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CONSTRUIR EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) EN LA FUNDACION

EDUCATIVA LOMBROSO, ESCUELA DE INVESTIGACION, CRIMINALISTICA Y

CRIMINOLOGIA - ESICC -.

Area O Linea Del Programa.

El area del programa académico al cual esta asociada la propuesta de trabajo de grado es un

proyecto de investigacion desarrollado en la linea archivistica con la construccién del Programa

de Gestion Documental de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,

Criminalistica Y Criminologia — ESSIC -.

Modalidad Del Trabajo De Grado.

La modalidad del trabajo de grado es un proyecto de investigacion.

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO
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Introduccién — Resumen.

La Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia
— Esicc -, es una institucion educativa donde son investigadores y forman investigadores con una
tradicion académica que ha sido reconocida a nivel nacional e incluso a nivel internacional con
diversas capacitaciones a investigadores de otro paises, durante el desarrollo de la actividad
archivistica de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y
Criminologia — Esicc -., se evidencia que cada uno de los procesos de la gestion documental tiene
grandes vacios y falencias, lo cual repercute durante la realizacion de todos los procesos de la

organizacion ya sean operativos, contables, administrativos, juridicos, etc.

La implementacion de cada una de las fases de la produccion documental que se tiene por parte
del &rea de archivo formalizado en hojas y formatos elaborados en Excel, la entidad tiene la idea
de cdmo producir, recibir, distribuir, tramitar, organizar, consultar, controlar, conservar y elegir la
disposicién final para la informacion, sin embargo lo que se tiene implementado desde hace mucho
tiempo ahora refleja las consecuencias que a su vez son incalculables, dentro de ellas la perdida de

la informacion valiosa para la fundacion.

De alli surge la necesidad de levantar la informacidon y crear el programa de gestién documental

(PGD) segun la normatividad colombiana pertinente y activa. La Fundacion Educativa Lombroso,

Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,
UNIVERSIDAD Crimina_listica Y Criminol_ogia — Esicc -. _ : '
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Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc -., desde la implementacién de
la actividad archivistica no cuenta con un programa de gestion documental (PGD) formal para el

desarrollo de la Gestion Documental.

El area de archivo de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,
Criminalistica Y Criminologia — Esicc -. Desarrolla las labores archivisticas de correspondencia
(Interna y Externa) y de archivo (Gestion, central e histdrico) de una manera informal por medio

de archivos de Excel lo que perjudica muchos de los procesos generando perdida de informacion.

Objetivos De La Idea De La Propuesta.

Objetivo General:

Construir el Programa de Gestion Documental (PGD) en la Fundacion Educativa Lombroso,
Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc -., para estandarizar la
informacidn que genera la fundacion.

Objetivos Especificos:

v" Identificar la normatividad vigente para la creacion e implementacion del Programa de

Gestion Documental (PGD).
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v" Formular la politica de gestién documental de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela
De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc -. Ajustada a la normatividad
vigente.

v" Identificar los responsables de la administracion documental de la Fundacion Educativa
Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc -.

v' Realizar un diagndstico inicial integral que permita la visualizacion de los aspectos criticos
de la gestion documental en la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,
Criminalistica Y Criminologia — Esicc -.

v’ Establecer la mejor metodologia para la planeacion e implementacion del Programa de
Gestion Documental (PGD).definiendo el alcance, los objetivos y riesgos presentados
actualmente.

v Tener en cuenta la gestion del cambio para adoptar el Programa de Gestion Documental
(PGD) como un instrumento archivistico y como pilar de la Fundacion Educativa
Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc -.

v' Elaborar, presentar para aprobacion e implementar el Programa de Gestion Documental
(PGD) en la Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De Investigacién, Criminalistica Y

Criminologia — Esicc -.
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Justificacion.

El programa de gestion documental (PGD) suma gran importancia a la Fundacion Educativa
Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc -. Ya que por medio
de este se establecen las estrategias necesarias para el mejoramiento de las funciones, los procesos
y procedimientos que se tienen a corto, mediano y largo plazo que aun no se encuentran
establecidos y claros que segun la opinidn de la secretaria general es de mucha utilidad y se une a

la peticion de la secretaria de educacion y el ministerio de las tecnologias de la informacion.

Sin duda aportara muchos beneficios que saltan a la vista en el manejo administrativo de la
informacidn, en este momento se iniciara con la solicitud que desde hace algunas semanas fue
enviada por la secretaria de educacion, se trata de la actualizacion de la informacion de todos los
roles implicados como lo son los estudiantes, profesores y personal administrativo que se hara por
medio del aplicativo educativo (Q10) que se maneja en la Fundacién Educativa Lombroso, Escuela
De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc -, ademas que se le esta dando
cumplimiento a la normatividad emitida por el Archivo General de La Nacion expresada en la Ley

594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012. Ademas de la digitalizacion de los expedientes.

Segun el Archivo General De La Nacion (AGN) los beneficios que se obtienen son:
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v' Lareduccién de la produccidn de la documentacion innecesaria.

v Mejora la administracion de dando valor a la gestion de la institucion.

v Apoya la transparencia, la eficacia y la eficiencia.

v Brinda lo lineamientos en materia de gestién documental.

v Genera un mejor aprovechamiento del aplicativo y las herramientas tecnoldgicas que tiene
la institucion.

v Cumple con los requisitos legales del pais.

v" Presta un adecuado servicio de archivo y correspondencia.

v' Facilita el acceso a la informacién segin la ley de transparencia de los medios fisicos.

v' Salvaguarda la memoria de la institucion a largo plazo.

Marco Referencial. (Diagndstico Inicial Integral).

La Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia
— Esicc — es una institucion educativa encaminada a la formacion de investigadores y profesionales

en el area de criminalistica y criminologia.

Después de hacer un diagnostico con el director de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela
De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc -, y la secretaria general, Ilegamos a la

conclusion de crear e implementar el programa de gestion documental (PGD), la actualizacion de
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la base de datos que se encuentra cargada en la plataforma educativa Q10 en cada uno de sus roles
como lo son estudiantes (activos y egresados) profesores (activos y retirados) y personal

administrativo (activos y retirados).

Ademas de la digitalizacion de los expedientes de los estudiantes, profesores y personal de la
fundacién que también sera cargado en el aplicativo mencionado. Cabe mencionar que todo el
tema de actualizacion de la informacion e implementacion de los instrumentos archivisticos se
empezara a desarrollar por peticién escrita de la secretaria de educacion y el ministerio de las
tecnologias de la informacion. Para el desarrollo de las actividades mencionadas destinare de tres
a cuatro dias entre semana para ir adelantando las labores asignadas junto con el proyecto de grado

que tengo en mente.
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Organigrama Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y
Criminologia — Esicc —.

Secretaria
Administrativa.

Coordinacion
Académica.

Direccion
General.

. L, - ., Auxiliar
SEITEEE e FalmiiE e Docentes. Estudiantes. Administrativo

Servicios

Generales.

General. Académica. .
de Secretaria.

Marco Contextual. Historia De La Institucién.

La Fundacion Educativa Lombroso, Escuela de Investigacion, Criminalistica y Criminologia —
ESICC-, Institucién Educativa donde somos investigadores y formamos investigadores,
somos una Institucion con catorce (14) afios de experiencia, y con una tradicion académica

que ha sido reconocida a nivel nacional e incluso a nivel internacional con diversas

capacitaciones a investigadores de otro  paises.
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Contamos con excelente cuerpo docente, de las mas altas calidades humanas y
profesionales, conformado por personal activo de Fiscalias, Juzgados, C.T.l., Transito,
Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, Policia Nacional, SIJIN, DIJIN,
Contraloria General, Procuraduria, Consejo Superior de la Judicatura. Prestigiosos
Abogados Litigantes, Catedraticos de Reconocidas Universidades y Expertos en las

diferentes areas Técnico — Cientificas.

