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FICHA RESUMEN

Titulo: ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL PARA LA
COMPANIA CREARQCO LTDA EN LA CIUDAD DE BOGOTA.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: COMPANIA CREARQCO LTDA

Ciudad: BOGOTA-CUNDINAMARCA

Duracion del Proyecto: 90 HORAS

Tipo de Trabajo de Grado: TRABAJO DE APLICACION

Modalidad: VIRTUAL

Descriptores / Palabras Clave: TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD),
TRABAJO DE GRADO, FONDO DOCUMENTAL, CREARQCO LTDA, CONJUNTO DE
DOCUMENTOS. DOCUMENTARY  ASSESSMENT TABLES, GRADE WORK,
DOCUMENTARY FUND, CREARQCO LTDA ,SET OF DOCUMENTS

Resumen:

Se evidencié un fondo documental sin ningln criterio archivistico desde el
afio 2009, en la Compafiia Crearqco Ltda de la ciudad de Bogota, lo que hace necesario realizar
las Tablas de Valoracion Documental para el proceso de recuperacion de memoria
institucional de dicha entidad. De acuerdo a esto se ve la necesidad de organizar y recuperar la
informacion que durante varios afios no se ha logrado por falta de conocimientos o de interés
comun en la entidad. De ahi surge la idea de crear las Tablas de valoracion documental para
que sirvan de instrumento para el proceso de recuperacion del fondo documental que reposa
durante el afio 2009 fecha en que se cre6 la compafiia y que hasta el momento no se le ha

realizado ningln proceso ni de organizacion, ni de trasferencia, por otro lado la documentacion
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no se encuentra centralizada, se refleja que no hay interés en la organizacion y por lo que se ve
el personal no tiene conocimiento o criterios claros de la organizacion de la documentacion.
Con la Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental se realiz6 la recuperacion del
Fondo Acumulado que reposaba en la Compariia Crearqco se ven resultados positivos con
respecto a la organizacion del Archivo, el personal tomo conciencia del valor agregado y la

importancia que se le debe dar a la documentacién.

ABSTRACT

It was evidenced a documentary fund without any archival criterion since
2009, in the Company Crearqco Ltda of the city of Bogota, which makes it necessary to
perform the Documentation Valuation Tables for the process of recovery of institutional
memory of said entity. According to this, it is necessary to organize and recover information
that has not been achieved for several years due to lack of knowledge or common interest in
the entity. Hence arises the idea of creating the Tables of documentary valuation to serve as an
instrument for the process of recovery of the documentary fund that rests during the year 2009
when the company was created and so far no process has been carried out neither of
organization nor of transference, on the other hand the documentation is not centralized, it is
reflected that there is no interest in the organization and it seems like the personnel does not
have knowledge or clear criterion of the organization of the documentation.

With the Elaboration of the Documentary Valuation Tables, the recovery of
the Accumulated Fund that reposed in the Compariia Creargco was made, positive results are

obtained regarding the organization of the Archive, the personnel became aware of the added

value and the importance that should be given to the documentation.
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INTRODUCCION

Un fondo Acumulado es el producto de las entidades que no le aplican
ningn proceso documental a los archivos en el trascurso de su vida institucional, esto abarca
varios factores, primero el desconocimiento del tema, segundo falta de interés, tercero falta de
presupuesto, tiempo y dedicacidn entre otros.

Un fondo documental requiere procesos adecuados para su recuperacion, y
no se hace de la noche a la mafiana, este tema abarca varios problemas por ejemplo: pérdida de
la informacion, deterioro fisico y bioldgico, condiciones inadecuadas, almacenamiento en
costales, az, documentacion reunida en diferentes depdsitos, estos problemas no permiten que
al momento de buscar la informacion se encuentre facilmente, no hay un control como tal de
la documentacion.

Como solucién a lo anterior se propone realizar una Tabla de valoracion
documental para la recuperacion de los fondos documentales.

El siguiente trabajo muestra el paso a paso de la elaboracion de las Tablas de

Valoracién Documental para la Compafiia Creargco Ltda en la Ciudad de Bogota.

A =SS i i
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1. TITULO DEL TRABAJO

ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
PARA LA COMPANIA CREARQCO LTDA EN LA CIUDAD DE BOGOTA.
Linea del Programa: Archivistica, Ciencias de la Informacion,

Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.
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2. AREA PROBLEMATICA

2.1 Descripcion del Problema

El acuerdo 037 de 2002 es muy claro cuando nos habla sobre las
especificaciones técnicas para la custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo, este Acuerdo nos explica muy detalladamente cuales son los
requisitos que debe tener las areas de archivo y que las entidades publicas y privadas deben
tener en cuenta para sus archivos.

A continuacion se hara una breve descripcién del Fondo Documental de la
Compaifiia Crearqco y por lo que se evidencié no cumple con los requisitos que dice la norma
documental.

Comencemos con que se encontrdé un fondo documental sin ningln proceso
de organizacion archivistica, con unas condiciones de conservacion bajas y sin la posibilidad
de ser fuente de informacion. Dicho fondo acumulado se encuentra en cajas marcadas con
lapiz, hay gran cantidad de documentacion suelta, en AZ, libros, planos, revistas, CD
ROOM, y la mayoria de documentacion se encontro en el piso.

Comenzaré por evocar el Articulo Primero del Acuerdo anteriormente
mencionado donde nos habla sobre la persona idonea, capacitada y con experiencia para el
desarrollo de los procesos archivisticos, la entidad Crearqco no cuenta con la persona indicada
para el manejo y organizacion del Fondo.

De la misma manera el area de depdsito no reune las condiciones

ambientales, de seguridad y mucho menos las de ventilacion, la documentacion se encuentra
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en habitaciones sin seguridad no hay puertas, no hay ventanas Yy esta a la vista del personal
ajeno a la entidad.

No hay mobiliario ni estanterias, la documentacion se encuentra en el piso y
en mesones, no se encuentra en unidades de conservacion y almacenamiento por ende
tampoco cumple con las caracteristicas de almacenamiento de la documentacion.

De acuerdo al Acuerdo 037 de 2002, el Fondo documental de la Compafiia
Creargco no cumple con el acuerdo anteriormente mencionado y esto acarrea una sancion
grave para la Compafiia.

2.2 Formulacion del Problema

Se encuentra un Fondo Documental sin ningun criterio archivistico, no
cuenta con las normas, ni politicas y demas practicas archivisticas, esto genera riesgo para la
entidad y no garantiza la consulta 'y conservacion adecuada de sus archivos.

De acuerdo a lo anterior se refleja la necesidad de elaborar las Tablas de
Valoracién Documental en la entidad para el proceso de recuperacion del fondo documental
que reposa durante el afio 2009, fecha en que se cred la compafiia y que hasta el momento no
se le ha realizado ningun proceso ni de organizacion, ni de trasferencia, por otro lado la
documentacién no se encuentra centralizada, se refleja que no hay interés en la organizacion y
por lo que se ve el personal no tiene conocimiento o criterios claros de la organizacién de la
documentacion.

Con todo y lo anterior queda claro que las Tablas de Valoracion Documental

nos van a permitir recuperar el Fondo Documental de acuerdo a la normatividad vigente para
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la reorganizacion del fondo acumulado de la entidad, de tal manera que se mejoren todos los
procesos archivisticos y recuperacion de la informacion.
2.3 Pregunta Problematizadora

¢Las tablas de valoracion documental son una propuesta para la
reorganizacion del fondo documental de la compafiia Crearqco Ltda, de manera que mejoren
las condiciones de conservacidn, organizacion y recuperacion de la historia de la entidad?
2.4 Aplicacion del Trabajo

Compafiia CREARQCO LTDA

.
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3. ALCANCE
La elaboracion de las tablas de valoracion documental inicia con la
realizacion de los pasos metodologicos para la elaboracion de las TVD de la compafiia
Crearqco Ltda y finaliza con el proceso de recuperacion y organizacion del fondo acumulado,

alcanzando el objetivo planteado en este trabajo.

Ml IS
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4. JUSTIFICACION
La elaboracion y aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental en la
Compania Creargco Ltda en la Ciudad de Bogota, responde a la necesidad de entidades
publicas y privadas en pro de la recuperacion y organizacion de la documentacion que se ha
venido acumulando a lo largo de su vida institucional y que no ha tenido ningun criterio
archivistico, estas a su vez son importantes porque proporcionan Yy describen de forma
detallada la totalidad del fondo acumulado y para esto este trabajo se convierte en guia para la

organizacion y recuperacion de los documentos y para realizar las respectivas transferencia.

N
www.unigquindio.edu.co



5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo General

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental para la organizacion y
recuperacion de los archivos en pro de mejorar las condiciones de conservacion y
organizacion de los documentos, de acuerdo a la normatividad y reglamento Colombiano en
la compafiia CREARQCO LTDA, de la ciudad de Bogota.
5.2 Objetivos Especificos

Recopilar la informacion institucional de la compafiia CREARQCO LTDA
para realizar el proceso de levantamiento de las Tablas de Valoracion Documental.

Reconstruir la estructura organizacional con el fin de averiguar sus
funciones, actividades, diagndstico para la propuesta de las Tablas de Valoracion Documental.

Hacer un estudio cuantitativo y cualitativo para apreciar la situacion del
fondo acumulado.

Elaborar las Tablas de Valoracion para que sean utilizadas como
herramienta para un adecuado manejo y recuperacion de la documentacion.

Realizar un Plan de Accion para ejecutar las actividades a mediano plazo

frente a la organizacion del fondo acumulado.

A =SS i i
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6. MARCO DE REFERENCIA

6. 1 Marco Tedrico

El marco tedrico que se despliega a continuacion, nos permite conocer las teorias de diferentes
fuentes de informacion para el entendimiento del desarrollo de este trabajo de aplicacion.
Comencemos con la definicién, segun la archivera sevillana Antonia Heredia Herrera
(Archivistica general: teoria y préactica, 1989) el Archivo seria un depdésito donde se archivan
documentos de personas o entidades para que a futuro sean fuentes de Informacion.
Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada
en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir como
testimonio e informacion para la persona o institucion que lo produce, para los ciudadanos o
para servir de fuentes de historia. (Gavilan, Cesar Martin, 2009).
De otro lado el articulo de la Revista de Biblioteconomia y documentacién “Identificacion y
valoracion de documentos en Espafia a partir de 1975, en un parrafo sefiala que los problemas de
los fondos acumulados son herencias documentales que vienen de tiempo atrés.
“La existencia y acumulacion de grandes masas documentales en los archivos historicos, sin
identificar y sin valorar es algo que caracteriza de manera general a todos los paises
iberoamericanos. Es decir, que a los problemas sefialados de la produccién documental
contemporanea, se les afiade otro, relacionado con los fondos preexistentes, que han de

sujetarse también a revision. La situacion no es sélo de mera acumulacion. La trayectoria

histérica de los fondos documentales, a través de las diversas instituciones que heredaron
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funciones y documentos de otras anteriores, y el paso de los documentos heredados y de los
producidos por ellas, desde unos archivos a otros, antes de su ingreso definitivo en una
institucion archivistica, explica en parte la situacion. Pero la propia trayectoria de los
archivos histdricos - y estoy haciendo una referencia especifica a los historicos generales del
Estado- no ha contribuido mucho a la clarificacion de la situacion, pues en muchas ocasiones
se han creado agrupaciones arbitrarias, y colecciones documentales, al margen del principio
de procedencia, que se intentan justificar en la actualidad bajo el manto sacrosanto de la
“tradicion”.
La informatizacion de los archivos, y la norma internacional de descripcion archivistica,
exigen que este principio archivistico se aplique con rigor, lo que ha realzado de nuevo el
papel que la identificacion cumple en los archivos, incluyendo los historicos” (Lopez Gémez,
1998).
De acuerdo al Manual de Organizacién Fondos Acumulados del Archivo General de la Nacién
(Archivo General de la Nacion, 2004) este se elabord con el fin de que sirva como instrumento
para la organizacion de archivos acumulados.
“Los fondos acumulados” los definen como: Documentos reunidos por una
entidad en el transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico
determinado de organizacion y de conservacion. Los fondos acumulados son
producto de la carencia de politica archivistica del Estado, del desgrefio

administrativo y de los cambios constantes de la administracion; estos ultimos se

reflejan en la liquidacion, fusion y privatizacion de entidades asi como también en

las reestructuraciones que suprimen o adicionan funciones al interior de una

D
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entidad. Esto conlleva a que la institucion concentre en sus depdsitos

documentacion producida por la o las entidades que la precedieron o de las cuales

ha asumido algunas funciones. De la misma forma nos muestran como se
identifican los fondos acumulados en una institucion.

