDOS Certificado de Retencion
CERTIFICADOS APLICACION GESTION FINANCIERA
DE RETENCION
TRABAJADORES
115-13-02  INDEPENDIENTES Certificado de Retenci6n
COMPROBANTES
115-19-00 CONTABLES
115-19-01 COMPROBANTES Solicitud de Pago

CONTABLES CONVENIOS

Comprobante de Egreso
Consignacion

Ver punto 5. del
numeral 2.7.1
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Cuadro 5. (Continuacion)

CUADRO DE CLASIFICACION DE LA FUNDACION CARITAS DIO CESANAS
DIOCESIS DE PEREIRA

Comprobante de Transferencia
Reembolsos de Caja Menor
Recibo de alimentacion

Recibo de transportes

Cuenta de Cobro

Factura de Compra

Soporte de Transferencia
Anticipos

Recibos de Caja

Notas Contables

COMPROBANTES
115-19-02 CONTABLES FACTURAS Facturas de Venta Ver punto 5. del
COMPROBANTES - numeral 2.7.1
115-19-03 CONTABLES PROGRAMAS Solicitud de Pago o
Comprobantes de Egreso
Consignacion
Comprobante de Transferencia
Reembolsos de Caja Menor
Recibo de alimentacion viaticos
Recibo de transportes viaticos
Anticipos
Recibos de Caja
Informe de Recaudo Aporte Solidario
Pago Aporte Solidario
Notas Contables
CONCILIACIONES
115-22-01 Conciliaciones .
BANCARIAS GESTION FINANCIERA
Extracto Bancario MN-FC-CT-01
Movimiento Cuentas Auxiliares
115-31-00 CUENTAS BANCARIAS
CUENTAS BANCARIAS . .
115-31-01 AHORROS Tarifas de Servicio
Contrato
Otro si Contrato
Solicitud Cancelaciéon Cuenta
P . CONTROL A LA
Certificaciones Bancarias GESTION
CUENTAS BANCARIAS . .
115-31-02 CORRIENTES Tarifas de Servicio MN-FC-DR-01
Contrato
Otro si Contrato
Solicitud Cancelacion Cuenta
Certificaciones Bancarias
115-34-00 DECLARACIONES
115-34-01 DECLARACION DE IVA Declaracion Bimestral
DECLARACION DE
115-34-02 INDUSTRIA Y COMERCIO Declaracién Bimestral
5 GESTION FINANCIERA
115-34-03 DECLARACION DE MEDIOS Solicitud de Archivo

MAGNETICOS

Acuse de Recibo
Movimiento de Cuentas Auxiliares
Declaracién y Envio de Archivos

MN-PD-PA-02-08
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Cuadro 5. (Continuacion)

CUADRO DE CLASIFICACION DE LA FUNDACION CARITAS DIO CESANAS
DIOCESIS DE PEREIRA

115-34-04 DECLARACION DE RENTA Balance General
Declaracion GESTION FINANCIERA
115-34-05 DECLARACION DE RETENCION  Recibo de Pago MN-PD-PA-02-08
EN LA FUENTE Declaracién
115-37-00 DONACIONES .
GESTION DE
115-37-01 DONACIONES ENTREGADAS Informe Constancias de Entrega ~ PROYECTOS
ESPECIALES
Constancias de Entrega MN-FC-BA-01-01
Remisién, Factura y/o Nota de GESTION DE
115-37-02 DONACIONES RECIBIDAS entrada de la Donacién Donantes PROYECTOS
- L ESPECIALES
Certificado de Donacion MN-PD-PM-03-02
Informe
115-40-01 ESTADOS FINANCIEROS Balance General GESTION FINANCIERA
Estado de Resultados MN-FC-CT-01
Notas de Estados Financieros
115-49-00 INFORMES
Ver punto 6. del
115-49-04 INFORME CONTROL FISCAL Informe Diario de Facturacién numeral 2.7.1
INFORMES DISPOSICION DIRECCION/GESTION
115-49-05 PRESUPUESTAL Informe ADMINISTRATIVA
115-52-00 INVENTARIOS GESTION FINANCIERA
115-52-02__INVENTARIOS DE BIENES Inventario Anual de Bienes MN-FC-CT-01
115-55-00 LIBROS CONTABLES
115-55-01  LIBRO CAJA DIARIO Libros Contables GESTION FINANCIERA
MN-FC-CT-01
115-55-02 LIBRO INVENTARIO Y BALANCE Libros Contables
115-55-03 LIBRO MAYOR Y BALANCES Libros Contables
115-58-01 NOMINAS Reportes de Némina )
L GESTION FINANCIERA
Novedades Némina MN-PD-PA-02-04
Némina
115-64-01 REGISTRO DE BENEFICIARIOS ~ Copia del RUT GESTION
Copia identificacion de la Persona  ApMINISTRATIVA
Natural o Representante legal de
la institucién
115-67-01 REGISTRO DE PROVEEDORES  Copia del RUT GESTION
Copia identificacién del ADMINISTRATIVA
representante legal de la empresa
117 ASISTENCIA 117-25-00 CONTRATOS
CONTRATOS DE - ) .
117-25-02  VOLUNTARIADO Formato Unico Hoja de Vida
Certificados de Estudios y Ver punto 3. del
Laborales numeral 2.7.1
Fotocopia de la Cédula
Ciudadania
Contrato Voluntariado
Certificados de Voluntariado
Registro de Asistencia
117-28-00 CONVENIOS i
GESTION DE
117-28-01 CONVENIOS ASISTENCIA Solicitud de Asociacion PROYECTOS
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CUADRO DE CLASIFICACION DE LA FUNDACION CARITAS DIO CESANAS
DIOCESIS DE PEREIRA

Condiciones de Participacion
Constitucion legal Asociado
Informes de Gestién Mensual
Acta Asamblea

117-37-00 DONACIONES
GESTION DE
PROYECTOS
DONACIONES Remision, Factura y/o Nota de entrada de ESPECIALES
117-37-02 RECIBIDAS la Donacién Donantes MN-PD-PM-03-02
HOJA DE VIDA
117-46-01 BENEFICIARIOS Copia del RUT
Carta solicitud de inscripcién como GESTION DE
Beneficiario PROYECTOS
Lista de Grupo Familiar ESPECIALES
. . MN-PD-PM-03-03
Informe Socioeconémico
Carta de rechazo o aprobacion de Ingreso
a la Lista de Beneficiarios
Remisién Constancia de Entrega
Recibo de Pago Aporte Solidario
Planilla Control de Asistencia
117-49-00 INFORMES
INFORMES BALANCE Relacién Diaria Donacion Voluntariados y
117-49-01 GENERAL ENTREGA Beneficiarios
BENEFICIARIOS o .,
Informe de Aporte Solidarios y Donacion
Mensual .
GESTION DE
117-49-02 INFORMES BALANCE Relacion Diaria Entrega Donantes PROYECTOS
GENERAL RECIBO
ESPECIALES
DONANTES Informe de Entrega Mensual
MN-PD-PM-03-02
INFORME MN-FC-BA-01-01
CONSOLIDADO DE MN-PD-PM-03-03
GESTION BANCO DE
117-49-03 ALIMENTOS Informe Consolidado Anual
INFORMES Relacién Mensual Certificados de
117-49-06 DONACIONES Donacion
Informe
117-52-00 INVENTARIOS
INVENTARIOS DE GESTION DE
117-52-01 BANCO DE ALIMENTOS Formato Ingreso de Productos Donados PROYECTOS
Planilla Ruta del Camién ESPECIALES
MN-PD-PM-03-02
Formato Ingreso de Productos Bazares MN-PD-PM-03-04
117-61-00 PROGRAMAS
PROGRAMAS
117-61-05 ASISTENCIA Diagnéstico Ver punto 7. del
. numeral 2.7.1
Entrevistas

Andlisis del Diagnostico
Base de Datos Beneficiarios
Propuesta del Programa

Solicitud de Cursos Institucién Educacion
Superior

Solicitud de Locaciones, Materiales,
Insumos

Talleres y Metodologia
Lista de Asistencia
Testimonios Fotograficos
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CUADRO DE CLASIFICACION DE LA FUNDACION CARITAS DIO CESANAS
DIOCESIS DE PEREIRA

Cursos

Informes Parciales

Evaluacién o Monitoreo

Acta de Reunién

Informes Finales

Relacion Certificado de Estudios

PROMOCION
118 HUMANA 118-28-00 CONVENIOS
CONVENIOS PROMOCION GESTION DE
118-28-03 HUMANA Invitacién Licitacion PROYECTOS

Pliegos de Condiciones
Disponibilidad Presupuestal
Propuesta Entidad de Convenio
Propuesta Fundacion

Recibo de Pago Licitacion
Resolucién de Adjudicacion
Notificacion

Contrato

Certificado de paz y salvo
Recibo de pago publicacion en el
diario oficial

Recibo pago impuesto de timbre
Péliza de cumplimiento
Cronograma

Acta de inicio

Cuenta de cobro

Factura

Orden de pago

Lista de Asistencia Actividades

Informes de seguimiento del
contrato

Comunicado Prérroga del
contrato

Solicitud modificacién del contrato

Modificacion de Certificado de
disponibilidad presupuestal
Modificacion Poliza de
Cumplimiento

Otro si del contrato y/o prérroga
del contrato

Informe Descriptivo
Informe Ejecutivo
Informe Final

Testimonios Fotogréficos,
Sonoros, videos
Acta de Liquidacién Convenio

118-61-00 PROGRAMAS
PROGRAMAS
118-61-07  bROMOCION HUMANA

Ver punto 7. del

Diagnostico numeral 2.7.1

Entrevistas

Andlisis del Diagndstico
Base de Datos Beneficiarios
Propuesta del Programa
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CUADRO DE CLASIFICACION DE LA FUNDACION CARITAS DIO CESANAS
DIOCESIS DE PEREIRA

Solicitud de Cursos Institucion
Educacién Superior

Solicitud de Locaciones,
Materiales, Insumos

Talleres y Metodologia
Lista de Asistencia
Testimonios Fotogréaficos
Cursos

Visita Domiciliaria
Consulta Psicolégica
Informes Parciales
Evaluacién o Monitoreo
Acta de Reunién
Informes Finales
Relacion Certificado de Estudios

119 MICROESTRUCTURAL 119-28-00 CONVENIOS
CONVENIOS GESTION DE
119-28-02 MICROESTRUCTURAL Estudio de Preinversion PROYECTOS

Invitacion Licitacion

Pliegos de Condiciones
Disponibilidad Presupuestal
Propuesta Entidad de Convenio
Propuesta Fundacién

Recibo de Pago Licitacion
Resoluciéon de Adjudicacion
Notificacion

Contrato

Certificado de paz y salvo
Recibo de pago publicacién en el
diario oficial

Recibo pago impuesto de timbre
Péliza de cumplimiento
Cronograma

Acta de inicio

Convenio de la Alianza

Plan Operativo de la Alianza POA
Reglamento Fondo de Inversién
Acta Reunién Comité Directivo
Acta Reunién Comité Técnico

Acta de la Asamblea Asociacion
Alianza

Acuerdo de Comercializacion
Pagare Asociados
Cotizaciones

Hojas de Vida Especialistas
Contrato Fiduciaria Persona
Natural

Cuenta de cobro
Fondo Rotatorio
Factura

70




Cuadro 5. (Continuacion)

CUADRO DE CLASIFICACION DE LA FUNDACION CARITAS DIO CESANAS
DIOCESIS DE PEREIRA

Orden de pago
Lista de Asistencia Actividades
Informe de Gestion

Informes de Monitoreo
Comunicado Prérroga del
contrato

Solicitud modificacion del contrato

Cambio de Rubro de Inversion
Modificacién Poliza de
Cumplimiento

Otro si del contrato y/o prérroga del contrato
Informe Ejecutivo

Informe Descriptivo

Informe Final

Testimonios Fotogréaficos, Sonoros, videos

Acta de Liquidacién Convenio

119-61-00
119-61-06

PROGRAMAS
PROGRAMAS

MICROESTRUCTURAL

Diagndstico Ver punto 7. del numeral

Entrevistas 2.7.1
Andlisis del Diagndstico
Base de Datos Beneficiarios
Propuesta del Programa

Solicitud de Cursos Institucion
Educacién Superior

Solicitud de Locaciones,
Materiales, Insumos

Talleres y Metodologia

Lista de Asistencia

Testimonios Fotograficos
Cursos

Informes Parciales

Evaluacién o Monitoreo

Acta de Reunién

Relacion Certificado de Estudios

Fuente: Recopilacion propia Juan Camilo Lépez Gallego

2.6.3 Ordenacion de las Series y Subseries. El sistema de ordenacion utilizado

sera de tipo Alfabético,

luego de compilar todas las series y subseries

documentales. Posteriormente se asigna un numero de dos digitos a cada una de
las series en forma ascendente. Las subseries obtienen un niamero consecutivo
dentro de la serie a la que pertenecen. De esta combinacion se obtienen 4 digitos
gue complementan la codificacion utilizada en la Estructura Organica. Ver Cuadro

6.
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Cuadro 6. Ordenacion de las Series y Subseries.

ACTIVOS FIJOS

CUADRO DE ORDENACION DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCU MENTALES DE LA
FUNDACION CARITAS DIOCESANAS DIOCESIS DE PEREIRA

GESTION ADMINISTRATIVA

01 01 BIENES ELECTRICOS MN-PD-PA-01-04
ACTIVOS EIJOS GESTION ADMINISTRATIVA
01 02 BIENES INMUEBLES MN-FC-AF-01
ACTIVOS EIJOS GESTION ADMINISTRATIVA
01 03 BIENES MUEBLES MN-FC-AF-01
ACTIVOS FIIOS GESTION ADMINISTRATIVA
01 04 BIENES VEHICULOS MN-FC-AF-01
ACTAS COMITE DE ARCHIVO -
04 01 ACTAS COMITE DE ARCHIVO FUNCIONES, TRD
04 ACTAS 02 ACTAS COMITE DE SEPAS Ver punto 1. del numeral,2.7.l.3
ACTAS CONTROL A LA GESTION
04 03 ACTAS JUNTA DIRECTIVA MN-PC-PE-01
APORTES SEGURIDAD GESTION FINANCIERA
07 SOCIAL 01 MN-PD-PA-02-06
. CONCEPTOS JURIDICOS
ASESORIAS ) )
10 01 ASESORIAS JURIDICAS MN-PD-PA-01-03
CERTIFICADOS CERTIFICADOS DE RETEFUENTE GESTION FINANCIERA
13 01 EMITIDOS
CERTIFICADOS CERTIFICADOS APLICACION DE GESTION FINANCIERA
RETENCION TRABAJADORES
13 02 INDEPENDIENTES
CIRCULARES CIRCULARES DE DIRECCION Ver punto 2. del numeral 2.7.1
16 01 GENERAL
COMPROBANTES COMPROBANTES CONTABLES
19 CONTABLES 01 CONVENIOS
COMPROBANTES COMPROBANTES CONTABLES Ver punto 5. del numeral 2.7.1
19 CONTABLES 02 FACTURAS
COMPROBANTES COMPROBANTES CONTABLES
19 CONTABLES 03 PROGRAMAS
CONCILIACIONES GESTION FINANCIERA
22 BANCARIAS 01 MN-FC-CT-01
CONTRATOS CONTRATOS DE PRESTACION DE ~ GESTION ADMINISTRATIVA
25 01 SERVICIOS MN-PC-PA-01
25 CONTRATOS 02 CONTRATOS DE VOLUNTARIADO  Ver punto 3. del numeral 2.7.1
28 CONVENIOS 01 CONVENIOS ASISTENCIA
CONVENIOS .
28 02 CONVENIOS MICROESTRUCTURAL  GESTION DE PROYECTOS
CONVENIOS i
28 03 CONVENIOS PROMOCION HUMANA
CUENTAS BANCARIAS .
31 01 CUENTAS BANCARIAS AHORROS CONTROL A LA GESTION
MN-FC-DR-01
CUENTAS BANCARIAS CUENTAS BANCARIAS
31 02 CORRIENTES
34 DECLARACIONES 01 DECLARACION DE IVA
DECLARACIONES DECLARACION DE INDUSTRIA Y )
34 02 COMERCIO GESTION FINANCIERA
- MN-PD-PA-02-08
DECLARACIONES DECLARACION DE MEDIOS
34 03 MAGNETICOS
34 DECLARACIONES 04 DECLARACION DE RENTA
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CUADRO DE ORDENACION DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCU MENTALES DE LA
FUNDACION CARITAS DIOCESANAS DIOCESIS DE PEREIRA

DECLARACIONES

DECLARACION DE

GESTION FINANCIERA

34 05 RETENCION EN LA FUENTE _ MN-PD-PA-02-08
DONACIONES GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES
37 ~ DONACIONES o1 ENTREGADAS MN-PD-PM-03-02
37 DONACIONES 02 DONACIONES RECIBIDAS  MN-FC-BA-01-01
GESTION FINANCIERA
20 ESTADOS FINANCIEROS o1 VNFCCT 01
GESTION DE RECURSOS HUMANOS
43 HISTORIAS LABORALES o1 VN-PC.PADS
HOJA DE VIDA GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES
46 BENEFICIARIOS 01 MN-PD-PM-03-03
INFORMES BALANCE
INFORMES GENERAL ENTREGA
49 01 BENEFICIARIOS
INFORMES BALANCE
INFORMES GENERAL RECIBO
49 02 DONANTES GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES
INFORME CONSOLIDADO ~ MN-PD-PM-03-02
INFORMES DE GESTION BANCO DE MN-FC-BA-01-01
49 03 ALIMENTOS MN-PD-PM-03-03
49 INFORMES 04 INFORME CONTROL FISCAL Ver punto 6. del numeral 2.7.1
INFORMES INFORMES DISPOSICION ) )
49 05 PRESUPUESTAL DIRECCION/GESTION ADMINISTRATIVA
49 INFORMES 06 INFORMES DONACIONES  GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES
GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES
INVENTARIOS INVENTARIOS DE BANCO ~ MN-PD-PM-03-02
52 01 DE ALIMENTOS MN-PD-PM-03-04
GESTION ADMINISTRATIVA
52  INVENTARIOS 02 INVENTARIOS DEBIENES ~ MN-FC-AF-01
INVENTARIOS COMITE DE ARCHIVO -
52 INVENTARIOS 03 DOCUMENTALES FUNCIONES, TRD
55 LIBROS CONTABLES 01 LIBRO CAJA DIARIO
LIBRO INVENTARIO Y GESTION FINANCIERA
LIBROS CONTABLES
55 02 BALANCE MN-FC-CT-01
55 LIBROS CONTABLES 03 LIBRO MAYOR Y BALANCES
} ) GESTION FINANCIERA
55 NOMINA 01 NOMINA MN-PD-PA-02-04
PROGRAMA INSTITUCIONAL .
PROGRAMAS DE BIENESTAR E ﬁﬁfﬂf_’gﬁéi‘;emsos HUMANOS
61 01 INCENTIVOS -
PROGRAMA INSTITUCIONAL GESTION DE RECURSOS HUMANOS
61 PROGRAMAS 02 DE CAPACITACION MN-PD-PA-03-05
PROGRAMA INSTITUCIONAL .
PROGRAMAS DE EVALUACION Y ﬁﬁfﬂf_’gﬁéi‘écmsos HUMANOS
61 03 DESEMPERO
PROGRAMA INSTITUCIONAL .
PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD ﬁﬁfgg‘AﬁERECURSOS HUMANOS
61 04 OCUPACIONAL
61 PROGRAMAS 05 PROGRAMAS ASISTENCIA  Ver punto 7. del numeral 2.7.1
PROGRAMAS PROGRAMAS Ver punto 7. del numeral 2.7.1
61 06 MICROESTRUCTURAL
PROGRAMAS PROMOCION
61 PROGRAMAS 07 HUMANA Ver punto 7. del numeral 2.7.1
REGISTRO DE -
64 BENEFICIARIOS 01 GESTION ADMINISTRATIVA
REGISTRO DE -
67 PROVEEDORES 01 GESTION ADMINISTRATIVA

Fuente: Recopilacion propia Juan Camilo Lépez Gallego
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2.7. ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

Teniendo en cuenta la estructura de los documentos de Archivo fundamentada en
el Cuadro de Clasificacion (Ver Cuadro 5), logramos identificar cada una de las
Series y Subseries documentales aplicables a cada una de sus Secciones y
Subsecciones de la Fundacion. Por medio de este insumo guia, nos basamos
finalmente en la constitucion de las Tablas de Retencion Documental.

Se utilizaron dos momentos durante la conformacion de las TRD. Primero
realizamos un andlisis a los datos recopilados mediante la Lista de Chequeo de
las Oficinas Productoras, los Manuales de Funciones y Procedimientos, y la
normatividad asociada a las Unidades Documentales identificadas; obteniendo la
primera version de este instrumento.

En segunda instancia realizamos la socializacion de la TRD obtenida con cada
uno de los responsables de las Secciones y Subsecciones de la Fundacion;
aplicando unas mejoras importantes y considerables para la ejecucion de los
tramites de los Documentos de Archivo. En el punto 2.7.1 se detalla la
metodologia utilizada para su elaboracion.

De ésta manera obtenemos la version final de las Tablas de Retencion
Documental, como se observa en el Cuadro 7.
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Cuadro 7. Tablas de Retencion Documental

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FUNDACION CARITAS DIOCESANAS DIOCESIS DE PEREIRA
DIRECCION
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Cuadro 7. (Continuacion)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIOAD PRODUCTDRA FUNDACION CARITAS DIOCESANAS DIOCESIS DE PEREIRA
CEICINA PROCUC TORA COORDINACION GENERAL
CODSGE DEPTNDENCL 110
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Cuadro 7. (Continuacion)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Cuadro 7. (Continuacion)
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Cuadro 7. (Continuacion)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Cuadro 7. (Continuacion)
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Cuadro 7. (Continuacion)

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL
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Cuadro 7. (Continuacion)
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Fuente: Recopilacion propia Juan Camilo Lépez Gallego

2.7.1 Metodologia utilizada para elaborar las TRD. La base utilizada es regida en
concordancia con las normas vigentes:

- El Minimanual del AGN No 4, TRD y Transferencias Documentales

- El Acuerdo 039 de 2002: Elaboracion de las TRD. (art. 24 Ley 594).

- Ley 594 de 2000 por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones

Adicionalmente en los siguientes puntos analizaremos de forma secuencial el
proceso utilizado para construir las TRD aplicables a la Fundacion

2.7.1.1 Presentacion. Se realiz0 una exposicion y explicacion referente a la
elaboracion de las TRD al interior de la Fundacion, contando con mas del 80 % del
nivel decisorio de la Organizacion; obteniendo gran receptividad en cuanto a la
ejecucion del proyecto. Se enfatiza la importancia durante el proceso, la
responsabilidad que implica la recopilacion de datos para obtener éxito en la
consecucién de los objetivos. Como parte de aprobacion del esquema de trabajo,
encontramos la conformacion del Comité de Archivo.
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2.7.1.2 Investigacion. En la primera etapa se ejecuto una recopilaciéon de las
disposiciones y actos administrativos que reflejan la conformacion del objeto social
de la Fundacion, representado por Unidades Organizacionales de nivel operativo,
técnico y administrativo.