La Fundacion Educativa Lombroso, esta constituida como una entidad sin animo de lucro,
donde sus prop6sitos fundamentales se orientan en atender las necesidades y expectativas de la
sociedad, ofreciendo soluciones eficaces al desarrollo Técnico — Cientifico de la Investigacion
Judicial y Administrativa; todo esto con miras a la formacion integral y el perfeccionamiento del

Técnico Laboral por Competencias en Investigacion Judicial.

El establecimiento Educativo denominado ESCUELA DE INVESTIGACION,
CRIMINALISTICA Y CRIMINOLOGIA — ESICC, esta vinculado a la Fundacion Educativa
Lombroso. En la actualidad desarrolla su objeto social a través de la ESCUELA DE

INVESTIGACION CRIMINALISTICA Y CRIMINOLOGIA — ESICC, que obtuvo autorizacion
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oficial para la prestacion del servicio educativo mediante la Resolucion 4026 del 19 de Diciembre
de 2003.

Mediante Resolucion 4026 del 19 de Diciembre de 2003, La Secretaria de Educacién de Bogota
D.C., concedi6 Autorizacion Oficial a la— ESICC — para prestar el Servicio Publico Educativo, a
través del Programa Técnico en Investigacion Judicial, Criminalistica y Seguridad, con una

intensidad de 1648 horas de conformidad con las disposiciones del Decreto 114 de 1996.

Dependencia En Donde Se Realizara El Trabajo De Aplicacion.

La dependencia donde se haréa el trabajo de aplicacion y/o proyecto de investigacion es en la
Secretaria General de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica

Y Criminologia — Esicc —
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Cronograma De Actividades.

CIDBA

Tabla No. 1 Cronograma De Actividades Mes De Septiembre (06 al 15) Para La Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,

Criminalistica Y Criminologia — Esicc —.

Fecha.

Actividad.

Reunién con director y secretaria de la

fundacion.

Realizar un diagnéstico integral.

Plasmar la informacién solicitada para

el primer informe.

06-sep-16

08-sep-16 | 10-sep-16 | 11-sep-16 | 12-sep-16

13-sep-16

14-sep-16

15-sep-16

Actualizacion de informacion

solicitada para el primer informe.

Establecer e informar el borrador de la
politica de gestion documental al

director de la fundacion.

Realizar ajustes a la politica de gestion

documental.

Inicio de actualizacion de datos de
estudiantes en aplicativo Q10 (08

Registros).

Actualizacion de datos de estudiantes

en aplicativo Q10 (18 Registros).

Realizar entrega de primer informe.
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Tabla No. 2 Cronograma De Actividades Mes De Septiembre (17 al 30) Para La Fundacion Educativa Lombroso, Escuela

De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc —.

Fecha. | 17-sep-16 20-sep-16 | 21-sep-16 | 27-sep-16 | 28-sep-16 | 30-sep-16

Actividad.

Actualizaciéon de datos de estudiantes en

aplicativo Q10. (15 Registros).

Inicio de digitalizacion de expedientes,
identificacion de tipologias documentales y
cargue en aplicativo Q10. (4 Expedientes —

28 Folios)

Digitalizacion de expedientes y cargue en

aplicativo Q10. (3 Expedientes — 18 Folios)

Digitalizacion de expedientes y cargue en

aplicativo Q10. (2 Expedientes — 17 Folios)

Digitalizacién de expedientes y cargue en

aplicativo Q10. (1 Expediente — 7 Folios)

Identificacion de normatividad para la

construccion del PGD en la ESSIC.

Construir El Programa De Gestion Documental (PG

Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Inves
Criminalistica Y Criminologia — Esicc -.

UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO Programa Ciencia de la Informacion, la Documen@lBBA

Bibliotecologia y Archivistica
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Tabla No. 3 Cronograma De Actividades Mes De Octubre (01 al 15) Para La Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De
Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc —.
Fecha. | 01-oct-16 | 04-oct-16 | 05-oct-16 | 07-oct-16 | 08-oct-16 | 12-oct-16 15-oct-16
Actividad.
Digitalizacién de

expedientes y cargue en
aplicativo Q10. (10

Expediente — 64 Folios)

Marcacion de lockers y
Actualizacion Base de datos
Feria  Estudiantil. (49

Registros)

Actualizacion Base de datos
Feria  Estudiantil. (139

Registros)

Identificacion de
responsables de la gestion

documental en la ESICC.
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Establecer la metodologia
de implementacion  del

PGD.

Establecer la gestion del
cambio con el PGD en la

fundacion.

Digitalizacion de
expedientes y cargue en
aplicativo Q10. (C]

Expediente — 106 Folios)

Digitalizacién de
expedientes y cargue en
aplicativo Q10. 5

Expediente — 41 Folios)

Inicio de creacién formal de

PGD.
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Tabla No. 4 Cronograma De Actividades Mes De Octubre (22 al 31) Para La Fundacion

Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc —.

Fecha. | 22-oct-16 24-oct-16 25-oct-16 29-oct-16

Actividad.

Digitalizacion de
expedientes y cargue en
aplicativo Q10. (08

Expedientes — 82 Folios)

Digitalizacion de
expedientes y cargue en
aplicativo Q10. (02

Expedientes — 28 Folios)

Digitalizacion de
expedientes y cargue en
aplicativo Q10. (01

Expedientes — 33 Folios)

Digitalizacion de
expedientes y cargue en
aplicativo Q10. (16

Expedientes — 78 Folios)
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Tabla No. 5 Cronograma De Actividades Mes De Noviembre (01 al 16) Para La Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De
Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc —.
Fecha. | 01-Nov-16 | 03-Nov-16 | 05-Nov-16 | 06-Nov-16 | 07 al 14- | 15-Nov-16 | 16-Nov-16
Actividad. Nov-16
Digitalizacién de

expedientes y cargue en
aplicativo Q10. (02

Expediente — 45 Folios)

Inicio de planteamiento de

lineamientos para el PGD.

Seguimiento en la

construccién del PGD.

Trabajo para la entrega

final.

Digitalizacién y cargue Q10

Digitalizacion y cargue Q10
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Politica De Gestion Documental Segun Lo Establecido Por EIl Decreto 2609 De 2012.

La Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia
— Esicc — consecuente a la normatividad colombiana vigente y consciente de la importancia de la
informacion y el valor de los documentos de archivo junto con los expedientes creados en el
desarrollo de nuestra funcion como institucion educativa, se compromete a cumplir a cabalidad con
las normas técnicas y legales ya dispuestas a nivel nacional e institucional y a realizar un correcto

uso de la documentacion que produce y recepciona.

La politica de gestion documental sera desarrollada segln los procesos minimos de la gestion
documental establecidos en el articulo numero nueve (9) del Decreto 2609 de 2012. Los cuales son
planeacidn, produccion, gestidn y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion en su ciclo de vida independientemente del soporte
utilizado. De esta manera se garantizara la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la

informacidn producida y recibida por la institucion.
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Carta Aprobacion.

Escuela de Investigacion, Criminalistica y Criminologia

ESICC

Aprobacién Oficial No. 4026 / 2003, 2452/ 2006, 13-0092/2010 y 13-0130/2010 S.E.D.
Personeria Juridica No 3074 /2001 S. €. D.

Bogota D.C., 06 de septiembre de 2016

Sefiores:
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO.
Programa CIDBA.

Armenia.

ASUNTO: AUTORIZACION TRABAJO DE GRADO EN FUNDACION EDUCATIVA LOMBROSO - ESCUELA
DE INVESTIGACION, CRIMINALISTICA Y CRIMINOLOGIA — ESICC -.

JULIO ROBERTO AVELLA SUAREZ identificado con cédula de ciudadania No. 79°472.294 de Bogots;
en calidad de representante legal de la Fundacién Educativa Lombroso - Escuela De Investigacion,
Criminalistica y Criminologia — ESICC-, con NIT: 830107561-2, autorizo a la sefiorita Maria Alejandra
Barbosa Aguirre identificada con cédula de ciudadania No. 1’010.202.986 de Bogotd, en su
condicién de estudiante de decimo (109) semestre del programa de CIDBA de la Universidad del
Quindio para que realice el respectivo trabajo de grado en esta institucién educativa cuyo objetivo
y alcance es la elaboracién del Programa de Gestién Documental {PGD) como trabajo de
investigacidn para optar al grado de profesional en “Ciencia de la Informacién y la Documentacién,
Bibliotecologia y Archivistica — CIDBA” el cual se adelantara ad horonem durante el segundo
semestre del presente afio.