Cuando la entidad no estd en proceso de liquidacion, supresion ni fusion debe
tenerse en cuenta la dltima reestructuracion con el fin de tomar esta fecha como
punto limite entre las Tablas de Retencién Documental (TRD) y las Tablas de
Valoracion Documental (TVD). Es decir, desde la ultima reestructuracion hasta la
fecha de hoy se elaborardn unas TRD que se aplicaran en ese mismo periodo
puesto que la documentacién producida por la entidad reflejard las diferentes
actividades y servicios prestados durante la ultima etapa de vida institucional.
Igualmente, la documentacion generada durante el periodo comprendido entre la
creacion de la entidad o de la empresa hasta la fecha de la Gltima reestructuracion
corresponde al concepto de fondos acumulados. Si la ultima reestructuracion de la
entidad fue en el afio 2000, esta fecha es el punto de partida tanto para elaborar
las TRD de la institucion y aplicarlas del 2000 hasta la fecha y a la vez seré el
punto de partida hacia atras para elaborar las TVD. Sin embargo, las TRD son un
referente para la asignacion de tiempos de retencién y para la disposicion final.
Para las entidades en proceso de liquidacién, fusién y privatizacion que no posean

Tablas de Retencion Documental o que no las hayan aplicado a toda su produccion

documental sera un fondo acumulado. Igualmente, se considera como parte de los

11
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fondos acumulados aquella documentacion producida por entidades que
antecedieron o se fusionaron al ente que actualmente la custodia”.
Por otra parte en el sitio web de la Alcaldia de Santiago de Cali, se publicé un Boletin
Informativo del Archivo General de Santiago de Cali y habla sobre la organizacion de los
fondos acumulados un reto para las entidades. ¢Por qué hablar de Fondos Acumulados? Porque
en los fondos acumulados reposan los archivos probatorios Yy al recuperarlos se evita la
corrupcion administrativa.

“Los “Fondos Acumulados” son los documentos que una entidad maneja a lo
largo de su vida institucional y que se encuentran almacenados sin ningdn criterio
archivistico, por eso al identificarlos, organizarlos y ponerlos al servicio de la
comunidad estos archivos toma vida para las instituciones y el Estado en general.

Al recuperar los fondos acumulados se ataca la ineficiencia y la corrupcion
administrativa; se agilizan las investigaciones de tipo administrativo, disciplinario,
civil y penal entre otros beneficios, como servir de material de consulta para las
generaciones actuales y futuras.

El tema es algido no solamente en Cali y el Valle sino a nivel nacional, porque se
debe generar conciencia de que los fondos acumulados representan la defensa de

las instituciones porque en ellos reposa el material probatorio.

“Este encuentro tedrico — practico suministrara a los participantes herramientas
para que inicien el proceso de organizacion de los fondos acumulados en sus

instituciones, pero el tema requiere inversion de presupuesto y mucho apoyo para

avanzar”, explico John Jairo Marulanda del Archivo de Santiago de Cali.

D
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A través de la firma de un convenio interadministrativo de cooperacion entre la
Alcaldia de Santiago de Cali y el Archivo General de la Nacion, éste encuentro
cuenta con la presencia de dos expertos en el tema: Alexander Melo y Mirtha
Fernandez.
“La nutrida asistencia nos indica el interés de los archivistas en el tema. El
balance ha sido bueno y esperamos que con los talleres que vamos a realizar,
visitando algunos archivos, afianzaremos més el conocimiento entre los asistentes
para que empiecen a trabajar en sus entidades”, seiialo Mirtha Ferndndez, del
Archivo General de la Nacion.
La responsabilidad de los fondos acumulados es de todos los servidores publicos,
no solo de los archivistas, por tal razén hay que sensibilizar internamente sobre el
tema.
Con la creacion del Archivo General de la Nacion la profesion de archivista ha
tomado mucha vigencia y gracias a las alianzas que se estan estableciendo con los
organos de control, el cumplimiento de la politica archivistica en Colombia sera
obligatorio para todos los servidores publicos. (Archivo General de la Nacion de
Cali, 2010).
Debo agregar que en la revista Semana en su articulo “Asi se estan muriendo algunos archivos en
Colombia” hace un analisis sobre los documentos en Colombia que tienen valiosa informacion

pero con el trascurso del tiempo se podrian perder.

Varios documentos del pais que tienen valiosa informacion histérica podrian

perderse si no se toman medidas a tiempo.
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En enero de 2014, el investigador Olmo Uscategui consulté por primera vez el
Archivo Histérico del Magdalena Grande para su tesis de maestria en
Antropologia Social. En el periodico El Estado, de 1920, averiguaba el papel que
jugaron las empresas bananeras en las primeras tres decadas del siglo XX en
Colombia: lo sorprendié ver que varias de esas noticias estaban destrozadas en
bolsas de basura.

Pero en febrero pasado, el Archivo General de la Nacion (AGN), entidad
encargada de determinar la politica archivistica del pais, recuperé del archivo del
Magdalena Grande informacion notarial producida entre 1788 y 1907. Aunque los
documentos que buscaba Uscategui no se salvaron, si lo hicieron 40.000 folios
(recogidos en 99 tomos) que estaban en un “avanzado estado de deterioro” por la
salinidad y el calor de Santa Marta, pero también por “el descuido, la mala
manipulacion, la negligencia y en ocasiones el desinterés de algunos por este
importante acervo documental”, serialo el AGN.

Un grupo de bidlogos, microbidlogos, historiadores y archivistas restauran este
material que ademas sera digitalizado.

Pero otros archivos municipales y departamentales no han tenido la misma suerte.
A pesar de que una investigacion del Archivo General de 2014 concluyé que ese
afio los archivos del pais (sumados los departamentales, municipales y los de

entidades publicas) invirtieron 2,1 billones de pesos en “gestion documental”, es

decir, en actividades de planificacion, de procesamiento, de manejo y de
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organizacion de los documentos, la inversion no parece coincidir con el estado de
algunos en las regiones.

Hace poco en un articulo de Semana, Hugo Buitrago, docente investigador de la
Universidad Pontificia Bolivariana, conté que es dificil consultar el archivo
judicial de Sogamoso —importante por la historia de las guerrillas en los Llanos
Orientales y la época de la Violencia—, por su desorden y que le preocupaba el
estado higiénico de varios archivos en Colombia.

Si bien el AGN —que hace parte del Ministerio de Cultura— es la maxima autoridad
nacional en esta materia, los gobernadores y alcaldes son los responsables de los
archivos de sus regiones. Y para algunos funcionarios, que manejan recursos
limitados, esta no es una prioridad. “Mantener un archivo historico es muy
costoso. Nosotros estamos adscritos a la Secretaria de Cultura y no es un secreto
que esta entidad no cuenta con un gran presupuesto’’, dice Monica Cortés,
coordinadora del Archivo Historico de Cali. Durante afios, en esa ciudad los
documentos estuvieron en sotanos de edificios oficiales, expuestos a las
inundaciones y la humedad. Solo en 2004 empez6 el proceso para recuperarlos en
el Centro Cultural de Cali, donde hoy estan resguardados registros que datan
desde 1564.

Los investigadores hacen las principales denuncias sobre el abandono de los
documentos. Y sostienen que es toda una proeza acceder a esta informacion. Fabio

Zambrano, magister en Historia de América Latina, sostiene que ‘“en alcaldias

locales, como la de Usaquén (en Bogota) y en municipios pequefios, estan muy mal
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catalogados. Y en el caso de los archivos del Amazonas y de la Orinoquia, por la
distancia, falta profesional capacitado”. En sus investigaciones sobre la Colonia
ha encontrado cualquier tipo de trabas para reconstruir la historia de las
comisarias en estas regiones y el origen de ciudades como Leticia.

En palabras de Gregorio Saldarriaga, investigador e historiador experto en
Hispanoamérica, la situacion de algunos archivos responde a una suma de “falta
de voluntad politica” y a la idea generalizada de que “el pasado es prescindible”.
Segun Saldarriaga, no es un secreto entre sus colegas que archivos como el de
Rionegro (Antioguia)—donde se promulgé la Constitucion de 1863 y de la que nacid
los Estados Unidos de Colombia— y Jardin —que jugd un papel primordial en el
proceso de colonizacion del suroeste antioquefio— no estan en las condiciones
ideales. Sin embargo, en el caso de Rionegro, la Alcaldia invirtié 110 millones de
pesos en 2013 para preservar esta documentacion.

No todo son quejas. Varias instituciones hacen una importante labor de
preservacion, como la Biblioteca Piloto de Medellin, que desde hace 60 afios
protege todo tipo de documentos relacionados con la historia de Antioquia
(fotografias, diarios personales y prensa). También se destaca el trabajo del
Centro de Memoria Histérica (CNMH) y su politica de archivo de derechos
humanos que esta en proceso. Estos documentos —sefiala el CNMH, en el borrador
del proyecto que esta realizando junto con el Archivo General de la Nacion-

serviran “como un instrumento de lucha contra la impunidad” y como una

“garantia de los derechos”.
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Alli estan, por ejemplo, los archivos personales de victimas como Fabiola Lalinde,
quien durante 30 afos recopild informacién para encontrar a su hijo Luis
Fernando Lalinde, desaparecido por el Ejército en 1984. Su historial, que ahora es
publico y fue incluido por la Unesco en el Registro Regional del Programa
Memoria del Mundo, contiene fotos, mapas, recortes de periodicos y cartas que
pesan 25 kilos.

