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0. INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones de caracter publico y privado, buscan con afan
la eficiencia y la mejora de la calidad de los servicios para garantizar su
subsistencia e incrementar sus ventajas competitivas.

Para el sector oficial, la mejora de los servicios no se produce de la noche a la
mafana, sin embargo existen ejemplos que demuestran que es posible que
empresas publicas o servicios de la administracién estatal funcionen con unos
pardmetros de calidad comparables, e incluso superiores a los que se encuentran
en el entorno privado.

El presente trabajo constituye una propuesta de mejoramiento de los procesos
documentales del Instituto Municipal de Cultura de Yumbo a partir de los cuales
se agiliza la gestion, y por ende se moderniza la administracion.

El sistema propuesto incluird un estudio del Instituto Municipal de Cultura, que
permita desarrollar el programa de gestion documental acorde con la necesidades
actuales del Instituto; el levantamiento de las Tablas de Retencion Documental
para una adecuada clasificacién documental y para el establecimiento de politicas
claras de administracion de archivos de gestion, central e historico.

Uno de los planteamientos para mejorar los servicios en las administraciones es la
implementacion de sistemas integrados de informacién y gestion documental, lo
anterior implica analisis y redisefio de las necesidades de informacion, y de la
produccion y circulacion de los documentos dentro de la organizacion.

Los archivos contienen una gran cantidad de informacién sobre las personas, las
organizaciones, el desarrollo social y econdmico, los fenbmenos naturales y los
diferentes acontecimientos, por lo cual se hace necesario la ejecucion de un
programa para lograr economia y eficacia en su gestion y para determinar,
conservar y fomentar sisteméticamente su utilizacion.

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com

La organizacibn de los archivos debe ser el punto de partida para la
modernizacién administrativa, ya que los documentos producidos por las
entidades en desarrollo de sus actividades, no son solamente el testimonio de su
existencia, sino el referente para la toma de decisiones.

La pasantia propuesta se propone entregar al del Comité de Archivos del Instituto
Municipal de Cultura de Yumbo para su aprobacion, presentacion a otras
instancias e implementacién, los siguientes documentos:

Reglamento de Archivo
Manual de Gestion Documental
Tabla de Retenciéon Documental

Se utilizara una metodologia descriptiva que partira de un analisis situacional de la
concepcion documental en el Instituto de Cultura de Yumbo para llegar a una
propuesta estructurada de administracion de Archivos en sus diferentes etapas de
formacion segun sean de gestidn, central o historico.

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com

1. AREA TEMATICA

El Area tematica afectada por el trabajo de pasantia propuesto dentro de la
Ciencia de la Informacion y la Documentacion es la de Archivos en campo
especifico de la Gestion Documental.

2. ESTRUCTURA

2.1 El PROBLEMA. CONTEXTO GENERAL

Dentro de una organizacion, la documentacion constituida mediante el criterio de
“Archivo Total”* ofrece claridad de por qué se produce cada documento, como lo
va a disponer para consultarlo posteriormente dentro del menor tiempo posible,
donde y como lo va conservar para que perdure el tiempo que pueda ser
requerido.

El Instituto Municipal de Cultura de Yumbo - IMCY no ha sido hasta hoy este tipo
de organizacion porque sus anteriores administradores no habian tenido la
capacidad de visualizar la importancia de preservar los documentos para cimentar
una memoria técnica y no contaban como ahora con una Ley General de Archivos
que obligara a constituirla para su propio beneficio y el de los ciudadanos
impactados por el cumplimiento de sus mision.

Sin un programa de Gestibn Documental fundamentado y unas Tablas de
Retencion correctamente aplicadas el Instituto Municipal de Cultura de Yumbo —

! Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.Colombia.
presidencia de la Republica. Ley 594 de 2000. Titulo 1, articulo 1.
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IMCY, no sélo no da cumplimiento a las normas si no que deja serias dudas de su
transparencia administrativa y de su promocién de la democracia.

2.2 IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA?

Es bien sabido que una organizacién gue no tiene organizados sus archivos tiene
inconvenientes de pérdida de tiempo para la recuperacién documental, carece de
memoria institucional, presenta vencimientos de términos en el cumplimiento de
sus obligaciones, ausentismo en sus programas sociales Yy dificultad en la toma
de decisiones.