Cordialmente,

JULIO ROBERTO AVELLA SUAREZ
C.C. 797472.294 Bt4A.

Representante Legal.

Calle 63 No 18 ~ 31 PBX. 2491236 — 3457107 — 3464976 ~ Bogoté D.C.
E- mail gsicclombroso@yahoo.es
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Registro Fotografico Visita.
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Marco Legal. Identificacion De La Normatividad Nacional Establecida Para La
Construccion Del Programa De Gestion Documental De La Fundacion Educativa Lombroso,
Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESSIC-.

El Programa De Gestion Documental esta enfatizado “En desarrollo de la Ley 594 de 2000 y
del Decreto 2609 de 2012, el PGD es estratégico para la gestion documental, pues con él se
establecen las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo, la implementacién y el
mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacion
de programas especificos del proceso de gestion documental. EI PGD hace parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual, es aprobado por el Comité de Desarrollo
Administrativo y estd armonizado con los otros sistemas administrativos y de gestion, establecidos
por el gobierno nacional, dando alcance al cumplimiento a la aplicacion de la normatividad vigente
en la  materia”. Programa De Gestion Documental. Recuperado de

http://www.archivogeneral.gov.co/pgd.

“Lareferencia mas antigua sobre la organizacion de los documentos oficiales en el Nuevo Reino
de Granada se encuentra en el Libro de Acuerdos de la Real Audiencia en 1567. Entonces se
dispuso para que en todo haya buena cuenta y razon... es necesario que en el aposento susodicho
se tenga un archivo en el cual estén todos los papeles, cuentas y libros tocantes a la dicha Hacienda

Real después que este Reino se descubri6 y a los que en adelante se ofrecieron”. Archivo General

Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,
UNIVERSIDAD Crimina_listica Y Criminol_ogia — Esicc -. _ :
DEL QUINDIO Programa Ciencia de la Informacion, la Documentacion, CIDBA
Bibliotecologia y Archivistica
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de la Nacion. (Colombia). El archivo General de la Nacidén de Colombia: Disefio Y Funcionalidad.

Bogota D.C: El archivo, 2001. pag. 3.

“En Colombia hacia el ano 1950 se expidio el Decreto 2527 que autoriza el microfilme en los
Archivos, para facilitar la toma de decisiones y proteger el patrimonio documental, propdsito que
esta ratificado con la Ley 80 de 1989 que crea el Archivo General de la Nacion y regula el uso de
la microfilmacion, al establecer que en ningun caso los documentos histéricos podran destruirse

aun después que sus originales se hayan microfilmado.

Por su parte la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos y el Decreto 2609 de 2012,
establecen el hilo conductor de la gestién documental y la gestidn de los documentos electronicos
de archivo del Estado Colombiano, asi como el marco de referencia que determina el concepto del
ciclo vital del documento y los beneficios de registrar y evidenciar las actuaciones y funciones
constitucionales, legales, administrativas y técnicas, que faciliten la eficacia, eficiencia y economia
en los asuntos publicos y los relacionados con los derechos de los ciudadanos y el control que ellos

hacen en la rendicién de cuentas.
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Con la reciente promulgacion de la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho
del Acceso a la Informacidn Publica Nacional, se ratifican los principios de gestion documental y
la necesidad que tienen las Entidades del Estado y los nuevos sujetos obligados, de contar con
informacidn confiable y oportuna, fortalecer los esquemas de publicacion de informacion, y crear
y mantener actualizado el registro de activos de informacion para su uso y disposicion del publico.”
Archivo General de la Nacion. (Colombia). El archivo General de la Nacion de Colombia: Manual

Implementacion de Un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogoté D.C: El archivo, 2014.

pag. 5.

Segun la legislacion colombiana que nos rige en el tema de gestién documental los siguientes
referentes normativos son los que se tendran en cuenta para la construccion del programa de gestion
documental asi como los estatutos normativos de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De

Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC-.

ACUERDOS

Acuerdo 002 de 2014. Por medo de la cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras

disposiciones.
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CIRCULARES

Circular externa AGN 004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion de archivos

y gestion de documentos electronicos.

Circular externa AGN 002 de 2012. Adquisicion de herramientas tecnologicas de gestion

documental.

Circular externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion

y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa.

DECRETOS

Decreto 019 de 2012. Por la cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la administracion publica.

17 — Noviembre- 2016
Construir El Programa De Gestién Documental (PGD) En La
Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,
UNIVERSIDAD Criminalistica Y Criminologia — Esicc -.
DEL QUINDIO Programa Ciencia de la Informacion, la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica




Pagina |30

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

Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 2578 de 2012. Por la cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones

relativas a la administracion de los archivos del Estado.

Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor historico al Archivo General de la Nacion, a
los archivos generales de los entes territoriales, se deroga los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997

y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2758 de 2013. Por el cual se corrige el articulo ocho (8) y literales 5 y 6 del articulo 12
del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las transferencias secundarias y de documentos de valor

historico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales.

DIRECTIVA PRESIDENCIAL.
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Directiva presidencial 004 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero

papel en la administracion publica.

GUIA TECNICA COLOMBIANA

GTC-ISO/ TR 15489-2: Guia Técnica Colombiana. Gestion de documentos. Parte 2 guia.

LEYES

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de

datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de

certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

disposiciones. Titulo V. gestion de documentos.
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Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan las normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion

publica.

Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos

personales.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a

la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

MANUALES

Manual para la implementacién de un Programa de Gestion Documental (PGD).

NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS

Norma ISO TR 13028: Directrices de implementacion para la digitalizacién de documentos.

NTC-ISO 5985: Directrices de implementacion para digitalizacion de documentos.
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NTC-ISO 15489-1: Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.

NTC-ISO 30300: Sistemas de gestion de registros: fundamentos y vocabulario.

NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros: requisitos.

UNE-ISO /TR 26122: Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.

Marco Tedrico Establecido Para La Construccion Del Programa De Gestion Documental De
La Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y
Criminologia — ESSIC-.

Para hablar de gestion documental en la actualidad en Colombia, es necesario tener como referencia
al establecimiento publico de orden nacional, el Archivo General de la Nacién quien determina en
su publicacion Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental PGD la definicion
de un programa de gestion documental que “Es el instrumento archivistico que formula y
documenta a corto mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la informacion producida
y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacién. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado™. El
archivo General de la Nacion de Colombia: Manual Implementacién de Un Programa de Gestion

Documental - PGD. Bogota D.C: El archivo, 2014. pag. 10.
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Desde el punto de vista de Armando Martinez Garnica el actual director del Archivo General de la
Nacion habla sobre la importancia de la archivistica en nuestro medio y dice “Ahora que la ley ha
profesionalizado esta actividad en Colombia, separandola de la historia, es importante el cambio si
la archivistica se dedica a la conservacion, catalogacion, copiado y puesta al servicio publico de
los fondos documentales. Los historiadores que en los tiempos heroicos de su profesion tuvieron
que ser los actores del salvamento de fondos de valor historico ahora tendran como aliados y
servidores a estos nuevos profesionales”. Bacca Ramirez Renzo. (2013). Revista de historia
regional y local. Entrevista a Armando Martinez Garnica, Profesor Titular de la Escuela de
Historia de la Universidad Industrial de Santander, realizada en el mes de su jubilacion. 5 (9),
(360 - 371). Recuperado de

http://www.revistas.unal.edu.co/index.php/historelo/article/view/37248/41922.