Pese a estos ejemplares esfuerzos, el tema archivistico en Colombia merece mayor
cuidado. No parece suficiente la informacion que el AGN recopila sobre el estado
de los documentos: se basa en autoevaluaciones que hacen los mismos encargados
de estos, aun asi se haga una verificacion. Por lo pronto, cualquier ciudadano
puede denunciar irregularidades a través de la pagina web de AGN o a traveés de la
Procuraduria General de la Nacion.

El tema no deja de ser inquietante, pues la pérdida de archivos impide la
posibilidad de hacerle preguntas al pasado. Como dice el historiador Ramén Maya
“si no se conservan los archivos se pierde la memoria colectiva. Tal como ha
pasado en nuestro pais”. (Revista Semana, 2016).

Todas las teorias dichas anteriormente explican la importancia de recuperar
los fondos acumulados en las entidades publicas y privadas independientemente del volumen
documental que reposen en sus archivos, es un trabajo que vale la pena realizar.

Los fondos documentales conservan la mayor parte de la historia

institucional de una entidad y la responsabilidad archivistica de cualquier entidad consiste en

ordenar, describir, valorar, seleccionar, transferir la documentacion de acuerdo a un plan de
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trabajo que se realiza para la recuperacion y a un instrumento archivistico llamado Tablas de
Valoracién documental de tal manera que se pueda tener facil acceso a la informacién para la
institucion y para usuarios externos. (Gutierrez, Edin, 2017)

La documentacion ordenada permite ahorrar tiempo de bdsqueda, mejorar las
condiciones de trabajo de los funcionarios de entidades publicas y privadas, agilizar las
consultas de la ciudadania, enfrentar la accion de los corruptos, incentivar la investigacion y
responder el cumplimiento de las leyes y normas que regulan la accion del estado, en general y
los sectores en particular.

6.2 Marco Conceptual

En este trabajo de aplicacién se manejan dos conceptos Fondos Acumulados
y Tablas de Valoracion Documental de ellos se desprenden varios temas que son relevantes en
el trabajo.

El Diccionario de Terminologia Archivistica elaborado en 1993 por la
Direccion de Archivos Estatales Espafioles define de esta manera un documento: “Un
documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de
sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas
caracteristicas de tipo material y formal.” Nuestra definicion de documento de archivo se hace
mas amplia o extensiva, atendiendo a todos sus caracteres externos e internos, (que
enumeramos de forma didactica para que quede constancia clara de los mismos) y a su
relacién con la entidad productora:

(Caracteres externos): "Documento archivistico es toda expresion

testimonial, en cualquier lenguaje, forma o soporte (forma oral o escrita, textual o grafica,

D
www.uniquindio.edu.co



19

manuscrita o impresa, en lenguaje natural o codificado, en cualquier soporte documental asi
como en cualquier otra expresion grafica, sonora, en imagen o electronica), generalmente en
ejemplar dUnico, (aunque puede ser multicopiado o difundido en imprenta).

(Caracteres internos): ...de caracter auténtico, objetivo e imparcial,
esencialmente administrativo y/o juridico, generado en cualquier fecha, de forma automatica y
espontaneamente, conservado integro en forma original, indivisible, seriado o unido a otros de
su especie por un vinculo originario y necesario, interdependiente o interrelacionado
(condicionando a los demas y siendo por ellos condicionado), y formando parte de un fondo o
conjunto organico.

(Relacion con la entidad productora): ... producido, recibido y acumulado,
como resultado del proceso natural de la actividad o gestién de una persona o entidad publica
o privada, en cumplimiento de sus funciones o fines juridicos y/o administrativos y
conservado como prueba, informacion y continuidad de gestion” (Fuster Ruiz, 1999)

Segun el Glosario (AGN. Acuerdo 027 de 2006).

Un Archivo es un Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia. (Archivo General de la Nacion , 2006).

Tambien se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la

gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. ( Archivo General de la

Nacion , 2000).
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En su Articulo Segundo define los siguientes conceptos asi:

Cuadro de clasificacion. Esquema que refleja la jerarquizacion vy
clasificacion dada a la documentacion producida por una institucion. En él se registran
jerarquicamente las Secciones, Subsecciones, las Series y Subseries Documentales. Acuerdo
002 de 2004. (Archivo general de la Nacion, 2004).

Fondo acumulado. Se entiende por fondo acumulado el conjunto de
documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica, ni las minimas
condiciones de conservacion y sin la posibilidad de ser fuente de informacion y consulta.

Tabla de retencion documental. Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Tabla de valoracion documental. Es el listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final.

Articulo tercero-Organizacion de los fondos acumulados

Primera etapa-Compilacion de informacion institucional

1. Basqueda preliminar de documentos del ente o entes productores, con el
objeto de identificar y conocer las unidades administrativas que produjeron la documentacion.
2. Blsqueda y recuperacién de Manuales de Funciones y Procedimientos,
Estatutos y organigramas (en el evento de no encontrar los organigramas es preciso reconstruir

la evolucidn de la estructura organica de la institucion, a partir de los materiales obtenidos en

la busqueda preliminar y de la misma documentacion, objeto de organizacion).
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3. Adicionalmente, se deben buscar otras fuentes como, testimonios, bases de
datos, informes estadisticos y entrevistas a funcionarios de entidades con las que se haya
relacionado.

4. Datos del Archivo: nombre del archivo, ubicacion fisica, fecha de
creacion, ubicacion en la estructura Administrativa.

5. Planta fisica: Verificar en las areas de depoésito y de trabajo, las
condiciones ambientales, locativas y materiales del mobiliario.

6. Conservacion de la documentacion: Se debe constatar si se presenta
deterioro bioldgico, quimico o fisico; también se requiere determinar en qué unidades de
conservacion (Carpetas, AZ, legajos, tomos, libros, paquetes, entre otros) se encuentra la
documentacion.

Segunda etapa-Diagndstico

Una vez adelantadas las tareas anteriores, se procedera a elaborar un
diagnostico que refleje la situacion real del fondo acumulado, explicando en él, todas las
circunstancias observadas; tales como, el estado de organizacion documental, instrumentos de
recuperacion de la informacion (inventarios, relaciones, libros de control y de registro, entre
otros), tipos de soporte ( papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos e informaticos,), fechas
extremas teniendo en cuenta desde la mas antigua hasta la més reciente y el volumen de la
documentacion dado en metros lineales, entre otros.

Tercera etapa-Elaboracion y ejecucion del plan de trabajo archivistico integral

Para la preparacion del plan de trabajo es importante tener en cuenta los

datos obtenidos en la primera etapa, consignados en el diagnostico, con el fin de establecer las
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necesidades de personal, materiales, insumos, equipos e instalaciones y proceder a la
elaboracion del cronograma que permita determinar los tiempos de duracién del trabajo a
desarrollar y el presupuesto correspondiente.

En la organizacion documental se observaran los principios y procesos
archivisticos relacionados a continuacion:

Clasificacion Documental. Este proceso se desarrolla atendiendo a la
estructura organica del organismo u organismos productores.

Ordenacidn. Los documentos previamente clasificados se ordenaran teniendo
en cuenta las unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también los
documentos al interior de cada unidad de conservacion (carpetas, legajos, tomos, libros, entre
otros), correspondientes a las diferentes unidades administrativas.

Descripcion. Para la descripcion, se diligenciard el formato Gnico de
inventario documental adoptado por el Archivo General de la Nacién, incluyendo ademas, la
documentacién afectada biolégicamente.

En la aplicacion de los anteriores procesos archivisticos se desarrollaran las siguientes
actividades:

Depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de archivo).

Separacion de la documentacion afectada biol6gicamente, dejando el respectivo testigo.
Foliacion y retiro del material abrasivo.

Cuarta etapa- Valoracion

Se debe proceder a identificar los valores primarios (administrativos,

contables, fiscales, legales y técnicos) e identificar los valores secundarios (Historicos,
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cientificos y culturales), que posea la documentacion. Esta valoracion dara como resultado, el
establecimiento de los tiempos de retencion y su disposicion final los cuales quedaran
plasmados en la Tabla de Valoracion Documental.

Articulo cuarto-Formato tabla de valoracién documental.

Las entidades de la Administracion Publica adoptaran el formato de Tabla de
Valoracion Documental, que se adjunta en el presente Acuerdo.

Las Tablas de Valoracion se elaboraran teniendo en cuenta el Cuadro de
Clasificacion con el fin de registrar correctamente las oficinas productoras (tanto
administrativas como misionales) y la documentacion por ellas producida. Ademas se tendran
en cuenta otros datos tales como la retencion de la documentacion y la disposicion final
(conservacion total, eliminacidn, seleccién), producto de la valoracion.

Estas Tablas de Valoraciéon Documental, se someteran a consideracion y
evaluacion del Comité de Archivo de la Entidad correspondiente. La aprobacién sera dada por
el Comité Evaluador de Documentos respectivo y serdn de aplicacion inmediata. (Archivo

General de la Nacion, 2004).

6.3 Marco Legal

NORMA DESCRIPCION
Por medio de la cual se dicta la ley general de
Ley 594 de 2000
archivos y se dictan otras disposiciones
Por la cual se crea el Archivo General de la
Ley 80 de 1989

Nacion y se dictan otras disposiciones
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Por el cual se establecen criterios de
Acuerdo 11 de 1996
conservacion y organizacion de documentos

"Por el cual se desarrolla el articulo 61 del
capitulo 7° de conservacion documentos el
Acuerdo 49 de 2000 reglamento general de archivos sobre
"condiciones de edificios y locales destinados

a archivos"

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo
VIl "Conservacion de documento”, del
Acuerdo 50 de 2000 Reglamento General de Archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de

archivo y situaciones de riesgo".

Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y privadas que cumplen
Acuerdo 042 de 2002 funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de

Archivos Ley 594 de 2000.

Por el cual se establecen los lineamientos
Acuerdo 002 de 2004 basicos para la organizacion de Fondos

Acumulados

A =SS i i
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Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion,
Acuerdo 04 de 2013 presentacion,  evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion

Documental.

Por medio del cual se desarrollan los articulos
Acuerdo 06 de 2014 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de

Documentos™ de la Ley 594 de 2000.

Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de
los servicios de depdsito, custodia,

organizacion, reprografia y conservacion de

Acuerdo 08 de 2014
documentos de archivo y demas procesos de la
funcion archivistica en desarrollo de los
articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la
Ley 594 de 2000.

Circular 04 de 2002 Organizacion de las Historias Laborales
Organizaciébn 'y  conservaciéon de los

Circular 07 de 2002 documentos de archivo de las entidades de la

Rama Ejecutiva del Orden Nacional

A =SS i r
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Por medio del cual se expide el Decreto

Decreto 1080 de 2015 )
Reglamentario Unico del Sector Cultura.