Para el caso especifico del Instituto Municipal de Cultura de Yumbo, no existe
ninguna politica institucional que garantice la adecuada gestion documental,
existen multiples criterios de clasificacién y ordenacion de los documentos, sin una
clara asignaciéon de responsabilidades, lo que suscita congestion, duplicaciones y
hasta perdida documental.

El escaso conocimiento de muchos servidores publicos en esta materia, sumado a
la falta de capacitacion permanente también influyen en los problemas descritos
anteriormente, donde los demas procesos administrativos se ven afectados por
falta de gestion de los responsables sin que exista control sobre ello.

Las instalaciones del Instituto Municipal de Cultura de Yumbo - IMCY son muy
pequeias y no tiene la infraestructura requerida para llevar a cabo sus programas
y proyectos. No se cuenta con Intranet, cada é&rea tiene uno o0 varios
computadores pero totalmente aislados.

Tampoco existe un archivo central como tal, sino que se envia todo (documentos,
suministros, papeleria etc) a una espacio fisico denominado almacén.

2 ENTREVISTA con Maria Francenith Rivera Hoyos, Gerente del Instituto Municipal de Cultura de
Yumbo IMCY. Yumbo, Valle. Mayo de 2005.
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2.3 DELIMITACION DEL PROBLEMA

La Tabla de Retencibn Documental tanto como el programa de Gestion
Documental seran creados en forma especifica para el Instituto Municipal del
Cultura de Yumbo - IMCY, en el Departamento del Valle, atendiendo a
posibilidades y requerimientos detectados mediante la labor preliminar de
investigacion institucional.

Afectan toda la documentacion que guarda relacion directa con la mision y las
funciones del Instituto Municipal de Cultura de Yumbo - IMCY y comenzardn a
regir a partir de la fecha de aprobacién de la Tablas de Retencién Documental tal
por parte del Consejo Municipal de Archivo, de acuerdo con los lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

Presentara soluciones para los documentos generados o recibidos por el Instituto
Municipal de Cultura de Yumbo - IMCY en sus etapas de archivos de gestion y
archivo central.

Los documentos de Caracter histérico quedaran esbozados en la Tabla de
Retencibn Documental pero no seran objeto de este trabajo dado que su
tratamiento plantea otras exigencias.
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2.4 FORMULACION DEL PROBLEMA

1. ¢ Consideran el la actualidad los directivos del Instituto Municipal de Cultura de
Yumbo de la implantacion de un sistema de administracion documental eficaz y
acorde con la normatividad vigente?

2. ¢Cuentan los posibles integrantes del Comité de Archivo con la asesoria
adecuada para la toma de decisiones en materia documental al interior del
Instituto Municipal de Cultura de Yumbo - IMCY?

3. ¢Esta preparado el Instituto Municipal de Cultura de Yumbo - IMCY para
modificar su tradiciébn administrativa por procesos debidamente controlados desde
una sélida estructura documental?

SISTEMA DE GESTION SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
DOCUMENTAL ACTUAL PROPUESTO

Produccion documental estructurada de
Produccion documental de acuerdo | acuerdo con las normas ICONTEC,

con la perspectiva de cada uno de disposiciones legales y politicas

productores y auxiliares. institucionales vigentes.
Programa de oficializacion de
Sistema de control documental Comunicaciones oficiales segun lo

mediante libros de correspondencia. |establecido en el acuerdo 060 de 2001

Conservacion preventiva de documentos
Conservacion de documentos de debidamente clasificados de acuerdo con
manera informal. la Tabla de Retencion Documental.
Transferencias documentales primarias
segun programacion anticipada,

Transferencias documentales relacionada en Formato Unico de
casuales segun necesidades de Inventario, debidamente organizada en
espacio en cada oficina archivo central.

Servicio de recuperacién documental
mediante la utilizacion de planillas
automatizadas, listados, guias de archivo
y otras ayudas, ubicados en archivo
Servicio de recuperacion documental | central por indizacion sistematizada y bajo
a través de busqueda manual lineamientos preestablecidos.
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2.5 ANALISIS DEL PROBLEMA

2.5.1 Variables del problema:

El problema presenta las siguientes variables:

Qa Administracion de la produccién documental: Es el conjunto de
planteamientos que normalizan y regulan la generacion de documentos en
una organizacion como respuesta de la autoridad competente a las
necesidades de la comunidad que afecta.