Ahora, segun el criterio de Grace Aponte la gestion documental en la actualidad se basa en la
resolucion 8934 de 2014 que requiere de la implementacion de los instrumentos archivisticos como
lo son el programa de gestion documental, tablas de retencion documental, cuadros de clasificacion,

tablas de valoracion documental, reglamento interno de archivo, entre otros.

El aporte que ella hace es muy valioso y estoy de acuerdo con su concepto ya que indica “La
adopcion de una politica de Gestion Documental por parte de las empresas, mas alla de cumplir
con una norma, facilita la eficiencia dentro de la empresa y la comunicacion con agentes externos

como clientes y proveedores. La transicion del uso del papel al intercambio y almacenamiento de
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datos en forma digital es un gran paso hacia la modernidad que permitird mantener la calidad de la
informacion, ofrecer mejores tiempos de respuesta a consultas de clientes y empleados y un
acertado cumplimiento con las medidas, y al mismo tiempo ahorra dinero al reducir costos de
almacenamiento, papel e insumos de impresion”. Aponte Grace. (Febrero 2015). Pagina oficial de
SCAD Colombia. Gestion documental en Colombia, mas all4 de la norma. Recuperado de
http://www.scadcolombia.com/blog/la-gestion-documental-en-colombia.

Colombia es un pais en donde hace poco tiempo se dio inicié a la transformacion digital por medio
de la implementacion de software necesarios para el desarrollo de la funcién archivistica, hoy en
dia la mayoria de las empresas buscan consolidar el area de archivo y correspondencia por medio
del espaldarazo que ha dado el gobierno para su funcionamiento e impulso que le da a los
profesionales de ciencia de la informacién, mostrando que es una de las profesiones con mayor
acogimiento y de gran importancia ya que sin el uso correcto de la informacién y los datos
empresariales no tendria sentido ninguna funcion en las empresas ni en el circulo de negocios, hoy
en dia con la politica del cero papel se ha mostrado que muchas funciones y muchos tramites se
pueden realizar de manera online, el problema surge cuando no existe un procesador potente que

ayude a mantener la informacion sin tener riesgo de perderla.

En algunas areas de las empresas colombianas lo que se ha hecho es la implementacion de planes
piloto para el envid de la documentacion y facturacion electronica, pero como no todas las empresas
tienen la misma capacidad operativa y necesitan de un soporte fisico en caso de reclamacién sobre
un pago o control de recibido ha sido més dificil homologar el papel y los servicios de las empresas
de mensajeria, por lo tanto pienso que la gestion documental en un pais como Colombia mas que

normativo necesita un constante apoyo en materia de tecnologia y seguridad informatica que es
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donde se conservara la informacién y los datos més importantes de la empresa, asi como lo indica
Sofia Téllez en su publicacion “En primer lugar, la Transformacién Digital no debe tener lugar
solo en nuestro departamento de TI. Como ocurre con el resto de grandes transformaciones
estratégicas, debe ser liderada desde una posicion superior en el organigrama de nuestra compafiia.
Evidentemente, el &rea de TI de las empresas tiene un papel fundamental en la integracion de
tecnologias digitales relacionadas con el entorno social, la movilidad, las analiticas o el cloud. Pero
sus funciones no acaban aqui: se necesita una potente organizacion de TI, tanto en términos de
personal como desde un punto de vista tecnolégico, lo que implica que, en algunas empresas, debe
ser reestructurada de principio a fin”. Sofia Téllez. (Mayo 2016). Pagina oficial de SCAD
Colombia.  Tres mitos sobre la transformacion  digital.  Recuperado  de

http://www.scadcolombia.com/blog/3-mitos-sobre-la-transformacion-digital

Identificacién De Responsables De La Administracion Documental En La Fundacién
Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC -.

La responsabilidad de la administracion documental en la Fundacion Educativa Lombroso,
Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC-. Esta enmarcada en las areas
de Direccion General, Coordinacion Académica y la Secretaria Administrativa, encabezada por el

Doctor Julio Roberto Avella Suarez. Ellas producen documentos administrativos como lo son:

v' Actas.
v" Certificaciones.

v Contratos de personal y servicios en general.

v Diplomas.
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Estados de cuenta.
Evaluaciones de desempefio.

Generalidades y especificaciones de las materias que conforman los pensum académicos

Llamados de atencion.

Registro de némina.

Respuestas de solicitudes a las entidades oficiales.

Metodologia Para La Planeacion E Implementacion Del Programa De Gestion Documental
(PGD) En La Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y

Criminologia — ESICC - .

La metodologia para la planeacion e implementacion del Programa de Gestion Documental

(PGD) se hara contextualizando de manera general a los directivos de Fundacion Educativa

Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC- . El estado de la

gestion documental y las necesidades que presenta, en este caso se dara alcance y se tendra como

objetivo principal la actualizacion de la informacion de los estudiantes activos y la digitalizacion

de los expedientes de los estudiantes activos y egresados que a su vez son cargados en la plataforma

Q10.

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO
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Por lo anterior se ha realizado un respectivo diagnostico de gestion documental, se ha estudiado
el organigrama de la Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y
Criminologia — ESICC- y el mapa de procesos, ademéas del cronograma que se ha llevado

soportando las actividades que se han desarrollado durante los meses de intervencion.

Adicionalmente es necesario tener en cuenta los riesgos que se puedan presentar durante la
construcciéon del Programa de Gestion Documental (PGD) que pueden ser administrativos,
locativos o de disponibilidad y se tiene como opcion la publicacion del Programa de Gestion
Documental (PGD) en la intranet de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,

Criminalistica Y Criminologia — ESICC- para su divulgacion interna e implementacion.

Gestion Del Cambio Para El Programa De Gestion Documental (PGD).

La gestion del cambio establecida para el Programa de Gestion Documental (PGD) en la
Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia —
ESICC- se debe realizar de manera pausada y entendible, respondiendo a las transformaciones
internas que se generan en la ejecucion de las funciones y la produccién documental, para esto es
necesario adquirir habilidades que satisfagan la respuestas a las solicitudes de quienes conforman

la fundacidn respaldadas por un cambio efectivo.
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La Direccion General, la Coordinacion Académica y la Secretaria Administrativa dispondran
de los elementos y recursos necesarios para manejar la gestion del cambio de manera interna que a
su vez sea reflejada externamente, promoviendo la adopcion de las politicas y lineamientos

establecidos en el Programa de Gestion Documental (PGD).

La Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia
— ESICC- se compromete a iniciar la practica de lo establecido formalmente en el Programa de
Gestion Documental (PGD) adoptando la cultura organizacional que trae la gestién documental
para la institucion, con el fin entender y apropiarse de los requerimientos que facilitan la produccion
documental y el manejo de la documentacion.

Anexos. Entrega De Resultados En La Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De
Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC - .

Al inicio del desarrollo del trabajo de grado indique que se adelantaria la actualizacion y
digitalizacion de los expedientes de los estudiantes nuevos y antiguos, lo que genera como
resultado la digitalizacion y cargue de 580 folios en el aplicativo educativo Q10 manejado por la
Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia —

ESICC-, la actualizacion de la informacion se dio para 64 unidades documentales més 42 unidades
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documentales asignadas que incluyen apertura, marcacion, actualizacion y digitalizacion de la
informacion.

Esta fue una base de datos creada para llevar los registros de los diferentes estudiantes de la
fundacion, como se puede evidenciar en la primera hoja fue la actualizacion de la informacion en
donde se tom6 como base el nimero de registro, la fecha, el nombre del estudiante, identificacion,

movimiento y observaciones.