Por medio de la cual se crea el Comité de
Resolucion 147 de 1997 trasferencias de la documentacion Histérica al

Archivo General de la Nacién

Tabla 1-Marco Legal
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7. DISENO METODOLOGICO

7.1 Tipo de estudio
El tipo de estudio es Descriptivo porque nos sirve para analizar como es y
como se manifiesta un fendmeno y sus componentes. Por ejemplo: Para elaborar las Tablas de
Valoracién Documental en una empresa se analizan caracteristicas como los cambios
estructurales, los recursos documentales, normatividad archivistica, condiciones fisicas entre
otros.
Trabajo de aplicacion
7.1.1 Cualitativo
A nivel cualitativo nos permite concebir y evaluar la situacion real del fondo
documental que se ha acumulado durante varios afios, pudiendo identificar su ordenacion,
clasificacion, conservacion, espacio.
7.1.2 Cuantitativo
A nivel cuantitativo podemos concebir en el inventario el dato real de la
informacién registrada por ejemplo: las unidades de conservacion, unidades de
almacenamiento y todo lo que conforma un inventario.
7.2 Poblacion
La Compariia Crearqco Ltda cuenta con un fondo documental y que es el
escogido para realizar este estudio, de tal manera que los mas beneficiados en esta etapa sean

los funcionarios, las entidades de control y todas las personas que requieran acceso a la

informacion.
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8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA

ACCIONES SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

Elaboracién Tablas de Valoracién Documental
Compaiiia Creargco Ltda
Diagnostico XXXXXXXX

Historia Institucional XXXXXXXX
Elaboracion Inventario y encuesta Documental XXXXXXXXX
Cuadros de clasificacién documental XXXXXXXXX

Plan de trabajo archivistico XXXXXXXXX

Propuesta Tablas de Valoracion Documental XXXXXXXXX

Tabla 2-Cronograma de Actividades

Diagnostico:

Estado de la Documentacion

El estado de la documentacion del Fondo Acumulado de la Compafiia
Crearqgco posee aspectos complejos, donde se observan niveles de conservacién inaceptables
de conservacidn, no se encontraron agentes de contaminacion bioldgica (Hongos y/o insectos).

Se encontrd deterioro fisico en algunos documentos debido a la
manipulacion e inadecuado almacenamiento por ende los documentos se encuentran rasgados,
con roturas.

Segun el Acuerdo 49 de 2000 de AGN, que trata sobre "condiciones de
edificios y locales destinados a archivos". Empezare por considerar que se requieren las
siguientes adecuaciones locativas para garantizar la recuperacién y conservacién del fondo

documental que reposa en dicha Compafiia antes mencionada.
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Ejemplo:

Reparar fisuras

Aplicar pintura acrilica, esto con el fin de garantizar que dicho espacio cumpla con la norma
requerida.

Adecuar la iluminacién para el espacio cumpliendo con las normas retilap.

Instalar redes contra incendio y un sensor de humo.

Disponer de equipos de aspersion tales como extintores CO2, Solkaflan o multiproposito.
Instalar una moto Bomba o un equipo de succidon esto con el fin de mitigar posibles
inundaciones.

Instalar un extractor para la ventilacion mecénica a dicho espacio.

Por todo esto es necesario realizar las adecuaciones y reparaciones de este
espacio, y asi poder garantizar la conservacion del acervo documental de la Compafia
Creargco Ltda en la Ciudad de Bogota.

Historia Institucional

CREARCQCO LTDA es una compafiia que tiene como objeto social, la
prestacion de servicios profesionales en las areas del disefio, construccion, consultoria,
asesoria técnica, interventoria para la ejecucion de cualquier contrato o desarrollo de proyectos
concerniente a la arquitectura, la ingenieria civil y la construccion, asi como todo lo
relacionado con el mantenimiento institucional, industrial y de la vivienda, todo esto acorde a
las normativas vigentes.

La compafiia se cre6 en mayo del 2009, y hasta el momento no ha tenido

ningun cambio de razén social lo que hace mas facil el trabajo de la recuperacion documental.
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Mision.

Dedicarnos a la prestacion de servicios integralesen el area del
mantenimiento de edificaciones institucionales, industriales y comerciales, trabajo en altura y
control de humedades. Atendemos las normas nacionales e internacionales aplicables a nuestro
campo de accién, dando resultados en altos estandares de calidad, seguridad y eficiencia.
Garantizamos un optimo desempefio en el proceso de atencion a nuestros clientes, con el fin
de lograr el crecimiento sostenido de la compafiia generando rentabilidad.

Vision.

Ser para el afio 2020 en el mercado colombiano la compafiia lider en el
desarrollo de proyectos y servicios para el area de trabajos en altura y control de humedades,
siendo el complemento perfecto para la representacion comercial de ALTREX.

Complementado nuestros servicios con las ares del disefio, la construccién y
el mantenimiento industrial, institucional y de vivienda para ser reconocidos en el medio como

una compafiia de alta calidad. (Crearqco Ltda)

N v
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Estructura de la Entidad

CREARCQCO LTDA no ha tenido ningin cambio de razoén social

ORGANIGRAMA COMPARNIA CREARQCO LTDA

GERENTE GEMERAL

ARQUITECTOS CONTADOR
INGENIEROS

ASESORES EXTERNOS HSEQ-INSPECTOR SISO SECRETARIA ASESOR JURIDICO RECURSOS HUMAMNOS

1

SUPERVISORES

| UNIDAD DE ARCHVO

TRABAJADORES

llustracién 1-Cronograma Compaiiia Crearqco Ltda

CODIFICACION ORGANIGRAMA
100 | GERENTE GENERAL

100-010 | SECRETARIA

010-010 | yNIDAD DE ARCHIVO

100-020 | ARQUITECTOS -INGENIEROS

020-010 | 5 PERVISORES

020-020 | TRABAJADORES

100-030 | cONTADOR

100-060 | ASESORES EXTERNOS

100-070 | |4SEQ-INSPECTOR SISO

100-080 | pECURSOS HUMANOS

100-090 | ASESOR JURIDICO

Tabla 3-Codificacion Organigrama
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Se realiz6 el Cuadro de Clasificacion Documental para la Compafiia
Crearqgco Ltda porque se ve la necesidad de la entidad para recuperar su Fondo Documental
que no se ha intervenido durante muchos afios y que sera de gran ayuda para recuperar su
memoria historica, despues se realizara la Tabla de Valoracion Documental.
Evaluacién y seguimiento:

Se debe realizar el debido seguimiento y evaluacion por parte de los
funcionarios o0 su vez se designara un gestor documental para que asegure el conocimiento,
uso y actualizacion de las Tablas para que se apliquen en los procesos.

Intervencion: La intervencion se realiz6 de acuerdo al Plan de trabajo

Clasificacion Documental

CUADRO DE CLASIFICACION GENERAL DE SERIES Y SUBSERIES

NOMBRE DE LA NOMBRE DE LA
SERIE COD.SUBSERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
01 Actas de Entrega
01 ACTAS
02 Actas de liquidacion
Contratos de obra
01 .
Contratos de Bienes o
02 CONTRATOS 02 servicio
03 Contrato de prestacion de
servicios
03 CORRESPONDENCIA 01 Correspondencia enviada
y recibida

A =SS i r
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01 Informe de actividades
04 INFORMES 02 Informe de Estados
Financieros
05 FACTURAS 01
06 LICITACIONES 01
07 PROPUESTAS 01
08 INVITACIONES 01
09 RECIBOS DE CAJA 01
Comprobantes de Ingreso
01
010 | COMPROBANTES Comprobantes de
02
egreso
011 CUENTAS 01 Cuentas de Cobro
CORRIENTES 02 Gastos Generales
DECLARACIONES
012
TRIBUTARIAS 01 Impuestos
013 CERTIFICACIONES 01 Certificado laboral
Conciliaciones Bancarias
014 BALANCES o1 _
CONTABLES Extractos Bancarios
Consignaciones
015 HISTORIAS o1
LABORALES

Tabla 4-Cuadro de clasificacidn general de series y subseries

N v
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PLAN DE TRABAJO TVD CREARQCO LTDA
OBIJETIVOS
NUMERO ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
La clasificacion se realizara de
acuerdo a la estructura orgdnica de
la entidad
Los documentos clasificados se
ordenaran de acuerdo a las series y
Realizar los asuntos documentales se retira la Batas
procesos duplicidad, se les saca copia al papel !
. . Tapabocas, . .
archivisticos de fax y quimico, se separa la . Evidencias

1 e L Carpetas, Cajas, e

clasificacion, documentacion que no corresponde o Fotograficas
- . Escritorioy
ordenacion, al archivo, se separa la
descripcién documentacién que tenga riesgo otros
bioldgico o deterioro, se retiran
ganchos metdlicos u otros ganchos y
se hace la respectiva foliacién, se
realizara el respectivo FUID y sus
rotulos y stiker
Identificar los Materiales
Valores primarios Elementos de
(Administrativos, | En este objetivo se identifican los seguridad
contables, fiscales, | valores administrativos, y los valores
legales y técnicos) |secundarios que tiene la Equipos . .

2 . e . o Evidencias
e identificar los documentacion de la Compaiiia ) ‘e
Valores Creargco Ltda. Aqui se determinan Tiempo Fotograficas
secundarios los tiempos y la disposicion final que
(Historicos, guedan estipulados en la TVD.
cientificos,
culturales)

Centralizary Se envia relacién al Representante Deposito
reubicar la legal de Crearqgco Ltda para las

3 documentacion adecuaciones del drea de Archivoy |Acuerdo 49 de
para que sea mas | el material que se necesita para la 2000 de AGN
facil y eficaz las recuperacion del archivo Evidencias
busqueda de la Fotograficas
documentacion vy
que la
documentacion
este segura

Las Tablas de Valoracién Documental | Equipos
4 Propuesta TVD se realizaran te.n_ien(.j(IJ encuentael | piscos Duros Evidencias
Cuadro de Clasificacion Documental Tinta para fotograficas
impresora

Tabla 5-Plan de trabajo TVD Crearqco Ltda.

" Ml B i P ———
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Elaboracion Inventario Documental
Los inventarios documentales se revisaran cuidadosamente y seran
confrontados con las TVD con el fin de asegurar que toda la documentacion este contemplada

en la propuesta.