¥ Administracion de la documentacion activa: Es la parte de la gestidon
documental que contempla los aspectos de recepcién, distribucion, tramite,
organizacion y consulta de documentos que estan cumpliendo su etapa de
archivo de gestion.

Qa Administracion de la Documentacion semiactiva: Consiste en
conservar los documentos que cumplen su etapa de archivo central para
eventuales consultas y planificar su disposicion final.

2.5.2 Relacién entre las variables:

La base documental de toda organizacion tiene un ciclo de vida que comprende
tres etapas®:

U Archivo de Gestion
ua Archivo Central y
u Archivo Histoérico

Archivo de Gestidon que tiene lugar cuando los documentos han sido elaborados y
despachados por la organizacién o han sido recibidos por ella. En este momento
los documentos deben recibir un tratamiento especifico para controlar su flujo
correcto y para garantizar su disposicidbn para consulta permanente: Aqui

® Tablas de Retencién Documental y transferencias documentales [en linea] Bogoté: Archivo
General de la Nacion. [citado 8- Nov- 2006] Disponible en : www.archivogeneral.gov.co

7
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aparecen comprometidas las variables de administracion de la produccion
documental y administracion de la documentacion activa.

Archivo Central esta determinado por el hecho de que los documentos comienzan
a soportar un nivel de consulta muy bajo y ya no es necesario tenerlos a mano, no
obstante deben estar perfectamente organizados y conservados en caso de que
sean requeridos por algun interesado. Esta etapa compromete la administracion
de documentos semiactivos.

La etapa de archivo Histérico se da cuando un estudio especifico determina que
una serie de documentos tiene valor permanente y por lo tanto su forma fisica
debera ser conservada para la posteridad, esta no compromete ninguna variable
ya que no es objeto de este trabajo.

2.5.3 Teorias que justifican estas relaciones:

Estas relaciones estan oficialmente sujetadas por la Ley General de Archivos® y
han sido desarrolladas de manera general en la Guia de implementacion de un
programa de gestién documental®.

* Colombia. Presidencia de la Republica. Ley 594 de 2000. Titulo V: programa de Gestién de Documentos.

% SArchivo General de la Nacién: Videoconferencia “la gestién documental” Septiembre 30 de 2005. Guia del
participante
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Implementar en el Instituto Municipal de Cultura de Yumbo un sistema de
desarrollo documental de acuerdo con la Ley General de Archivos.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Demandar la creacion del comité de archivo del Instituto Municipal de
Cultura de Yumbo.

Elaborar las tablas de Retencién Documental

Implementar las Tablas de Retencion Aprobadas

Crear el Manual de Gestién Documental

Desarrollar el programa de Gestion Documental

Desarrollar servicios de consulta documental, referencia, asesoria y
formacion archivistica y reprografia
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4. JUSTIFICACION

4.1 IMPORTANCIA

El Instituto Municipal de Cultura de Yumbo - IMCY- es un ente territorial del orden
descentralizado, creado mediante decreto extraordinario No. 003 de diciembre 30
de 1998 el cual esta sujeto a un cambio continuo de administradores que hasta
ahora no le han dado importancia a los sistemas de archivo e informacion
documental.

El Instituto Municipal de Cultura de Yumbo tiene como misién generar, facilitar y
estimular los procesos de formacion, creacion, investigacion, organizacion,
fomento, difusion y la participacion de todos los sectores sociales en la actividad
cultural, orientando al rescate de la identidad y el sentido de pertenencia de sus
pobladores.

La institucion estd en mora de actualizar sus procesos ya que presenta dificultades
de manejo, conservacién y recuperacion de sus archivos, por incapacidad
interpretativa de la normatividad existente en la materia y total desconocimiento de
sus formas de implementacion.