ACTUALIZACION INFORMACION ESTUDIANTES NUEVOS
No. Registro Fecha Nombre Estudiante Identificacion Observaciones
1 13/09/2016 | PAOLA ANDREA LOSADA ROMERO 1023003240] Asignacién y marcacién Unidad Documental 17/3
2 12/09/2016 | PAULA CAMILA PARDO PINEROS 98121009455
3 13/09/2016 | YERALDIN ZARATE GARCIA 98120906550]
4 13/09/2016 [MARLO ANTONIO DELGADO RODRIGUEZ 79798128|Asignacion y marcacion Unidad Documental 17/9
5 13/09/2016 | YESID ALEJANDRO SUAREZ SUAREZ 1007753196|Asignacién y marcacion Unidad Documental 17/9
6 13/09/2016 | KAREN YULIETH BUSTOS GOMEZ 99102109135
7 13/09/2016 | SARAHY STEFANNY FLOREZ DIAZ 99041801839
3 13/09/2016 | JESSICA JUDITH CASTELLANOS DAZA 1015447655
9 14/09/2016 | BLEIDY LORENA OSORIO ESPEJO 98092556697
10 14/09/2016 [ANGIE CARCLINA PRETEL PUENTES 1012404768|Asignacién y marcacion Unidad Documental 17/9
1 14/09/2016 | SEBASTIAN CAMILO RODRIGUEZ RODRIGUEZ | 1013670763
12 14/09/2016 (LEYDY CAROLINA CARRERC DUARTE 99081813210 Asignacidn y marcacion Unidad Documental 17/9
13 14/09/2016 [MONICA ANDREA MELO LEON 1014249993| Asignacién y marcacién Unidad Documental 17/3
14 14/09/2016 [BRENDA ALEXANDRA MORENO ANGULO 1016067899|Asignacion y marcacion Unidad Documental 17/9
15 14/09/2016 | JHONNY STEVEN GRISALES BELTRAN 1026292314
16 14/09/2016 | DAYSI ALEXANDRA GIRALDO CANEDO 52981625
17 14/09/2016 | MARIA FERNANDA RAMIREZ ARIAS 1032473577
18 14/09/2016 | MARIA FERNANDA CORTES CASTELLANOS 1015470841
19 14/09/2016 | BRIGITTE ALEJANDRA LANCHEROS RINCON 1136887256
20 14/09/2016 | LUZ DANIELA SOTO CONTRERAS 1013672448
21 14/09/2016 | DIANA CAROLINA RODRIGUEZ ROJAS 1070969782
Actualiz-DigitalizaEstudActivos | Actual - Digtal []

La segunda hoja tiene como fin evidenciar el namero de registro, la fecha, el nombre del estudiante,
la identificacion, el nimero de folios, el tipo documental que contiene la unidad documental y las

observaciones que se pueda tener con la documentacion.
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ACTUALIZACION Y DIGITALIZACION INFORMACION ESTUDIANTES
Fecha Nombre Estudiante Identificacion | Nomero Folios Tipos Documentales Observaciones
Formulario De Inscripcion
Entrevista
Prueba Psicotécnica
Fotocopia Cédula Ciudadania
Formulario De Inscripcién
Prueba Psicotécnica
Fotocopia Cédula Ciudadania
Acta De Grado
Diploma
Fotocopia carné EPS
Formulario De Inscripcion
Entrevista
Prueba Psicotécnica
Fotocopia Cédula Ciudadania
Acta De Grado
Diploma
Fotocopia carné EPS
Contrato De Prestacion De Servicios Educativos
Formulario De Inscripcion
Entrevista
Prueba Psicotécnica

08/10/2016 ROJAS DIAZ LYDA FERNANDA 1077942297 4

08/10/2016 ALOMIAS GUERRA SANDRA MILENA 1038818610 6

08/10/2016 APONTE PINILLA LUIS FERNANDO 1019132678 9

Actualiz-DigitalizaEstudActivos Actual - Digital 4

Iniciando el proceso de digitalizacion se ingresa al programa predeterminado y se guarda en la
carpeta asignada con la identificacién detallada (nombres y apellidos), en esta carpeta se valida la
resolucion y especificaciones necesarias para el cargue de imagenes, asi mismo se hara el
nombramiento de cada uno de los documentos para después ser cargados al aplicativo segun el

orden asignado en la hoja anterior.

o) S
arios b SECRETARIAZ » Misimagenes » ALBA SANCHEZ ANGELA JOHANA - ‘ +y ‘ ‘ Buscar ALBA SANCHEZ ANGELA JOH... P
rtir con v Presentacidn Grabar Nueva carpeta = 0l @
= P— °
—— *
@
Acta De Grado Certificacion Certificado Certificado Diploma Formulario De Recibos De Cajal Letra De Cambio Orden De
Icfes Antecedentes Antecedentes Inscripcién Matricula 2011

Procuraduria

|
Orden De Recibos De Caja
Matricula 2012
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Para el cargue de las imagenes es necesario ingreso a la plataforma de la Fundacion Educativa
Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC- es necesario

ingresar a la pagina principal de la institucion http://www.criminalisticalombroso.com/ en donde

se encontrara la pestafia de ingreso asi:

Inicio Quiénes Somos Programas Diplomados Galeria Contactenos

Ingreso Usuarios

4 Bi id
K 1 L@ Qlilgilc::;émico

ACADENICO Prestigio y Productividad para su Institucion

-ESICC-

ESCUELA DE INVESTIGACION - CRIMINALISTICA
Y CRIMINOLOGIA

INGRESO DE USUARIOS

Escuela de Investigacion, Criminalistica y Criminologia - ESICC

Calle 63 # 18-41 Bogota, Colombia
PBX: 345 7107 - 345 7112 - 249 1236

Al ingresar a la aplicacion educativa se tiene la identificacion en la parte superior derecha, se hace
la busqueda del estudiante por nombre en el espacio denominado buscar personas, se evidencia que
la persona buscada no se encuentra activa ya que su fotografia no se encuentra cargada pero su

informacidn si se encuentra completa en el modulo de informacion bésica.
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Informacion Personal

Informacion Basica

httos/fune ol0academi

Informacion Académica

Acudientes y Codeudores

Nombres:
Identificacion:
Teléfono:

Correo electrénico:
Lugar de residencia:
Fecha de nacimiento:

Tesoreria ~

Académico ~

Institucional ~

Q © Registrar nuevo estudiante

Informacién Financiera Mas_ -

Documentos Digitales

~ Informacién Personal

ELIZABETH

C.C. 37652685

7315409
alizabethacosta_pala@hotmail.com
Bogota

31/10/1983

~ Informacién Adicional (SIET)

/0000005237570

ELIZABETH

ACOSTA PALACIOS
C.C. 37652685

TLC en Investigacién Judicial *

Apellidos:
Sexo:
Celular:
Direccion:
Barrio:
Lugar de nacimiento:

a- A

# Editar Informacion Personal

ACOSTA PALACIOS
Femenino

7315409

Carrera 68 A Sur No. 48-40

Santa Rosa De Cabal

# Editar
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MARIA ALEJANDRA ~

Qo

Educacién
virtual

Un nuevo servicio
integrado a su
plataforma Q10
Académico.

iPregdntencs cémo
implementarlo
en su institucion!

o 0
B D

T

Al hacer el cargue de la documentacion previamente digitalizada se hara en la pestafia de

Documentos Digitales, en la opcién Subir documento, alli se evidencia el nombre que se le dio al

documento, la categoria, el peso de las imagenes, la opcidn de ordenar segun sea la necesidad y

bajo la imagen indica el nombre del usuario que subid la imagen y la fecha de cargue de la misma.

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO
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Documentos digitales £ Subir documento
n Categoria: Todos - ‘5 R Ordenar por: Fecha -

Cuando se hace la actualizacion y cargue de informacion de un estudiante nuevo o actual se puede

evidenciar de la siguiente manera:

N e oo T

JHONNY STEVEN

GRISALES BELTRAN
C.C 1026292314

(6@l © Regisirar nuevo estudiante DIPLOMADO INTELIGENCIA Y CONTRAINTELIGENCIA
Informacion Personal | Informacion Académica  Informacion Financiera  Més.. - -
Informacion Bésica  Acudientes y Codeudores  Documentos Digitales

Para escanear documentos es necesario instalar un plugin, para informacion sobre la instalacion ingrese aqui
Documentos digitales & Subir documento

B Catesori: Togos - F==LEECT Orcenar por Fecha -
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[l

Prueba Psi

Como resultado del Programa De Gestion Documental (PGD) se presentara el siguiente documento

a las directivas de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y

Criminologia — ESICC- para su informacion, correccion y puesta en marcha asi como lo indica la

norma.