Como segundo paso del proceso de reconocimiento, se utilizaron las Listas de
Chequeo de las Unidades Documentales tramitadas en cada una de las secciones
y subsecciones de la Fundacion. El resultado de este instrumento fue
indispensable en la medida que se conocieron funciones, procedimientos y
tipologias documentales no registradas en los manuales de Funciones y
Procedimientos.

2.7.1.3 Andlisis de la informacién recopilada. Siguiendo una secuencia logica del
proceso, en esta etapa realizamos una confrontacion de los documentos legales
de asignacién de funciones de la Fundacion, documentos de apoyo que describen
que deben hacer y como deben proceder cada uno de los procesos frente a los
datos recopilados en por medio de la Lista de Chequeo aplicada a cada oficina
productora; evidenciando algunas particularidades que se detallan a continuacion:

* Primer Caso: En el manual de Funciones y Procedimientos no aparece la
funcion referente a la formulacibn de Actas del Secretariado de la
Pastoral Social . Estas hacen parte de las decisiones tomadas por un
comité de gobierno y alta decision referente al desarrollo de los Programas
y Proyectos. Son originadas en formato digital, y por esto se especifica en
la casilla de procedimientos la ruta de conservacion actual.

e Segundo Caso: Dentro de los Manuales de Procedimientos del proceso de
Direccion, no se identifica funcion en relacion a la emision del acto
administrativo denominado Circular de Direccion. Este documento reviste
empoderamiento a la Direccion General, en el mandamiento de decisiones
dirigidas a los procesos misionales, estratégicos y de apoyo. Esta serie
hace parte de los documentos que representan importantes decisiones para
la organizacion, integrando el conjunto de Documentos de Archivo de la
Fundacion.

* Tercer Caso: En el manual de Funciones y Procedimientos no aparece la
descripcion referente a la relacion contractual entre el voluntariado y la
Fundacion. Se observa la necesidad de establecer la subserie de
Contratos de Voluntariados , debido a la importancia que conlleva el
proceso contractual frente el sistema Laboral en Colombia. En el punto 2.8
se detalla el alcance legal de la ley 720 de 2001 referente a la Accion
Voluntaria. Adicionalmente se debe considerar el alto volumen de
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produccion documental que se genera en las areas de Asistencia y
Coordinacion Administrativa.

Cuarto Caso: En el area de Sistemas se encuentran los registros de
documentos de Activos Fijos Eléctricos referentes a las funciones de
prestacion de Garantias, Mantenimientos, Soporte Técnico Preventivos y
Correctivos de los dispositivos. La herramienta de apoyo y administracion
de estos registros, se encuentra conformada por una Base de Datos en la
aplicacion Access.

Estos registros y documentos son generados y gestionados en formatos
digitales. En la casilla de observaciones se especifica cual es la ruta de
conservacion y gestion.

Quinto Caso. La Seccion Gestion y Finanzas realiza la causacion
contable por medio del sistema de Centro de Costos, de una forma muy
particular y especifica, en lo referente a cada Convenio o Programa
ejecutado. Estos presentan unos Comprobantes Contables, cuentas
bancarias y Presupuestos independientes. Los interventores asignados por
el Cofinanciador, realizan la Auditoria de todos los soportes contables
generados en la ejecucion del Convenio o Programa.

Por todo lo anterior, la necesidad de Gestién y Consulta debe realizarse por
expedientes, conformando la constitucion de las subseries Comprobantes
Contables Convenio y Comprobantes Contables Programas

La separacion de la tercera subserie Comprobante Contables Facturas,
se genera por la necesidad de mantener estos Documentos de forma
asilada; teniendo en cuenta que las Facturas de Venta son soportes de
Titulo valor que no estan ligadas a la ejecucioén de un Programa o Proyecto
especifico. Adicionalmente se requiere conservar esta ordenacion, basados
en los requerimientos naturales involucrados en el tramite de los
procedimientos de Recaudo y Pago de Impuestos , de tal forma que se
garantice la gestion, agilidad, y control del proceso.

Sexto Caso. No se encuentra asociado procedimiento o funcién alusiva al
proceso de Facturacion . Adicionalmente se descubre la utilizacion de
Resolucidon autorizada para facturar por Computador, con el agravante de
no estar generando el Informe de Control Fiscal Diario como lo regula la
norma. Se realiza la recomendacion en la casilla de procedimientos,
atendiendo lo regulado en la Resolucion 3878 emitida por la DIAN. Ver
punto 2.8
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» Septimo Caso. Los Programas representan un gran valor para la misiéon
de la Fundacién, teniendo en cuenta que reflejan un resultando enmarcado
en el objeto Social de la misma. Lamentablemente no se encuentra
documentada la trazabilidad del flujo de trabajo utilizado en la construccion
de estos expedientes. Esta serie presenta un valor historico importante para
la Fundacion, por lo que se recomienda la aplicacion de Seleccion
cualitativa, segun lo descrito en la casilla de Procedimientos.

» Octavo Caso . En concordancia a la aclaracion mencionada en el punto
2.6.1 en su numeral dos, la Subseccion Gestion y Proyectos no genera
Documentos de Archivo, por lo que no le es asignada una TRD especifica.

2.7.1.4 Evaluacion. Como segundo filtro antes de sustentar las TRD al comité de
archivo, se socializé cada una de las Tablas a los responsables y encargados de
gestionar los Documentos de Archivo en las diferentes secciones de las
Fundacion. Como muestra de aval y revision, cada responsable del area firmo la
TRD asignada a su proceso.

De este ejercicio se realizaron ajustes y correcciones sugeridas para no
traumatizar los tramites documentales, por el contrario las modificaciones
aplicadas buscaran mantener adecuadamente los principios archivisticos; al
tiempo que argumentan los tiempos de retencion asignados dentro de las
diferentes fases de archivo.

2.7.1.5 Aprobacién. Finalmente se realiz6 una socializacion al comité de archivo
referente al proceso ejecutado para elaborar las TRD de la Fundacion. Durante
esta etapa del proceso se adicionaron los Ultimos ajustes necesarios, con base en
las necesidades particulares de la Fundacion, previa concertacion de todo el
Comité. El responsable de cada area avalo cada una de las TRD asignadas a sus
procesos, como muestra de aprobacion. Ver Figura 5.

2.8 CONSTRUCCION DEL NORMOGRAMA

En esta etapa del proceso fue indispensable profundizar en la investigacion
referente a los procedimientos poco explorados o socializados al interior de la
Fundacién, como son las normas referentes al Gobierno Eclesiastico, el
Tratamiento y Acopio de Alimentos, la Accion Voluntaria en Colombia, entre otros
temas.

A continuacion encontramos en el Cuadro 8, el Normograma aplicable a cada uno
de los tramites documentales generados por la Fundacion.
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Cuadro 8. Normograma

Clase de Origen Numero Fecha de Ente que
Norma dela dela entrada en Nombre o Asunto Titulo/Capitulo Expide la Fuente
norma norma vigencia norma
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Cédigo de %gr;;ztgﬁ'gg ajgirc;ﬂ::: [¢] corporaciones o fundaciones. Vaticano. ztr: Vg/mixg;g
Cédigo | Externa | Derecho 25/01/1983 en nombre de la Autoridad el m
Canénico - P Cénon 116. 1. Naturaleza juridica. Publicas y | PapaJuan |F="r————
Iglesia Catdlica . HT™M
Privadas. Pablo Il
Por el cual se Erige Art. 1. Erigese La Fundacién Auténoma denominada
Ja Fundacion Caritgas Fundacion "Céritas Diocesana” - Diécgsis de Pereira i ) Archivo
Decreto | Externa 1481 31/05/2000 | Didcesis de Pereiray At. 2. goncedase Persgnerla Juridica a Fj'Cha D|oces!s de Diécesis de
se Aprueban los Fundacion a tenor del Canor} 116 del Cédigo de Pereira Pereira
Estatutos Derecho Canoénico
Art. 3. Apruébanse los Estatutos de la Fundacion
http://www.secr
Reconocimiento de Art. 40. Las fundaciones forman una persona juridica etariasenado.gq
Personerias distinta de sus miembros individualmente Presidencia | ov.co/senado/b
Decreto | Externa 2150 05/12/1995 Juridicas a las considerados, a partir de su registro ante la Camara dela asedoc/decreto
Fundaciones de Comercio con jurisdiccién en el domicilio principal Republica | /1995/decreto
de la entidad. 2150 1995.htm
|
http://www.alcal
) . S P Presidencia | diabogota.gov.c
Decreto | Externa 427 05/03/1996 gg?;rsolzﬂﬁéziﬁ;'g:g Art 1. Registro de las dgelrl;s;r;aswndlcas sin animo dela o/sisjur/normas/
: Republica Normal.jsp?i=1
333
o Art 1°y 23 del Decreto 1529 de 1990. Le | hpc/www.alcal
Vigilancia e corresponde ejercerla a los obernado-res de Presidencia | diabogota.gov.c
Decreto | Externa 1529 12/07/1990 | Inspeccion de las De artamgnto (Stjacretaria de Ggobierno Desarrollo de la o/sisjur/normas/
Fundaciones P ) . y Republica Normal.jsp?i=3
de la Comunidad)
364
ARTICULO 26. Requisitos para el almacenamiento,
Almacenamientoy | segun el tipo de mercancia.
Transporte de http://web.invim
Alimentos. ARTICULO 47. REQUISITOS DE LOS VEHICULOS. . . a.gov.co/portal/
Requisitos de Condiciones para obtener Licencias Sanitarias a Presidencia documents/port
documents/port
Decreto | Externa 1601 27/06/1984 lugares y vehiculos | vehiculos nacionales. Numeral C. Vehiculos de Red?]llnalica al/documents/r
de transporte. transporte terrestre: Por carretera. P oot/decreto_16
Entes de vigilancia y 01 1984.pdf
control. ARTICULO 110. Actividades y Responsabilidades
intersectoriales de orden sanitario.
CAPITULO VII. Almacenamiento, Distribucién, http://www.invi
Zi?éjrlgggg ;jigsgo Transporte, Comercializacién Presidencia m:jgng;/n:;t/il\?i\éla
Decreto | Externa 3075 0/0/1997 por consumo de CAPITULO XII. Vigilancia Sanitaria. Instituto Red?]llnalica d/docs_aliment
alimentos. Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos P os/decreto_307
- INVIMA, Entidades territoriales de Salud. 5_1997.htm
http://www.secr
Ministerio de Salud: i ) etariasenado.q
Vigilancia sanitaria y ARTICULO 245. CREACION DEL INSTITUTO DE Congreso de | ov.co/senado/b
Ley | Externa | 100 23/12/1993 | ol de calidad de | VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS. | Ia Reptblica | asedoc/ley/199
alimentos 3l/ley 0100_19
93_pr007.html
Reconocimiento,
Py . . p: .
promocion y Art. 3. Conceptos. Voluntariado, Voluntario, ODV - Congreso de ggrigmdsgcr
Ley Externa 720 24/12/2001 regg!amon de I§ Organizaciones de Volgptarlado y ECAV Entidades la Repablica | ov.co/Diarios/4
accion voluntaria en con Accién Voluntaria. T
! 46614.htm
Colombia —
Estatuto General de http: lwaww.alcal
Contratacion de la Art. 55. La Prescripcion de la Responsabilidad Civil y Congreso de diabogota.gov.c
Ley Externa 80 28/10/1993 Penal sera por 20 afios, la accion disciplinaria 9 o/sisjur/normas/

Administracion
Publica

prescribira en 10 afios

la Republica

Normal.jsp?i=3
04
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Cuadro 8. (Continuacion)

Clase de Origen Namero Fecha de ) ’ Entt? que
Norma dela dela en_trada_en Nombre o Asunto Titulo/Capitulo Expide la Fuente
norma norma vigencia norma
http://wsp.presi
dencia.gov.co/
Ezlrilgggggzzan;e - ' ) Presidencia | Normativa/Decr
Decreto | Externa 734 13/04/2012 Administracion Contratacion Publica en Colombia de Ia_ etos/ZOlZ/_Docu
Publica Republica ments/Abril/13/
dec734130420
12.pdf
12.4. ARCHIVO DEL SUBPROYECTO. Deberan
contener por cada alianza al menos, la siguiente
documentacion:
- PREINVERSION: Estudios de preinversion, Acta de
CIR o Certificado de aprobacién.
- ALIANZA: Convenio de Alianza, Solicitud de
ADENDO (si los hay y cada uno de los que haya)
con soportes (informe de interventoria, etc.), Copia
ADENDO firmado con soportes de legalizacién (si
los hay), POA de la Alianza y avances, Actas de
Comité D|rect|v9 de la Alianza, Fondo rotatorio, Normatividad
Correspondencia. o Fundacion
- MANEJO FINANCIERO: Contrato fiducia, CARITAS
Manual de Solicitudes de pagos con soportes de autorizacion R -
L N - eferencias
Operacion de las del Comité Directivo de la Alianza, Soportes del Ministerio de | Complementari
Manual Externa NA 01/02/2009 | Organizaciones proceso de adquisicién o contratacién del bien o cultura as:
Gestoras servicio, de acuerdo con lo establecido para el caso httb'//www cod
Acompafiantes OGA | en el Manual Operativo del Proyecto: Términos de esa}rollo o'rg o
Referencia, cotizaciones, cuadros comparativos, Jali P
N " alianzas/elproy
acta del Comité Directivo de la Alianza en donde ectolindex.html
conste la adjudicacion respectiva, contrato, actas de .
recibo a entera satisfaccion, fotocopias de las
facturas y comunicaciones que se crucen con el
contratista o proveedor de los bienes servicios,
garantias de cumplimiento y calidad cuando sea
necesario, y demés documentos que se relacionen
con el proceso de contratacion; Solicitudes de
DESEMBOLSOS con sus correspondientes
soportes; Convenios comercializacion.
- INFORMES: Informes de asistencia técnica,
Informes de OGA, Informes de monitoreo.
Alcance de la deduccién de la renta. Art. 11y 47.
Deduccion de la renta de Donaciones a
corporaciones y entidades sin &nimo de Lucro. Art.
125,125y 126
ARTICULO 632. DEBER DE CONSERVAR http://www.secr
INFORMACIONES Y PRUEBAS. Las personas o etariasenado.gq
Declaracion de entidades deber&n conservar por un periodo minimo | Presidencia | ov.co/senado/b
Decreto | Externa 624 30/03/1989 Renta de cinco (5) afios, contados a partir del 10. de enero dela asedoc/codigo/
del afio siguiente a la elaboracién, expedicion o Republica estatuto_tributa
recibo de los siguientes documentos: Libros de rio.htmi#TITUL
Contabilidad, comprobantes de orden interno y O PRE
externo, medios magnéticos y programas que
permitan su lectura, copia de las declaraciones
tributarias presentadas con sus recibos de pago
correspondientes. Modificado por el Art. 46 de la ley
962 de 2005
http://www.secr
Prescripcion de las Art. 86. Modificacion del art. 817 del Estatuto og\t/aggziﬁz‘;%/b
Ley Externa 788 27/12/2002 Obllgacpnes y tributario. Termmp de Prescripcion de Ila accion de Congre'so'de asedoc/lev/200
Dgclara_cmnes ] cobro. La accion de col?ro _de las 0_b||gaC|0ne~s la Republica %/Ie 0788 20
Tributarias fiscales, prescribe en el término de cinco (5) afios. 0—\;2 001 html#
86
ARTICULO 9. DE LOS PAPELES DE TRABAJO. El http://www.min
Reglamentacion de Contador Publico dejara constancia de las labores educacion.gov.
la profesion de realizadas para emitir su juicio profesional. Congreso de | co/l1621/articles
Ley Externa 43 43 de 1990 Contador Puablico y PARAGRAFO. Dichos papeles deberan conservarse | la Republica -
su profesién por un tiempo no inferior a cinco (5) afios, contados 104546_archiv
a partir de la fecha de su elaboracién. o_pdf.pdf
Art. 19. Es obligacién de todo comerciante: Numeral http://www.secr
4: Conservar, con arreglo a la ley, la . . etariasenado.gq
Documentos del correspondencia y demas documentos relacionados Presidencia ov.co/senado/b
Decreto Externa 410 27/03/1971 : - g - dela . -
Comerciante con sus negocios o actividades. En concordancia Republica asedoc/codigo/

con los articulos 51, 54 y 60, este Gltimo modificado
por la Ley 962 DE 2005 en su articulo 28

codigo_comerci
o.html
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Cuadro 8. (Continuacion)

Clase de Origen Namero Fecha de ) ’ Entt? que
Norma dela dela en_trada_en Nombre o Asunto Titulo/Capitulo Expide la Fuente
norma norma vigencia norma
ARTICULO 28. Los libros y papeles del comerciante
deberéan ser conservados por un periodo de diez (10)
afios contados a partir de la fecha del dltimo
documento, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccién del comerciante, su conservacion en papel
0 en cualquier medio técnico, magnético o
electrfjniqo que gargmice su (gproduccién exacta. htto://www.secr
simasenaiog
Racionalizacién de la obligadas a éonservar esta informacion Congreso de gu.colsenadolt
Ley Externa 962 08/07/2005 _conservacién de . la Replblica asedoc/ley/200
fibros y papeles de ARTICULO 46. RACIONALIZACION DE LA e
CONSERVACION DE DOCUMENTOS SOPORTE. OI—
El periodo de conservacion de informaciones y -
pruebas a que se refiere el articulo 632 del Estatuto
Tributario, seré por el plazo que transcurra hasta que
quede en firme la declaracién de renta que se
soporta en los documentos alli enunciados. La
conservacion de informaciones y pruebas debera
efectuarse en el domicilio principal del contribuyente.
Art. 173. LIBROS DEL COMERCIANTE. Modifica
el articulo 56 de Cédigo del Comercio. Los libros
podran llevarse en archivos electrénicos, que
garanticen en forma ordenada la inalterabilidad, la
integridad y la seguridad de la informacién, asi It/ WWW.iX0.0
Libros del €omo su conservacion. Presidencia —H cb/conténidb/
Decreto Externa 0019 10/01/2012 Comerciante dela m
Art. 175. REGISTRO DE LOS LIBROS DE Republica —\;0019_12 df
COMERCIO. El numeral 7 del articulo 28 del 0019-12.0dl
Cadigo de Comercio, quedara asi: "Los libros de
registro de socios o accionistas, y los de actas
de asamblea y
juntas de socios."
ARTICULO 173. Trabajadores independientes que http://www.secr
Aplicacion de tengan contratos de prestacién de servicios al afio, etariasenado.g
retencion en la que no exceda a trescientos (300) UVT mensuales, Congreso de ov.co/senado/b
Ley Externa 1450 16/06/2011 | fuente para se les aplicara la misma tasa de retencion de los la R%pl]blica asedoc/ley/201
trabajadores asalariados estipulada en la tabla de retencién en la 1/ley 1450 20
Independientes fuente contenida en el Articulo 383 del E.T., 11 pr003.html#
modificado por la Ley 1111 de 2006. 173
http://wsp.presi
S Art 1, 2, 3. Articulo 4. Responsabilidad de los dencia.gov.co/
(/;\gllrz?grl;?é(rj]eplzrtaabla agentes de retencion. Los agentes de retencién Presidencia | Normativa/Decr
Decreto Externa 3590 28/09/2011 trabajadores seran responsables por la retencion de que trata el de la etos/2011/Docu
independientes presente Decreto, en los términos establecidos en el Republica ments/Septiem
articulo 370 del Estatuto Tributario. bre/28/dec3590
28092011.PDF
INFORM DE CONTROL FISCAL. Art. 8 Numeral 2.
El Comprobante informe diario debera elaborarse en
original y copia debiendo el Primero formar parte
Controles a las integral de la Contabilidad y el segundo conservarse
ventas a través de en el establecimiento de comercio para ser exhibido | Direccién de net.com.co/serv
Resolucio Externa 3878 01/10/1996 ~ maquinas cuando la Admlnlstracmn“Tnbutana y Aduanera lo Impuestos y erfiles/servicios
n registradoras P.O.S. exija. Aduanas In/dian3878.
; n/dian3878-
y factura por Nacionales 96.htm
computador Quienes utilicen maquinas registradoras con sistema —
POS o facturacion por computador, deberan tener
una cinta testigo magnética, la cual estara a
disposicién de la DIAN cuando ésta lo solicite.
Por el cual se : .
Art. 7. La dependencia de personal de la tltima .
Art?ggllgv?e@t?aell_ey emidaq empleadora tendra Igpbliga_cién de recibir, Presidencia % m m
Decreto Externa 2709 13/12/1994 71 de 1988. rewsalr Y coln Ie:jcolaboracmn dgl interesado, de la o/sisjur/normas/
Acreditacion de la completar los documentos pertinentes para Republica Normal.jsp?i=1

Pensién de jubilacion
por aportes

demostrar el derecho a la pensién de jubilacién por
aportes.
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Cuadro 8. (Continuacion)

[ NORMOGRAMA FUNDACION CARITAS DISOCESANAS - DIOCESIS DE PEREIRA |

Clase de Origen Namero Fecha de Ente que
Norma dela dela entrada en Nombre o Asunto Titulo/Capitulo Expide la Fuente
norma norma vigencia norma
Art. 39 Es deber del empleador que tenga el caracter
de aportante, tener a disposicion del trabajador que
asf lo solicite la copia de la declaracién de
. autoliquidacion de aportes al Sistema de Seguridad
Registro Unico de Social Integral en que conste el respectivo pago, o el
Aportantes al comprobante de pago respectivo en caso que este X
H e p: .
Sistema de atimo se Presidencia Eit;b{)/gwﬂgacl)(\:/aé
Decreto | Externa 1406 01/10/1999 lSneiggrrﬁad Social haya efectuado en forma separada de la ofsisjur/normas/
i . . (bli .isp?i=
El aportante debera conservar copia del archivo Repiblica glgggwal Sp?i=1
Deberes especiales magnético contentivo de las autoliquidaciones de =
del empleador aportes presentadas.
Art. 46. El aportante tendré la obligacién de ponerlos
a disposicion de la entidad administradora, cuando
ésta asi lo requiera.
http://www.secr
Constituci Asamblea Nacional etariasenado.g
6n Politica Constituyente . Congreso de | ov.co/senado/b
Colombia Externa NA 06/07/1991 Art. 15. Derecho a la intimidad la Repiblica | asedoclcplcons
na Derecho a la titucion_politica
intimidad personal 1991 html
familiar buen nombre
http://www.alcal
Sistema de Congreso de diabogota.gov.c
Ley Externa 100 23/12/1993 | Seguridad Integral Todos la R% Gblica o/sisjur/normas/
en Colombia P Normal.jsp?i=5
248#0

Fuente: Recopilacion propia Juan Camilo Lopez Gallego

2.9 APROBACION DE LAS TRD Y CAPACITACION DEL COMITE DE ARCHIVO

Atendiendo el procedimiento metodologico descrito en el punto 2.7.1, se ejecutd
una exposicion ante el Comité de Archivo de la Fundacién, referente al
procedimiento utilizado para elaborar las TRD de cada Seccién y Subseccion.
Como resultado de esta socializacién, se obtuvo la aprobacién unanime de las

TRD presentadas.

