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FICHA RESUMEN

Titulo: Disefio e Implementacion del Programa de Descripcion Documental del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia (IDEA)

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA-

Ciudad: Medellin

Duracion del Proyecto: 4 meses

Tipo de Trabajo de Grado: Aplicacion

Modalidad: virtual

Descriptores / Palabras Clave: Descripcion Documental, Acceso a la informacion, Instrumentos de
recuperacion de informacion, indices de consultas, Lenguaje técnico, Cero Papel en la Administracion
Publica.

Resumen: El trabajo se desarrolla en la entidad oficial descentralizada Instituto para el Desarrollo de
Antioquia —IDEA, del orden departamental de la Gobernacién de Antioquia y se observa si esta cuenta
en su estructura documental con un programa disefiado para detallar y parametrizar la descripcién de
los documentos fisicos y electrénicos, con el objetivo de definir las politicas en cuanto a gestion
documental se refiere y el acceso a la informacién.

La falta del Programa de Descripcion Documental con relacion a los procesos archivisticos ha hecho
que en entidades oficiales descentralizadas como el Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA
se genere un alto volumen de informacion y se pierda mucho tiempo en la recuperacion para la
resolucion de tramites y el acceso a la informacion.

Dado lo anterior, se analizan los procedimientos e instrumentos archivisticos establecidos con
respecto a la recuperacién y acceso a la informacién, el lenguaje técnico preestablecido como indice
de busqueda y metadatos empleados en la descripcion de los documentos de archivos fisico y
electrénico. De igual forma se realiza una comparacion en los tiempos de respuesta a las solicitudes de
informacion por parte de los usuarios tanto internos como externos de acuerdo a los procesos
establecidos en el Instituto para la solucidn a los trdmites administrativos.

Finalmente, se determina el nivel de cumplimiento de la normatividad asociada con descripcion
documental en los archivos publicos y el acceso a la informacion que determina el Acuerdo 005 del 15
de marzo de 2013, de acuerdo al numeral 1V Descripcion Documental y a los procesos establecidos en
la estructuracion para la solucién a los tramites administrativos.
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INTRODUCCION

Dentro del perfil de investigacion en la Gestion de la Informacion del programa de Ciencias
de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y archivistica de la Universidad del
Quindio, es preciso construir gestiones correctas para precisar las actividades documentales
realizadas por las empresas con el fin de clasificar, ordenar, describir, acceder y recuperar
debidamente la informacion recibida y producida para conducir sus procesos de gestién
documental de acuerdo con el marco normativo del Archivo General de la Nacion en
Colombia.

El “Programa de Descripcion Documental”, busca analizar, describir e identificar la
ordenacion documental de las secciones, subsecciones, series, subseries, y expedientes para
la solucion de recuperar la informacion, con el objetivo de definir el cumplimiento
normativo y mejorar los procesos en materia de gestion documental del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia IDEA.

Como objetivo principal del presente trabajo de aplicacién es la construccion de un
Programa de Descripcion Documental” que permita la recuperacion y el acceso a la
informacion como materia prima para la solucién de los requerimientos de informacion
instaurados por la ciudadania.

Este proyecto se origind basado en la necesidad de indagar sobre la practica que se lleva a
cabo en el proceso de la descripcion documental; siendo éste proceso fundamental dentro
de la gestion documental, porque permite dar cumplimiento a una de las finalidades de la
archivistica: dar acceso a la informacion requerida por diferentes usuarios, a través de la
busqueda y recuperacion de los datos contenidos en los documentos de una forma eficiente
y eficaz. Orientados por estandares nacionales e internacionales creados para su ejecucion.

Actualmente la informacion contenida en los archivos de las entidades publicas, se ha
convertido en factor decisivo para el desarrollo de la organizacion. Siendo indispensable
crear y ejecutar el proceso de gestion documental que permita a la organizacion que los
documentos sean un soporte veraz en la evidencia de su actividad.