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO
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FUNDACION EDUCATIVA LOMBROSO, ESCUELA DE INVESTIGACION,
CRIMINALISTICA Y CRIMINOLOGIA - ESICC -.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. (PGD).

BOGOTA, D.C.

VERSION 01. OCTUBRE - NOVIEMBRE 2016.
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INTRODUCCION.

Dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 — Ley general de archivos para Colombia, el Decreto
2609 de 2012 y la Ley 1712 de 2014 la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,
Criminalistica Y Criminologia — Esicc — desarrollara el Programa De Gestion Documental (PGD)
elaborado en este trabajo de investigacion, que establecera de manera general los elementos del
programa con sus aspectos generales, lineamientos para los procesos de gestion documental, fases
del Programa de Gestion Documental y los programas especificos, pretendemos estar en
concordancia con lo establecido en la normatividad con todas sus etapas y aplicandolo a las
necesidades de la Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y

Criminologia — Esicc —.
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OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL.

Iniciar y adoptar los principios necesarios para fortalecer la gestion documental de la Fundacién
Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc -, por
medio de los instrumentos archivisticos y las directrices establecidas por las entidades normativas
Colombianas para tener una informacion salvaguardada a disposicion de nuestros estudiantes,

egresados, maestros y personal administrativo de manera fisica y digital.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
v Definir las politicas de gestion documental requeridas para el funcionamiento del archivo
de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y
Criminologia — Esicc —.
v Administrar los documentos producidos por la Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De
Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc —, por medio de la administracion de

archivos y segun lo establecido por la normatividad colombiana.
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v Generar una politica de gestion del cambio adoptando las medidas necesarias para la buena
gestion documental en la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,

Criminalistica Y Criminologia — Esicc -.

ALCANCE

El alcance del Programa de Gestion Documental de la Fundacién Educativa Lombroso, Escuela
De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc —, es para la informacion que se encuentra
en los documentos fisicos y digitales de la institucion siguiendo el ciclo de los documentos

haciendo uso de los principios y valores documentales adquiridos.

PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental es para la Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De

Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — Esicc — y es de uso exclusivo.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia —
Esicc — consecuente a la normatividad colombiana vigente y consciente de la importancia de la
informacién y el valor de los documentos de archivo junto con los expedientes creados en el
desarrollo de nuestra funcién como institucion educativa, se compromete a cumplir a cabalidad con
las normas técnicas y legales ya dispuestas a nivel nacional e institucional y a realizar un correcto

uso de la documentacion que produce y recepciona.

La politica de gestion documental sera desarrollada segun los procesos minimos de la gestion
documental establecidos en el articulo namero nueve (9) del Decreto 2609 de 2012. Los cuales son
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion en su ciclo de vida independientemente del soporte
utilizado. De esta manera se garantizara la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la

informacidn producida y recibida por la institucion.
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REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL.
NORMATIVOS.
La Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia
— ESICC- tiene como referencia normativa la legislacion colombiana que se menciona en el marco
tedrico de este trabajo de investigacion, sin embargo se hara una delimitacion con las normas

internas de la institucion.

ECONOMICOS.

Para la ejecucion e implementacion del programa de gestion documental de la Fundacion
Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC- en el
momento se realiza por medio del trabajo de investigacion poniendo a disposicion todos los

materiales necesarios para su ejecucion en las instalaciones de la institucion.

ADMINISTRATIVOS.
Para la elaboracion e implementacion del programa de gestion documental y las tareas de

gestion documental se conform6 un equipo de trabajo con el director de la Fundacion Educativa
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Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC-, la secretaria

general y la pasante de la Universidad del Quindio.

TECNOLOGICOS.

La Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia
—ESICC- tiene a disposicion el aplicativo Q10 para el desarrollo de los programas de la institucion
educativa, proporcionando los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar,

consultar, conservar la documentacion de la institucién.

GESTION DEL CAMBIO.

La gestion del cambio establecida para el Programa de Gestion Documental (PGD) en la
Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia —
ESICC- se debe realizar de manera pausada y entendible, respondiendo a las transformaciones
internas que se generan en la ejecucion de las funciones y la produccion documental, para esto es
necesario adquirir habilidades que satisfagan las respuestas a las solicitudes de quienes conforman

la fundacién respaldadas por un cambio efectivo.
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La Direccion General, la Coordinacion Académica y la Secretaria Administrativa dispondran
de los elementos y recursos necesarios para manejar la gestion del cambio de manera interna que a
su vez sea reflejada externamente, promoviendo la adopcion de las politicas y lineamientos

establecidos en el Programa de Gestion Documental (PGD).

La Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia
— ESICC- se compromete a iniciar la practica de lo establecido formalmente en el Programa de
Gestion Documental (PGD) adoptando la cultura organizacional que trae la gestién documental
para la institucion, con el fin entender y apropiarse de los requerimientos que facilitan la produccion

documental y el manejo de la documentacion.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL (PGD).

La Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia
— ESICC- mediante la produccion e implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD)

desarrolla los procesos de planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
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disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion, para el desarrollo e

implementacidn del mismo se establecen los siguientes lineamientos por cada proceso.
PLANEACION DOCUMENTAL.

Se establecen las disposiciones para la produccién de los documentos o registros que se deban
llevar garantizando la identificacién, normalizacion, almacenamiento y custodia bajo las
condiciones que garanticen la conservacion y preservacion de los mismos, aplica para los

documentos que se produzcan de manera interna y los que se reciban de manera externa.

El programa de gestion documental comprende dos procedimientos que son archivo y

correspondencia los cuales se manejaran de la siguiente manera:

v" Tener a disposicion de manera fisica - digital los formatos y demas plantillas para la
creacion de los documentos administrativos.

v’ Establecer una codificacion para los formatos, manuales y demas documentacién que son
los que soportan la trazabilidad de los procesos y procedimientos educativos que se
establecen en la Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De Investigacién, Criminalistica

Y Criminologia — ESICC- .
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v" Fijar los criterios para la clasificacién, organizacion, préstamo, consulta, conservacion,

seleccion y eliminacion de los documentos de archivo.

PRODUCCION DOCUMENTAL.

Se establece la estructura ideal para el manejo de la producciéon documental, como se indico en
la planeacién documental el ingreso documental se definird en primera parte por los formatos ya
establecidos para cada uno de los procesos académicos que se adelantan en la Fundacién Educativa

Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC- .

De esta manera se haréa la recepcion de la correspondencia emitida por las empresas y personas
externas por parte de la secretaria general al igual que las solicitudes internas que ingresen de los

estudiantes, docentes, personal administrativo, egresados.

Teniendo en cuenta los formatos ya establecidos se procedera a generar una respuesta sobre la
solicitud individual, como la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,
Criminalistica Y Criminologia — ESICC- cuenta con un aplicativo educativo llamado Q10 las
respuestas a las solicitudes son mucho mas faciles de generar ya que la informacion se encuentra

consignada en cada uno de los modulos establecidos, una vez se tenga la respuesta se solicitara el
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aval y aprobacion de la directiva encargada que se definira con la imposicion de la firma para asi
mismo hacer entrega de la respuesta individual al solicitante dejando un original y una copia de
entrega para la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y

Criminologia — ESICC- .
GESTION Y TRAMITE.

Son las acciones encaminadas al registro de las solicitudes mencionadas anteriormente, la
disponibilidad, recuperacion y acceso a la informacion y a los documentos, control y seguimiento

de las peticiones hasta la consolidacion de la respuesta. Por lo tanto se debe tener en cuenta que:

v’ Se debe recepcionar la correspondencia emitida para la Fundacion Educativa Lombroso,
Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC- .

v" Distribuir la correspondencia segun las indicaciones dadas de manera administrativa.

v Realizar el seguimiento y control a los tiempos de respuesta que se tienen para cada una de
las solicitudes individuales presentadas ante la Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De
Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC- .

v’ Custodiar y controlar los documentos pertenecientes al archivo de gestién, archivo central

y archivo histérico que pertenecen a los movimientos académicos y administrativos de la
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Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia

—ESICC-.