Igualmente se realiz6 una capacitacion general al comité de Archivo, sobre el
manejo de las TRD, partiendo del siguiente temario:

gk

Explicacion de la Metodologia utilizada para elaborar las TRD
Aprobacion de las TRD presentadas
Sustentar como se debe realizar el proceso de Actualizacion de las TRD
Explicacion de la Implementacion y aplicacion de las TRD en cada Seccion
Capacitacion practica acerca de la Organizacion en los Archivos de Gestion
y las Transferencias al Archivo Central de las Series documentales de cada
seccion, guiados por las TRD; segun el Instructivo y Guia de Manejo de las

TRD. Ver Anexo K
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6. Elaboracion y aprobacion del Cronograma Anual de Transferencias. Ver
Cuadro 9.

La ejecucion de ésta actividad se encuentra descrita en el Acta de Aprobacion de
las TRD por parte del Comité de Archivo. Ver Figura 5.
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Figura 5. Acta de Comité de Archivo Aprobacion y Capacitacion de las TRD

mmrmfz(w CARITAS DIOCESANA

DIGCESIS DE PERFIRA
NET: 816.004.628-3
R LR L T ihlngere“:n SOEL

FUNDACION CARITAS DIDCESANA - DIOCESIS DE PEREIRA
REUNIGN ORDINARIA DEL COMITE DE ARCHIVO

i

ACTA Ho. 01

£ dia une (1) de Junio del 2fic 2012 sizndo [as 2:00 P.M.; se rednieron todos los miembros
det Comité de Archivo de |z entided Fundacién Caritas Diccesana - Didcesis de Pereira
iderifificada con NIT B16.004.628-3, en la forma previsia en la Ciroular de Direccion Mo 01 ds
24 de Marzo del 2012, y debidamenie convocados cada zno de sus miembros, 2n
vornunicacion enviada directamente al correo elechidnico personal de cada uro de Ios
nienbros por el sefior Giovanni Lopez Sénchez Presidente del Comité de la entidad, con ¢ I
fin de analizar las Tablas de Retencion Documenial eiaboradaa por el Grupo de Archive, v
finuimente deliberar ia aprobaucra respactiva de las mismas.

F‘ara efectos de llevar a cabo la reunion, los miembros \fersﬁcamn la asistencia y se apruena
ungnimemente el siguiente crden del dia:

1. Y aricacion dal Quorum

2. Exposicidn de ia Sefiora Diana Lorena Restrepo como Coordinadora delf Archivo, v sl
gafior Juan Gerile Lopez, estudiante de iz Universidad det Quirdio, actuando coms Pasarnis

ool Programa Ciencia de la Informacién CIDBA; quisnas se refirieron acerca del piccesa qus
fevo & cabo para elabsrar las Tabias de Retenulon Documental de la entidad; siguiendo
izs normas y requenimientos que indica la ley, especiaiments ias estipuladas por &b Archivo
Canerat de la Macion,

o

a

3 Aprobacion de las Tablas-de Retencion Documentad
4. Capaciacién y explicacion de la implementacion, aplicacion v actuafizacién de las TRD en
Gzt Seccion

5 Clausura v aprobacion det Aota

DESARRDLLG DEL ORDEN DEL Di#f:
1 VERIFICACION DE QUORLIN:

iendn al orden estabiacico del dia, of Preziderts famd & lists para verificar la prosercio

Jign
gz fodos los miembros del cormis,

. P N P T : £ PE
Careea i8N 83 200 85 La Zapilla Dosquebrailis - Risaralda- 7100 (5 32807 33

Eniz

s saritaep@earilasparsiva. oy
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Figura 5. (Continuacion)

FUNDACIGN CARITAS DTOCESANA
DIGCESLS DE PEREIRA
XET: 816.004.628-5 '

R, f_}ﬁl‘.‘: iy Plﬂt“l.‘ii‘ﬂ..oi.‘g

2..EXPOSiCiON DE LA SENORA COORDINADORA DE ARCHIVO:

La Seffora Diana Lorena Restrepo como Coordinadora de Arctiivo, hizo usc de la palabra
pasa manifestar: '

Que con base al Legislacién Archivistica de Colormbia;

- Ley General da Archivos - 584 de 2000

- Ley General de Cultura 397 de 1997

- Deoreto Nacional 4124 de 2004 Sisiema Nacional de Archivos

- Acuardo 07 de 1994 Reglamento General de Archivos

- Acuerdo 39 de 2002 Tablas de Retencidn Documential ‘

- Acuerdo 42 de 2002 Organizacian, Consulig, Invertario Docsmanial

Se slaboraron las Tabizs de Retencidén Documental de la Fundacidn Caritas Diocesanz -
Didcesis de Pereira, las cuales fueron desarrolladas por el ;sefior Juan Camile Lipez
identificado con G.C 1.087.083612, estudiants de la Universidad del Quindio, actuardo
como Pasante del Programa Clencia de la Informacidn CIDBA, ¥ que adicionaimeante fuaron

atditadas y validadas en segundz instanciz, por

oficina productora de ia Fundacian.

e ool e Ale Jeem rmme e L
waldd WHU WG e fSodUNTogite LUE Laldad

S& hrinda a disposicidn de todo ol Gomiié de Archivo, las Tablas de Retencion Documertal,
lzz- encuestas documentales elaboradas para la recebilacidn de los datos, el Cuadro de
Clasificacion, la codificacion dal Organigrama en sus niveles de Fondo, Seccitn, Subsecoion,
Seile, Subsearie, Tipos Documeniafog, la Ordenacidon de lss Series vy Subseries, la
meiodologia uiiizada y los deinds Anexos gue scporan su elaboracion, asi como lfos
Manuales & Instructives que reglamantan su implementacion v asiualizacidn continua.

Se solicita aprobacién de las Tablas da Retencion Documental, para presentar el avai del

comilté de archive de la Fundacion Caritas Cliocesana - Didcesis de Percira, como requisiio
para gque la Direccién General reglamente finalmente su impiementacion,

3. APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMEHTAL:

De acuerdo a jo anteriormernte expuesto por Ja sefiora Goordinadora de Archivo, se somete a
volacion la aprobacion de 1as Tablas de Refencidn Documental v los miembros del comité
uniZnimemente aprusban esta decisidn,

& f;APAC!TAC!@N AL CORITE DE ARCHIVG:

E! sefior Juan Camilo Lopez; estudianie de la Universidad de! Quindio, hizo uso de fa palabra
cara realizar la capacitacidn en e manejo de las TRD. .

Coreradt NG5 - 200 B/ La Capilla Bosquebradas - Rizaralda- @<l (6) 32807 42

Eaail: carilaspifoariasperciva.org
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Figura 5. (Continuacion)

GCES1S DE PERBIRA
ML 216.004.528-3

W, ea eI T g

.

FUNBATTON CARTTAS DIOOESANA
31

5 Se realiza la exposicion y alcance del Instructivo v Guia dg Mansjo de la TRD
e En éste instrumento de apovo se describe ia Tmplement&cifm y manejo de 'as TRD
.»  Se zspecifica que las modificacionas ¢ actualizasicnes de Ias Tablas de Retenicidn
dosuimenial que surjan del seguimiento o de la solictiud de las dependencias, debersn
sef evaluadas por g Unidad de Archivo de la Fundacion, aprobadas por &l Comité de
Archivo de le misma, v ratificadas por asto administrative sxpedidc por el
representante legal de la entidad, comno lo regula el Acuerdo 039 de 31 de Octubre de
2007 del AGN, Como soporie de esta actividad, dehera consignarse Jas
.. aciuglizacienes como registro en la respectiva Acta dei Comité de Archivo
- » Sarealiza sjercicios y practicas en &l proceso de organizacion de los documentos en
© elarchivo de Gestidn, asi como los prozedimiertos de aplicacian de la Transferencia
de los documening al Archive Central,
+ e provecta el Cronngrama Anval de Transferencizs, o cual e encuentra dentro dei
" Instructivo mencionado, '
¢ Se despejan dudas existentes referentes &l mangjo v utilizacidn de las TRD en cada
Archive de Gestion, asi como fe aplicacion de las Transferencias al Archivo Central.

£ GLAUSULA v AFROBACGION DEL 8CTA:

Siendo las £:00 PM de la tarde del dia uno (1) def mes de Juniz del afio 2012, v agofade o
ordan del dia semefide a congideracion por e Comité de Archivo: (a presidencia levantd a
sas,0n con la constancia exprasa de que lo dicho on ella fus aprobado unanimements por los
mismbros asisienies a la reunién.

T35, se suscoribe la presente acta que firman todos los mismiios

@r@ma LOTQW, Ig@ﬁ}f@(&) DZ/

DIANA LOREMA RESTREPO
Secrefario Comite de Archivo
Goordinadora de Archive

PAUL HERBERT TORRES
Miembro del Comité de Archivo
oordinader Ares de Aslstencia

“

Miembra dal Comité de Archive
Courdinadors Area Psiconcoist

R - I
(arer B6 N7 65— 20 B/ La

Capifla Dosynchradas - Mearnldu- Vb () 12007 43

Toeil: earitusgouriiay

Fuente: Recopilacion propia Juan Camilo Lépez Gallego
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Cuadro 9. Cronograma Anual de Transferencias

CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

CODIGO OFICINA PRODUCTORA MES

119 MICROESTRUCTURAL ABRIL

117 ASISTENCIA MAYO

118 PROMOCION HUMANA JUNIO

100 DIRECCION JULIO

110 COORDINACION GENERAL JULIO

112 SISTEMAS AGOSTO
115 GESTION Y FINANZAS OCTUBRE

Nota: Las transferencias Documentales seran aplicad
y Guia de Manejo de las TRD

as atendiendo el Instructivo

Fuente: Recopilacion propia Juan Camilo Lopez Gallego

Teniendo en cuenta que lo regulado en el Acuerdo 39 de 2002 emitido por el AGN,
las entidades con naturaleza privada como la Fundacién no estan obligadas a
presentar las TRD ante un Comité Evaluador competente. Es por esto que
mediante el Acta de Aprobacion del Comité de Archivo, se finaliza la instancia de
elaboracién de las TRD, y se reconoce su apropiacion para iniciar el proceso de

implementacion y manejo.

2.10 ACTO ADMINISTRATIVO QUE ORDENA LA IMPLANTACION DE LAS TRD

A continuacién encontramos en la Figura 6, el acto administrativo que ordena la
adopcion e implementacion de las TRD aprobadas por el Comité de Archivo, en

cada una de las aéreas, secciones y subsecciones de la Fundacion.
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Figura 6. Circular de Direccion Ordena la implementacion de las TRD

FUNDACION CARITAS DIOCEIANA
DIGCESIS DE PEREIRA
NI 816.00:L028-5

wWwwaearilspereiraany

FUNDACION CARITAS DICCESANA
DICCES!S DE PEREIRA ;
DIRECCION GENERAL

CIRCULAR No.0G2 — 2512
PARA: Todes los procesos Misionales, kstratégicos vy de Apoye de la Fundacion
Catitas Diocesana - Didcesis de Peraira

BE: Director Generat

ASUNTO:!  Por medio del cual se ordena la adopeidn v difusidn de las Tablas de Retencidn
Documental en la administracion v cada unz de las dependencias gue
cempanen la Fundacion Caritas Diccesanas Didcesis de Pareira

FECHA: 09 de junic de 2012 ‘,

La Direccidon General de la Fundacion Caritas Diocesana Diocesm de Pereira, en usq de sus
facultades legales y estatuiarias,

CONSIDERANDO

Que, ta Ley 594 de 2000, Pcr medio de la cuai se dicta la ley General de fos Archivos v s=
dician ofras disposiciones”, regula los principios generales de la funcion archivistica en
Calombia, v establece la cbkgatoriedad de crganizar los archives de la Adrtinistracion
Puhlica en sus diferentes nivales, izs entidades privadas que CL. nipten funciones piblicas y
Ius demas organismos regulades por la presente Ley.
C:ue la reglamentacion de la pracitada ley se hace mediante Acuerdes del CQI‘IS@JO Directiva
del Archiva General de la Nacidn, en uso de sus facultades otorgadas en la ley 80 ds 1959,
entre las cuales esta la de fijar las polilicas y reglamentos para garantwar la conservacién v
130 adecuado del patrimonio documentai de fa nacion.
Que para lograr la unidad normativa, descentralizacion administrativa v operativa, se cred ei
Sisterna Nacional de Archivos conformado por los consejos Departamentales y Municipales,
reguiado en ei Decreto Numerg 4124 de 2004.
Que mediante Acta de Comité ds Archiva No 1 de Ja entidad, emitida el 05 de junio de 2012,
se aprobaren las Tahlas de Retencidon Documental disefadas para la Fundacion Caritas
Diocesanas Didcesis de Pereira, ajustadas a los Acuerdos 38 v 42 de 2002 del Archive
General de la Macion, con al fin de obtener su aprobacian.
Que una vez aprobada ia. Tabla de Retencion Documenial de la Fundacion Caritas
Ciocesanas Diocesis de Pereira, s¢ debe adoptar su aplicacion v difusidn de conformidad
con el Acuerds 039 de 317 de Quisbre da 2002, emitido por el Archivo Ganeral de ia Nacion.

Cusrope 1o %7 63 - 20, 5 Ta Capills Dosguelirados - Bisardida. Tl (a1 328 07 5%

Emnik caritaspdicaritasparsine. org
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Figura 6. (Continuacion)

FUNDAU ON CARITAS DIOCESANA
DIGCESIS DE PEREIRA -

NTE: 810.004.628-3
e parilasperei ra. oeg
ACUERDA

ARTICULO PRIMERG. Aplicacidn. Ordenar 12 adopcidon y aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental aprobada por el Comité de Archive, segin Acta No 01 de 08 de junio
de’2012,

ARTICULO BEGUNDG: Difusion. Ordenar la difusion de la aplicacion de la Tabla de
HRetencion Documental, a todos los funcionarios v los Jefes de Procesos, de la Fundacion
Carltas Diocesanas Didcesis de Perzira. .
PARRAGRAFO |. La Coordinacion General de |a Fundacion Caritas Diocesanas Diocesis de
Pereira, con el apoyo de |as poliicas que emita & Comité de Archive v el grupe de Archivo
de la entidad; sera el responsable de coordinar la elaboracién y aplicacién de los instructives
para la adopcién, difusitin, nommalizacion, y organizacion de los archivos de gestion, asi
como ds la preparacion de las transferencias documeantales, al Archivo Central e histarico de
I3 entidad.

PARAGRAFQO |l El comité de Archive de la entidad, estabiecera el Cronograma de
seguimiento para la verificacién de la aplicacion de la Tabla de Retencidn Documental
PARAGRAFO Ill. Las modificaciones a las Tablas de Retencién Documental quas suran de
su aplicacion, seguimiento o de Iz solicitud de los Proceses y Dependencias de ia entidad,
deheran radicarse para su evaluacion y aprobacion ante € comité de Archive da la entidad.
ARTICULO TERCERQ. Ceontrol y Vigilancia. los Gersntes, Directores, Jefes,
Coordinadores, Secrefarios v Funcieharios de cada Proceso de la Fundacion Carites
Diocesanas Didcesis de Pereira, velaran por el cumplimiento de-la aplicacion de la Tabia de
Retencion Documental.

FARAGRAFO [ Corresponde al Camité de Archivo de la Fundacuon Caritas Diocesanas
Didcesis de Pereira, adelantar las acciones de prevencion 2 que hubiere lugar en Iz
aplicacién de las Tablas de Retencidn Documental

FARAGRAFO Il El Comité de Archivo y la Revisoria Fiscal, son: !es responsables de gjercer
lz vigilancia & inspeccion en la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, asi coma

la presentacion de Informes ante of Sistema Nacional de Archivos y los Organismos de
Control del Estada.

ARTFICULD CUARTO. La presents Circular rige a partir de su publicasion,

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

am /’?’-“’"" i ad
i er e /ﬁ/ /
se Manuel Ramirsz Mejiz
irector Generat

Carera 16 K% 63 .30, 27 La Capilla Desgushradas - Tisaralda- el [6) 23887 33
Enails caritaspliearilasmraivnore

Fuente: Recopilacion propia Juan Camilo Lopez Gallego
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2.11. CAPACITACION A LOS FUNCIONARIOS ENCARGADOS DE CADA
ARCHIVO DE GESTION

Siguiendo el esquema de trabajo discriminado en el Cronograma de Actividades,
se realizO una capacitacion a todas las personas responsables del manejo y
administracion de los Archivos de Gestidn, partiendo del siguiente temario:

1. Presentacion de las TRD de cada Seccion

2. Explicacion de la Implementacion y aplicacion de las TRD en cada Seccién

3. Capacitacion practica acerca de la Organizacibn en los Archivos de
Gestion, y las Transferencias al Archivo Central de las Series documentales
de cada seccién, guiados por las TRD; segun el Instructivo y Guia de
Manejo de las TRD. Ver Anexo K

4. Proyeccion del Cronograma Anual de Transferencias. Ver Cuadro 9.

La ejecucion de ésta actividad se encuentra plasmada en la Planilla de Asistencia
de Capacitacion y el Testimonio Fotografico como se observa en las Figuras 7 y 8.
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Figura 7. Planilla de Asistencia Capacitacion de las TRD Responsables de los
Archivos de Gestion

FUMDACION CARITAY MOCESANA. DIGCERS DE PEREIRA

Fecha: D) Juma TN Hara: B30 o Lugar: Sla de Beaon -

Azurnto de Reunién:__(ggau\&ddql\ ado:c TED - ?}E‘j?o(ﬂ.\\?\ﬁ} Aﬂ(‘lﬂiﬁ G:’a\'\wf-‘al;imﬁdm: Doy @m‘\\o Lé?C?- G-

iHC RORIBRE GEDUELA SORBED BLECTRONICD )'EE.LEFE)NC e PAQYECTY F@;ﬁ
redecio overe, Terncedea | 42.150.000) Chlorouicz @‘r\clwmt(g_m BHUMISUE P -

L2 D.\mmLgnam%@._ﬁmﬁ_ﬁlﬂ@.u_mxs&qu&&mjmmmdhm@mmmpmw% TP N7 0/
3 E—nm;\“ro\“mr‘ i!'\"'mcm‘?'; azaontiese Ao &m&i&,@iﬁﬁéoqﬂ 5 Frna {-Ia\-(:ﬁ\n\\
4 Redhesn Avona Cordenn (42059 B Moo mi@ homal. 228600 vone, Cudeng
8 iGv o Siache 18'605- 4 fvoa o d ol alosdhisorsie ol 20030103

s | Pacl Hoboet Torews \Be5 rwg | AANTen i @ conaspere vy 32wy /,,é.,l/
RN 0 oty ] Lonqminil e foe AN\ cnr eantas] ) A

s Dedy=alo Quor | <A95017 pende 15 @lmluo | seouzib CEAD

Q
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Fuente: Recopilacion propia Juan Camilo Lopez Gallego
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Figura 8. Testimonio Fotografico Capacitacion de las TRD

Fuente: Recopilacién propia Juan Camilo Lopez Gallego

2.12. CERTIFICACION DE REALIZACION DEL PROYECTO
En concordancia del Desarrollo del trabajo descrito anteriormente, en el Anexo L

observamos la Certificacion de ejecuciéon y cumplimiento de cada una de las
Actividades proyectadas en el Cronograma de Trabajo.
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3. CONCLUSIONES

Partiendo del reconocimiento de unos problemas actuales y reales, se identificé la
necesidad de elaborar una estrategia para la eficiente organizacion de los
Documentos de Archivo de la Fundacién Caritas Diocesanas Didcesis de Pereira.

Como primer elemento se legitimo el Comité de Archivo como un grupo asesor
responsable de todas las politicas referentes a la Administracion de los
Documentos de Archivo. Se demuestra un interés desde los Organos que
controlan la gestién, al reconocer la importancia de este equipo de trabajo.

Posteriormente se inicio una investigacion desde la historia y objeto social de la
Fundacion, hasta la trazabilidad en las operaciones, funciones y procedimientos
desarrollados en la misma. Como resultado se obtuvo la identificacion de los
trAmites documentales desde su ciclo de gestidon, hasta la disposicion final
aplicada.

Técnicamente se desarroll6 un analisis de la informacion y documentacién de
recopilada, para estructurar las Tablas de Retencion Documental de la Fundacion.
Los Coordinadores de cada seccion o subseccion, hasta el mismo Comité de
Archivo; actuaron como filtros en la aplicacion de ajustes indispensables antes de
su aprobacién final.

Se disefi6 un Instructivo y Guia para implementar y administrar las TRD, el cual
fue desglosado y dirigido al equipo de Comité de Archivo, asi como a cada
funcionario responsable de los Archivos de Gestion de la Fundacion.

En ésta etapa del proceso la Fundacion se encuentra con la orientacion necesaria
para realizar la implementacién de las TRD, asi como también para realizar la
organizacion de los Documentos de Archivo desde las fases de produccion y
gestion; hasta la aplicacion anual de las Transferencias Primarias.

La Fundacién reconoce la elaboracion de las TRD como un instrumento que refleja
un mejoramiento y la organizacion de los Documentos de Archivo; cumpliendo
cabalmente el objetivo general presupuestado en el proyecto.
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El presente trabajo denot6 la fundamentaciéon de un analisis aplicado desde la
ciencia archivistica, especificamente orientado a un objeto de estudio poco
explorado, hablamos de los Archivos Privados. Experiencias como éstas, permiten
enriquecer y tallar la ciencia profesional desde éstos espacios, al tiempo que se
descubren las necesidades especificas actuales, orientadas desde el sector
privado.

En el siguiente capitulo se realizan unas recomendaciones referentes al nuevo
panorama de la Fundacion, observaciones que complementan y comprometen la
eficacia y eficiencia que representa la funcionalidad de las TRD al interior de la
entidad.
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4. RECOMENDACIONES

Las siguientes recomendaciones buscan orientar la continuidad a los objetivos de
racionalizacion, control, administracion y gestion de los Documentos de Archivo de
la Fundacion, en concordancia con las TRD.

e Se debe asignar un responsable permanente encargado de la Unidad de
Archivo, el cual mantenga vigente el control en la aplicacion de politicas de
gestion y organizacion de los Documentos de Archivo basados en la
normalizacion estipulada en las TRD.