Atendiendo la normatividad legal existente en la Constitucion Politica de Colombia
exactamente a los articulos : 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74, 94, 95, 112, 313,
sobre preservacion del patrimonio cultural y tratamiento de la informacién y la ley
594 de 2000 asi como las normas de calidad ISO 9000, 9001, 14000 y 18000,
ningin organismo publico ni privado podr4d excluirse de realizar desarrollos
documentales que garanticen la transparencia administrativa y el acceso a la
informacion que constituye la memoria técnica y el soporte a las decisiones
basadas en antecedentes.

10

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com


http://www.pdffactory.com

Por todo lo anterior el Instituto Municipal de Cultura de Yumbo, requiere de la
implementacion de un sistema de desarrollo documental, que permitira instaurar
medidas coherentes respecto de la creacion, la organizacion, el tratamiento, el
reconocimiento y conservacion selectiva de dicha informacién.

4.2 NOVEDAD

Hasta hace muy poco todo lo que se sabia y practicaba en materia de archivos en
Colombia eran las metodologias basicas que ofrecia el Sena para la organizacion
documental.

Estas metodologias presentaban el serio inconveniente de promover la
clasificacion de documentos por su forma y no por su contenido como debe
suceder en la actualidad, es asi como en la gran mayoria de las oficinas publicas y
privadas de nuestro pais encontrabamos las carpetas de:

Correspondencia interna recibida
Correspondencia interna despachada
Correspondencia externa recibida
Correspondencia externa despachada
Circulares

Decretos y resoluciones

Todas estas en orden alfabético o cronolégico, teniendo ademéas el grave
problema de disponer documentos sustantivos con facilitativos en la misma
carpeta y teniendo que proceder con los contenidos incipientes y los
trascendentales de la misma manera.

La organizacion y adecuado funcionamiento de los procesos documentales en las
organizaciones solo ha tenido lugar ahora que se ha convertido en norma y que el
Archivo General de la Nacién a través de la Ley 80 de 1989 ha sido delegado para
formular los politicas y lineamientos que permiten a las organizacion estatales y
las organizaciones privadas que brindan servicios publicos, ejecutar estos
procesos profesionalmente.

De igual forma el Decreto 4124 de 2004 de la Presidencia de la Republica
reglamento6 el Sistema Nacional de Archivos que ha obligado a los Municipios y

11
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demas organismos estatales de su jurisdiccion a organizar sus archivos de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

4.3 FACTIBILIDAD.

Las asignacion de los recursos para la aplicacion de los programas propuestos
ha quedado sefialado en los planes de necesidades y de accién 2006, 2007
sobre todo en lo que concierne a instalacion fisica y adquisicion de estantes,
unidades de conservacion, asi como utiles y papeleria.

Las aplicaciones de tecnologia informatica se justificaran cuando los
programas fisicos estén en marcha.

4.4 POSIBILIDAD DE VERIFICACION

Esta dada por los documentos fisicos aprobados por el comité de archivo del
Instituto Municipal de Cultura de Yumbo - IMCY vy por las listas de asistencia a
capacitacion impartida al personal encargado, para la aplicacion de los nuevos
procedimientos documentales y carpetas y legajos organizados de acuerdo con
las nuevas técnicas documentales propuestas.

12
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5. MARCO TEORICO

5.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

La época actual, llamada la era de la informacidon por la necesidad vital de
cualquier individuo o entidad de informacion (para poder desarrollar una
determinada actividad o para mantener una esfera de poder) y también por la
facilidad de difusién y de acceso: prensa, correo electrénico, Internet, u otro,
ha entrado con fuerza a demandar una administracion de los soportes
informativos originales que son responsabilidad de cada organizacion.

Sea cual sea su tamafo, su finalidad o su actividad, las organizaciones tienen
necesidad de una serie de recursos para existir, funcionar adecuadamente y
desarrollarse. En este sentido se puede afirmar que la informacion constituye
un producto o un elemento tan vital para esta organizacion como los recursos
humanos, materiales y financieros, sin los cuales no podria sobrevivir ni
funcionar. Naturalmente, como todo recurso, la informacién debe ser
gestionada eficazmente. Esta vertiente de la Archivistica estaria relacionada
con el Documentalismo®.