ORGANIZACION DOCUMENTAL.

La organizacion documental es un conjunto de acciones operacionales y técnicas tendientes a
la clasificacién, ordenacion y descripcion archivistica de los documentos que componen los
expedientes creados por la Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,

Criminalistica Y Criminologia — ESICC- .

Con la apertura de la unidad documental de un estudiante se debe hacer la marcacién de la
misma con apellidos y nombres para asi mismo archivarlo de manera alfabética y alimentar el
inventario documental de expedientes estudiantiles.

Como requisito principal para la matricula estudiantil es necesario tener en orden ascendente los

siguientes documentos:

v" Formulario de inscripcion a la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,

Criminalistica Y Criminologia — ESICC- con foto.
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v Entrevista realizada por el director de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De
Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC- al estudiante aspirante.

v Prueba psicotecnia ordenada por la Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De
Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC- .

v' Fotocopia de cedula de ciudadania del estudiante aspirante.

v Acta de grado o diploma del estudiante aspirante.

v' Fotocopia de carne EPS.

Durante la trayectoria estudiantil se generaran documentos varios como lo son las érdenes de
matricula, certificaciones, pagos pecuarios, contratos de prestacion de servicios académicos,
solicitudes, boletin o registros de notas, etc. Que seran custodiados de manera individual de manera
ascendente segun la fecha, de esta manera el Gltimo documento generado se podra visualizar al
abrir el expediente, de igual manera se debera cargar en el aplicativo estudiantil Q10 cada uno de
los documentos mencionados junto a la informacion basica del estudiante generando una completa

trazabilidad estudiantil.

Teniendo en cuenta que la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,
Criminalistica Y Criminologia — ESICC- desde el punto de vista archivistico no se encuentra

reglamentado es necesario tener en cuenta que las tipologias archivisticas y demas documentos
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producidos por las diferentes areas de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De
Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC- deberan estar plasmadas en las Tablas de
Retencion Documental (TRD) que se deberan presentar segun la solicitud de las diferentes
entidades estatales en cualquier interventoria junto a los demés instrumentos archivisticos

solicitados.
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.

Con la valoracién documental establecida por la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De
Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC- y con la falta de instrumentos archivisticos
se debera proceder a determinar cuéles son las unidades documentales que pasaran a ser inactivas
para asi tener un pleno conocimiento de los estudiantes activos y sus unidades documentales, segun
el diagndstico realizado todas las unidades documentales se encuentran archivadas en un mismo
orden (orden alfabético) pero es necesario hacer la division de los expedientes y dejar los
estudiantes activos en un solo compartimiento y los demas expedientes de los estudiantes inactivos

se pueden organizar de manera alfabética en otro compartimiento.
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DISPOSICION DE DOCUMENTOS.

La disponibilidad de la informacion y los documentos se generan a través de los roles con los
que se determine a cada usuario de la informacion, de esta manera se garantiza que la informacion

personal de los estudiantes sea tratada solo por quien verdaderamente la necesita manejar.

Una vez se haga el proceso documental del levantamiento de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion Documental se podra determinar la disposicién de
los documentos que contienen las unidades documentales de los expedientes como lo es la
digitalizacion, conservacion y eliminacion de los documentos que conforman las unidades
documentales de la Fundacién Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y

Criminologia — ESICC-.
PRESERVACION A LARGO PLAZO.

Con el fin de tener la preservacion a corto y largo plazo de la documentacion de la Fundacién
Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC- se toma

como iniciativa la conservacion y custodia de manera fisica ordenada de manera alfabética y la
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digitalizacion de los documentos asociados a cada uno de los expedientes que seran cargados al
aplicativo Q10 y custodiados en el ordenador de su preferencia con un backup de la informacién y

las imagenes.
VALORACION DOCUMENTAL.

Establecer las actividades necesarias para generar la valoracion documental determinando los
valores primarios y secundarios de los documentos que conforman los expedientes de la Fundacion
Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC-, dando
cumplimiento a los principios y valores administrativos, legales, técnicos e histéricos que van
adquiriendo los documentos y que tendran como destino las diferentes disposiciones finales que
estdn encaminadas a la conservacién total, conservacion temporal y eliminacion de las series,

subseries y tipologias documentales que componen los expedientes.
FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD).

La implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental (PGD) debe

establecerse a corto, mediano y largo plazo, y esta bajo responsabilidad del area de archivo en
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coordinacion con el area directiva y de control interno de la Fundacién Educativa Lombroso,

Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC-.

Fase De Elaboracion. *Se identifican las condiciones para la implementacion.

*Precisar los requisitos y roles.

*Garantizar la disponibilidad de recursos realizando la verificacion
del cumplimiento de los prerrequisitos y haciendo un analisis de las
estrategias y recomendaciones identificadas en el diagnoéstico y la
metodologia establecida.

*Validacion de los requerimientos normativos, economicos,
administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio.

*Plan de trabajo que es constituido por un cronograma de
actividades.

*Disponibilidad de personal y recursos necesarios.

*Definicion de estrategias de gestion del cambio.

Fase De Ejecucion. *Desarrollo de actividades y estrategias que garanticen el éxito de la
implementacion.
*La divulgacion de la metodologia y programa de gestion

documental se hard de manera interna y se dejara como opcion la
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publicacién en la péagina oficial de la Fundacién Educativa
Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y
Criminologia — ESICC-.

*Actividades de sensibilizacion y capacitacion en los niveles

necesarios y publicacion del instrumento archivistico realizado.

Fase De Mejora. *Tener en cuenta la politica de gestion documental para promover
el desarrollo y aplicacion de acciones correctivas.

*Establecer un plan de mejora orientado a la reduccion de riesgos en
los procesos de gestion documental y las acciones encaminadas al
cambio que deben cumplir requisitos y que necesitaran de recursos
segun la necesidad de la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela

De Investigacién, Criminalistica Y Criminologia — ESICC-.

PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD).

Los programas especificos tienen como proposito orientar a la Fundacion Educativa Lombroso,

Escuela De Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC-. En los aspectos relacionados
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con el tratamiento de la informacion y la documentacion fisica y electronica asi como los medios

relacionados a la gestion educativa.

Programa De Normalizacion De Formas Y Formularios Electronicos.

Descripcion. Son directrices encaminadas a la produccién de los formatos,
formularios y documentos electrénicos que cumplan con las
caracteristicas de contenido estable, forma documental fija para que
sean creados de manera comun Yy uniforme facilitando la
interoperabilidad y garantizando el cumplimiento de lo descrito en
el Decreto 2609 de 2012, reuniendo las condiciones de pertinencia
y calidad de la informacion contenida en ellos y claridad en las

instrucciones para el diligenciamiento, consulta y preservacion.

Beneficios. Controla todos los movimientos que se hagan en cada uno de los
formularios y formatos establecidos por la Fundacién Educativa
Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y

Criminologia — ESICC-.

Programa De Documentos Vitales O Esenciales.
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Descripcion.

Actividades de identificacion, evaluacion, recuperacion,
disponibilidad, aseguramiento y preservacion de los documentos
que son indispensables para el funcionamiento de la Fundacion
Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y

Criminologia — ESICC-.

Beneficios.

Definicion de los niveles de acceso de cada uno de los roles que se
crean en la Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De
Investigacion, Criminalistica Y Criminologia — ESICC- previniendo
la perdida, adulteracion, sustraccion o falsificacion de informacién
por medio del tratamiento de los datos por personas concretas ya que

la informacion que se maneja es de orden confidencial.

Programa De Gestion De Documentos Electréonicos.

Descripcion.

Desarrolla actividades encaminadas a garantizar el ciclo de vida
documental completo teniendo en cuenta los atributos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad cumpliendo con los
requisitos para la preservacion a largo plazo al igual que la facilidad

de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de la

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO
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Fundacion Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion,

Criminalistica Y Criminologia — ESICC-.