» Es necesario priorizar la implementacion total de las TRD en cada uno de
los Archivos de Gestion. Esta estrategia permitird reducir sobre costos
necesarios para la organizacion de los Documentos de Archivo,
demostrando viabilidad en el costo beneficio a mediano y largo plazo.

» Posteriormente se debe aplicar la normalizacion estipulada en las TRD, en
cada uno de los Depdésitos de Archivo; para consolidar y reconocer el
Archivo Central de una forma estructurada y organizada. Es necesario
realizar un proceso de Clasificacion, Codificacion, Ordenacion, e
Inventariado de éstos fondos acumulados.

* Planificar, estructurar e implementar el desarrollo de una Estructura
Documental en Soporte digital; atendiendo la normalizacion descrita en la
TRD tanto para los documentos que son creados en soporte digital, como
los que son posteriormente digitalizados. Esta estructura debe atender las
necesidades de Centralizacion mediante servidores o0 sistemas de
informacion interconectados, satisfaciendo el acceso exclusivo a los
asuntos concernientes a cada proceso, programas de restauracion,
contingencia y seguridad de la informacion, preservacion digital, etc.

* Acompanfar el Programa de Gestion Documental, mediante la inclusion de
controles de radicado y correspondencia, cargue y descargue de las
comunicaciones emitidas internamente, externamente o recibidas; controlar
total trazabilidad de los flujos documentales en cada fase de gestion, etc.

109



Un sistema eficiente de Administracion Electronica de los Documentos
puede satisfacer la mayoria de requerimientos especificados anteriormente;
adicionando componentes de control en los procesos, apoyando la funcion
administrativa, y los diferentes sistemas de Gestién que adopte la entidad.

En la creacion, modificacién o supresién de nuevas secciones dentro de la
organizaciéon, reconfiguracion de las funciones y procedimientos que se
desarrollan en la Fundacibn con base a ordenanzas juridicas,
administrativas y técnicas; se recomienda acudir a la asistencia por parte de
un Profesional en Ciencias de la Informacion, de tal forma que se garantice
un direccionamiento adecuado en el manejo de los Documentos generados
por las funciones naturales y misionales de la Fundacién. La capacitacion
continua hace parte de la indispensable asistencia profesional.
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ANEXOS

Anexo A. Encuesta. Diagndéstico preliminar

ENCUESTA DOCUMENTAL

'G:”: o v - - T R T .
Nombre de La empresa: donda cony {awlug Destdannge

7

Sector Econdmico: E‘* w k£, 0RO SOCEN

Clase de empresa:

Privada: Estatal: Mixta: 0t ¢4l

Fecha de fundacién: Bk ﬁﬁ-fy’& LD

a g " b
WA Zﬁ,’ X

il
e

Fecha de la visita:

) . N
Persona entrevistada: L driorytys {ng £L

«7 § i i A
Cargo: (o ST ROy Levieaat

SECCION O AREA DOCUMENTAL

[ 8 |N]

1 |¢Existe dentro de la empresa; 4rea, dependencia o seccién
responsable de la administracion docurmental? y

2 | ¢Existe estructura administrativa del area documental {Anexe
organigrama de la entidad)?

3 |¢Existen manuales de . procedimientos y de funciones para el

proceso de administracion documental? /
4 1, Existe clasificacién archivistica de acuerdo al ciclo vital de

documentos?

De gestidn — Activo A

Central- Intermedio
Permanente- Historice

5 |¢Existe clasificacién archivistica de acuerdo al valor del
documento v legislaciones vigentes?

Administrativo S
Contable - A
Fiscal
Legai
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Técnica
Historico
Otros valores

iExiste codificacion y  ordenacion de los documentos de
acuerdo a normas y principios archivisticos y administratives?

Cranologico
Numeérico
Alfabético
Alfanumeérico
Asunto/Tema
Procedencia
Objetividad
Natural

Otros

¢ Existe flujo grama y diagrama de flujo para cada serie v/o tipo
documental?

. Existen tablas de conservacion y descarte documental?
(Retencidén Documental)

Qué tecnologias utilizan para la correcta administracion
documental y archivistica?

Tecnologias utilizadas
Tradicional Manuai
Microfiimacion
Digitalizacion
Tecnologias combinadas

Describa brevemente:

10

¢ Hay recorridos internos?

11

:La empresa ha descartado(Destruido) documentos y archivos
alguna vez?

Describa la estructura técnica y/o tecnolégica del area documental?
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Equ;pos/Hardware Programas/Software | Cantidad Caracleristicas
2 “&’ v et d s

De quién depende jerarquicamente a escala superior?

{Jefe superior)

¢, Qué cantidad de documentos reciben y generan diariamente?

Documentos Cantidad
diariamente
Recibidos externos WO Hes
Generados internos W E”’vfg
Ejﬁ .}y{* (@ﬁ = ‘{‘!P .'{qg:, W‘ﬂ,"\iﬂ?gtﬁ%f 5{ V‘\\J\’%ﬁl 5 X “; l/é/{ {

S| hay recorridos internos con que frecuen(:las se realizan?

Recorrido de distribucion y recoleccion |

documental (Horarios) ' Horarios (Dias de la semana)

Clientes externos principales de la empresa? ( Los clientes descritos en la mision,
Proveedores o Clientes) Yo Ve A0S - Rogistomnns

- ?O ss”‘*.f;,f,gE n-x,A

Omumﬁxm ‘3 i{f_u T ié
¢ Qué cantidad de documentos, folios y/o paginas documental is’ ex1sten en cada

seccion (Dependencias), serie, subserie o tipo documental?

Series Documentales [ Cantidad | Cantidad | Cantidad | Cantidad
de fomos i de legajos |paginas | de folios

EVALUACION VOLUMEN
ANEXE INFORME

sl
..o
ot
iy
3
.
b
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| A
0
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b
.
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ﬁ‘i
e
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Anexo B. Propuesta de Trabajo

FUNDACION
CARITAS

D|OCESANA Z7
)CESIS DE PEREIRA SN FEREIRA
waw, car\aspenaira.arg NIT. B16.004 628-3

(it aspi e TR CRmira.og
Dusouebracas. marzs 10 e 2012

Sendrog

UNIWERSIDAD DEL QuINDIO

Atn. Br. Fermando Hemandez Garcia
Frograma Ciaacia de la Informacian CIDBA
AFTERE

REF./ AUTORIZACION PROPUESTA PASANTIA

Hespoiados sefoes,

La Fundacion Carilas Dincesena Didresie de Pereira recibid una propuesta de Pasentia
de Grads e pasade 1 de marze cel afo 2012 por parle del s8for Juon Camile Lopez
Galego, Wantificado coric a parece al pie de la firna del presents documento; estudiane
del Pregrama Ceacia de a Informecion y la Documentas:on, Bioliotesologia v Ach visticy
de la Uriversidad del Quindlo

Esta prepussta s= encasilia conformada por ol siguiente contenido.
EROPUESTA PASANTIA DE GRADO

1. DIAGNOSTICO PRELIMINAR

E pasads 21 de Juie del afie 2011 se realzs un Diagnestico Preliminar sobre e estado
Aol Arckivo Total de la Fundacion Camtas Dincesanas Didcas's Persica, @9 dorde se
tlenlificaron las sigu entes sitsaciones Ver Anaxo 1)

* Mo so encuentrs donte e arganigrama un responsable de s Administrocian
Crasameral.

¢ Ne se Pas disefiede manuales de procedimientos y de funciones para el procesc
de Geston Docurental taios come ordenacion de expedienie. codifizacion |
dert ficacion elg,. .

= Mo ge arcunnira denida C asificazén Archiviglics, de acucrds al elclo vital di los
documertos

Fagnz1de 4
Calle 20 N* 4-57 Edificio Los Frailes Pereira - Risaralda- Tol: [B) 325 04 15 - Fax [6) 33540 X1
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B

FUNDACION I
CARITAS

B /-
S

DIOCESANA %N
DIOCESIS DE PEREIRA ’ ® PEREIRA
www cartasoereira.org . NIT. 816.004,628-3

cartaspedeanitasporoirn. ang
= Hacz falta una csrmasidn de los valores primanos v secundatios Ze los

documesntos.

= La coaticacion y ordenacion de los documenias, se encupatra imitada por la
suTis 61 de gunceimisntos de cada colanorador involucrado e&n su disciplina
pspecl ca gomo Contablidad, Adminstrazen, el sertidge Juridico, valer Tribulario,
Praslacdn Social. otc

* La ordenacién se encuentra en vaiadas formas: cronclégica, wumérica y
alfabét ca tamblén se encuentra aplicada la combinacién de las rmismas.
v Mo oexisten |ab'as de Valoraciin o Retenc én Documenta

= Las Teonologios uiil zadas para a Administracion Decumenial, en su mayoria son
aphcadas por Tracicional Manaal

2. PROPUESTA Y ALCANCE

Se desea adelantar un Labajo préctico enmarcado sobre el mejoramientc de I3
Administracién de los Documenics madianle la elaboraciér de las TRD al interior de la
Fundacion =a-a plantea’ «l proslema sr presenta las condizones actuales referenles a /a
planificacitr y geslidn aplizaza a la aigenizacién de los Documentos de Archive, con base
A lag drectrices y politicas de trabajo viganles irplemantadas sobre todo & arcang

3. OBJETIVO

Especilicamenta nos concertrarsmos en la elaboracitn de unas Tablas de Rstencion
Docunertal condizonadas a as necesdades naturales de la Fundaciér refisiands @
Meciana plaro un mejoramisrto da a Cullura Organizacional que permita garantizar el
cumglimiarte de las politicas y los objstives est-am=gicos de |z enhidad.

Adicioramente se ospera construir un elemerto de instrucein ¥ guia para la
ITelamertacor. Aplicac on, Consulta, v Actuaizacion de lag TRD. Se realzara en esle
Iretrurerta de Acoyn una descriptdn y ejempliicacién de la wdenacion. aeseripson,

rMafcacion de las Sories y Subseres darumenales, asi como ke urganizacide de los
dozamerios.

Pacma2de 4
Calle 20 N* 457 Edificio Los Frailes Pereira - Risaralda- Tel; (6) 325 04 15 - Fax (B) 33540 31
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FUNDACION
CARITAS

DIOCESANA &
QOCESIS DE PEREIRA B PEREIRA
W RS PETRING 0 NIT. 816.004.6258-3

cantasp¥carfasperera.crg
4 CROMOGRAMA DE TRABAJQ

Se espara ejecutar |s Pazantia 'os dias sdbados or lag inslakacionses de la Fundacén. con
techa de [vicio ded 17 de Marzo dal 2072, v enn %echa maxima de fnalizacién para el cia §

do Judia del mizmo afo. O tods fazo 12 Pasart’a tendré una duracian minima de 83
horas ce irabajs.

Asl mmsimo dependizndo d= & asponbilidad de la Fundacién v del Estudiante, podran
desnrrollares |os activicades en hararios o dias cifaraales de la semana. De esta manera
cada 32mana soa achuslizado & Cronograns de Trabajo sjecutaco. Ver Anewn 2

5. RESPONSABLES

E' zoiudiants Juat Camilo Lopez Gallega, como aparece |dentficade al pie de 1a fema: as
= directo responsable de a planoacidn. elsboracidn y ejecucon de las dferenes
actividadas descilas ey el Cronograma de Trabaje, lguaimems el estudiante se
Lamarmmens 3 guardar completa Corfidencislidad de la informacien recibida en el
desaTolio de et activdad  lormacion que no podra ses divuigada sin previa
adgtarzacién dw la Furdacicn

La Coordnasdn Genersl de a Furdacién Céntas Dicocsana Difcesls de Pereiqg,
iCertificada como aparece & pie de @ Tima s2 compromale en faclitar toda la
iformazion ¥ decumeniacidn recesaria para elsborar satisfaciariamente la Propuesta
desor ta previaments.

Fliesponsable asignade cor pare de ka Sundacién ara Cartificar el liempo de actividad,
8 mjecucicn de |as jaieas descrlas en el Cronagrama de Actvidades, ¥ @ caldad de toda
a Pasant’a y aroducto fina ertregados; eslard a cargo dal Sr. Covann Laper Sanchez
derililivade con GG 18,615 “94 del mwricipic de Sana Rosa de Casal fquisn sera el
responsable da verfcor el rabejo Académico desarrollado por el estudiarte, brindara
fespuesta = lus requetimetios de evaluacdn gque solicile 13 Universidad del Quindia
refgrancs al presenie trabajo de Pasantia

o . Fagina 3 de 4
Calle 20 N° 4-57 Edificio Los Fralles Pereira - Risaralda- Tel: (6) 325 04 15 - Fax (6) 335 40 31
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FUNDACION
CARITAS

DIOCESANA
DIOCESIS DE PEREIRA

v Catilaspening org

NIT. 816.004.628-3

canllasE: Iﬁ.:e e 1, : ’ . '
i - Undaan Caritas Dipcseana - Dideesis de Pereira, aveply los &mincs de la
Froguesta do Pasaria anteriormente descritos, ¥ auloriza al estudiante Juan Camilo
Lopez Galsgn marg gue ejacute las activicades con base a los lincamentos en ella

cosCmA

Ammrfarn anle

i Lopez Sanchez
C YE81% 184 Do Sants Rosa
Mundaciér Coritas Diocasara

Ermrzil aroadir inmrnivaifioanaspecsica ong
Cel. 310-8911254

C. d
Cstudiante Sienca de la Informacicn y la
Dacumentaciin Biblistecslogia v Archivistiza
Univessidad dal Quindio

Cel 317-5151455

Emai- uar camilolopezg@Eamail com

Pacina 4 de 4

Calle 20 N* 4-57 Edificio Los Frailes Pereira - Risaralda- Tel: {6) 32504 15 - Fax [6) 33540 31
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Anexo C. Presentaciéon Alcance de las TRD

5QUE SON LAS TRD¢

CARITAS

Sz
7

PEREIRA

I'RD
DEFINICION

» Listado de series y sus comespondientes tipos documentales
producidos o recibidos estos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a las cuales se asigna el iempo de
peimanencia en cada fase de archivo.

OBJETIVOS Y liderar un Programa de  Gesfién

Documentcl basado en el ciclo PHVA

v Aplicar procesos archivisticos que le
permita a la FUNDACION apalancar sus
procesos organizacionales

v Atender la normatividad archivistica
Colombiana y las normas de calidad
aplicables a la FUNDACION.
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T.R.D
PROPUESTA

enmioap propucTora: EMPRESA MIL HOJAS

'OFICINA PRODUCTORA: 'GERENCIA COMERCIAL
CODIGO DEPENDENCIA: 130

MACROP ESO:

- OBSERVACIONES
coniso SERIES, $ Y TIPOS DISPOSICH
CT | E
ACTAS Subserie documental que se debe conservar 5 s en &l
ACTA DE COMITE DE GERENCIA S archivo se gesicn para ser consulado por o ares; poslenior
COMERCIAL ‘asu cumplimiento se recomienda ranslerir al archiva
e central y conservar los documentos por un perido de 5
s, Una vez concluya su refercidn conservar su soporie
fisico y microfiimar como soporte de sequridsd y consulta:
yaque en ella conliene informaion de la geshitn del area
enfuncién de cumplir Jos dbjefivos misionales de la
et

‘CONVENCIONES
FIRMA RESPONSABLE
LB SERIE DOCUMENTAL JEFE DE ARCHIVO
= SUBSERIE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL
ARCHIVO DE GESTION
ARCHIVO CENTRAL
COMSERVACION TOTAL
ELIMINACION
MICROFILMACION UOTRO SOPORTE

TI.R.D
NORMATIVIDAD

-—- Manual de Archivistica, Primera fase: Guia Para Ia
implementacion de un programa de geslion documental

--- Ley 524 de 2000. por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivosy se dictan ofras disposiciones

--- Reglamentogeneral de archivos. 3% ed. AGN.

--- Acuerdo 039 de 2002: Baboracion de las TRD. {arl. 24 Ley
594].

--—- Acuerda (42 de 2002: Organizacion archivos de gesiion y se
requla el inveniorio Unkco documenidal {arl. 212223 v 26 ley
594].

--- Mini/Manual No.4: Tablas de Relencion y Transferencias
Documentales. Archivo General de la Nacion.
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T.R.D
ESQUEMA

1. conformaciéncomité de archivo

Comité asesor de alta direccién. Min 60%.

Estructura
Alcance
Funciones
Obligaciones
Infegrantes
Responsabilidad

I.R.D
ESQUEMA

2. compilacién de Ia informacidn Institucional

Actos adminishralivos
Disposiciones Legales
Estatutos

Organigrama

Funciones y Procedimientos
Cambios esfruciurales

GERENTE a ol
ADMINISTRATIVO GERENTE FINANCIERO

l " DEPARTANENTG
 DE CONTABILIDAD
' EDTOSY
G IRANZAS
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I.LR.D
ESQUEMA

3. ENTREVISTAS CON LOS PRODUCTORES: LISTAS DE CHEQUEOQ. Confrontar
las funciones, procedimientos, estalutos y reglamentios organizacionales,
confralas encuestas de forrnacion del expediente, estructura del framite, y
almacenamiento. NORMAS ADMINISTRATIVAS, LEGALES Y TECNICAS.

Idenfificar
Anglizar

T.R.D
ESQUEMA

4. Andlisis de la Informacidn recopilada

Refroalimentacion de cada uno de los procesos involucrados
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I.LR.D
ESQUEMA

5. Baborar por proceso las Tablas de Retencion Documental.
Ver Modelo.

OBSERVACIONES
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION  FINAL
A cT || M |s
W TacTas Subserie documental qup 5o Gebe conservar 5 a0s en &l
LT [ACTA DE COMITE DE GERENCIA X T rchivo se gestin pera ser cornsuliado por e dres; pusierior
COMERCIAL 3 5u cumplimiento Se recomienda ransfenr a archive
S P ‘coniral y conservar los documenios por un periodo de §
ahos. Una vez concluya su refencidn conservar su soporte
fisicoy microfimar como soporte de sequridad y consulls;
yaque en ¢lla contiene informacion de la gestion del &rea
s

e hurcidn dé cumplir 108 objevos misionaes ds
instiucicn

Aprobacion de las TRD per parte del comité de archivo

T.R.D
ESQUEMA

- Comité de Archivo

- Codificacion

- Clasificacién

- Ordenacion

-TRD

- Nemograma

- Metodologia

- Manuales e Insfructivos
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T.R.D
VENTAJAS

¥ Facilitan Ia gestion, control, acceso a la informacion.

» Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental y en
efecto de los proceso administrativos, a través de los tiempos de
retencion en ella estipulados.

» Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos de
caracter permanente.

> Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes
fases de archivo.

» Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de
archivo total, produccion y tramite documental

> ldentifican y refiejan las funciones institucionales

» Integran todos los procesos archivisticos para el manejo racional de
los documentos.

"T.R.D
REQUERIMIENTOS

La Fundacion Caritas Diocesanas, Diosecesis de Pereira suministrara
toda Ia informacion y recursos necesarios para el desamolio de este
instrumento, como:

> Atender los conceptos técnicos y legales expuestos en la
presentacion

> Asistir 1a programacion del Cronograma de Actividades, asi como
estar atento a sus ajustes o0 modificaciones.

>Los procesos y sus lideres deben apoyar toda la informacion y datos
necesarios para diligenciar las Encuestas y Listas de Chequeo.
>Retroalimentar los ajustes o comrecciones necesarias en cada fase
de formacion de los expedientes o tramites.

>Participar en las reuniones del Comité de Archivo

> Atender la codificacion, la organizacion, y los tiempos de Retencién
estipulados en las TRD.
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Anexo D. Planilla de Asistencia de conformacion del Comité de Archivo.
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Anexo E. Decreto de la Diécesis de Pereira 1481 del 31 de mayo de 2000.
Creacion de la Fundacion.

‘ ‘Dibeesis dc:l‘m;:'uﬂ S C o S . o t
HIOMERNG IICL]"S}A‘;T[ICD e . o
; P DECRETO NUMERD 1481 -

" Del 31 de mayo del nfio 2000

Por el cual sc erige Ia TUNDACION CARITAS DIOCESANA
¥ . T .

4 .t . Didcesis de Pereira

. EL OBISPO DE PERTIRA
CONSIDERANDO:
-- que Nuestro Seﬁor Jesueristo durant ¢ su vida "LPOSIOIJO"L Mostré und gran

lJlCOCl‘lfJ']CJDI'L por 108 mYas IlCCL,Sllnl(lUS

< ue c] L‘)SlCDpddD thnmmu:(,mo en las difererenics Aswmh]em Genernles
decidid una opc1o“ preferencial por los pobres.

-equela Didcesis clc Pereira ficl 4 1as ensefianzas del Sefior y ajas orieniaciones

Ly el Lmscop’ldo L afinoamericane debe feacr esn m'sma preocupaciéa por ios mis | .
. naccsltddos ' o ' '
e que el Arcasde Promocién, [Tumani requicre ... insirumenlo para ser mas

electivi su aynda  Togmads desproteeidos,

DLORISTA: -

Articulo Irimero; A lenor del canon 115 del Cédico de Dereche Candnico,
erigeselLa F-und:tc_ién _A.;_J[(Jnom;t denominada Fundacion “Cimtas Diocesana”™ -
Dlécesis de Pereira. :

‘!“L 26 No.7-10 _I’Is\ 3350052 - 3356007 - 3354403 - 3350754 - 3350783 I‘.l\ 3341872
) e TEREIRA - RISARALDA - COLOMBLA - -
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' Amuxlo S(’pundo Concbd“sc Personeria. Juh dica a diclm TFundacion a l-'nor del
: C'.mlon 116 dcl Codlgo de Derecho (,(nomco o

. Articulo Tcrccm: A’p:‘ufxbansc los_ ]E'.s[n_tnt’o.é_._‘ -qlzé_fsc"a11cxa'11' al presenic 'Deci"z:to.-"

D*uio en Pereira a qu*’L ¥ Uno dc mwo {Ic ano dos m11 fiese a de la- thcmn
“de I\uestm gﬂnom ' :

u . - ]“AI]TO QUT‘Q(UN ]VIU 1y I“
i ’ Oblspo des 1‘(,1 eirn -
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Anexo F. Certificado Decreto de la Diocesis de Pereira 1675 del 23 de febrero de
2007. Nombramiento del Representante Legal actual

Dlbeceis de Pereliva
COBIERND ECLESIASTICD

El suserito Canciller de la Didcesis de Pereira

CERTIFICA

Que por Decretiy 1675 del 23 de febrero del 2007, el Pbro. JOSE MANUEL RAMIREZ
MEJTA, identificado con cédula de ciudadania nimero 9990279 de Viterho Cds, fue
nombrado Director de la Fundacién Caritas Diocesana — Didcesis de Pereira y, por lo
tanto, Representante Legal dc la misma.