Pero al mismo tiempo, el ejercicio de estas gestiones genera documentos,
genera informacion, que como ya hemos dicho antes, para la continuidad en
el ejercicio de sus competencias debe ser conservada y gestionada
eficazmente. Este es el origen de los archivos: la conservacion de la
produccion documental para la conformacion de su propia memoria técnica, y
también su valor primario. Esta produccion documental, o mejor dicho
produccion de informacion, puede ser oral o plasmada sobre cualquier soporte
material.

Naturalmente la existencia de los archivos se debe al registro material de
aquella informacion utilizando un sistema inteligible: la escritura. Por esta
razdén no podemos hablar de archivos hasta que los negocios, las actividades,
el ejercicio de ciertas funciones se plasmen por escrito y se conserven de
manera estructurada u organica.

® Bases tedricas de la gestion del conocimiento en las organizaciones. [en linea] [citado 8- Nov-
2006] Disponible en : www.monografias.com/trabajos15/bases-teoricas/bases-teoricas.shtml

13
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Hoy dia, con los sistemas informaticos, que permiten acumular, gestionar,
manipular, acceder, difundir, etc., un gran volumen de informaciéon en poco
espacio y en poco tiempo, podemos decir que hemos asistido a una auténtica
revolucion informativa; pero a lo largo de la historia ha habido otras
revoluciones, que puede ser que ahora no nos parezcan, acostumbrados
como estamos desde hace siglos a utilizar ciertos recursos, pero que en su
momento construyeron un gran cambio, una revolucion en el campo
documental, como fueron la invencion del papel y su utilizacién como soporte
de escritura.

La Archivistica seria la disciplina que tiene como finalidad gestionar y
conservar esta vertiente de la acumulaciéon documental que son los archivos.
Y entramos asi en la definicion de Archivistica.

Actualmente en Colombia La Ley General de Archivos —Ley 594 de 2000- ha
establecido entre otros requerimientos para las entidades publicas y privadas
gue brindan servicios publicos, la Elaboracién y aplicacién de las Tablas de
Retencién Documental asi como la necesidad de creacién de un sistema de
Gestion Documental que garantice la correcta tramitacién y procesamiento de
las comunicaciones oficiales y actos administrativos generados por una
organizacion y recibidos por ella.

Para el Archivo General de la Naciéon las Tablas de Retencion Documental
constituyen un listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos?.

Este desarrollo debe obedecer a un estudio predio de la institucion, realizado
preferiblemente pro personal comprometido con ella, con formacion previa en
el Area archivistica, de tal manera que obedezca al concepto de archivo total
en el que la documentacion es tratada como un todo desde el momento de su
concepcion y produccién hasta su conservacion final.

La aplicacion de este instrumento realizado profesionalmente y con sentido
de pertenencia ha de permitir a las organizaciones entre otros desarrollos la
simplificacién de los archivos, el 6ptimo aprovechamiento del espacio fisico

7 www.archivogeneral.gov.co/version2,

14
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del que disponen, la unificacion de criterios en materia de conservacion,
seleccién y/o eliminacion documental.

Por su parte la Gestion Documental se ha convertido en componente
incontrovertible de  responsabilidad institucional sobre los documentos
ingresados y salidos de la organizacién ya que permite ejercer total control
sobre los mismos a lo largo de Todo su ciclo de vida.

El Instituto Municipal de Cultura de Yumbo

Hace algunos afios la casa cultural pas6 a ser Instituto Municipal de Cultura,
del Orden Municipal mediante el decreto extraordinario 003 de diciembre 30
de 1994. El instituto Municipal de Cultura cumplié 20 afios de servicio social
y cultural a la comunidad Yumbeiia.

Su planta de personal es de 6 personas adscritas a carrera administrativay 2
funcionarios de libre nombramiento y remocién. Actualmente trabajan unas 70
personas nombradas mediante 6rdenes de servicio; las cuales prestan sus
servicios en los diferentes proyectos y programas que presenta el Instituto
Municipal de Cultura de Yumbo - IMCY anualmente. Estos proyectos son los
gue permiten el funcionamiento del Instituto y cabe destacar la importancia
gue se le ha dado al Plan decenal de Cultura, ya que este involucra a toda la
comunidad.

MISION

El instituto municipal de cultura de yumbo tendrd como misién generar,
facilitar y estimular los procesos de formacién, creacién, investigacion,
organizaciéon, fomento, difusion y la participacién de todos los sectores
sociales en la actividad cultural, orientando al rescate de la identidad y el
sentido de pertenencia de sus pobladores.