Beneficios. Definicion de un modelo institucional basado en el aplicativo de
informacion Q10 utilizado para el desarrollo de las funciones
académicas que garanticen la confidencialidad, disponibilidad e
integridad de la informacion que se ganara por medio de la
sensibilizacion con los funcionarios de la responsabilidad que se

tiene con los documentos fisicos y electronicos.

Programa De Archivos Descentralizados.

Descripcion. Comprende mecanismos para la administracion de depositos
destinados para la conservacion de los archivos de gestién, central e
histérico incluyendo la evaluacion rigurosa del estado de los
depdsitos, equipos, mobiliario, desarrollo tecnoldgico considerando
los principios de racionalidad, economia, productividad que
garanticen la adecuada operacion de los archivos en todas sus facetas

y niveles.
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Beneficios. Accesibilidad a la informacion de manera rapida, cuidando de su

integridad y debida conservacion.

Programa De Reprografia.

Descripcion. Se trata de tener en cuenta la formulacion de estrategias para la
reproduccion de los documentos (fotocopia y digitalizacion) que
tenemos en soporte fisico, electrénico y digital, asi como la captura
y presentacion en formatos digitales de los contenidos informativos
mas significativos de un Unico documento o de una coleccién

documental.

Beneficios. Control de los documento que se tienen pero también garantizan la
disponibilidad de la informacion de manera confidencial y personal
segun la necesidad de cada persona que interactta con la Fundacion
Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y

Criminologia — ESICC-.

Programa De Documentos Especiales.
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Descripcion. Encaminado al tratamiento archivisticos de los documentos
cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales, etc. Y cuyas
particularidades obligan adecuarse a las caracteristicas y exigencias

no convencionales establecidas por los documentos tradicionales.

Beneficios. Se tiene la disponibilidad de los formatos en cualquier momento
segun el tipo de conservacion que se haya elegido para la
preservacion de la informacién de la Fundacién Educativa
Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y

Criminologia — ESICC-.

Plan Institucional de Capacitacion.

Descripcion. En constancia con las politicas y plan estratégico de la Fundacién
Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y
Criminologia — ESICC- las actividades de formacion del talento
humano dirigido a responsables de la gestion documental,
orientando a lograr el maximo nivel de comprensién y conocimiento
de las funciones archivisticas y sus beneficios, explicaciones de las

politicas, procedimientos y procesos de la gestion documental,
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descripciones sencillas de actividades comprensibles para todas las
personas que tengas algun tipo de responsabilidad de la gestidn
documental, acciones de sensibilizacion sobre el valor patrimonial
de los documentos fisicos y electronicos y la preservacion a largo
plazo, estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y
habilidades en procesos archivisticos, para ser resueltas mediante el
disefio y desarrollo de actividades de capacitacion y apoyo para la

formacion bésica y avanzada de la gestion documental.

Beneficios. Se conoce el valor real de lo que es la informacion, los datos y la
gestion documental que componen la Fundacion Educativa
Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y
Criminologia — ESICC- dando la importancia necesaria para la

valoracion de la profesion y sus actividades.

Programa De Auditoria Y Control.

Descripcion. Bajo la coordinacion de control interno este programa esta
encaminado al fortalecimiento de la cultura y evaluacion de los

procesos archivisticos, formulacion un esquema que determine el
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grado de conformidad y cumplimiento de las actividades de los
procesos de la gestion documental, identificar las debilidades y areas
que no estdn cumpliendo con lo propuesto, conocer el grado de

satisfaccion de los usuarios y el impacto de los servicios ofrecidos.

Beneficios.

Tener un control absoluto de lo que se dispuso en este programa de
gestion documental, se concreta un sistema de gestion de seguridad
de la informacién encaminados al analisis, evolucién y tratamiento
de riesgos asociados a la gestion de informacion de la Fundacion
Educativa Lombroso, Escuela De Investigacion, Criminalistica Y

Criminologia — ESICC-.
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ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor
historico al Archivo General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se
deroga los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones). [Decreto 1515 de
2013]. Recuperado de

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO 1515

DE_2013.pdf.

Decreto 2758 de 2013. Ministerio de cultura. (26 de Noviembre de 2013). (Por el cual se corrige
el articulo ocho (8) v literales 5 y 6 del articulo 12 del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacion, a
los archivos generales de los entes territoriales). [Decreto 2758 de 2013]. Recuperado de

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/DECRETO 2758

DE_2013.pdf.

Directiva presidencial 004 de 2012. Presidencia De La Republica. (03 de Abril de 2012) (Eficiencia

administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion publica). [Directiva
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presidencial 004 de 2012]. Recuperado de

http://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3647 documento.pdf.

GTC-ISO/ TR 15489-2: Guia Técnica Colombiana. Gestion de documentos. Parte 2 guia.

Ley 527 de 1999. El Congreso De Colombia. (18 de Agosto de 1999). (Por medio de la cual se

define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las

firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones). [Ley
527  de 1999]. Recuperado de

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY 527 DE 1999

-pdf.

Ley 594 de 2000. Congreso de Colombia. (14 de Julio de 2000). (Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones). [Ley 594 de 2000]. Recuperado de

http://www.archivogeneral.gov.co/leyes

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY 594 DE

2000.pdf
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Ley 1474 de 2011. Congreso De Colombia. (12 de Julio de 2011). (Por la cual se dictan las normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica). [Ley 1474 de 2011]. Recuperado de

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY 1474 DE 201

1.pdf.

Ley 1581 de 2012. Congreso De Colombia. (17 de Octubre de 2012). (Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales). [Ley 1581 de 2012]. Recuperado
de

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY 1581 DE 201

2.pdf.

Ley 1712 de 2014. Congreso De Colombia. (06 de Marzo de 2014). (Por medio de la cual se crea
la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones). [Ley 1712 de 2014]. Recuperado de

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY 1712 DE 201

4.pdf.
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Norma ISO TR 13028: Directrices de implementacion para la digitalizacion de documentos.
NTC-ISO 5985: Directrices de implementacion para digitalizacion de documentos.
NTC-ISO 15489-1: Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.

NTC-ISO 30300: Sistemas de gestion de registros: fundamentos y vocabulario.

NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros: requisitos.

UNE-ISO /TR 26122: Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.

Conclusiones.
La gestion documental en la actualidad juega un papel importante en las empresas por su

importancia y por su utilidad en los procesos actuales.

El software es de gran importancia para la ejecucion de la gestion documental en las empresas, es

necesario tener en cuenta que se aplican bajo la supervision y manejo del area de tecnologia.

Cada uno de los lineamientos establecidos por el programa de gestion documental estan enfatizados

en los procesos minimos que se requieren para tener un buen flujo documental respetando su ciclo

vital.
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El gobierno de Colombia ha realizado muchos esfuerzos para respaldar la profesion archivistica
dando directrices como la implementacion de politicas archivisticas y de la creacion de los

instrumentos archivisticos necesarios para el desarrollo de sus principales funciones.

Muchas empresas aun tienen el concepto de la relacion de la produccién y conservacion antigua
que le impide tener un buen flujo documental, al hacer contacto con las actualizaciones y el uso de
las tecnologias de la informacidn cada uno de los datos y bases de datos manejadas toman un nuevo
rumbo y se crea otra era de la informacion de la mano de los profesionales que apoyan la realidad

archivistica.

Es necesario tener los conceptos claros y la experiencia para hacer el diagnostico valido y preciso
en las diferentes empresas donde requieren de la vision del profesional de la informacion y asi

mismo generar la orientacion necesaria bajo los principios archivisticos y legales.

La confidencialidad juega un papel muy importante que va de la mano con la ética profesional, es
necesario tener en cuenta que muchas empresas son celosas con la informacion y el tipo documental
gque se maneja por su orientacion hacia el publico y por su manejo interno de las funciones

archivisticas que debe ser respetado.
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