Que estd autorizado para realizar contratos con entidades oficiales o privadas sin monto
establecido, previa autorizacion de la Junta Directiva.

Para constancia se firma y sella en Pereira, el 20 de febrero de 2009

B T ML L.

Padre José Nelson Lépez
Canciller

Callec 20 N* 7-30 PBX 3350952 Fax: 3341872
PEREIRS - RISARALDA - COLONMBIA
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Anexo G. Estatutos de la Fundacion

Diaersis e Pepvira
FARIERND RCLES AR IEI0

PSEATTUTOS DEBA PUNDACTON CARITAS DIOCESANMA

EOWCESTE BE TEREIEA
AU L
DL MONIETRE Y NATUTA LA,

Artieutn 1.
. Lo Feaclowon Civirns Diacesene - Diocesis de Pereisa es wina Fundacide

s Autdnoma, de cacdcler religinse, sin dnimg de Tuers (Chiaon 115 CLCDY, croada v
dotadi von Pessoceia Joidica conforme @l Dearcto 1481, dado por ¢l Obispo de
Preretia, el diz 31 de mayo del aiio 2000 confenne al ednon 116 C 1LC
Artieuls 11,
Lav Fonsilacion Cilitas Dioeosing - Dideesis de Pereira tene eomo Doaicilio
cindad de Pereira, Depagzmoento de Risarolda, Repiblicn de Calania y podsd

fener sedes ablernas oo Iag disbnins parvogquias de b Dideesis de Poreira, s10oasi lo
Caitlavizase el Obpa de la PHdcessaiy Mfedei,

CALITULL L
ORIV OS
Aol 1TE,

Lo Fumdaciinn Ciacitas Dhiosesana-Didessis de Perern, Sene como oljetivos Tos

.
TS

C

Endle 208, ToRl PN 3IS00E2 L A3RAE0E - AAS0A0T  ARR09E - IASITED Fes: 30 N7
PEEEIEA = BRESARA LA - COLOMUTA
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I Sevantrupiento del Aren de Promocion Humaia paca ayudar yoservie 2 Jos mis
desproiegides dela Didecsis sin distinaidn de raza, relipion o politica2. Gestionar
core Entfdudes MNucionales ¢ Tnlermacionales recarsos, pava, de csin maner,
cumplir con ¢l objetivo sotenor.

2. Geshionar con Fnhidades Wazionales ¢ Tntercionales recnrsos, para, de osla
mancsn cumplic con el chjeineg anieior,

o Parrealizor los obrehivos antertores, debe presenar planes de aynda ofecliva v
haeerse enrgo de 50 gjecueian

CAPITULO 3T
GORIERNG

Avlicnlo TV,

-

Lo Direccian de 1a Tundacidon Caritas Dincesana - Dideesis <o Peroiws estora a
cargo de fa Junta Divestiva que consta de fos sipuientes micinlros;

- 11 Ohispo de Ta Didcesis de Perciva camo so Presidente o o giicn 2
delepuc,

- E Directorde Aves de Pramocton TTumana que es nowbrada per ol

T
1
Obispo y gue hard parte de la Junta Divestiva mientras dure su cargo

S Eedaomo de la Dideesis de Pereim,

- Do miembrog nombrados por ¢f Clispo du lo Dideests de Pereira,

Avtiedn ¥

Puvcannes ae lo Jonta Diveetva Tas stguicnion:

- Sefiaiar las ducelees de b BEnhdad voqu

deberin sercjeentndas por ¢
[Jircetor

= Aprolc o rmprobar of Presupiesto avnal presentando por ef Director,

- Namonn ol Reviser Fiseal de 1o Bniedad
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- Aultorizar ad IDireelon lus gastoes o rverssiones cunndo ¢slog cxeedan de
cineo salarios minimes,

= Aprobre o improbar Tos prayectos de ayuda que le sean presentados.
:
- Dusignur i icmbro de 1o Junta Direcliva para gue Jiome unto cona ol
Diccctor tedos los cheques v ansaceiones financieras de Ta Tuslingidn.,
Pavigrafor Lo Junta Divective seorenaird odinniamente cada mes y
Cextraorcinaamente cuando sea veessario. La convezatoria la realizach ¢l
Direcior con ung anteiecion de 10 dias oo Torma eserita,

CAPITULO IV

DEL DIRTCTOR

Articuta V1

Desempeding ¢ oficio de Direator de fa Foadacion Caritas Diocesana ¢l mismo
Diicctor del Avea de Promocon Homing nombrado en conformidad con el
Articulo Cunrte de fos presentes esfalulgs.

Arliculo Vi

Son funciones del Director de o Fundacion Cintas Diccesana s siguientes,

-~ Represcater legamien(e wustiucion

Clilar, en auseaciz ol QGbispo, Je Junt Ducetiva, al menes una vez cada
dos niescs,

-- Presentar en el mes de chero de cada niio ¢! Presupuesia de ingrosos y
epresos para cstadio v aprebacion de la nts Divectiva,

- et las orientaciones cmanadas de b et Dircehiva,

-- Crdenar of gasto deatro de los parimeros seitclindos oo os presentes
estalntos, ' :

— Coordinar L claboricion v gjocucidn de los programas y proyeclos

lendientes al cumplimiento de los Objetivos de In Tuandacidn . Chritas
Diocesan,
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- Hacer presencin visible aute entidades gubermamentales o uo
pubctigmentiics,

-~ Rendpfarmes fivancicros v de actividades cuda tres meses a ta Juotg
Direciiva,

== Realtzar y actoalizar conslaniomente i informacién scerca de lodas I
obras socinles de la Didcesis de Pereira, '

CAPTTULO W

DEL PATIRIMONIC

Articulo V1il
El Patiimonio de la Fundacidn Caritas Diacesaun oxtatd constitnida npot
-- Los bienes gue actoalmicnic posce

-~ Laa ayudas coondmicas que e asigne Ja Diceesis de Pereiva

=

-- Lo que reporle snualmente Ty cvmpaia do Comumicacién Cristiann de
Tiicnes.

-- Lus bicoes que pueda adaouir por caalgeicr iltulo legal como auxilios,
herenclos, lepadas, donacicaes ote, de personas naiwrales o jurfdicas de
orduon nactanni o titeoacional.

CAMTLLO Y

.
[}

2

DETLOS ORCANOS DE CONTROL

Artienio Ty

ia Fundacion Carilas Diocesana fendrd an Revisor Fisoalb que sord netbrado por
fo Juria Directiva, cuyas funciones son 1as contempladas por o ley.

134



CAPITULO NI

DURACION Y DISOLUCION

Articulo X

La Fundacidn Ciritas Diocesana tendei una darncide alwdeflinida y solo quedard
disuctit cuando asi 1o deterntine ¢ Qbispo de Pereira, aido ¢l concepto de Ta
Juntiu Drivecliva,

Articulo Nt - '

|
L.as biencs que o Institncidn posca en el momento de fa disehigidn, los pasind ¢l
Obispa de Perciva, oido cl concepto de fa Junta Divcctiva, a otra entidad de
cargeler socral que tenga iguales o stmilares abjetivos a tos de la Tundacidn
Ciaritas Diocesana.

Los presentes Esfatuios foeron aprobados por ¢l Obispo de Perenra mediante

Decreto F481 del 31 de mayo del ato dos mial, Tiesta de la Visitseidn de la
Santistma Virgen.

/ T L 3
7 \ ( . N A
¢ L R / \

.;-/ \,olj‘x«a.,ua /N
+FABTO SUESCUN MUTIS . -

Obispo de Pereira, S
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Anexo H. Acta Junta Directiva No 6 del 24 de agosto de 2004. Modificacion de los
Estatutos: objetivos y Conformacién Junta Directiva.

FUNDACION CARITAS DIDCESANA
DIGOESIS DE PERERA

REUNION JUNTA DIRECTTVA
ACTANo. &
£n la ciudad de Persira, sicndo las 8 am. del dia 26 de Agosio del afio 2002, sz raumio
Junla Directiva de la Fundacién Caritas Diocesana — Dideesis de Pereira para efeciuar
rennién ordinaris aiendiendo a la convocaloria hecha por ssciito por el Pbro. Rubén Derio
Jeramille v de conformidad com los estatutos (Pardgrafo del articulo V), pare desarrollar ¢l
siguiente crden del dia:

in
la

T, Verificacion del quérum.

Dezignacion de presidente v secretario de la reunidn.
feforma estatulatia.

Lectura v aprobacida del {exto mteprai del acta.

w3 -

g el

Desarralle de la reunidn:

I. Verificacion del guirum:
Se verifico la presencia del quorum esiaiutario para poder deliberar y decidir. Asistia of
70% de la Junta Directiva.

- Monsefior Talio Duoue Gutiérrez. Presidenic Junia Direciiva.
- Monsefior Carlos Arturo [3aza.

-~ Phro. Guvan Ocarnpo Florez

- Phro. Rubén Darlo Jaramills M.

Desipnacién de Presidente v secretario de la reunisn:
3c designaron como Presidente y secretario de (2 reunién a Monssfior Tulie Duoue
(utiémrez ¥ al Pbro. Rubén Darfo Jaramillo identificado come aparece &l pic de sus
ilrmas, guienes tomaron posesion de sus cargos.

|~3

Reforma cstannana: :
>z presento snte laz Junia el fevio de 1a reforma estatutaria, consiste en lz modificacion
de los articulos 1Tl y IV, que se refiere 2 los objeiivas v 2] gobierno 6 Junta Directiva,

El articuls 1T acmeal 2 |a leira dice:

La Fuadacién Carifas Diccesana — Didcesis de Pereira, tiene como ohjetives los signientes:
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FUNDACION CARTFAS DIDCESANA
DI(OESIS DE PEREYRA

EFRUNION JUNTA BIRECTIVA

ALTA No. &
Tn la ciudad de Persira, sicndo las 8 am. del dia 26 de Agosio del atio 2004, s= in
Junia Trirectiva de la Fundacién Caritas Diocesana — Didcesis de Pereira para efectuar la

reunién ordinaria atendiendo a la convocatoria hecha por sscrito por ] Pbro. Rubén Derio
Jeramilto v de confbrmidad com los estatutos {Fardgrafo del articulo V3, para desarroliar el
signirnte crden det dia:

V. YVerificacton del gubrum.

2. Designacion de presidente v secretario de la reunidn,
3. Reforma estatularia
4. Leetura v aprobacién del texte intepral del acta,

Desarrolle de 1a reumdn:

1. Verificacion del quiyum:
Se verifico la presencia del quorum csisiutario para poder deliberar y decidir, Asistid of
70% de la Junta Directiva.

Mensefior Tulio Pugue Gutiérrez. Presidenic Junta Dirceiiva,
- Monsefor Carlos Arturo [saza.
- Pbro. Duvin Ocampo Florez
- Pbro. Rubén Dario Jaramillo M.

Designacién de Presidente v secretario de 1a reunisn:
Sc designaron como Presidente ¥ secretario de lz reunidn 2 Monsefior Tullo Duuue
Guitérrez ¥ al Pbro. Rubén Dario jaramillo identificado como aparece &l pic de sus
ilrmas, guienes tomaron posesion de sus cargos.

|~

Reforma ostanuana:
Se presento ante la Junta €l texto de la reforma estatutaria. consiste en la modificacion
de los articulos 11Ty IV, que se refiere 2 los obiziivos v 2! goblerno 6 Junta Directiva,

El articels 11T acmal 2 la leira dice:

La Fondacién Caritas Diocesana — Didcesis de Pereira, tiene como ohjetives los siguientes:
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£l artienlo quedara asi:

T

La direccidn de la Fundacién Caritas Diccesana — Didcesis de Pereira estara a cargo de la
© Jupitd Z}zrectl \r_a que consLa cia 103 mgmmntes miembros:

Ei Obispodela DIOCﬁblS da Pereira coma su Ere:lden.e 0 2 guien delegue.

o,
Lxg

% El Direcior de ia Fundacién Caritas Diocesana — DPlocesis de Percire an 1cs
" nembradg por el Obispt v gue hara parde de la Iuma Driractiva mientras dure su
cargo. -

E! Economo de [a Dideesis de Perziia.
Dos sacerdotes de fa Didcesis de Pereira,

Digs miembros nbmb._ragios por 2l Obispo de la Didcesis de Parsira,
. - " .l S " ] f - .

&
o

A
]

L]
_ L

Tuego de analizadas las propuesias de reformas a los cstaiutos, esias se sometisrorn a
cofisideracion de los asistentes a la reunion, quienes dieron su aprobacion por unanimidad,
indicando que se adfunta a 1a presente Acta y formen parts integral de la misma.

3. Leciwra y aprobacion del acta:

Sometide ' a considﬁracién de 1a Tunta Directiva la presente acta fue leida v aprobada por
Uﬂaﬂ]"‘!‘dad \d ‘en copstanma de todo lo anterior, se firma por el oresidents ¥ seoreiavio de la
reunion.

Firmados Monsefior Tulio Duque Guiidrrez C.C. 2.874.571 de Bogots v el Phro. Rubén

Darfo Jaramillo Moniova C.C. 18 505 623 de Dasquebradas,

Es fiel copia tomada de la original.

&
Monsefior TJI D DUQUE TIEU_REZ. !
Presiderts Junta Directva

“{UN—“N UA‘{IO JA_RAJ’/ FLLO

Secretans Junia Directiva
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Anexo |. Acta de la Junta Directiva de la Fundacion No 18 del 21 de julio de 2008.
Reforma de los Estatutos: objetivos.

FUNDACION CARITAS DIOCESANA
DIGCESIS DE PEREIRA

REUNION JUNTA IRRECTTIVA
ACTA No. 18

Tn la cindad de Perelra, siendo las 8:00 am. del dia 21 de juiio de 2008,
se rennid la junta Directiva de la Fundacidon Caritas - Didcesis de Pereiza
para efeciuar la reunién ordinaria atendicndo a la convocatoria hechs
por escrito per el Phre. José Manue]l Ramirez Mejia v de conformidad
o los eslainios (Pardgrafo del arbculo V), para degsarrollar el siguiente
orden dei dia:

CJ.d ;{:3']"1

Llamade a Lista y Verificacion del QUORIIM.

Eleccién de Presidente v Secvetario de [a Reunion.

Legiura del acta anterior.

Temag varlos.
« Solicitud antoizacion reforma de estatites de la fundacidn.
v Nombramiento puevo miembro de la junta directiva.
a  Presentucitn estados financieros 2 diciembre 31 de 2.007

§. Fin de la Retmidn

A

Dezsrrailo de Ia reunion:

i Oracio: B B Obispo invoca la presencia del Sefior jesfs v la
Santisirna Virgen Maria para que acomparie a Ia Fundacién Caritas
zx su desarrolls v furtalecimiento.

Llamado a lisia v Verificacion del gnérmm : Se verificod la
presenda de los miembros de ja Junta Directiva v asistieron:

- Meonsefior Tulls Duque Gutiérez

- Monsefigr Carios Artaro Tsaza

- Pbre. buvin Ceampo Flores

- Phro. Rubézn Dario faremilie Moniova.

- Pbre. Anibal Hurtado Hurtade.

- Pbro. José Manuel Ramirez Mejia,

- 5ra. Rosa Emilia Flores de Atango

]

Fuoeren  Invitados; el costador de {a Fundacién Dr Noel Andrés

Céspedes Espmosa ¥ la Dra. Teresila Cardona Cafaveral

Por 1o fauto hay guérum para deliberar y decidir.

3. Fleccién de Presidente v Secretario de la reuniér: fa Junta
Direciva ndmbra como presidente a Monsefior Tulio Dugns
.._nltlﬁll‘EZ ¥ como secretaric al Pbro. José Manuel Ramirez Mejia,

uienes tomaron posesidn del cargo.
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4. iechws del acia anlerior B secreiario procedid a leer el acia
anterior ¥ fue aprobada por unanimidad.

5. Tomas varios,

v+ Modificacion del vhjeto socicl Teniendo en cuenia gue es
necesario que la Fumdacddén se forialezeca para enfrentar
nuevos ¥etos en pro de mejorar sus servicios como pastoral
social se propone una ampliacién en el objeto social de la
mrisma.  El Pbro. José Mapuel Ramirez presenla a
consideracidon de la junta directiva los punios en gue se
debe ampliar el objeto de la fundacidn v presenia como
propuesta que ¢l nuevo ehieto social de la fundacon sea ¢l
sigsienia:

Ser Instrumenie del drea de promocion hitmana para ayudar v
servir a los mas desprotegidos de la Diocesis sin distingién de
rzza, religion o politica.

Presentar, promover, apoyar v/0 ejecitar provectos gencradores
<e emplee, vivienda, edutacién, salud, recreacién y proteccién del
medio ambiente, teniendo en cuenta la realidad socio-cultuzel! de
ias copmuidades.

Promover, apoyar y ejecutar programas Vv o provecios de
capacitacion gue brinden la posibilidad de mejorar la calidad de
vida de las comunidades.

Gesttopar coi las eniidades nacionales e fnternacionales YeCUTsos,
para de esta manera umplir con ¢l ghjeto amterior. Para
desarroilar su ohjeto social la fundacion podra celebwrar todo dpo
de confratos ¢om personas naturales o juridicas, nacicnales o
exidnjeras, pihiicas o privadas.

Adquiriy ¢ enajenar a cualguier titule bienes mmebles ¢ Trmebios,
Crear ¢ participar en la creacion de personas juridicas sin dnimo de
lucro destinadas al cumplimienio de funciones iguales, similares,
CoNEXas o colaplementazias a las suvas, o pardcipar en ellas, con la
aprobacién de Iz jinta directva,

Celebrar  y  efecurar conirains v convenios nacionales e
mteynaciopales. . o
TEporiay y exporiar o reexportar, profucios ¥ equipos que engan
un Bn $ecal .

Adaquirir, enajenar, gravar, constiiwir, admindsiar v disponer de
toda clase de bienes sean mmebles o inmmehles qQuUE  sean
necesarios directa ¢ indirectamente para la realizacién de su
shijzto sodal, instalar, Lompray, airendar, Fiitag,

fn general, realizar todos los acies v suscribir los coniratos y
£oLVeRios necesarios para el desarrolio de su objeto.
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Para desmxollar su ohjetivo la fendacién podrd dicar y -
reglimentar voluntarindos de servido social, los cuales estaram=
nresididos por una junta directiva de la que hara parie el direcios
de Ia fandacion,

s Ss somefe 2 decigidn de los miembros de la junta la
modificacidn @l cbjeto de [a Fundadén quienes voian,
verificada Ia votacién por el presidente de la reunidn arroja
vomo resultade que la dedsién fue aprobada con 7 votos a
favor v} votos £n contra.

= F] pbre José Manuel Ramirez presenta carta suscrita por el Dr.
Vicente Galviz Herrera, miembroe de la junta directiva de Ia
fundacién v guien renuncia a dicho carge por iraslado de
residencia a oira ciudad

¢ Por lo anterior el sedor Ghispo posiuia a la Dr Teresita
Cardona Catiaveral en reemplazo del Dr Galviz Herrera,
presenie come Invitada a la reunion. Se gomete a decision de
los miembros de la junta ¢l nombramiento de la nuevo
miembro de la jumia directiva, verificada la votaclon por el
nresidente de la reunion arroja como résultado que la decision
S¢ aprueb.a con siete vofos a favor vy O en contra

» 3¢ procede a nombrar a la sefiora Teresita. Cardona como
nuevo miembra de la junia dircetiva en reemplazo del Dr
Vicente Galvis Herrera, guien arepta el nombramiento v
manifiesta gue esin tdispuesta a servir a la comunjdad,

o Informe financiere: £l countador de la Fundacién Noel
Andrés Céspedes Espinosa presenta los estados financieros
a diciembre 31 de 2.007 los cuales reflejar la sithacién
financiera de la Fundacién realizande un comparative con
los estados {inancieros entregados por la anterior contadora
Maria Fugenia Zaputa Cardona; pveriodo en el ¢nal ge
evidencio wn considerable aumento en o] nivel de Zaslos
adminiszalivos como consecuenda del proceso de ciere v
liguidacién de los convenios 022 y 033 com CHF
Internacional. Se da una ndlided de $571.357.666 despiés de
realizar Ia relacion enlre ingresos ¥ gastos del periodo. v un
incrementle en los activos del 3103% v del pairimonio de un
24%. Se refleja un awmento en el paltrimonio ¥ €n taptacién
e recursos para la atencion a la poblacidn en situacién de
vitlnerabilidad, .

* Aditionalmente se informa a la junmta sobre algnnos
proyectos de la fundacién por los cnales of Sr Obisoo.
pregunta:
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»Fn rejacién conm el pargueadero o prifdes-es
comprendido entre ¢l 6 junio al § de julio se
recandaror 56.000.000 {seis millones de pesos} v unes
gaslos por nomina de $2.500.000 {dos millones
quinienlos mil pesos). Se Hiene la cotizacion del sistema
de control sistematizado de parqueadero.

v« Del provecto de Gito-Dokabu se informa gque se
pevibivron 317.300.000 da Jao Populuian Pregressio el
16 de lip de 008 se ublizaran de acuerdo cop el
provecito  aprebade v dande  los  informes
cotrespondientes. Desde hace 4 meses dos asesores
ecian acompafando en proyecto de vida v capaciltacion
artesanal a la comunidad.

o Finalmente s¢ informa gue aun esta en proceso de
cierre ¢l convenio suscrito con la GlM para la atencidn a
desmovilizatios, el cudl debia haber culminado el 31 de
mavo de 2.008 Ia coordipadora Diana Osorio en
nombre de OIM pidié realirar un noeve convenio para
levantar 300 perfiles a unos nueves beneficiarios, pero
debide a las dificultades que $8 han tenide con ella se
Je manifesié que no era posible nuevo contralo en esas
condiciones.