MaE S I 3
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9. RECURSOS
9.1 Recursos Humanos
Equipo de Trabajo
ADMINISTRATIVO OPERACIONAL

ARCHIVISTA ( ASISTENTE ESTUDIANTE PRACTICANTE
ADMINISTRATIVO)

Tabla 6-Recursos Humanos

Descripcion del Equipo de Trabajo

No. Requerimientos

Técnico en gestion documental con conocimientos
1. y experiencia en archivistica quien actuara como

asistente en la recuperacion del fondo documental

Estudiante Practicante con formacion técnica o
experiencia en la practica

archivistica, que se responsabilizara de la
manipulacion y organizacion

fisica de la documentacidn, bajo las instrucciones

del Técnico en Gestion Documental

Tabla 7-Descripcion del Trabajo

N
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9.2 Recursos Fisicos (materiales, tecnoldgicos)

Material Archivo Materiales de proteccion
Cajas para Archivo X100 (20) | Guantes 2 Cajas

y X200 (20)

Carpetas Blancas 4 Aletas Tapabocas 2 Cajas

(50)

Resmas de papel tamafio carta | Gorros 10

y oficio 05 por tamafio

Estanteria con las Bata /Overoles 1/1
caracteristicas que dice el
Acuerdo 049 de 2000 (1)
Léapices HB-2, Esferos 2 Cajas | Gafas

Borradores 1 Docena

Disco Duro 1

Saca ganchos 2

Cartuchos Impresora 2

Equipo( Computador) 1

Tijeras, Bisturis 1 /1

Escritorio, Silla 1

Tajalapiz ¥2 Docena

Tabla 8-Recursos Fisicos (Materiales, Tecnolégicos)

9.3 Recursos Financieros

MATERIAL VALOR

Cajas para Archivo X100 (20) y X200 (20) $110.000

Carpetas Blancas 4 Aletas (50) $150.000
Resmas de papel tamafio carta y oficio -05 por | $90.0000
tamano

Estanteria con las caracteristicas que dice

el Acuerdo 049 de 2000 (1) $105.000

A =SS i i
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Lapices HB-2, Esferos 2 Cajas $ 25.000
Borradores 1 Docena $2000
Disco Duro 1 $163.000
Saca ganchos 2 $10.000
Cartuchos Impresora 2 $70.000
Equipo( Computador) 1 $700.000
Tijeras, Bisturis 1 /1 $15.000
Escritorio, Silla 1/1 $115.000
Tajalapiz 2 Docena $10.000
Guantes 2 Cajas $46.000
Tapabocas 2 Cajas $30.000
Gorros 1 Docena $23.000
Bata/Overol 1/1 $25.000
Gafas $15.000

Tabla 9-Recursos Financieros

ADECUACION INSTALACIONES VALOR
Pintura Acrilica 1 Caneca $ 460.000
Iluminacion (Luz fluorescente de baja Intensidad 4 | $350.000
lamparas

Redes contra incendio y un sensor de humo $2.023.000

Extintores CO2, Solkaflan o multipropdsito.
$38.000

Moto Bomba o un equipo de succién esto con el fin | $ 1.200.000
de mitigar posibles inundaciones
Extractor para la ventilacion mecéanica $100.000

Tabla 10-Adecuacion Instalaciones

A =SS i i
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10. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

10.1 Encuesta:

Teniendo en cuenta a normatividad de la gestion archivistica y la
organizacion interna de la Compafiia Crearqco, se realizd la respectiva Encuesta “Formato
diagndstico de Archivos” en el fondo documental dando a conocer las condiciones y por ende
se da respuesta a los planteamientos para realizar la recuperacion.

Esta encuesta se caracteriza por buscar informacion de caracter cualitativo (Anexo 1)

10.2 Tabulacion de Resultados

100 o o .
o0 Diagnostico de Archivos Crearqco Ltda
80
70
60
50
40
30 —
20 —
10 —
O T T T T T T T T 1
O 2 & Q o 0 V S
S A A P N NS
® & ™ S SN \ \ & S
& O & & & S N D
v N NS < S N C X
A D S Q o2 QO C
& \a & S < Q 3
SN A .
S ¥ o & & Q¥ ¢
S S > < =
S O & S \s
® & P > &
C Q \(} Q
B O
C Q,O

llustracion 2-Tabla de Resultados
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10.3 Anadlisis e Interpretacion de Resultados

De acuerdo a la Tabulacion anterior del Diagndstico de Archivos en La
Compaiiia Crearqco Ltda se puede evidenciar que tanto las condiciones locativas, ambientales,
de seguridad, de mantenimiento, de almacenamiento cumplen un cierto porcentaje de acuerdo
a lo que estipula el Acuerdo 049 de 2000 “Conservacion de edificios y locales destinados a
archivos” (Archivo General de la Nacion , 2000).

La norma Colombiana es muy clara al respecto sobre la proteccion, cuidado
y organizacién de la documentacion.

En el grafico anterior se hizo un porcentaje sobre el 100% de cada una de
las condiciones del Fondo Documental de la Compafiia Crearqco Ltda.

Es evidente que con el Diagnostico de Archivos arroja méas detalladamente el
estado real de los Fondos Acumulados viendo mas detalladamente las fortalezas y debilidades

que este tiene.

N v
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11. RESULTADOS PRODUCTO

Elaboracion de las tablas de valoracion documental para la compafiia

Creargco Ltda. En la ciudad de Bogota. (Anexo 2).

R i
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12. CONCLUSIONES

El Trabajo de Aplicacion “Elaboraciéon de las Tablas de Valoracion
Documnetal” contribuird de manera significativa y efectiva para la adecuada gestion
archivistica de la Compafiia Crearqco ya que de manera rapida y eficiente se logra tener
acceso a la informacion, se identifico y organizo los documentos de cada una de las oficinas
productoras.

Las Tablas de valoracién documental son un instrumento prioritario para las
entidades que tienen fondos documentales ya que brindan los lineamientos exigidos por la
normatividad archivistica Colombiana.

Con las Tablas de Valoracion Documental, La Compafia Crearqco Ltda
podra suprimir la documentacion que pierde los valores primarios o secundarios esto con el fin
de que no se vuelva a presentar la situacion que tenian antes con sus archivos.

Este Trabajo de Aplicacién me dio la oportunidad de realizar las Tablas de
Valoracién documental para demostrar mis conocimientos durante mi proceso de formacion

en la Universidad del Quindio.

N v
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13. ANEXOS

13.1 Lista de Tablas
13.2 Lista de Figuras

Anexo 1: Encuesta “Formato diagnostico de Archivos”

A. PRIMERA PARTE “ARCHIVO”

A. PRIMERA PARTE
ARCHIVO

_Fecha ge Diligenciamientoc | Ota 15 | Mes 10 JAfle 2017 1

A1, INFORMACION OENERAL
1. NOMDre a2 13 Uniaaa U OfiCNn) reponzadie de 10 Deposios de Archive:
Assiente Ad—inistrativo
= Sege. Prncpa
3 Oweccion: Caile 670 N* 65b 21
4 Teleno: =57 1 2601818~ 3112302069 Fax
S_Correc Elecyronicor _comercsit o com

6. FAgina Aied: NED .V a'w'a Crearaco. Comy

7. sabie del archivo

Mombre Cargo Perconal de Contrato por
Gabriela Gonzaiex Jefe Oo Archivo x

9. ONOND Ge D OO Sepende ¢l ATIVD. AZZieme ASMNETITW

10. Margue Con UNS X I03 SENvicios Intemoes Que presta &f archive y Sus Ppromedios mensudies

Conzuty x N* promedio menzunl 10%

Azesoriy N* promedio mensunl 20%

Fotocopix N* promedo mensunt

Microfim: N° promedo mensual

(=4 Cun? [N‘mﬂom&s:

11. Margue CoN UND X 102 SeNICIos extemos que prests & archive:
Conzun X | N* promedio menzual 10%

Azezaris X | N promedic menzuar 20%
Fotocoeia N* promedo menzual
Icm; Cual? |n'w-eoom.u:;

12 Cusrta con equipos Zufcientes Para el funcionamients de arChveT 51X No__
lm: lx lamu

quindio.edu.co



TeEfonc: 4 Cudnios™ 1
Folooopiadora: X Cudnios™ 1
Eerdicio i=fonico &n ed: Cusraos?

12 Nomern de deposios del archive 1

14, Presupussin ssignada =n = GEmo afio:

Por Inversi
Por funcionamienin:
Tokai:

15, El Comit de Archivo de i3 Sede funcions con base en 3 Resclucion 335 ge 2003 de 13 Rectora Generat
gl HiO_K

15, Amiacions & nirers de sesiomes el combe por sfioo

Himero de
Ao Eag Coreeg
2003 1
2004 1

[ zoe: | 1

17. Sefiale cudnias weres han skio raiados echos temas por afa
Temac tratadoc 2003 2004 I00E | Tolal
Fecomendacion=s & ke smes dinedives de Sede

Aprobacitn de modficacion de tbivs de rebenoion doourmental

Recnmeanaaciin de prograras de deumon
| Cimcicir solicRudes. de alminaciin docurments |

(=108 [S] e
(=] ] (=]
i ic] b

15, El archiva cusni con aigin fpo de hemamisna Romatica o producio de apoyo a B gesdon docametalT
Ju've) =l b = =5 ND ks 3 Parb)

15 Mangue con ures X bos sisbemas operativos sobre =i gue ssta montado & oroducioc

Windows: X IES LI SOLARIE: AL

e Cual?

20. Wampue con una X base daices sobre ks gue est monsda e producto:

ORACLE: DE2: BEL SERVER: SYBASE:

Cma: CuAlT

21, Cudl =5 e Bpo e anguibsciurs sobre |a gue =5t moniada & prodacic?
2 Mvedes: [ = Bweles: | Centraizada: X

22, Blesoe 3 Niveles e o de sEnvidor de apicacionss tene:
(N JZEE SOLARE:

m: [ Cuai:

23, Indigue st es |3 Pemramients ge desaodo:
== ORACLE {Repori-Fomms Het:
| Causl:

H

Diligenciadc: por
HOMERE: Rlcardo Martinez CARGOD: Gereme

www.uniquindio.edu.co
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B. SEGUNDA PARTE “CENSO”

B. SEGUNDA PARTE

B1.CENSO
Fecha de Diligenciamienas: | Dia 15 | mtes 1o |aflo 2017 |
1. Bade- Principal | Dirsccan: Calle E70 " ESD |

| 2. Mombre wio Momens del edfick |

3. Marmue con una ks ubicacion exacs del s8o donde se encuenirs & archihvo demtro del edificio

Pl=a: T kezanine: Eajo i3 escaiera:
Termars Abco: Coomedion Ean Ao
Salan Semisitana: Parguenadesn: Oficina: X
[ Eaffa: | | [ CudiT
| £. Camntfigue en o & ATEa &6 |8 Que 5= ENCLENTS |3 docurension | 95 Mietmos cuadrados |

|5mxe1--nagz::ma 3 doCLUmEmtacion | 3 mstres |

E. L3 documentacion oompane &l BESpaco mon semenios disrenies & soie:
Bl NO_X Cusies?

| 7. Casrios mefros linsales de documeniycion hay en esie deposiio? | 3 hetros |

8. Como esid almacenada i documeniacion ¥ cudnios meims Insales &0 cada uno de [as sipuiendes opCiones:
Lisgar de almaoenamilanio El MO Lomgiftud &n matroc [insasc

H piscc

En esianieria X 3 Mefros Ineales
Carpefas

Cueian

En amarmes:

En costaies:

Cajas comuness:

Bolsas de pidsdoo:

En A-Z:

| I [ I

8. Cudl 25 ol soporie &6 &l que se encuenira replsirada i Informackin ¥ nsacions B cantidad aproimada dpara =

soporie en paps] esorba & vaior en metos Ineales).
TIpD de soporis 3 M Lomgfud &n metros linssisc

Faps x 3 Metros Ineaiss

Folografia:

Cinias de video:

D

Disquetes:

Mool

Cofteare:

Gnias folograficas

Rollos Cinematograficos

Wapaz

Diros [® Cudles: Planos

10. Realce b sty die oS asunios dooumentales ded archive y sunespecive producior de acuerdo con |a shguienbe
tabda

R Producior document Aguntn o serke dooamens
L Gerenie General Confratos de Blenes o serdcios
Confraices de Obra