VISION

Buscar en un lapso de tres (10) afios el fortalecimiento del instituto municipal
de cultura de yumbo, a través de la capacitacion en el area artistica y cultural,
descentralizando la accion cultural en el municipio, apoyando a grupos
culturales en actividades adelantadas por los mismos, gestionando la
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construcciéon de nuevos escenarios culturales, apoyando los eventos
culturales establecidos, incentivando las politicas de cultura ciudadana,
institucionalizando los espacios que permiten la produccién artesanal local,
incentivando la participacién ciudadana y propiciando la elaboracion del plan
de desarrollo turistico.

Actualmente el pretende como aspecto fundamental en la consecucién de la
mision y la vision desarrollas procesos documentales acordes con la Ley que
los rige.

16

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com

5.2 BASES TEORICAS

El trabajo propuesto estara fundamentado conceptualmente el los métodos
propuestos por el Archivo General de la Nacién en cuanto a levantamiento y
aplicacion de Tablas de Retencién Documental y Guia de implementacién de un
Programa de Gestién Documental® y juridicamente por las siguientes normas:

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA.

En materia de informacién documental:

ARTICULO 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y
la de fundar medios masivos de comunicacion.

ARTICULO 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley.

En cuanto a la misién del

ARTICULO 72. El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccion del
Estado. El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la
identidad nacional, pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e
imprescriptibles. La ley establecerd los mecanismos para readquirirlos cuando se
encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales que
pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.

8

www.archivogeneral.gov.co
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LEY 594 DE 2000

Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones.

ACUERDO 060 DE 2001

Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas

ACUERDO 039 DE 2002

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de
2000

ACUERDO 042 DE 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulo 21, 22, 23 y
26.

CIRCULAR No. 2 DE 1997

Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas Tecnologias en
los archivos publicos

CIRCULAR No0.004 DE 2003

Organizacion de las Historias Laborales

18
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CIRCULAR N° 012 DE 2004

Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003 (Organizacién
de las Historias Laborales)

DECRETO 4124 DE 2004

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras
disposiciones relativas a los Archivos Privados.
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5.3 DEFINICION DE TERMINOS®

ARCHIVO : Institucion, local o mueble donde se custodian y coleccionan de
forma ordenada y clasificada documentos originales, publicos y privados,
producidos por una persona fisica o juridica, acumulados en el curso de
sus actividades, que son preservados con determinados fines: juridicos,
econdémicos, culturales, cientificos, religiosos o politicos; asi como dichos
documentos.

ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electrénicos,
producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-
funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona
o institucidn puablica o privada, en el transcurso de su gestion.

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

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

ARCHIVOLOGIA: Ciencia social que estudia los principios de la creacion,
desarrollo, organizacion, administracion y funciones de los archivos, sus
fundamentos, legales y juridicos, asi como sus problemas teéricos-
histéricos y métodos logicos referentes a los documentos de archivo, los
cuales resuelve de manera netamente préctica.

COMUNICACION: Accion y efecto de comunicarse / Proceso de interaccién
social basado en la transmision de mensajes de informacion de un ente a
otro a través de simbolos, sefales y sistemas de mensajes como parte de
al actividad humana, y se expresa a través del nexo, relacién o diadlogo que
se establece entre las personas / Enlace, relacion que existe entre objetos
en la cual la accidon de uno repercute sobre las caracteristicas de otros.

% Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 de 2001
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COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o
producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una
entidad, independientemente del medio utilizado.

CONOCIMIENTO: Reflejo de la realidad objetiva por el hombre a través de
sus formas fundamentales sensoriales, racionales verificado por la préactica
y de manera individualizada. Su difusién e intercambio se produce
mediante el lenguaje.

DOCUMENTO: Todo objeto material que porte, registre o fije, en si,
informacién, es decir, el conjunto formado por el contenedor con su
contenido; con el objetivo de conservar y transmitir dicha informacién en el
dominio del espacio y del tiempo a fin de ser utilizada como instrumento
juridico o probativo, testimonio histdrico, etc.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida
por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacién
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos
los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: Es el producido o tramitado por el funcionario
publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

DOCUMENTOS SUSTANTIVOS: Los generados por las organizaciones en
el cumplimento de su mision.