6. Fin de la reunion: Siendo las 10-30 am. se da por terminada la
reunion; por lo tanto se procede a dar fectura v aprobacién del
avta.  Tiespiés de esto todos estuvieron de acuerdo conm la
presents acta aprobandola per unanimidad. |

En constancia se fimaa por parte del Prasidente, y Secretaric de a
Reunidn. '

Presidenie de Ja Refimidn

e

T AT T 7

Neom == 2,7 gmmmr 7
;?:a. Jusé Manuel Ramirez Mejia
)

wretario de la Reunidn
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Anexo J. Hoja de Vida de la Fundacion. Version 24 Octubre de 2011

HOJA DE VIDA FUNDACION CARITAS DIOCESANA-PEREIRA

FUNDACION CARITAS DIOCESANA — DIOCESIS DE

NOMBRE O RAZON SOCIAL: PEREIRA

INFORMACION GENERAL DEL PROPONENTE:

NIT: 816004628-3
Registro Cadmara de Comercio: 00003427 del Libro I de entidades sin animo de lucro
Registrada en: (Ciudad) Pereira
Fecha de Constitucion: (dia/mes/afio) 31 de mayo del afio 2000
Direccién: Calle 20 N©° 4-57 Edificio los Frailes
Teléfonos: (6) 3250415
Fax: (6) 3354031
AA:
Web Site: www.caritaspereira.org
E-mail: caritasp@caritaspereira.org
Ciudad y Departamento: Pereira — Risaralda
Representante Legal: Pbro. José Manuel Ramirez Mejia
Identificacion del Representante 9.990.279 de Viterbo
Legal (CC, c. de Extranjeria o Pasaporte)
Giovanni Lopez Sanchez
Coordinador General
Persona de Contacto: Tel. 3250415 — Cel. 310-8911294
E- mail : areaadministrativa@caritaspereira.org

PERFIL INSTITUCIONAL:

La Fundacion Caritas Diocesana fue creada por Monsenor Fabio Suescuin Mutis (Obispo de Pereira)
el 31 de Mayo de 2000. Es una Fundacion inscrita en el marco de la Pastoral Social de la Iglesia
Catdlica, con el propdsito de animar y coordinar todas las iniciativas y obras en el marco de la
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caridad, ayudando a los organismos miembros a participar en la promocién humana y el desarrollo
integral de los menos favorecidos. El radio de accién de la Fundacion comprende 103 parroquias
que conforman la Didcesis de Pereira, ubicadas en 20 municipios (7 caldenses y 13 risaraldenses):
Apia, Anserma, Balboa, Belalcazar, Belén de Umbria, Dosquebradas, Guatica, La Celia, La Virginia,
Marmato, Marsella, Mistratd, Pereira, Pueblo Rico, Quinchia, Riosucio, Risaralda, Santuario,
Supia y Viterbo.

MISION

La Fundacion Caritas Diocesana es un instrumento de la Didcesis de Pereira que anima, acompana
y fortalece los procesos de Evangelizacion de lo social, especialmente a través de las parroquias,
incidiendo en la transformacion de la sociedad y en el desarrollo integral de la persona humana,
teniendo como fundamento el Evangelio y la Doctrina Social de la Iglesia.

VISION

Para el afio 2013 aportaremos a la construccion de la paz con justicia social, sirviendo a la
sociedad en la formacion de comunidades y parroquias responsables, solidarias y capaces de
enfrentar y transformar su realidad social.

OBJETO SOCIAL

Ser instrumento del area de promocion humana para ayudar y servir a los mas desprotegidos de la
Didcesis sin distincién de raza, religion o politica. Presentar, promover, apoyar y/o ejecutar
proyectos generadores de empleo, vivienda, educacion, salud, recreacion y proteccion del medio
ambiente, teniendo en cuenta la realidad socio-cultural de las comunidades. Promover, apoyar y
ejecutar programas y proyectos de capacitacion que brinden la posibilidad de mejorar la calidad de
vida de las comunidades. Gestionar con las entidades nacionales e internacionales recursos, para
de esta manera cumplir con el objetivo anterior. Para desarrollar su objeto social, la Fundacion
podra celebrar todo tipo de contratos con personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras,
publicas o privadas. Adquirir o enajenar a cualquier titulo: bienes, muebles o inmuebles, crear o
participar en la creacion de personas juridicas sin animo de lucro destinadas al cumplimiento de
funciones iguales, similares, conexas o complementarias a las suyas, o participar en ellas con la
aprobacién de la junta directiva.

Celebrar y ejecutar contratos y convenios nacionales e internacionales. Importar y exportar o
reexportar productos y equipos que tengan un fin social. Adquirir, enajenar, gravar, constituir,
administrar y disponer de toda clase de bienes sean muebles o inmuebles necesarios, directa o
indirectamente para la realizacion de su objeto social, instalar, comprar, arrendar, limitar... en
general realizar todos los actos y suscribir los contratos y convenios necesarios para el desarrollo
de su objeto. Para desarrollar su objetivo, la Fundacién podra crear y reglamentar voluntariados de
servicio social, los cuales estaran presididos por una junta directiva de la que hara parte el director
de la Fundacion.

EL AREA EMPRESARIAL DE LA FUNDACION CARITAS

Para desarrollar las iniciativas de apoyo a los mas necesitados, la Fundacion Caritas cuenta con
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varias areas de desarrollo, entre ellas el Area Empresarial; a partir de la cual se fortalece el
componente microempresarial de los proyectos que desarrolla la Fundacion.

El Area Empresarial de la Fundacién ha desarrollado asesorias y acompafiamiento a distintos tipos
de actividades productivas, comerciales y de servicios.

La experiencia acumulada por la Fundacidn en esta Area ha llevado a posicionar la entidad como
una institucion seria de apoyo y gestion empresarial a las comunidades vulnerables del Eje
Cafetero, Norte del Valle, Putumayo y chocd, aportando a su bienestar, mejorando su nivel y
calidad de vida; integrando la vision social y espiritual que necesariamente debe ser contemplada
en cualquier iniciativa economica.

AREA DE ACCION: DESARROLLO ECONOMICO

Generar y fortalecer los procesos de desarrollo econémico local; a través de estrategias y
metodologias propias, basadas en el crecimiento integral del ser humano, mediante un sistema de
planeacion, gestion y promocion, para que se despliegue en los actores productivos la capacidad
de trabajo, creatividad y competitividad.

AREA DE ACCION: GESTION Y PROMOCION

Expandir los espacios de gestion de los actores sociales y econdmicos, para el desarrollo de planes,
programas y proyectos, a través de la consolidacion de las relaciones comerciales e institucionales,
mediante alianzas estratégicas de cooperacion de orden nacional e internacional.

Recurso Humano nivel estratégico y asesor

Nombre y apellidos Profesion Cargo Afos
José Manuel Ramirez | Sacerdote Director Nombrado
Mejia. 1° de marzo/07
Giovanni Lopez Sanchez. | Administrador Coordinador General 19 meses

Financiero

programas y proyectos

Paul Herbert Torres | Administrador de
Moreno. Empresas /

) ) Coordinador Banco de | 4 Afos
Tecndlogo Industrial

Alimentos y Area de
Asistencia

José Isail Londofio Lopez. | Economista Coordinador Area | 24 meses
Microestructural

Andrés Mufioz Ingeniero Mecanico | Asesor empresarial 3y 6 meses
Esp. En Alta
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Gerencia

Lady Fernanda Cerdn | Psicdloga Asesora Psicosocial 21 meses
Lema

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Relacidon de contratos relacionados con programas y proyectos
de desarrollo microempresarial, sequridad alimentaria, generacion de ingresos y/o empleo para
poblacion desplazada y/o vulnerable.
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Anexo K. Instructivo y Guia de Implementacién y manejo de las TRD

INSTRUCTIVO Y GUIA PARA EL MANEJO DE LAS TRD DE LA FUNDACION
CARITAS DIOCESANAS DIOCESIS DE PEREIRA

CONFIDENCIALIDAD

El contenido del presente documento y sus anexos, enfoques y metodologias
estipuladas, se consideran de caracter confidencial entre la FUNDACION
CARITAS DIOCESANAS DIOCESIS DE PEREIRA y JUAN CAMILO LOPEZ
GALLEGO, y no podré ser utilizado total o parcialmente por ninguna de las partes
para propositos distintos al objeto de su disefio.

1. INTRODUCCION

1.1 NORMATIVIDAD ASOCIADA

1.2 CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

1.3 BENEFICIOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS TRD

2. ORGANIZACION

2.1PORTADA ESTANDAR PARA IDENTIFICAR LAS SERIES Y/O
EXPEDIENTES

2.2 SEPARADORES DE LAS SERIES

2.3. MARCACION Y ORDENACION DE LAS CELUGUIAS

2.4 ORDENACION DE LOS EXPEDIENTES DENTRO DE LAS GAVETAS
2.5 MARCACION E IDENTIFICACION DE LOS ARCHIVADORES

2.6 PASOS A TENER EN CUENTA EN LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS

3. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS DE APOYO
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4. APLICACION DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
4.1 PROCEDIMIENTO

4.2 TRANSFERENCIA PRIMARIAS

4.3 ELIMINACION DOCUMENTAL

4.4 CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA

5. CONSULTA Y PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS

6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6.1 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6.2 PLAN DE SEGUIMIENTO

7. RECOMENDACIONES GENERALES

8. GLOSARIO
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INSTRUCTIVO Y GUIA PARA EL MANEJO DE LATRD DE LAF UNDACION
CARITAS DIOCESANAS DIOCESIS DE PEREIRA

1. INTRODUCCION

Disefiar un instructivo que servira de guia y consulta para la implementacion y
actualizacion de las TRD al interior de la organizaciéon partiendo de la ordenacién
de los archivos de gestion.

Objetivo

Proporcionar las politicas y procedimientos especificos para la implementacion de
la Tabla de Retencion Documental- TRD sobre la documentacion activa en los
archivos de gestion dentro del marco de un Programa de Gestion Documental.

FORMACION DE LOS ARCHIVOS

WRCHIVO DE GESTION

ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO HISTORICO

1.1NORMATIVIDAD ASOCIADA

--- Ley General de Archivo
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Articulo 24. Obligatoriedad de las tablas de retenc  i6n. | ;--:.l

Sera obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adopta\r%% respectivas
tablas de retencion documental.
--- Acuerdo 042 de 2002 del archivo general de arch  ivo

Articulo 3°.- Conformacién de los archivos de gesti On y responsabilidad de
los jefes de unidades administrativas

Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con
fundamento en la TRD, velar por: la conformacion, organizacién, preservacion y
control de los archivos de gestion...

El respectivo Jefe de la oficina ser& el responsable de velar por la organizacion,
consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia...

--- Manual de Archivistica, Primera fase: Guia Para la implementacién de un
programa de gestion documental

--- Acuerdo 039 de 2002: Elaboracion de las TRD. (  art. 24 Ley 594).

--- Mini/Manual No.4: Tablas de Retencion y Transfe rencias Documentales.
Archivo General de la Nacion.

1.2 CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Fase 1: circulacion y tramitacion de los asuntos iniciados. La documentacion
forma parte de los archivos de gestion y es de uso frecuente.

Fase 2: El expediente ha finalizado su tramite, pero es objeto de consulta regular.
La documentaciéon forma parte de archivos intermedios.

Fase 3: El documento ha sido considerado de valor permanente y sera
conservado como fuente cultural e investigativa. Se localiza en los archivos
histéricos.
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1.3 BENEFICIOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS TRD

Con la implementacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) se pretende
agilizar los procedimientos de produccién, tramite y consulta de los documentos,
permitir a la administracién logros de transparencia, memoria y la toma de
decisiones sobre bases ciertas y de manera oportuna en el servicio al ciudadano.

— Facilitan el manejo de la informacion
— Contribuyen a la racionalizacién de la produccion documental.

— Posibilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencién estipulados en ella.

— Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

7~ Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de
archivo. Ademés sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos
administrativos.

2. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

2.2PORTADA ESTANDAR PARA IDENTIFICAR LAS SERIES Y/O
EXPEDIENTES

Este disefio de la portada o caratula estandar, se utiliza una vez se realice la
apertura de una nueva serie desde el Archivo de Gestion. Hay campos que se
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diligencian posterior a la retencion superada en el Archivo de Gestion, antes de
ser trasladados al archivo Central.

Este instrumento sirve para identificar las series y/o expedientes en la entidad
teniendo en cuenta los campos o datos obligatorios atendiendo la TRD.

Fundacién Caritas Diocesanas - Di6cesis De Pereira

PEREIRA
SEDE DOSQUEBRADAS
Cadigo Nombre
SECCION 110 COORDINACION GENERAL
SUBSECCION N/A N/A
SERIE 110-25-00 CONTRATOS
SUBSERIE 110-25-01 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
NOMBRE DEL MARIA PATRICIA GONZALES HENAO - 23-2007
EXPEDIENTE
NUMERO 20.567.345
FOLIOS DEL |1 AL 389
FECHAS DE 01/02/2007 HASTA | 15/11/2009
EXTREMAS
Signatura
Topografica No. Expediente 23-2007
Archivo de 1 De | 2
Gestion No. Carpeta
Signatura
Topografica Deposito Estante Caja Carpeta
Archivo 1 1 01
Central 1
Disposicion Final
Aplicacion Archiv | Archivo
TRD o de Central | C.Total |Eliminacion Microfilmacion Seleccion
Gestio
n
2 18 X X
Versién:
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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL ROTULO DE LA SERIE Y/O EXPEDIENTE

10.

SEDE. Consignar el nombre de la Regional o “Sede Nacional” segun sea el caso.

SECCION. Consignar el codigo y el nombre de la dependencia o _unidad
administrativa inmediatamente superior de la cual depende la SUBSECCION. Por
Ejemplo: Coordinacion General.

SUBSECCION. Se sefiala el codigo y nombre de la unidad administrativa que
produce y conserva la serie documental a la cual pertenece este expediente.
Ejemplo: Gestién y Finanzas.

SERIE. Consignar el codigo y nombre de la serie o asunto registrado en la TRD.

SUBSERIE. Consignar el codigo y nombre de la Subserie o asunto registrado en
la TRD.

NOMBRE DEL EXPEDIENTE: Consignar el nombre especifico de la carpeta de
acuerdo con su contenido. Asi por ejemplo: nhombre del servidor cuando se trate
de una Historia laboral; nombre del contratista (persona natural o juridica) cuando
se trate de un contrato. Para los Convenios, se debe especificar el Cofinaciador y
el asunto si se conoce. Por ejemplo: Gobernacion Risaralda 145 Seguridad
Alimentaria Dosquebradas

NUMERO: En este campo se consignan los nimeros de identificacion, asi por
ejemplo: numero de identificacion del servidor publico para el caso de historias
laborales; NIT o RUT para el caso de persona juridica, o CC para persona natural;
para otras series que no tengan namero de identificacion se deberd dejar en
blanco.

FOLIOS: Se diligencia en el momento de realizar la Transferencia. Se registra el
namero del folio con que inicia y finaliza la carpeta, una vez se finalice el tramite
del expediente, o se realizara una Transferencia Primaria.

FECHAS EXTREMAS. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita. (cada carpeta), en nimeros separados con guion (-) (dia-mes-afo), para
el aflo se consignan las cuatro cifras. En el caso de una sola fecha se anotara
ésta; en caso de no ser posible identificar el dia se registrara el mes y el afio;
cuando la documentacion no tenga fecha se anotara s.f.; si el expediente estéa en
gestiéon solamente se debe diligenciar el campo de fecha inicial, cuando se realice
la Transferencia Primaria, se asignara la fecha final del dltimo asiento.

SIGNATURA TOPOGRAFICA ARCHIVO DE GESTION : Namero del expediente:
Consignar el numero de identificacion asignado al expediente, para el caso de
historias laborales no aplica, para contratos se registrard el numero del contrato
(Ej: 065-2011) Numero de carpeta: solo aplica cuando el expediente esta
compuesto por mas de una carpeta, ejemplo: 1 de 3; 2 de 3; 3 de 3.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

SIGNATURA TOPOGRAFICA ARCHIVO CENTRAL : Depdsito: consignar el
namero de depoésito asignado por las areas de Depdsito de acuerdo con la
distribucion de espacios. Estante: Consignar el nimero del mueble o estante
donde esta ubicada la carpeta. Caja: Consignar el nUmero que le corresponda a la
caja de acuerdo con el consecutivo Unico del Archivo Central. Dicho numero se
debe diligenciar al momento del levantamiento del inventario definitivo o
transferencia realizada al Archivo Central. Carpeta: Corresponde al nimero de
consecutivo de carpetas de acuerdo con el consecutivo Unico del Archivo Central.

VERSION TRD QUE APLICA: Registrar el afio de la TRD que est4 aplicando.

Archivo de Gestion: Consignar el tiempo de retencion asignado en las TRD para
archivo de gestion.

Archivo Central: Consignar el tiempo de retencion asignado en las TRD para
archivo central.

Conservacion Total:  Marcar con (X) cuando asi lo establezca la TRD para esta
serie documental.

Eliminacion: Marcar con (X) cuando asi lo establezca la TRD para esta serie
documental.

Microfilmacion: Marcar con (X) cuando asi lo establezca la TRD para esta serie

documental.

Seleccién: Marcar con (X) cuando asi lo establezca la TRD para esta serie
documental

2.2 SEPARADORES DE LAS SERIES

Al interior de las unidades de almacenamiento se requiere utilizar guias o separadores
que permitan identificar las series y subseries documentales, con sus respectivos
codigos.

Separadores o guias

SERIE :
Escribir en letra imprenta utilizando mayusculas fijas el cdédigo y el nombre de la
respectiva serie (centrado en el borde superior).

Colocar laminas (separadores o guias de 34 X 27 cm.), que identifiquen tanto las Series
como las Subseries, al inicio de los Expedientes. Preferiblemente en cartulina o material
especial, que se pueda diferenciar visualmente de forma rapida. Los separadores Series,
deben contener un mismo color para diferenciar sobre las subseries.
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Subserie :
Utilizar Unicamente mayuscula inicial escribiendo en el dngulo superior derecho, el

cédigo y nombre de la respectiva Subserie. Los separadores de las Subseries deben ser
de otro color.

A continuacion de la guia de Serie o Subserie, se colocaran las carpetas colgantes, o
expedientes que sea necesario abrir, y dentro de cada una de estas, ird la carpeta
celuguia que contendra los tipos documentales que conformaran el expediente. Para la
utilizacién de carpetas AZ, iran al inicio de cada serie contenida dentro de la misma, como
se observa en el siguiente ejemplo.
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| Sanchez Andres 03-2012

110-22-00 | Plésticos SA 02-2012

CONTRATOS DE PRESTACION Lopez Carlos 012012
DE SERVICIOS

‘ﬂ-

2.3. MARCACION Y ORDENACION DE LAS CELUGUIAS

Cuando no se aplica la Portada estandar visualizada en el punto 2.1, podemos
utilizar la marcacion y ordenacién de las Celuguias, especialmente para las series
simples o de baja produccién de documentos.

Roétulo

Los expedientes deben identificarse con un rétulo que se adhiere en el borde
inferior derecho de la hoja de portada de la carpeta.Formato Unico de Inventario

o
>
o
—
>
»

Fondo: Fundacién Caritas Diocesanas - Dibécesis
De Pereira

N7
ay

o
m

R E

R A

CajaNo.: « » Carpeta No.: « »
Seccién: Coordinacion General

Subseccion: Microestrcutural

Serie 0 Subserie: 119-25-02 - CONVENIOS
MICROESTRUCTURAL

Fecha Inicial: 01/May/2010 Fecha Final: 01/May/2012
No. de Folios: 248 la
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2.4 ORDENACION DE LOS EXPEDIENTES DENTRO DE LAS GAVETAS

110-22-02 CONTRATOS DE
VOLUNTARIADO

110-22-01 CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS

l 110-22-00 CONTRATOS
110-04-01 ACTAS DE COMITE
ARCHIVO

110-04-01 ACTAS DE COMITE
ARCHIVO 1

110-22-00 CONTRATOS
110-22-01 CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS
110-22-02 CONTRATOS DE
VOLUNTARIADO

110-61-02 PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION |/

110-61-00 PROGRAMAS ‘

110-40-01 HISTORIAS
LABORALES

Identificacién
gaveta

Contenido de las
gavetas

110-40-01 HISTORIAS e

LABORALES @_ Identificacion  gaveta
110-58-00 POLIZAS DE SEGURO V

110-58-01 POLIZAS DE SEGURO

CUMPLIMIENTO

=

2.5 MARCACION E IDENTIFICACION DE LOS ARCHIVADORES

La marcacién del archivador la podemos realizar por seccién, o ubicacién
topogréfica. Por ejemplo si el archivador se encuentra dentro del proceso de
ASISTENCIA - 117, y encontramos mas de un archivador asignado en esta area,
podemos enumerar los archivadores en forma consecutiva 01, 02, etc. Para
nuestro ejemplo el primer archivador seria: 117-01
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llustracion del ejemplo:

La Ordenacion del
archivador se realiza de
forma vertical, de arriba
hacia abajo, en forma
onsecutiva. 1, 2, ...

Como lo mencionamos en el
anterior paso, al extremo del
lado izquierdo de la Gaveta,
escribimos el contenido de
cada una de ellas

2.6 PASOS A TENER EN CUENTA EN LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS

2.6.1 Organizacién de archivos de gestion

1) La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencién
Documental debidamente aprobada.

2) La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

3) La ubicacion fisica de los documentos responder4a a la conformacion de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar
el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha méas antigua de produccion, sera
el primer documento que se encontrard al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se
encontrara al final de la misma.

4) Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacién, consulta y
control.

5) Las carpetas y demas unidades de conservacidn se deben identificar, marcar y rotular
de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion, dicha informacioén general seré:
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fondo, seccidn, subseccion, serie, subserie, numero de expediente, nimero de folios y
fechas extremas, nimero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso.

6) Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la
Tabla de Retencién Documental, para ello se elaborard un plan de transferencias y se
seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el Coordinador

de la Unidad de Archivo, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el
Archivo General de la Nacion.

7) Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: codigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccion, legajos
identificados con su numero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados con el

namero que le corresponda, numero consecutivo de caja, numero de expedientes
extremos y fechas extremas de los mismos.

2.6.2 SISTEMAS DE ORDENACION

Se utilizan varios sistemas de ordenacidn que materializan la idea de secuencia:

Numéricos (simples y cronoldgicos), alfabéticos (onomasticos, toponimicos y teméticos) y
los mixtos o alfanuméricos.
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2.6.3 Ordenacion de las Series

Ordenacion de las Series con unidades documentales Simples, es decir; cada una
es independiente de las otras unidades documentales simples de la misma serie.

SERIE: CIRCULARES

CIRCULAR
04/2012 Ordenacion Consecutiva Numérica
CIRCULAR (Foliacién de 1 a n)
03/2012
CIRCULAR e Se ordenan por un sistema numérico —
02/2012 cronolégico
CIRCULAR » Alrevisar la unidad de conservacion, el primer
01/2012 documento debe registrar la fecha mas
antigua, y el ultimo la fecha mas reciente.