LicEacones
Propruestys
Invitaciones

2 Eupendsor de obmas Acins de Entrega
Acins de Liguidackin
| E=cretaria Comespondencia

(]
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Gt caciones

Informes de acividades

4 Confador Cusnias coemientes

-3a5i0s eSS

~Cuenias de cobeo

Imformes de acividades
Imformes de estados finandemns
Fachuras

Cedamciones Tiibutanas
-mpuesios

5 Recurscs Humanos Hisiorixs Laborales
Comespondencis
Cerifl caciones

| | Informes. de acividades

11. En eshy dooumeniscion = ofrsen 3 presencis de algon Spo de contaminackin bioldgicar S, MZ X
N* de mefrcs Insales: 3 Metros lineales

1Z En esi= depdsho hay documentaciin hisbdica S| MO
H" die mefroes Insales: 2 mefros Insales

Diligenciade por:
ROMERE: Rlsardo Martinaz CARGO: Gerenis

| .
e
A7 Beoade

£ 4 T

-

FIR M,
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DEPOSITO

B2. CONDICIONES LOCATIVAS

DEPOSITO
B2. COMDICIONES LOCATIVAS

Fecha de Dikpenciamisnio: | Ciais | s 10 | Aflo X7 |

1. Smde- Principal | Direccion: Direccidn: Cale E7h N® §5b |
[ = Momibre yio Homem gel edfido: [ |

ER soiad mn atos del sdfioo: | 10 |
£ Cal fie by destinacion inkchal dei inmushie? | Reskdenda |

L. 8= han hecho sdecusdones para archivo: Bl NO X

Cimscribalas:

5. Caseniy oo sspacios pars guardsr |3 documnentacion de s ransferencias ¥ irasiados:

Bl X M Kiefros Insales: 10 Metros Linsssies
| 7. Cual es la capackiad ot dei depdsit en metros Ineaies? | 10 Medros Lineaies

B Cudl 5 o mstenial ¥ esiado de |3 Plants fisics del Archlva:

E 0

Planta ficloa Matsrial g Fogl o CbEaryasionss
Farsdes El

Techos E

Fisos X

Ventanas E:

FuEras I | E

= o Heme Ares de irshajo | deie dis fshe: =] |IE=ES |

10 Se reslizan acividades de organizacion al imerior del depdsior 21 X NG
Cufiess? Comects distibuckn ol amchive en s espacio destrodo pam = oomeco respeamo de dcha

docuraniacion
| 11. Kiimero de personas que laboran &n & depdsin: | 1 |
Diligenciada por

NOMERE: Rioardo Martinez  CARGO: Garsnts

4 o

Fho=
< i e o
17 Pcds

i i

-

s
& —
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B3. CONDICIONES AMBIENTALES

B3 CONDICIONES AMBIENTALES

|_Fecha de Difpenclamissin: [ i 15 [z 15 [Ffec 21T ]

1. Bede Fie [ Tiemocidn: Cumcoiie: Cale 670 W S50 ]

. Flomites pho Momiono del edifici: |

[T

i i e T L s b
Solar Artelielal
e [ v R
" e horas o SEposk e N" dis horas di elposisatn: G
Irdireca; Camndeananin
F" b horas de aeposicain

H" de horas e suposs: G G (=TS

Nt horae oo neposicion

& Wnglng b
Mitural Arificial

H* Yaréioras ] e hex
M® Clrahipas: Tiemen oo do polvacking___

. 1
M ueas A Bz NI
[ Tiarrpa disds di srfvackin:
D i
o] CudlT,

Theimzo Haro aclkacin.

& Tempmetum:

5E CRENT GO SRS DE0E M M e il T

L i

Bl Ik PP eils i B, Dl a b e on o et B Sy widn:

Diarsmesms W' pe homg S ik aile | | Vot fesmr s rrsanie. 1
ol i o e CHrm Car?

B Ot e o be & b wrll 17 i

T, Hermadad rebabres
By o om0 BQUipas D 3 radicedn de roredad relobiva on o dap2site: 21 kO X

Cui?

Slls 1, Sedi e H-E revmesoly s WE,

Dl oe Gemamaknenic ] | Ouincena mems l |
Mensualmenice Oira Culdl? |
& Coh i s H LUELE] %

b ge ko por
WOMBRE: Rizardn Mariine: CARGO: Sarenin

Fiot?
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B4. CONDICIONES DE SEGURIDAD

B4. CONDICIONES DE SEGURIDAD

[ Fecha o= Dilgenciamierax: | Cia 15 | Mes 10 |l 2017 |

1. Sede- Principal | Direcdidn: Direccidn: Calle 57 N® E5b |
2 Mombre wio Homers el sdfick |

3 Bl depisiio posee defeciories) de inosndios: =1 | MO X Crudnbos™
Tipi: Suncionan | & NS
2l a espuesiy es MO, Expligue Se emcusnira en sshudio b insialackin de dichos defeciomes.

4. B edificio poses extniores de Incendics Sl X | ND Cudrios: 1| |
Funcioran: EIELT
Sl i3 respuesia es MO, Expligue

£ Eaflaie wl Gpo y rdmen de mxniores s el sdficioc
Thpo de extindor W o sxtindonec Ohearsaclonac
ol afiam 4
TEo ASC
Quimico saco
TiED A
Gas Carbdnico 1

]_;'E;-ﬂn |

5. Bl depdsho poses exiiniones de nosndios: LT Cudnios: 1
Funcioran: 3 X | NO
El I3 mepuest gs MO, Expligus

7. Exfiaie m D0 y MOTEM 8 sxmniones B0 & depds o
Tipo de extinbor H? de sutinfones hesraclonss
Eolkafiam 1
Tigo ABC
Guimico seon
TiE A
Gas Carbanion

1_?“-;_:;11" ] |

8. Exisie un Flan de prevencon de desasines: 51X MO I

5. B& cusntan con parsonal Citwdc & conatos de Incendio: 7 [31_ % [WO

Miomisne: Diana Rodrigues v Mosguera
Cargo: Coordnador 32T i Analists 35T Funcitr: Disefio, SoCUmEntscion y Bl Cuckon o
Sisbhema de sequridad |aboral &n e iabajn

Seflale £1 0 MO pam las sigulsnies pregunias 1 WO
10 Existe sefialzacion em & Srea gl depdain
. L3z Insialdcionss sACicas s EncLERTan B0 uen scdo X
2 S enousnia cablesdo sicinios o kb visty
Los Bquipos sdcinions banen polo & Hema
4. Hay bajantes de agun 3 |a vt
_15. Bajanies d= agua biancas 3 ks visty
15 Bajantes 0= aguss nEgras a3 vish
7. Enfrad de 25 lerdas por poisras
Humedad &n plsos
2. Humedad =n muros
0. Humedad &n echic
21. Grisias
23 Se fuma donde se amacena 3 documeniaciin

23, Sk fUma donos e iz ks dooumemickin
4. E umrﬁ::emsuecﬂu::;_a;:m |

25, El depSsho poses aianma siecronica de sequridsd | 81| O X | Cusit |

P R B B e B S B S B 5
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[ 2. Maerales nflaraes E EEE
7. Babe que Faoer con 13 decurnentachin en caso de desasie:
Con Agus 2l M2 X Explous:
| Con fusgo gl [ W2 ¥ | Esplow
25 Mangue oo una X, & proaimadamenie an 1007, eyl Sound de oS siguisnies Faciones de Risso
Vias X Faroueadem ¥ Hurradabes Rics | hares
[ Caflos [ Ircuzras [ oo AT
23, [El depdsin de arhiv 25 acuaimenis vunemabe &
raniaciones Incendios Robas CESniomes | Ad=ntados:
[Hredsd X | Comamkactn | CWo [Cal
Diligenciadn por

NOMERE: Rioardo Martinez  CARGD: Gersnts

e | l,-"' = I."..
[ i )
) :::"u:". ll.'lll:tll:': -':-' i:::.'f':l

P,

FIRKLA,
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B5. CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

B45. CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Fecra de Diliganclamisniz: [Dmmis [ mesio [Mo20i17

1. Bede” Principal | Dirszoin: Dieocisn: Calle E70 N® S50
| 2. Mombre wio Miren o=l =dfido

3. Frecuenchs de b Implezy

e Guinoenal | Mencual Semeciral | Anesl | Equipos y Qud Hpo
T miabariales lImplaza

D ks
| Diospirmartaokin | | El | [

4 e amacenan en # depsisio objeios que no son documenios: S NO X Cltles?

| & Exizhe un area sspecial para = ai-acsnamienio de Fperenis de s EEAE=IE
. L3 enirads de polve 5= da por (hiarue con una X}

| Ventanas: | Puerias: X | Claraboyas: | Fefllas ES |
| 7. Hay hapefes | | B2 % | B Hay Corfnas | & | RO X |
Déro = Implan? Especifique:

T oudnin?

Diligenciadn por

HOMERE: Rlgandn Martinar CARGN: Genanbs

~¥ 1 ) I." =
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B6. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

BE. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

[ Fecha e Diligenciamisnin | Cia 15 | Mes 10 |4l 2097 |
1. Bade- | Dirscoion: Direockdn: Calls STk N" EEb |
[ 2 Momire yio Nimen del ednion |
3. Anoke |a distancla en cenbimetroes de oz documentos a
Paredes il Plscs 200 | Tcha | 20 |
CRrEraaciones

|-£.E:u'cmrhmﬂ:emlmu.rﬁ1hnﬂe-|!9:- |81 | WOX | Cutinics metros lineakes: |

5 Eefiaie |3 pari= su g 3 sshanieris = sncusnins -
Ciocurnenios X Blemanks ajnos al amhivo [ Hads

6. La esharieris Beme un siskems visusl de idenificacidn: &l X MO
El 3 respussis 2 MO pase 3 ks pragunsa B

7. Safisie Elskshema de identficacion e

ekt o Mumérico X Afanumérioo: | Temiticn | Por unidades producioms |
| Ciro | Cual®

Capasdad an
Ectantsria Al Pa— Ohesraanonas

Abderis | MetAloa:
| Wadema:

Cemada | Mestlca
| M X 15 MITS D.adrados

0o | Flanchecs

Cudes? [rfi vertica

Diligenciado por:

NOMEBRE: Rloardo Martinez TARBO: Gamsnbs

2o Z

77 e {47

-

i) /
! i

A,
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B7. PRESERVACION DOCUMENTAL

B7. PRESERVACION DOCUMENTAL

| Fecha de Diligenclamisnio: [ D@ 15 | Btes 10 [aflo 217 |
1. Sege- 1 | Direcchan: Direocion: Calle §7h H" EEb |
2 MNombre yio Momero del edfico: ]
3. En & depdsibe hay presencla de
Homgos MO Bacterss NC Rosdones MO nzacins MO
| Ctros | CudhesT
4 En i documeniacitn Fay signos de:
Diecoloracion MO Humedsd: Bo | Manchas: B | Color Acardio RO |
[ ciacen MO | Negro NO | oo | caar |
5. Semreaslmsn ratsmisonns de consersacion al archiren: 31 MHOX
Previersves: COmarivwes:

En I:&Jd'll';T‘-t'-'D. cules ¥ oon gue maksrisies

E. Sefisie, pars iIngresar a ios depdsiics se wtizan Elmentos de Proleccion Personal (EPF)

Eats ET) = it Profecionss &l NCE X
Guantes =T = ChvEmies &l NG X
[=1 [Mox | S [ Cull?
7T Ha Enioo capackacion sobre @ rporanca gel uso de ERR. ] HC X
8 Ewishe un lisindo de neposicion de EPF &l N X
5. Exishe un programa de adgquisicon de EPF en formma perkddica: =1 N X
10 A Inferior de fo o= realizs o conswmo de almenios, solidos &l WS X
11. Al Interior oe Bc 5= realizs & consumo de almentos, |iguides [81 w0 X

1Z 5l 1a respuesia de I3 pregunts 100y 11 &5 51,
Expiigue;
13. EstAn astablecidas practicas de ase0 parsonal ¥ auto Culdaco pam LS parsonas. gus £l M K

rabafan oon & docurresminc ke
]

Conleshe s 5l - ] 5 ) desoribas

31 | HO Demcoripolon

14, Se hace lImpiezs oe b documenisoion antes g | X
IS proscesos e orpaniccion anchivishca:
15, Ea Fawne Bmpiern de |3 dooumentacian oonjuerts
[N |05 PIoCEsns de organtacon anchivishca:
16, Se Fan realmado penc Es0s de consaraacin.
17. Er conoce y apiica b normadvidesd sobme
LIS reEcian
15 Se an los e s TS

| E= o=

15, Se encuenima en la docurmeniacin:
| Chprs metdlicos £l | Clips pléstioos |l:1rn:hn:u: kegajsdores metd oo Flsioos

Ciligenciads por:
NOMERE: F Martiner L

FIRMLA,
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B8. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

BB. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ Fecra de Diligenclami=ric [Cia 15 [ ez 0 [Afo 2017 ]
1. Sede- Primcipal | Cirsscolén: Dineccidn: Cale E70 N® ESb
2 Nombre wio Mimers del sdficka
3 Ladocumentaciiin o= aposenim organtzsd =] HNC X |Lha|:wbe

| 4 Ty esta organizads (rolumen &n medroes Insskec

5. E=8 daciicyds de acuerdo con la estnechura orgdnioc-fandonal: = MO _X
O, CudlT

[ 5 = depcesiio cusnia ton Insrurenios de comsutx [ =1 [Rox ]

T. Cudhies son los Inshnumenios de consuis con los guee cuents e chio” Sefale
Listaios MO Lo
InFenianios MO Cudnbos

Ceatal - D Cruanios:
|EH"II | Cusnios

8. Farses OF archieD &6 QUE 38 encusnima & ADsren Documenial osl depdeioc

Face de arohiled Feoha sairema LongRud en matros linsaksc
Seshion
Canirai
Histarioo
Arurmiulaco | Xos-002a 200E-12-2% [ 3 METROE

9. Lot nsinamenios s ConSuta cubren |3 fotalidad 9 3 documeniaciin sastenbe o o depdoin
=l MO _X

10. El archive poses Tabias de Reencion Documsntal: S| MD X
Ectan achumiradas 5 X O

Expiique

11. El anchivo ousnts on TVID 85 X i 1%
| Expiigques: Lz ecia realzando 3 Estudiante: Francy Sanchez de b Universidad del Quindia

Conbeshe lxs Sipuisntes pregunias 51— NO y nimen de melos

] 5] Longitud &n medros linsaksc

12 SeFa realzado depursc on
12 Se ha realirado vakorsciin

14. S Fa realirado Siminaciin
[ 15 S Fa realizado vakomecion con TWD |

b R o o i

Ciligenciaco por

HOMERE: Rloardo Martinez CARDO:C Camsnbe
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Anexo (2): Tablas de Valoracion Documental

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL PARA LA COMPARNIA CREARQCO LTDA EN LA CIUDAD DE
BOGOTA.
1. Tabla
Oficina Productora: GERENTE GENERAL

LR E ARG CT OO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CREARGCO LTDA

Hoja No. 1 de 1
OFICINA PRODUCTORA: GERENTE GENERAL
CODIGO: 100

RETENCION [CISPOSICION FINAL

CoOIGD SERIES Y SUBSERIES PROCEDIMENTO
£ o N = s
100-92 = =] CONTRATOS
1i00-c2-01 Contrato de Bienes © Senvicce 20 x X Se daiz muesira represontaliva 19 por subsaria y so microfiima lo seleccicraco

Finalizado al tixmpo 46 retancion an el archvo caniral 22 selecciora e 10% da

02 > ol -
fyaa Sorfpstc S8 b 20 R totel e la preduccion anual, teniendo en cuenta fos cortrotos de mayor cuantia

Finalizado & tismpo de retencion en el archivo central se selecciora e 10% del
total Oe 13 proguccion anual, 1eniendo en cueEnta los oortratos raferanies a las
orcas misionaes. Documentacion gue hars parie de la memcris nsttucicnsl de
mp=riia
documentos conl enen Ies propuestas u ofertas praesentadas en &as
invitaciones publicss deckradas ¢eocionas o No ganadas por la Compania

meen vakx legal, fiscal, contabile y admnistiative. Cumplido & Lempo de
ratencion en = Archue Caviral s2 elminan porqus carecan de vaiores
secundeanios
Estos documarios comensn 126 propusstas u ofertas precentadas en ias
licitaciones o invitaciones publces qu= no llenacon los regquisitcs para la
100-07 —— PROPUESTAS 20 X |licitacion. Possen valor lagal, fiscal contable y adminstatve, Cumpliso e
tempa de retenion en el Archive Central se eliminan porgue plerden los valkcres|
secundarios
| ES10S Jocumertos contensn 128 mitaciones pusicas que no ienaron los

o5 reguisitce pare s lickacion. Poeseen valor legal, fiecsl, coniabie y adminisiratizo.

| IDN-0E — INVIVADIONES 20 s Cumphico el liempo de raencion en &l Archiva Ceniral. se iminan porcus
L pierden loe valores securdarios

EIRMA DEL RESPONSASLE ’gv — s

JRFE DE ARCHIVO Q;.-'X?xwe‘ Q—{“‘\’MG{L
FECHA 3)/‘0 {90"?

100-02-03 Contrato de Prestacion de Servicios 20 x| X

100-06 S [ LICITACIONES 20 x

Pagine 1

www.uniquindio.edu.co



Oficina Productora: SECRETARIA

2.

Tabla
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CODIGO: 100010

ENTIDAD PRODUCTORA: CREARQCO LTDA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA

CREAROCO

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

HojaNo, 1 de 1

CTONSERVACON 10TA
NIMICROFILACION
SISELELCION

EEL NINASION

JEFE DE ARCHIVO
FRCHA

HETENCION | DISPOSICION FINAL }
LODIGO SERIES Y SUBSERIES | PROCEDIMIENTO
AC crym(s| ®

Son las comunicaciones Intarnas y extarnas en desarrailo da tas lunciones

100-010-03-01 BN |CORRESPONDENCIA 3 X |esignadas a le dependancia.Se elminan plercen su valor documental por sar
dOCUMBNLos 8 apovo

100.010.043-01 B |CERTIFICACIONES K 5 'rmun’ldn el bempo de retercion en &l Arehivis de Geslion s ¢imina perde
velor administretivo

160-016-04 @ (NFORMES
100-010-04-01 ifkine de Actividudes . v y  {oedeR mueslra representaliva de un % por 2sla subsere; se microfima foda
[ lla subserie. S
-———‘.!
CONVENCIONES FIRMA DEL RESPONSABLE === =

QQ%LL,C\ ;Nb\&‘x
&)/.’O{)Ol }

Ml IS
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3. Tabla
Oficina Productora: CONTADOR

CREARLQOCO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PROCDUCTORA: CREARQCC LTDA
HojaNe. 1 de 2

OFICINA PRODUCTORA: CONTADOR
CODIGO: 100-030

RETENCION DISPOSICION FINAL

copso SERIES Y SUBSERIES 7 = [ PROCEDRINIENTO
AC C N | § E
100030011 @R (CUENTAS CORRIENTES
e ” ) | S¢ ollmina ¢k acuerdo a nomMmalividad (Ced. de Comersio, Manual de
100-030-011-01 .Gados Genarales 10 X X Contabildad, Ley 8093, elc,)
PP loensa e n 10 X | x g;{e‘lmn: o a_:Jardo a r:vr;waﬂvldad (Cod. de Comercio, Manual do
P - iaoidad, Ley BOYE3 elc
f
10003004 ) INFORMES
100-030.94.01 informa de Actividades ; 5 % X Sa daja muestra represantaliva de un 1% pot esla subsecie se ricrofima toda
| | la aubserie.
100-030-04-02 ¥ifoiine de Estialiss FlRaricicios w0 Firaizado &l tiempe en el Archive Cen'ral sz traslada & Arcive Historieo pate
51 consenacion permanenta

Finalizado ol tiempo en el Archivo certral se digitzlizara y eiminera el tolel de la |
10003005 SR | FAGTURAS 10 X |seris porque plerde sus valores primancs y no adguiers velores secundarios, la
documentacion e digitaliza y 2 conserva en soporie electronico

100-030012 smmm |DECLARACIONES TRIBUTARIAS 10

Terminado ¢l iempo de permanencia en of Arohivo Ceniral su consenvasion

100-030-012-01 Impuestes 10 i SRR
: | |permanrenta

MaE S I 3
www.uniquindio.edu.co
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4, Tabla
Oficina Productora: CONTADOR

CREARLKLNOCO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD FRODUCTORA: CREARQCO LTDA
HojaNo. 2 de 2

CFICINA PRODUCTORA: CONTADOR
CODIGC: 100-030

RATENCION DIEPOSICION FINAL
CODioo SERIES Y SUBSERIES T FPROCEDMENTO
AC ctrim|s5| E
100-030-010 — COMPROBANTES 10
[ | Los Comgrobantas de Egreso zon documentss que elabore ¢l encergade
ce administracion. en donde se 1eghstan iedes las cperaciones cue onglaan
100.030-010-01 Cemprobentes de Ingreso n mavimientos ge direro y valoras, allmentan drectavents a fa contablildad Terminada
f @l Bompo on o Archivo do Gostion £o toma una muostra dol 20 % cemo muastra do zu |
geation |
Los Comprobantas de Egreso son cocumanios que elabora ol ancer gado ‘
[da administracion, on donda 56 1RCISEN todas 18 operacionss qus anglnan
100-030-010-02 Comprobantes de Egrass 10 mavimiontos do dinore y vaiores, alimentan droctancrts a la cortabliidad Terminade
el iemgo en of Archive da Gastion 3¢ toma une musstra del 20 % cemeo musstra de su
aeslicn
100030014 s | BALANCES CONTABLES 18
Despues de cumplico el iempe de penmanencia an @ Arenun Cantral &g
10003001401 Carclliacionea Bancanas 10 X CONSSrYan pOra que sca memornia de ke actos contables, se recemienda su
dighalzacion
CONYENCIONES FIRMA DEL RESPONSABLE
CT:OCREERVATON TOTAL JEFE DE ARCHNO 2
ATION FECHA )
J:;‘*/a o[)a'n

www.uniquindio.e
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5. Tabla
Oficina Productora: RECURSOS HUMANOS

CREARLQCD TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CREARQCO LTDA

HejaNo, 1 de 1
OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS HUMANOS
CODIGO: 100-080

RETENCION | DISPOSICION FiNAL

SERIES Y SUBSERIES = PROCEDIMIENTO
Ll T M| S E

100-080-015 HISTORIAS LABORALES 3 |Una vez cumplido e tempo en al archivo central sekeccionar Una muestia par
[solo de interes el 2% por cada a0 ¥ rersferita el archvo higlorico como pérle
|de |3 memoria Inetkuciond, ios demds documertos elimnarkos.