DOCUMENTOS FACILITATIVOS: Los documentos de apoyo a la funcién
administrativa, generados por las organizaciones, que no guardan relacion
directa con la mision.
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FOLIO: Hoja de libro o cuaderno / Titulillo o encabezamiento de las paginas
de un libro / En tipografia es | numero de orden o palabra que se coloca a
cada pagina y que generalmente aparece en la parte superior.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento
hasta su eliminacion o conservacién permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas vy
técnicas tendientes a la planificaciobn, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

MICROFILME: Pelicula fotografica en rollo que contiene micro imagenes /
Métodos de preservacion para los documentos y a través del mismo se
hacen copias fotograficas pequefias para que posteriormente se puedan
leer con ampliacién, utilizdndose fundamentalmente impresos, pinturas,
documentos, periddicos, etc.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por
su valor histérico o cultural.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento
por medio del cual, las entidades asignan un ndmero consecutivo, a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y
hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos
términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por
medio del cual, las entidades ingresan en sus sistemas manuales o
automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o
recibidas, registrando datos tales como:

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la
informacion, segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en
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papel existen los archivos audiovisuales, fotogréaficos, filmicos,
informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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5.4 MARCO METODOLOGICO

La posibilidad de generar desarrollo a partir del trabajo propuesto de la
elaboracion y aplicaciéon de Tablas de Retencion documental y, disefio y
puesta en marcha de un programa de gestion documental para el Instituto
Municipal de cultura de Yumbo bajo la modalidad de pasantia, se llevara a
cabo dentro del nivel conceptual de la teoria del conocimiento, apoyado en
los significados del marco conceptual, con presencia directa de la
ejecutora para el logro de resultados tangibles a partir de la préactica
sucesiva de actividades como sigue:

Se desarrollara una jornada de trabajo con la gerente, los coordinadores de los
diferentes programas y el acompafiamiento permanente del comité de Control
Interno, con el objetivo de socializar , escuchar sugerencias, aportes al proyecto
“Implementacion de un sistema de desarrollo documental en el instituto municipal
de cultura de Yumbo” durante la cual se propondra la creacion del Comité de
Archivo que debera estar integrado por la gerente o su representante, el director
de la Oficina de Control Interno, la directora de la Biblioteca y la ejecutante del
proyecto quien haré las veces de secretaria™®.

LEVANTAMIENTO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Promocién de la Conformaciéon del Comité de Archivo.

Identificacién de los factores de desaprobacién de la version anterior
presentados por el Comité evaluador de Tablas de Retenciéon Documental
del Consejo Departamental de Archivo del Valle.

Sensibilizacién de todo el personal comprometido con los nuevos
procedimientos documentales.

10 REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS Texto aprobado por la Junta Directiva del Archivo General de
la Nacion, mediante Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994.
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Amplia exploracién de la documentacién que soporta el Instituto, es
decir disposiciones legales y actos administrativos que sustentan su
existencia.

Revisibn minuciosa de manuales de funciones, procesos 'y
procedimiento.

Ajuste de Encuesta Documental tipo, segun las necesidades del
Instituto.

Aplicacion de Encuesta Documental Tipo.

Desarrollo de primera propuesta de Tabla de Retencion Documental.

Valoracién documental

Presentacion propuesta final de Tablas de Retencion Documental

APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Difusion de la aprobacion de las Tablas de Retencion Documental
Preparacion del Instructivo segun el acuerdo 042 de 2002.

Asesoria en los diferentes archivos de gestion.

Estructura del Archivo Central: Organizacion y propuesta de
sistematizacién.

Proyeccién del Archivo Histérico.
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DISENO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Investigacion institucional.

Entrevista con personal directivo.

Entrevistas con personal asistencial.

Elaboracién y presentacion de propuesta de programa de gestion

documental al Comité de Archivo.

Disefio de Manual de Gestion Documental.