* Ejemplos: Acta de Comité de SEPAS, Actas de
Junta Directiva

Series con unidades documentales complejas

Cada uno estd compuesto por varios tipos documentales diferentes entre si pero
relacionados en razon de un trdmite determinado.
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SERIE: CONVENIOS

Acta de Liquidacion

Informe Final

Péliza Cumplimiento

Propuesta

CM - ONG
Construyendo

137 -2011

MICROESTRCUTURAL

CM -
Gobernacion
Risaralda

134 -2010

119-25-02 CONVENIOS

Orden original
(foliacion de 1an)

Ordenacidn consecutiva y cronolégica, segtin
el criterio establecido para la serie

s Se ordena segin el framite que le dio origen / segin los Manuales de
Procedimientos / Aunque coinciden con un orden cronologico lo
importante es no descuidar el orden original,

* FEl documento que le dio origen al tramite es el primer documento al
revisar la unidad de conservacion v el que lo finiquito, el altimo.

1 Los sistemas de ordenacion numéricos (simples y cronoldgicos) son paralelos. Estos
documentos dispositivos carecen de validez si no tienen fecha. En general se une el
consecutivo numérico con la fecha de promulgacion. Asi por ejemplo: Acta 80/03; Circular
20/11, etc.

2 Los tipos documentales de las Historias Laborales son los establecidos en la Circular
No. 004 de 2003 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el Archivo
General de la Nacion.

Subseries documentales:

SUBSERIES CONTRATOS

110-22-01 CONTRATOS  110-22-02 CONTRATOS DE
PRESTACION DE VOLUNTARIADO
SERVICIOS Expediente
—

|

h

- |

[
{i:-n'_: -
L

110-22-00 CONTRATOS

[

Cada uno de las unidades documentales en
su orden original
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Ordenacion de los expedientes:  El expediente es un conjunto de tipos documentales
gque tratan de un mismo asunto o0 materia, producidos a medida que se desarrollan los
tramites.

Como se muestra en la siguiente imagen, no es correcto abrir unidades de conservacion
bajo el nombre de Correspondencia Recibida, y otra unidad de conservacion, con las
respuestas a dicha correspondencia (Correspondencia Despachada).

Dememmrmnna >0

&

w

@

= |

=5

)

g

_. original recibido copia al ._

R al expediente expediente .

2
. < ",
L - A
8
»
w
Correspondencia recibida Correspondencia despachada

» Un documento recibide no se guarda como
correspondencia recibida. Se guarda en la unidad
administrativa, en la serie ¥ el expediente
correspondientes, junto con los demas tipos
documentales,

» Un docomento enviade no se guarda en
correspondencia despachada, es también parte de
una unidad administrativa, una serie ¥ un
expediente correspondientes.

EXPEDIENTES

7 Los expedientes deben conformarse con un maximo de doscientos (200) folios.
Asi mismo en los grupos documentales y en los expedientes, que por su
volumen ocupen mas de una carpeta, se debera indicar cudl es la primera
parte, la segunda, y asi sucesivamente. Ejemplo: 1; 2, 3, 4, etc.
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Para los expedientes se realizara la actividad de foliacion de forma consecutiva es
decir carpeta 1 de 12 200 folios, carpeta 2 de 201- a 400 folios, y asi
sucesivamente.

3. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS DE APOYO

Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencién
Documental de las dependencias, y por lo tanto pueden ser eliminados cuando
pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por el
respectivo jefe de dependencia.

4. APLICACION DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Es la remision de los documentos del archivo de gestion al central y de éste al
histérico de conformidad con la tabla de retencibn documental aprobada para la
Entidad.

4.1 PROCEDIMIENTO
PASOS METODOLOGICOS

1. Disponer de la tabla de retencion documental en la cual se prevé la disposicion
final que han de tener los documentos: conservacion total o parcial (si es parcial,
estard sometida a seleccion representativa 6 aleatoria), microfilmacién o
eliminacion.

2. El inventario de las series documentales a transferir.

3. La respectiva acta de entrega

4. Autorizacion del comité de archivo de la entidad para ejecutar la disposicion
final.

1. Tenga en cuenta la fecha programada en el calendario de transferencia.

2. Solicite asesoria al Grupo de Archivo.
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3. Seleccione los expedientes de las series y Subseries documentales que
deben transferirse.

4. Realice la seleccion natural. Retire:

Impresos o publicaciones periddicas, formatos, hojas en blanco, borradores,
copias y fotocopias cuando no hagan parte integral del expediente, etc.

5. Ordenacién de tipos documentales: se coloca uno tras otro.

6. Foliacion: El 1 al documento mas antiguo y el nimero mayor al documento
mas reciente.

FOLIACION

a. La foliacion se realiza en el orden en que van llegando los documentos.
Esta debe efectuarse en el extremo superior derecho de la hoja, con un
lapiz de mina negra y blanda (HB,B), en forma legible y sin enmendaduras.

b. Recuerde: silleva a cabo este procedimiento a medida que van llegando los

documentos, la labor no se acumulara y sera mucho mas facil.

La foliacion se realiza en el sentido en que esta impreso el documento

d. Sise encuentra una foliacién antigua, se trazara una linea transversal sobre
cada numero incorrecto, y se asignara el nuevo consecutivo en la parte
superior derecha.

o
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» Se debe identificar la documentacién con la Serie Documental concerniente
a cada oficina.

* Los expedientes deben ser ingresados en cajas de archivo, las cuales solo
podran contener expedientes u otros documentos de la misma
dependencia.

* No se debe admitir documentacion fragmentada ni suelta, ni tampoco
documentacion depositada en grandes contenedores (AZ, cajas grandes,
paquetes, bolsas plasticas o costales).

» Las relaciones de transferencia de una misma serie documental se regiran
por aflos consecutivos.

* No se aceptaran cajas o archivadores con la denominacion de varios,
diversos, general o similares.

 Se debe diligenciar el formato Unico de inventario documental por cada
oficina, relacionando las respectivas series que pertenezcan a esta
dependencia y que hayan cumplido el tiempo de retencion establecido.

Ventajas

1. Descongestiona las oficinas donde se han tramitado los expedientes,
dejando un espacio libre para aquella documentacién en tramite.

2. Al transferir la documentacion al deposito del archivo se le aplica un
tratamiento documental/archivistico que asegura tanto la conservacion
como la consulta.

PROCEDIMIENTO

M Acondicionar la documentacién a transferir.

M Revisar si falta algin documento de la serie o expediente

M Realizar la Foliacion

165



M Depurar la documentacion.

7 Consiste en retirar de la unidad de conservaciébn toda aquella
documentacion considerada como material no archivistico, por ejemplo:
plegables, tarjetas de invitacion o felicitacion, recortes de prensa, catalogos,
copias y fotocopias de documentos, entre otros.

— Cuando se encuentren manuscritos o documentos en tramite, se verificara
que existe el documento definitivo y se destruiran los preliminares y las
copias sobrantes.
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No seran transferidos al Archivo Central :

7 Libros, revistas y periodicos.

7 Segundas, terceras y cuartas copias, cuando se tengan los originales de los
documentos en el respectivo expediente.
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M Retirar todo el material metalico.
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4.2 TRANSFERENCIA PRIMARIAS

TAELA FE RETENCIHE FECHHERTAL il
ENTINAR FESFEC FEESACISN CARITAS FISCESANAT RISCESIS BE FEN
=TT SISTEHAS
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El formato Unico de Inventario Documental se encuentra dispuesto mediante el
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Acuerdo No0.038 del 20 de septiembre de 2002 del AGN.
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - AGN

ENTIDAD REMITENTE ARCHIVO CENTRAL REGISTRO DE ENTRAD. HOJA No DE
ENTIDAD PRODUCTORA FUNDACION CARITAS DIOCESANAS DIOCESIS DE PEREIRA ARD |MES|DIA| NT
UNIDAD ADMINISTRATIVA 100-DIRECCION GENERAL 20126 | 1] 1
OFICINA PRODUCTORA 110-COORDINACION GENERAL
OBIETO TRANSEFERENCIA PRIMARIA - INVENTARIO INDIVIDUAL
* | copiao NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTOS FECHAS UNIDAD DE CONSERVACION | - 1 | pore [FRECUENCIA NOTAS
ORDEN ! Incial Final |Caja|Carpeta| Tomo |Otro CONSULTA
Se encuentra deterioro quimico
CONTRATO PRESTACION SERVICIOS GLORIA por la perdida de legibilidad de
001 | 110-25-01 LILIANA GONZALES HENAO - 23-2007 01-02-07| 15-11-08 | X X PAPEL |BAJA algunos folios en papel quimica

Elaborado por: Diana Lorena Restrepo Entregado por: Diana Lorena Restrepo Recibido por: Giovanni Lopez Sanchez
Cargo: Asistente Administrativa Cargo: Asistente Administrativa Cargo: Coordinador General
Lugar: Coordinacién General Lugar: Coordinacidn General Lugar: Archivo Central

Firma Firma Firma

Instructivo para el diligenciamiento del Formato Un ico de Inventario
Documental

Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la
documentacién que se va a transferir.

Entidad productora: Debe colocarse el hombre completo o razéon social de la entidad
que produce o produjo los documentos.

Unidad administrativa:  Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce
y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusidén y
supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.

Hoja de : Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. De___ : Se
registrara el total de hojas del inventario.

Registro de entrada: Se diligencia solo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes
a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia). En NT se anotara el nimero
de la transferencia.

169



Numero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a
cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad
documental.

Cadigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las Series, Subseries o asuntos relacionados.

Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados
de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

Para las transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusion y/o supresion
de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de
conservacion. En los inventarios individuales, el asiento corresponderd a los asuntos
tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos
documentos que guarden relacién con la misma funcién de la oficina productora.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita.
(Asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio. En el caso de una
sola fecha se anotard ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se anotara s.f.

Unidad de conservacién: Se consignara el ndmero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna otro se registrardn las unidades de conservacion
diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el nimero
correspondiente.

No. de folios: Se anotarda el numero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a
la documentacion: microfiimes (M), videos (V), casetes (C), soportes electronicos,
soportes electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacién registra un alto, medio, bajo
0 ninguno indice de consulta; para tal efecto, se tendrdn en cuenta los controles y
registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacion. Esta
columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados.

Notas: Se consignardn los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente como actas,
resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos:
faltantes, saltos por error en la numeracion y/o repeticion del nUmero consecutivo en
diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o
cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De estos debe sefialarse, en
primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5
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fotografias sueltas: luego el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema
de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos para la visualizacion y consulta de la informacion. Especificar
programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se le asignara un numero de folio y se registrara el numero de paginas que
lo componen.

Asi mismo, se anotara informacién sobre el estado de conservaciéon de la documentacion,
especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones,
dobleces, faltantes), quimico (oxidacion de tintas, soporte débil) y/o bioldgico (ataque de
hongos, insectos, roedores).

Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboracion del
mismo.

Entregado por: Se anotard el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibié.

CONTINUACION PROCEDIMIENTO

@ Revision de la Transferencia por parte de la Unidad de Archivo

Este procedimiento incluye el alistamiento de los e xpedientes 0 series
dentro de la Caja dispuesta como Unidad de Conserva  cion final.
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Se debe marcar la Caja de Archivo inactivo, segun el siguiente modelo de
rotulacion:

CARITAS

FOMDO: Caldi No.
TRANSFERENCIA Ho FECHA REGISTRO
FECHA EXTEREMA INICIAL FECHA EXTREMA FINAL
SECCION SECCION
Ho FOLIOS CONSERVAR HASTA - TRD
CONTENIDO

Mo DESCRIFCION

[Tiotas:

Se Firma cada una de las Transferencias Documentales elaboradas, previa
auditoria del contenido de cada una de las Cajas. Debe ser firmado por quien
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elabora el inventario, el Jefe de la seccion, y el responsable de la Unidad de
Archivo para el ingreso al archivo Central

: Enviar la documentacién al Archivo Central.

@ Conservacién en Archivo Central:  Se conserva en Archivo Central
segun el tiempo que indique la TRD, finalizado ese tiempo se aplica el
procedimiento establecido (conservar totalmente, eliminar, seleccionar,
microfilmar)

d

@ Reportar en el Inventario del Archivo Central, cada uno de los
registros diligenciados en la Transferencia Documen tal. Este
procedimiento facilita la resolucion de las Consult as, garantizando un
control total del acervo documental en conservacion

Nota: El inventario se puede gestionar en soporte digital mediante la
utilizacion de Hojas de Calculo o Bases de Datos que permitan facilitar el
manejo de estos registros. Este inventario corresponde a la serie de
Inventarios Documentales, y se debe relacionar a éste expediente. El
inventario debe cumplir con la descripcion de la signatura topografica o
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ubicacion especifica de las Unidades de Conservacion, como se observa en
el siguiente cuadro.

INVENTARIO DOCUMENTAL - FUNDACION CARITAS DICESAMAS - DP
AREA O DEPENDENCIA: UNIDRD DE ARCHIVO
CFHIRA FEINERT

WL | TS | TECTAS TR oY T T
FECHACA [ " |||lw'\- WONESL DE LA SCRE. !Lum‘n.q CETRTRA __-.'-'.‘!!'E-E‘;‘!.E;:ll:r.w-..m-"m!

[I:tN'\:IIII
INGHLSD WARALAL O AN | vl |G Coe | Rame

\RnTLE
ESTANTEREN CAA | pmonurions | Tassmeoms L I

CIRTIRARD] PRESERC KN
SEFTWRON i— - fur- W | A0 b0 | u

! COMY PS0 SBERRA KN -|

.| . B L]
|
.
1

3% I""""":”"':’:'l-': e = b ]

..
)
e |a

Nota: Los campos a diligenciar de éste cuadro, se describen mas arriba en el
instructivo Inventario Unico Documental. Se adiciona el DEPOSITO, si se manejan
varias locaciones o sitos destinados a la conservaciéon documental.

La ESTANTERIA se debe marcar de forma consecutiva. Se completa la signatura
topogréfica con la numeracion de la CAJA y el INDICE DE ORDENACION de cada
expediente. Este Ultimo es opcional, con la condicibn que permitira asegurar el
control y ubicacion individual de los expedientes, facilitando la basqueda, consulta
y retorno de los documentos a su sitio de almacenamiento.

@ Archivar las Transferencias Documentales para consu Ita vy
conservacion, en la serie dispuesta segun la TRD ap robada por el
comité de archivo.

4.3 ELIMINACION DOCUMENTAL

Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental se
destruirdn y se dejard constancia en Autorizacion que sera suscrita por el
Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia
respectiva.

Para este proceso se utilizara el siguiente FORMATO DE ELIMINACION:

174



FORMATO DE ELIMINACION
EN ARCHIVO DE GESTION Y CENTRAL

DE: Oficina Productora

PARA: Comité de Archivo de la Fundacién Caritas Diocasdbiécesis de Pereira

Para su aval adjuntamos la relacion de documergbsaar atendiendo lo dispuesto en la
T.R.D vigente.

Segun la Tabla de Retencion que tenemos aprobddaoéaina productora

Y segun la Legislacion o Reglamento General de idecle aviso que en fecha
eliminaremos los siguientes doctose

CODIGO CONTENIDO FECHAS VOLUMEN UNIDAD DE CONERVACION

Firma Jefe de Oficina Coordinadora Unidad dehivo

El Acta de autorizacion de eliminacién serd soporte de la eliminacion, y debera
conservarse en la serie de Actas de Comité de archivo segun la TRD. Estos
documentos serviran de consulta y soporte para la atencion de requerimientos de
entes de control y vigilancia, segun el art. 51 de la ley 594 de 2000. "La
Procuraduria General de la Naciéon y la Contraloria General de la Republica
prestaran todo el apoyo en lo de su competencia al Archivo General del Nacion,
para el cumplimiento de lo preceptuado en esta Ley”

4.4 CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA

El cronograma de transferencias, para cada una de las diferentes dependencias
de la Fundacion Caritas Diocesanas Didcesis de Pereira, indica la fecha en que se
deben transferir los grupos documentales y/o expedientes, que han cumplido su
gestion administrativa, al Archivo Central de la entidad.
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CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PERE s
CODIGO OFICINA PRODUCTORA MES

119 MICROESTRUCTURAL ABRIL

117 ASISTENCIA MAYO
118 PROMOCION HUMANA JUNIO
100 DIRECCION JULIO

110 COORDINACION GENERAL JULIO

112 SISTEMAS AGOSTO
115 GESTION Y FINANZAS OCTUBRE

Nota: Las transferencias Documentales seran aplicad  as atendiendo el Instructivo
y Guia de Manejo de las TRD

Las politicas y procedimientos establecidos para la Transferencia Documental,
desde los Archivos de Gestion al Archivo Central, son de obligatorio cumplimiento
por parte de los funcionarios de todas las Dependencias.

Seré& responsabilidad de cada una de las Dependencias en coordinacién con el
Comité de Archivo de la entidad, la permanente actualizacion del procedimiento
establecido para la Transferencia Documental.

5. CONSULTA Y PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS

La relacién de Préstamo de Documentos, es el instrumento utilizado para registrar
y controlar la entrada y salida de los documentos desde las diferentes
dependencias.

RELACION DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
DEPENDENCIA :

i i 1 120.188 | Cermficage |Dianalorena| Giovanni |Coordinacion | 1S-jun-13 Hgun 2
Fags EPS Raktraps Léapel Gareral
11
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INSTRUCTIVO FORMATO “RELACION DE PRESTAMO DE
DOCUMENTOS”

CONSECUTIVO: Este numero sera anotado en cada celda en orden ascendente,
de arriba hacia abajo y continuard numerandose de igual forma en los formatos
siguientes, para registrarse el orden en que se facilitan los documentos. Este
formato posee una vigencia anual, empezandose a numerar en esta columna con
el nimero 001, desde el 1°de enero hasta el 31 de diciembre de cada afo.

CARPETA: EI funcionario de la dependencia que facilita el documento, debe
escribir en esta celda el nimero asignado a esta unidad de conservacion (aplica
para diligenciamiento por parte de los funcionarios del Grupo de Correspondencia
y Archivo).

CAJA: El funcionario de la dependencia que facilita el documento, debe escribir en
esta celda el numero de la caja donde se encuentra ubicada la carpeta que
contiene el documento (aplica para diligenciamiento por parte de los funcionarios
del Grupo de Correspondencia y Archivo).

FOLIOS: El funcionario registra el niumero total de folios que seran prestados o en
caso de facilitar al usuario parte de un expediente, anota el intervalo de folios que
seran facilitados (Por ejemplo: si un expediente posee 150 folios y si de éste se
prestaran del folio 100 al 150, se anotara “100 — 150”).

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Debe anotarse el nombre del documento que se
facilita en préstamo.

FUNCIONARIO QUE FACILITO EL DOCUMENTO: Debe registrarse el nombre
del funcionario que facilita el documento.

INFORMACION DEL USUARIO:
FUNCIONARIO USUARIO: El usuario registra su nombre completo.

DEPENDENCIA: Si el usuario del documento es un funcionario del AGN, debe
ademas, registrar la sigla de la dependencia en la que labora

DOCUMENTO ENTREGADO: El documento se facilitara en préstamo para
tramites internos (es el caso de funcionarios del AGN) o consulta por parte de
funcionarios del AGN y ciudadanos. En caso de que un ciudadano requiera
copia(s) o fotocopia(s) del documento que consulte, éstas seran autorizadas por el
Jefe de la dependencia que facilita el documento o por el funcionario en quien se
haya delegado esa facultad (Articulos 5°y 6°del A cuerdo 042 del 2002 — AGN).
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FECHA DE RETIRO: El funcionario que facilité el documento relaciona la fecha de
retiro del documento.

FIRMA USUARIO: El usuario del documento (funcionario del AGN ¢ ciudadano)
consigna su rabrica en sefial de recibido del documento.

DOCUMENTO RECIBIDO:

FECHA DE DEVOLUCION: Una vez que sea devuelto el documento facilitado en
préstamo o consulta, el funcionario de la dependencia a la que pertenece el
documento verifica el estado en que se devuelve y registra la fecha de la
devolucion de dicho documento. El plazo maximo para el préstamo de un
documento o expediente consta de cinco dias habiles a partir de la fecha de retiro
de éste de la dependencia que lo facilita. Excedido este plazo, el Jefe de la
dependencia o el funcionario asignado podran exigir la devolucién del documento
al usuario.

FIRMA USUARIO: EIl usuario (funcionario del AGN 6 ciudadano) consigna su
rabrica en esta columna, en constancia de la devolucién del documento.

* Se debe colocar en su lugar. El Formato Préstamo Documental TESTIGO,
establecido.

El cual contiene los siguientes datos:

- Titulo, Serie, Subserie

- No. de folios

- Folios del al

- Nombre del Solicitante

- Cargo fecha del préstamo

- Firma del funcionario quien retira el documento
- Fecha de Entrega

- Firma del Funcionario de Archivo
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Certificado Pago EPS 2011

36
120-156
Giovanni Lopez

Coordinador General
15-jun-12

30-jun-12

@ Al recibir el documento o la carpeta se revisara su contenido e integridad y
se procedera a reintegrarlo a su sitio de origen, se registrara en el formato
de préstamo y testigo, la fecha de devolucion y la firma de recibido. Estos
seran utilizados para estadisticas correspondientes.
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6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
6.1 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD - .
PRODUCTORA FUNDACION CARITAS DIOCESANAS DIOCESIS DE PEREIRA
OFICINA PRODUCTORA SISTEMAS
CODIGO DEPENDENCIA 112
MACROPROCES
o DIRECCION PROCESO NA
< DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL OBSERVACIONES

112-01-01

DOCUMENTALES

BIENES ELECTRICOS

Se aplicara seleccion de los expedientes,

v+ Copia Factura de Compra

dependiendo de la vida util de cada

v Certificado de Garantia

equipo. (5 afios promedio). Luego de un
afio de emitir la Baja del activo, se podra

+ Reporte de Servicio

eliminar

~» Reporte de Servicio Proveedor

Se origina en soporte Digital.

+ Remisiéon de Partes

Ubicacion Digital:
D:\FCDDP\SISTEMAS\ACTIVOS FIJOS

+ Actade Baja

Informacién condensada en el Sistema

de Informacién Acces

CONVENCIONES:

.:
D:
v =
AG =
AC =
CT=

Serie Documental
Subserie
Documental

Tipo Documental
Archivo de
Gestion

Archivo Central

Conservacion Total

Eliminacion

Instructivo del Formato de Tablas de Retencién Docu

Firma responsable: Diana Lorena Restrepo

Coordinadora de Archivo
S = Seleccion

D/M = Digitalizacién / Microfilmacién u otros soportes

Nombre Giovanni Lopez Sanchez/Alex Ariza
Cargo Cpordinador General/Técnico
Sistemas
Fecha

mental

Entidad Productora. Debe colocarse el nombre completo o Razén social.

Oficina Productora.

Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que

conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.
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Hoja _ /_. En el primer espacio debe consignarse el nimero que identifica cada
hoja, siguiendo un consecutivo que determinard el total de las hojas utilizadas para
la elaboracion de las tablas de retencién de la entidad. El segundo corresponde al
namero total de hojas diligenciadas para la entidad.

Cddigo. Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de
documentos como sus series respectivas. Este debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad.