{Son fas comunicacionas intamas y exiernas en desasrallo de las funclonss
CORRESPONDENCIA . ‘{'asignoahs a le depencienda Se elmnan pierden su valor documenta por ssr
[documantos de apoyo

i'Tran:schrbdo ¢l tiempa de retencion en e Archivo de Gestion se eliming pierde

100-080-013-01 CERTIFICACIONES ki v
[\alor administrativo

100.0E0.04 INFORMES

Se cela muestra recresantzliva de un 1% por esta subsere; se microfilima loca

100-080-04-01 Informa de Actividades
la subsarie

CONVENCIONES FIRMA DEL RESPONSADLE
o e :

CT:ONSERVAS OK TOTAL JEFE OE ARCHIVO Grotela ~

IFIWACICH FECHA 30/:0/3(:(2

BiEL M INAZION

www.uniquindio.e



Oficina Productora: SUPERVISOR DE OBRAS

Tabla
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CODIGO: 020-010

OFICINA PRODUCTORA: SUPERVISOR DE OBRAS

7 [‘Q‘“ :
A\ CREAROQCO
. S =

ENTIDAD PRODUCTORA: CREARQCC LTDA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

HojaNo. 1 de 1

BSELECCION

BIELIM NACION

RETENCION | DXSPOSCION FINAL
CoDIGo SERIES Y SUBSERIES F PROCEDIMIENTO
i CTlWV|S E
020-010-01 ACTAS
020-010-01.04 Actos de Emrege 5 XX Be deja una muzstra represantativa del 5% - y 2e microfilma lo seleccionada
020-010-0202 Actas de Liguldacion 5 XX Se deja una mues'ra representativa del 5% - y se microfiima lo seleccionada
;

CONYENCIONEE FIRMA CEL RESPONSABLE
CTICONSERYAS ON TOTAL JEFEDE ARCHIVO 1
MINVIGROFIL VACICH FECHA

Ml IS
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13.3 Lista de Graficos

13.4 Evidencias Fotogréficas

Foto 1: Documentacién en el piso Foto 2: Revistas amontonadas

Foto 3: Documentacion en proceso de clasificacion Foto 4: Documentacién perforada
de clasificacién

N v
www.unigquindio.edu.co
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Foto 5: Facturas en papel quimico y fax

Foto 6: Unidades de almacenamiento
inadecuadas

Foto 7: Organizacion de libros

Foto 8: Material de Conservacidon Temporal
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Foto 9: Rétulos de Cajas

Foto 10: Stiker de Carpeta

13.5 Cartas

1 .Consentimiento Informado

ST et

Compafnie Cresrqeo Lada,

Firma del Responsable:

a»
n UNIVERSIDAD DEL QUINDIO MJ

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ¥ BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA ¥
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo Ricsedo Martinez wkentificado con la C.C. 79951285 iz G la realizacitn del
b o de mpli Won a i < Elsboracicom de s bia de wval iGm o
compaia Creargeo Lida on ks cladad de Bogotf™.

| pars In

Asi misme, aceplo verificar bos resaltados el wabajo ya que he sido infk do {=2) de sus
objetivos, cronogramns v 1o goe se espera del mmismo.

Enticndo gaae Jas estadiantes de CIDBA arxarpados de In inter i pucden & 2 apSzacita
© la participacidn de Creargqes Lida, oo cusiquicer =im i T . Asi mismo,

1engo derecho a retirTarmne en cualguier moserto.

Por el presente storieo a los estadiantes de CIDBA a publicar la informacsin obtenida como
do de a2 participach en el trabaso de aplicacidn, en is lon u otros med legales v
de permitirles rovisar €l proyecio guordansdoe la debida CONFIDENCIALIDAD de mi ¥y do osts

Firma de cstudiante () CIDBAT™ Foeose o 4 s iero

Fecha: OFF - Faoor gwecaie s SZ07)
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2 .Autorizacién Proyecto de Grado

——— e e . -
W —

CREARQCO LTDA.
LEAEANDO ASITTOTURA DOLOMDLAMA [ "PA

T 0I e 2

Bogota 08 de septiembre de 2017

Sefores

Universidad de! Quindio
Femando Marndndez Garcla
Director de Programa
Quindio-Amersa

Asunta: Autorzacion Proyecio de Geado

A sclicitud de la Seforta Francy Sanchez Quintero identificada con Ceduls da
cudadania No. 52.201.370 de Bogota. se le autoriza que realice el proyacto da
grado en nuestra compafia y como alcancs y abjeting sars s “Eeborscion de las
tablas de valoracidn documental para la compafila Creargeo Lida en la ciudad de

Bogets”

£s Importante resaltar que =l proyecto se suborizs para que sea eakzado y
presertado por la Sia, Francy Sénchez Quntero para fnes académicos y que
dicha Inamacion es de uso exclusivo de la compadis, la persona que supervsans
19 entrege comaspondente a esk trabajo secd &l Senor Ricardo Marinez, Gerente
de & compaiVa.

Y CALAAG00 00 - COVENCIAL IUFTANGLO (O

Ml IS
www.uniquindio.edu.co
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3. Certificacién

CREARGCO LTDA.

Bogota D.C., Octubre 31 de 2017

Sefiores
Universidad del Quindio

Fernando Hernandez

Director Programa Ciencias de la Informacion Documentacién,
Bibliotecologia y Archivistica

Quindio-Armenia

Asunto: Certificacibn

A solicitud de la Universidad del Quindio se certifica que la Estudiante Francy
Sanchez Quintero identificada con Cedula de ciudadania No, 52.201.370 de
Bogota, realizo bajo mi supervision y para la Compadiia; la Elaboracion de las
Tables de Valoracion Documental de acuerdo a la normatividad vigente
Colomblana, el cual es el producto final que viene realizando la estudiante, con

una Intensidad de 80 horas, desde el mes de Septiembre hasta Noviembre del
presente afio,

Quedo atento a cualquier solicitud de Ia Univer®idad del Quindlo,

Cordialmente,

Ricardo Martinez Méndez.
Representante Legal

.
www.uniquindio.edu.co
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4. Informe Resultados

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA ¥
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRARAJD DE APLICACION

‘. ESTUDIANTE Fehmcy C—L\.i;,'\‘k;;_:.; AL‘A,_:-’_Q_C\_:
INSTITUCION O EMFRESA Cecaegos TR
DIRECCION Cille (36 Fesm-

EVALUADOR DEL PROCESO Poepens Hoetwer

CARGO

2 . o
N Yetadlt Coveeat
TELEFONO DE CONTACTO Zil 22929

| APLICACION - FECHA

| ASESOR

L. Concepto de quicn cvalia ¢l proceso con respecto ol desempeio del estudiante:
(2 gluopule Feavy Davcliey (Deen o swavee Dembcofin aof
MoHUD (46 23050 b il Qoud it , Lafle Be DueASE Upbas A
b-"":-:mb‘v’\ NaNw o8 por ﬁ:'{p o ODUOOY aoln gel s, pesspunt
QAP oe o e B s itreliurs ot W passdolngzoe  Genies Al
Adaposndoy, ae 4 Sslooradte A oo Tha e G BaugntA ol tcapa

- i ~ A <
(ifpengA Y . b€ N pauo &y eviheco g A S o

2. ;Qué objetivos s¢ cumplicron cn ka aplikacion dol trabajo realizado? 7
sl e v AZIORE Arcacs v M Tra pald A Kgtourws  BoUpEeaten
e :;a:.t»x;.-w"ir.'-m * oo AhcAL oy Awsloe v SEees pe a e&dhoin
r De aedso a (A< W x ‘govbhc (4 CoAMGANCCL D Al sct BB
A v valod + O d volimir  dosmsviol 1o ginsll b
Slaoclin, 9 B pocosesobiie o

MaE S I 3
www.uniquindio.edu.c
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TIDEHI
3o Ol impaetn tuve el tralaje de aplicaciin cnosu Insitackin o Empresa;

Lo ey (up véete Qe b eleomsnpe 8 b baebn op Uilora,
]

Gaag  [aoyreavtaf ﬁf'_"-ﬂ._[_-bv-rﬁwﬂ B e
pta W rcegcenacn nel fuon %mﬁ fiped < ou

Fathio  vegholetes G sgins e wi eiicpe s fo
nyh:'..ﬁ’lcgl,as. rh:l.-d.»*-.u‘:.’-"’r:-ﬂiwm.

A TR T
B W R

4. U-J:slrrununn del estmdinnte (Antoevalaacion

TR i ugb fA Aadednp., o ety g e
.:ﬁwl ﬂymn Ex o m’ﬁ Ay fuidn 8 HBgeo
e L ﬁm“l' %ﬁ:.r_u R-L‘-%ﬁa.m SO Gy Wind

L02 fle v k-‘-ime»" bl B L e e

ki -f,i‘r;-r::y_: St f .ﬁr;&-a‘{_:z_m Fro

TIRMA DEL FYA) UATHIR FIRMA DEL FETLDIA ,'q."n',

Ml IS
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14. RECOMENDACIONES

Dar el espacio fisico adecuado para la oficina de archivo estos a su vez debe
ser amplio, limpio, con ventilacion e iluminacion que permita la adecuada conservacion y
almacenamiento de la documentacion.

Adecuar la oficina con la infraestructura necesaria para que el funcionario
del Archivo realice las labores diarias sin necesidad de cambiar el area de archivo para otra
oficina esto a su vez ayudara para que la documentacion este segura y se conserve en el lugar
adecuado.

Capacitar a la persona encargada del Archivo si fuese el caso que sea
empirica.

Contar con el apoyo de la Gerencia General para los gastos, insumos y
procesos que necesite la labor archivistica de la Compaifiia.

Realizar capacitaciones o en su defecto realizar boletines informativos para
que sean difundidos en los correos institucionales, esto con el fin de proporcionar informacion
sobre el manejo, cuidado y organizacion de sus archivos.

Realizar cada afio la transferencia documental, esto con el fin de no seguir

acumulando la documentacion.

A =SS i i
www.uniquindio.edu.co
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15. GLOSARIO
Glosario Archivo General de la Nacion “Acuerdo 027 de 2006

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

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

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

Deterioro: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio
de organizacion archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que

describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

D
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Tablas de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una

disposicion final.
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