Todas estas actividades partirdn de lo que existe el Instituto Municipal
de Cultura de Yumbo incluida su tradicién escrita y cultura organizacional,
de las necesidades y posibilidades reales de la institucién para llegar a
practicas profesionales de administracion documental.
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5.4 INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Se ha utilizado para la recoleccién de datos la Encuesta Documental Tipo aplicada
en forma directa a productores documentales y asistentes (Ver anexo)

Tabulacién y datos concluidos a partir de su analisis arrojaron como resultado la
Tabla de Retencion Documental del Instituto Municipal de Cultura de Yumbo -
IMCY.
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6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROGRAMA DE DEPURACION Y ORGANIZACION DE FONDOS
ACUMULADOS

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

2005 2006

MES JullAgo|Sep|Oct|Nov|DiclEne|Feb|Mar|Abr|May|Jun|Jul|Ago|Sep|Oct

ACTIVIDAD
Levantamiento
de Tablas de
retencion
documental
Preparacién
Manual de
gestion
Documental
Aplicacion
Tablas de
Retencién
Documenta
Aplicacion
Programa de
Gestion
Documental
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CONCLUSIONES

El presente trabajo es la aplicacion por medio de una pasantia, de los
conocimientos adquiridos en ciencias de la informacion y documentacién
archivistica y bibliotecologia,

Este trabajo de grado es una experiencia enriquecedora ya que me permitid
aplicar y profundizar mas los conocimientos adquiridos a través de la carrera; al
igual que para el Instituto donde laboro ya que la aplicacién e implementaciéon de
esta propuesta, permitira mejorar y actualizar los procesos en el manejo,
conservacion y recuperaciéon de sus archivos, de acuerdo con la Ley General de
Archivos., 594 del 2000, que permitird instaurar medidas coherentes respecto de
la creacion, la organizacion, el tratamiento, el reconocimiento y conservacion
selectiva de dicha informacion.

Una vez desarrollado el periplo de esta pasantia puedo deducir las siguientes
conclusiones:

1. La relacion entre los marcos tedricos de la archivistica y la bibliotecologia
como proceso de formacion y las aplicaciones préacticas en un entorno definido
permiten expresar en forma concreta un proyecto de aplicacion real, posible y
viable, en aras de una efectiva ejecucién.

2. La archivistita y la bibliotecologia a la luz de las regulaciones juridicas vigentes
en Colombia, son pertinentes y aplicables en un modelo de trabajo en el sistema
de biblioteca del Instituto Municipal de Cultura de Yumbo-IMCY.

3. La estructuracion de un proyecto sujeto a las normas ICONTEC vy referido a la
calificaciéon 1SO facilita la propuesta, elaboracién, presentacion y puesta en
marcha de este modelo en busqueda del mejoramiento continuo.

4. La necesidad de dar una respuesta para el manejo de la informacion en el
Instituto Municipal de Cultura de Yumbo-IMCY ajustada a los avances
conceptuales, técnicos y tecnoldgicos, encuentra en el presente trabajo la
posibilidad de su aplicacion, optimizando su calidad en beneficio de la poblacion y
en particular de la estudiantil, en sus recursos de consulta.

5. Mediante la articulacién conceptual, de la ley general de archivos, de los
métodos y metodologias contemporaneos, incidentes en una forma sistémica de
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aplicacibn de la archivistica, general los modelos, manuales, procesos Yy
procedimientos en funcién del Instituto Municipal de cultura de Yumbo-IMCY.

Todo lo anterior expresado en un componente practico de aplicacion.
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ANEXO

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE YUMBO - IMCY
ENCUESTA DOCUMENTAL TIPO

Fecha:

NOMBRE OFICINA

Nombre del Documento

Definicion:

Normas que regulan su produccién, tramite y conservacion:

Existencia de anexos: Si() No ( ) Copiar al reverso
CICLO VITAL
ARCHIVO : De gestion Central Historico
TIEMPO:
VALORES
Administrat. | Técnico Legal Contable Fiscal Historico
SOPORTE

Papel Disquete C.D. Video Cassette Otro
ORDENACION
Cronoldgica | Alfabética Numérica | Alfanumérica Geogréfica Otra
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FORMA DE CONSERVACION

Legajo Cuaderno Libro AZ Carpeta Otro

OSERVACIONES

ENTREVISTADORES ENTREVISTADOS
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