Serie. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales,
emanados de un mismo 6Organo o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. De ser pertinente, también se listaran la
subseries correspondientes.

Retencién. Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central. Esta permanencia
estd determinada por la valoracion derivada del estudio de la documentacion
producida en las oficinas.

Archivo de Gestion . Es aquel donde se redne la documentacién en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el
archivo de las oficinas productoras.

Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Disposicion final . Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracion con miras permanentes, a su eliminacion, seleccion por muestreo y/o
microfilmacion.

Conservacion total. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.
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Eliminacion. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y
carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Seleccién. Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la
documentacion por medio de muestreo, entendiéndose este como la operacion por
la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial
durante la seleccibn con criterios alfabéticos, numéricos, cronoldgicos,
topograficos, tematicos, entre otros.

Digitalizacion: Técnica que permite convertir las imadgenes de los documentos en
soporte papel, en datos digitales.

Microfilmaciéon: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequefas
imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes
diferentes a los electrénicos o magnéticos.

Procedimientos. En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en
la modalidad de muestreo, microfilmacion y eliminacion.

6.2 PLAN DE SEGUIMIENTO

Atendiendo la quinta etapa de lo regulado en el Acuerdo 39 de 2002 emitido por el
AGN;

“Las unidades de archivo de cada entidad, establecerdn un cronograma de
seguimiento para la verificacion de la aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental en las dependencias y un plan de mejoramiento en el corto plazo,
para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos,
reformar organizacionales y funciones.”

Las modificaciones o actualizaciones de las Tablas de Retencion documental
que surjan del seguimiento o de la solicitud de las dependencia, deberan ser
evaluadas por la Unidad de Archivo de la Entidad, aprobadas por el Comité de
Archivo de la misma vy ratificadas por acto administrativo expedido por el
representante legal de la entidad, como lo regula el Acuerdo 039 de 31 de
Octubre de 2002.

No se podra implementar ningn cambio en la TRD ya aprobada e implementada

sin la aprobacién del Comité de Archivo de cada entidad, y adicionalmente se
tendra en cuenta que no es necesario enviarlas a ningun otro tipo de Comité para
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su aprobacién. Por lo tanto debera conservarse como registro el Acta del Comité
de Archivo.

Con el fin de garantizar la continua implementacion de las TRD y que no se
convierta simplemente en un documento de caracter tedrico, las entidades estan
llamadas a desarrollar un plan de seguimiento para la aplicacién de las TRD.

Este plan deberd contener unos objetivos que identifiquen una metodologia
archivistica para su implantacion y mejoramiento, que defina la capacitacion a
los funcionarios de la entidad. Que realice un andlisis de procedimientos
administrativos que incidan en la gestion documental y que ofrezca instrumentos
de descripcién y herramienta que permita agilizar la consulta de documentos en
Archivos de Gestion, en el Archivo Central y en el Historico.

Ademas realizar actividades de sensibilizacion y acompafiamiento por medio de
conversatorios, charlas, talleres o cursos dirigidos a todos los funcionarios de la
entidad. Esta capacitacion debe ser dirigida por los funcionarios de la Unidad de
Archivo.

7. RECOMENDACIONES GENERALES

En miras de cumplir con las obligaciones de gestionar los documentos de archivo
con valor legal, contable, fiscal, administrativo o técnico, asi como aquellos que
representen valores secundarios considerables; es indispensable tener en cuenta
recomendaciones minimas como:
caras de las hoja. Esto permitira reducir la demanda 5 ’
de espacio en las Unidades de Conservacion, ——
haciendo mas eficiente la racionalizacion del volumen fisico necesario para
los Archivos de Gestidn y posteriormente el Archivo Central. Adicionalmente

se garantiza un respeto por el medio ambiente, al tiempo que reduce costos
por adquisicion de papel.

o Utilizar la impresién en Duplex, es decir por ambas ]

* En lo posible evitar la produccién o reproduccion de

documentos en papeles quimicos sensibles a la
temperatura como: Rollos de papel
de fax térmico, recibos de pago de
impresoras POS térmicas, etc.
Cuando sea necesario la utilizacion
de estos soportes, se debe reproducir o fotocopiar en
papel bond preferiblemente, debido a que la legibilidad
de estos medios oscila entre 2 a 12 meses
aproximadamente, si se evita la exposicion continua
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altas o bajas temperaturas, nivel de la temperatura relativa,
luminosidad del sito de conservacion, etc.

Reemplazar los ganchos metélicos para legajos por material
plastico o neutro.

=== "'-“l = ‘

Procurar no perforar ni utilizar grapas metalicas cuando no

sea estrictamente necesario. En el ejemplo de los soportes

o recibos de pago para la parte Contable, es preferible

adherirlos en papel mediante pegantes neutros, en lugar

de perforar y enganchar en repetidas ocasiones uno o varios

documentos. Adicionalmente esto permitira facilitar la

= ejecucion de un programa de Gestion Electronica de

-..;.—,h!: Documentos, en miras de ejecutar el proceso de
digitalizacion.

Realizar la foliacion desde y durante el tiempo de r
permanencia de los documentos en el Archivo de Gestion, B :
facilitando el proceso y cumplimiento de las Trasferencias
Documentales. Adicionalmente el generador o usuario

productor, conoce mejor el tramite y secuencia logica de la

formacion del expediente; frente a los conocimientos de los '
Tecndblogos o Auxiliares de Archivo en lo referente al |

asunto. De ésta manera se cumple con el Orden Original de los Archivos,
manteniendo una adecuada secuencia en el trAmite documental.

El material metalico es abrasivo frente a la naturaleza del papel, causando
oxidacion, descomposicion quimica del documento, deterioro fisico, etc. Lo
anterior dificulta la preservacién del documento durante su ciclo de vida util,
especificamente para los documentos que presentan valores secundarios.

L o

* 2l a !

“  Imprime en papel reciclado pero
evitando poner papel rasgado o arrugado,

con ganchos, grapas o clips.
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8. GLOSARIO

&

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o instituciéon publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se reune la documentacién en tramite
en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestiébn que por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales
representa ciertos datos previamente convenidos.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS. Organo asesor del Archivo General
de la Nacion, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor
secundario de los documentos.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO . Organo
asesor del Consejo Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos
relativos al valor secundario de los documentos.

COMITE TECNICO. Grupo de profesionales calificados que asesoran la
normalizacion de  terminologia, instrumentos y  procesos  téchicos
ARCHIVISTICOS.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de
intervencion directa.
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Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por
medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se identifican
y establecen las series que componen cada agrupaciéon documental (fondo,
seccion y subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

CUADRO DE CLASIFICACION: Es el primer instrumento de descripcion de un
archivo. Se concibe como una estructura jerarquica y logica que refleja las
funciones y las actividades de una organizacion.

DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en
cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente
0 a su eliminacion.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacion producida o recibida por
una persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y
debe ser objeto de conservacion.

ELIMINACION. Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucion de un mismo asunto.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de
un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo
archivo, una institucion o persona.

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes en pelicula.
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MUESTREO. Operacién por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectla durante la seleccibn hecha con criterios
alfabéticos, cronolégicos, numéricos, topogréficos, teméticos, entre otros.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencién documental

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razon de esa subdivision organico-funcional.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial
o total.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida
o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada fase de archivo.

Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de
acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier institucién. Las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA: El tipo de documento que debe existir en una unidad de descripcion
y que se distingue de acuerdo a su origen y caracteristicas externas y diplomaticas

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos del archivo
de gestion al central y de este al historico de conformidad con las tablas de
retencién documental adoptadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una institucion.

VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.
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Anexo L. Certificado de Ejecucion del Proyecto de Pasantia

FUNDACION CARITAS DIOCESANA

DIOCESIS DE PEREIRA
NIT: 816.004.628-3

www.cartlaspereira.org

LA FUNDAGION CARITAS DIOCESANA - DIOCESIS DE PEREIRA

HACE CONSTAR QUE:

El estudiante de la Universidad del Quindlo Juan Camilo Lopez Gallego identificado con C.C 1087988612, ha
desarrollado a la fecha de forma satisfactoria cada una de las actividades descritas en el Croncgrama de
Trabajo relacionado en la Propuesta de Pasantia de Grado, la cual fue aprobada el 10 de marzo de 2012.

A continuacion se detallan las actividades ejecutadas en cumplimiento del Cronograma de Trabajo;

ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION - TRD FECHA RESFONSABLE APOYD ESTFM:gD

1.PRESENTACIGON DEL PROYECTO
Inicio: Intraduceian - Exposicidén dal akancs vy ia
claboracion de Tas TRD

Finalizacion: Elaboracion del Cronograma de Trabajo
1. Actividades: Expmnmén Proyecto y Concortacitn
Cronograma doe Activi

FUNDACION CARITAS D.
1.1 Exposician vy Precentacidn dsl Proyacto - TRD 17-mar-12 | {GRUPQO DE TRABAJO) 0,5 HORAS
1.2 Objetivos, Alcance y concerlacion Cronograma Actividades FUNDACION CARITAS D.
- Elaharacion TRD 17-mar-12 [ (GIOVANN] LOPEZ) 4,5 HORAS
2.CONFORMACION DEL COMITE DE ARCHRD

Inicia: Introduccidn - Socializacién nonmatividad Comité do
Archive

Finalizacion: Canformacion y oficializacién del Comité de
Archivo

2.Actividades: Conformacion Comitd de Archive

FUNDACION CARITAS D.
2.1 Exposicidn v Preseniacidn NMormatividad y Alcance Comité (GRUPO DE TRABAJO-
de Archivo 24-mar-i2 | COMITE ARCHIVG) 1 HORA

2.2 Conformacitn y oficializacidn del Comité de Archivo. 24-mar-12 | JC.LG. 3 HORAS
3INVESTIGACION HISTORIA INSTITLICIONAY

Inicio: Recopilacidn de [a documentaeién constitucional de
fa fundacidn

Finalizacion: invastigacidn acerca de {a estructura inicial y
vigente segun los estatutos

J.Actividades: Recopilacion de los documantos e Historia
lastitucional

3.7 Hecopilacion de disposiciones, atles, decreles, acuardos,
estructura vigenie, organigrama actual, ete. 24-mar-12 | JLCLG. 1 HORAS

3.2 Retomar fas pofiticas y cbjelivos misionales y esiratégicos, FUNDACION CARITAS D
valores, gestion de cafided, visitn, servicios ¥ funcidn social, (GIOVAN LOPEZ-DIANA
ete, J1-mar12 | RESTREPQ) 2 HORAS
3.3 Investgar acerca da Ia historis insfilzeional, el plan misional FUNDACION CARITAS D.
actual, y loda la informacion que sea relevante deniro del (GIOVANT LOPEZ-DIANA
andlisis de [a organizaciin 3i-mar-12 | RESTREFQ) 2 HORAS

4 INVESTIGACION DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS Y
TRAMITES DE { OS DOCUMENTOS - FASE 1

Inicin: Recopllar los documentos de apoyo de cada area o
proceso. Manual de Funciones, Procedimientos y
Procesos.
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Finalizacidn: Verificar que se encuentren los dosumentos
de apoyo de todas las areas, procesos y subprocesos
identificados dentro del organigrama.

4. Actividades: Racopilacion de los documentos do guia y
apoyo

FUNDACION CARITAS DIOCESANA

DIOCESTS DE PEREIRA
NIT: 816.004.628-3

wiw.carilaspercira.org

4.1 Recopilacidn de Manuales de Funcionzs, Mapas de

Procesos, Organigramas, Manual de  procesos v

procedimientas. 3t-mar-12 {J.CLG. 1 HORAS
FUNDACION CARITAS D.

42 Vafidar que la informacion recoplada se encusnie (GIOVAN LOPEZ-DIANA

| campleta y accrds & is estruciura organizacionad 14.abr12__| RESTREPC) 2 HORAS

5. INVESTIGACION DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS ¥

TRAMITES 6E LOS DOCUMENTOS - FASE 2

Inicio: Entrevistar a cada responsable del proceso e

inspeccionar ef T@mite do cada unidad documental Vs las

Funciones y Procadimiontos

Finglizacién: Diligenciamiento de todes los campos

descritos en las Listas de Chequeo, incluyendo Ia

identificaritén y ia valoracidn de la documentzacion

5.Actividades: Estudio y reconocimiento de las Funcienes

y Procedimientos Vs Ejecucién de las Listas de Ci
FUNDACGION CARITAS D.

§.1 JUNTA DIRECTIVA - Estudio de Funciones, Procedimientos (FADRE JOSE MANUEL Y

v Proceses 14abr12 | DIANA RESTREFPQ) 1 HORA

5.2 JUNTA DIRECTIVA - Enlrevistas y Dillgenciamiento de las

Listas de Chequeo 4abri2 | J.CLG. 1 HORA
FUNDAGICN CARITAS TS

5.3 DIRECCION - Esfudio de Funclones, Procedimientos y (PADRE JOSE MANUEL ¥

Procesos 10-may-12 | DIANA RESTREPO) 1 HGRA

5.4 DIRECGION - Entrevistas vy Diligenciamienio de las Listas

da Chaquao 10-may-12 | J.CL.G. 1 HORA
FUNDACION CARITAS D.

5.5 GESTION DE PROYECTOS ¥ PROGRAMAS - Esludio de {ANDRES MURNQZ Y

Funciones, Procedimienlos v Procesos 08-may-12 | LEIDY CERON) 1HORA

5.6 GESTION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS - Frrevisias

v Diligenciamienio de Ias Listas de Chequeo 0B-may-12 | JCLG. 1 HORA
FUNDACION CARITAS D.

5.7 ASISTENGIA - Estudic de Funciones, Procedimienlos y {21 y 2B- | (PAUL TORRES-BANCO

Procesos abr-12 DE ALIMENTQS) IHORAS

5.8 ASISTENCIA - Entrevistas y Difigenciamienio de las Listas [ 21 vy 28

de Chequen abr-12 JCLG, 3 HORAS
FUNDACION CARITAS D.

5.9 PROMOCION HUMANA - Estudio de Funciones, {GIOVANI LOPEZ-PADRE

Procedimiontos y Procegos 15-may-12 | JOBE MANUEL) 1 HORA

4.10 PROMGCGION HUMANA - Enirevislas v Diligenciamiento

de ias Listas de Cheguso 18-may-12 | J.CLG. 1 HORA
FUNDAGION CARITAS D.

511 MIMISTERIOS DE PASTORAL SOCIAL - Estudio de {GIOVANNI LOPEZ-

Funciones, Procedimienlos y Proceses i0may-12 | PADRE JOSE MANUEL) 1HORA

5.12 MINISTERIOS DE PASTORAL SOCIAL - Entrovistas y

Diligenciamiento de iag ! istas de Chagueo 10may2 |JCLE. 1 HCRA

513 MICROESTRUCTURAL - Estudic de  Funciones, FUNDACION CARITAS D.

Procedimientas y Procesos 05-may-12 | (ISAIL LONDIORNO) 2 HORAS

5.14 MICROESTRUCTURAL - Enlrevistas y Diligenciamienio

de las Lisias de Chequeo 05-may-12 {JCL G. 2 HORAS
FUNDACION CARITAS D,

§.15 COURDINAGION GENERAL - Fstudio de Funciones, (GICVANI LOPEZ-DIANA

Procedimientos v Procesos 1i-amay-12 | RESTREPQ) 1 HORA

516 GOORDINACION GENERAL - Entevisias y

Diligenciamiento de las Listas de Chequeo 11-may-12 | J.CLG. T HORA
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5.17 SISTEMAS - Estudio de Funciones, Procedimientos y FUNDACION CARITAS D.

Procesos 0%-may-12 | (ALEX ARIZA) T HORA

5.18 SISTEMAS - Entrevistas y Diligenciamiento de fas Lisias

de Chequeo 09-may-12 1.1LCLG. 1 HORA
FUNDACION CARITAS D

5.18 MERCADEO - Estudic de Funciones, Procedimienios y (GIOVANI LOPEZ-

Procesas {2-may-12 | ANDRES MUNGZ} 1 HORA

520 MERCADED - Entrevistas y Diligenciamiento de las Listas

de Chegueo 12-may-12 [ LCL.G. 1 HORA

5.21 AUXILIAR ADMINISTRACION - Estudio de Funciones, FUNDACION CARITAS D,

Procedimientos y Procesos 14-may-12 | {DIANA RESTREPQ) 1 HORA

522  AUXILIAR  ADMINISTRACION - Enbevistas  y :

Diligenciamiento de Iag Listas de Uhequeo 14-may-12 { J.G.L.G. 1 HORA

523 CESTION Y FINANZAS - {CONTADOR) - Estudio de FUNDACION CARITAS D.

Funciones, Procedimienios y Procescs 14-may-12_| {CLAUDIA FERNANDEZ) | 1 HORA

5324 GESTION ¥ FINANZAS - (CONTADOR) - Entrevisias y

Diligenciamienio de fas |islas da Chequeo 16-may-12 |JCLG. - 1 HORA

. ... ..} FUNDACION CARITASD. | . ..

5.25 REVISOR FISCAL - Estuﬂ'crde Funmunes Pmcedimientﬂs o leuuERMoO N

vy Pmcesos 16-may-12 MONTANEZ) 1 HORA

5.26 REVISOR FISCAL - ERU‘CVIS‘E‘EB ¥ Da»gcnummcntn dn (as. T D

Listas de Chedqifeo 16 may12 | JCLG. 1HERA

527 AUXILIAR CONTABLE - Estudio de funciones, FUNDAGION CARITAS D,

Procedimierdos y Procesns it-may-12_ | (MARITZA CERALLOS) 1 HORA

528 AUXILAR CONTABLE - Entrevistas y Diligenciamienio de

las Listas de Chequeo 18-may-12 | JCLG, 1 HORA

6 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACIGN

RECOPILADA

Inicio: Interpretar la informacién recopilada, identiicando,
valorando, seleceionando, clasificandp, ordenando y
codificando las series y subseries documentales

Finaliracion: Construccion y enbege del Cuadro de
Clasificacién, Organigrama y normograma

6.Actividades: Estudio y reconocimiento de fas Listas de
Chequeo y la interpretzcién de ia informacion mcnpllada
Vs los instrementos de conbrol

6.1 Codificar el Organigrama Organizacionai Z1.may-12 | FUNDACION CARITAS D. | 3 HORAS
6.2 Constrir el cuadro de Clasiicacion 22-may-12 | FUNDACION CARITAS D. | 3HDRAS
5.3 Constuir el cuadro de Clasificacion 23-may-12_ | FUNDACION CARITAS D. | 3 HORAS
6.4 Ordenar las Series v Subseries 24-may-12 | FUNDACION CARITAS D. | 3 HORAS
6.5 Ordenar fas Series y Subsaties 25-may-12 | FLUINDACION CARITAS D. |1 HORAS

7. ELABORAR LAS TRD POR CADA PROCESQ Y
APROBAC!ON DE | AS MISMAS

Iniciv: Efaborar las TRD por cada proceso,

Finalizacion: Explicar fa metodelogia aplicada y elaborar ¢f
normoegrama aplicable a los procesos de las TRD
T.Actividades: Elaborar las TRD, los instrumentos de
argumentacitn y aplicacion, y los Actos Administrativos de
oficializacién

7.1 Elaborar laz TRD de cada procesa 25may-12 | FUNDACION CARITAS D. | 2 HORAS
7.2 Elaborar las TRD da cada proceso 26-may-12_| FUNDACION CARITAS D. | 5§ HORAS
7.3 Elnborar ias TRD de cada proceso 28-may-12 | FUNDACION CARITAS D. |3 HORAS
7.4 Elaborar las TR{Z de cada progeso 29-may-12 | FUNDACION CARITAS D. | 3 HORAS
7.5 Elaborar las TR de cada procese 30-may-12 | FUNDACION CARITAS D. | 3 HORAS
7.8 Apobacidn de |la TRD de cada proceso 31-may12 i FUNDACION CARITAS D, | 3 HORAS
7.7 Apobacitn de la TRD de cada proceso 01§un-12 | FUNDACION CARITAS D. |3 HORAS
7.8 Apobacisn de la TRO de cada praceso 024un-12 | FUNDACION CARITAS D. | 5 HORAS
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7.9 Explicar la metodologfa utilizada en 1a elaboracion de las
TRE 04un-12_ | FUNDACION CARITAS D. |3 HORAS
7.10 Elaborar el normograma apficable a cada proceso de las
TRD 05-jun-12 FUNDACION CARITAS D. | 3 HORAS
7.11 Exponer y Socializar al comité de archive la metodologia
utizada en fa elaboracion de cada una de las TRD 08-jun-12 | FUNDACION GARITAS D. | 0.5HORAS
7.12 Eiaborar el Ada de aval de ias TRD aprobadas por el
Comilé de Archiva 08-jun-12  |JCLG. 0.5 HORAS
7.13 Disefiar ¥y apmbar el Acto Adminisirafivo que ordena la
adopcidn & implementacidn de 25 TRED en cada proceso 09-jun-12 | JC.LG. 1,3 HORAS

8. FLABORAR EL INSTRUCTIVO DE GUIA, CONSULTA

IMPLEMENTAGION Y ACTUALIZACION DE LAS TRD

Inicie: Efaborar el instructivo para el manrejo y actualizacién
de las TRD.

Finalizacién: Capacitar al comité de archive en fa
realizacion de las transiersncias dacumentales primarias y
secundarias.

8.Actividades: Elaborar la.guia del meneio delas TRD- - - |
8.1 Elaborar el. instructivo y guia “te- manejo, - gestion -y |-

actualizacion dedas TRD 08-4un-12 | FUNDACION CARITAS D. | 3 HORAS
82 Elaborar el Cronograma de Transferenclas aplicables a las

TRD 07jun-12 | FUNDACION CARITAS D, {2 HORAS
5.3 Capacitar a} comité de Archivo en la implementacion,

{aplicacidn y actualizacion de las TRD g8-un12 | JCLG. 0,5 HORAS

8.4 Capacitar a los funcionarios responsebles de los Archivas
te Gestion, acerca del alcance de! instructivo y guia para la
ordenacién y marcacion de las series dacumenales. 08-jun-12 | FUNDACION CARITAS D. | 3 HORAS

Como responsable del seguimiento de las actividades académicas anferiormente descritas, yo Giovanni Lopez
Sanchez identificado come aparece al pie de la firma; doy fe de su tota) cumplimiento.

Para constancia de lo anterior, se firma en Dosquebradas, a los nueve dias del mes de junio de 2012.

Atentamente

VANNMH_OPEZ SANCHEZ
C.C 18.615194

Coordinador General
Fundacién Céritas Diocesana
Didcesis de Pereira

Carera 46 N” 05— 20. 1/ La Capilla Dosguebradas - Risaralda- Tel, (6} 328 07 33

Email: caritasof@caritaspereira. ors
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