Los antecedentes se incluyen en segunda parte del trabajo, se establece de forma efectiva
los conceptos normativos en descripcion documental, procedimiento administrativo en el
marco legal colombiano.
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DISENO E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE DESCRIPCION
DOCUMENTAL PARA EL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA
(IDEA)

DESCRIPCION DEL PROYECTO

PROBLEMA

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El Instituto para el Desarrollo de Antioquia (IDEA) es una entidad gubernamental que
fomenta el desarrollo de los municipios de Antioguia, por lo que maneja altos volumenes de
informacién critica, por ejemplo, la de valor técnico, administrativo y juridico; de estos
ultimos, se estima que un 90% de las unidades documentales o expedientes de mayor consulta
pertenece a la serie de contratos, la cual contribuye al soporte legal de la actividad econémica
del Instituto.

Debido a que la Institucion se considera EI Banco de los Municipios de Antioquia, debe
ofrecer un servicio agil, oportuno, confiable y eficaz, dado a que el contexto en el que se
desarrolla el flujo de informacidn generalmente tiene limitaciones de tiempo por la naturaleza
de los términos de referencia, variabilidad en procesos licitatorios, reportes a los entes de
control, respuestas a los derechos de peticion, demandas, tutelas, informes de gestion, entre
otros.

El IDEA, cuenta con una estructura documental, para salvaguardar la memoria Institucional.
Las herramientas archivisticas legales son:

Las Tablas de Retencién Documental

Las Tablas de Valoracion Documental
Cuadros de Clasificacion Documental

El PINAR

El Programa de Gestion Documental — PGD

N N NN

Plan de Conservacién Documental
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Para ejecutar estas obligaciones normativas, se ha hecho necesario construir herramientas
administrativas y de gestion que permitan desarrollar procedimientos para el logro de
resultados con planeacion acertada.

Ahora bien, los grandes volimenes de informacién que se manejan en el Instituto,
aproximadamente unos 80 — 100 cm lineales / dia dificulta la efectividad de las herramientas
existentes para la gestion de asuntos administrativos y con ello la satisfaccion del cliente
interno, externo y demas partes interesadas, tal y como se evidencia en el ultimo informe de
Auditoria Interna 2016 realizado por la entidad, en el cual se relacionan hallazgos y no
conformidades para el tiempo de respuesta en el acceso y recuperacion de la informacion,
atribuyéndose como una de las causas la falta de descripcion documental de la informacion
que se maneja en el Instituto. En promedio, el tiempo de respuesta a los usuarios es de 2 horas
/ servicio solicitado, lo cual es importante mejorar a través de la implementacion de nuevos
instrumentos, como lo es la descripcion.

De esta manera, se hace evidente que herramientas como las tablas de retencion e inventarios
documentales, pese a estar actualizadas, no son suficientes para suplir todas las necesidades de
servicio demandas por el usuario, por lo cual se hace necesario el disefio e implementacion de
un Programa de Descripcion Documental que complemente la gestion documental, a través del
cual se definan instrumentos de descripcion para establecer control fisico y administrativo y
una oportuna localizacion y recuperacion no sélo del documento sino también de la
informacion que lo contextualiza. Adicionalmente, el Programa estipula la descripcion de
areas para la identificacion, contexto, acceso y utilizacion, informacion asociada, entre otras
que dan solidez a la estructura documental de cada nivel de informacion y contribuyen a
mejorar el nivel de servicio ofrecido a los diferentes usuarios.

La implementacion del Programa de Descripcion Documental requiere de un trabajo conjunto
entre el equipo del Centro de Administracion Documental, el area de sistemas y la oficina de
planeacidn, cuyos recursos humanos y técnicos son necesarios para establecer los criterios y
mitigar los riesgos en la pérdida de informacién. Igualmente los metadatos deben ser
construidos de acuerdo al sistema de gestion documental existente en el Instituto (ATENEA) y
las agrupaciones documentales descritas de acuerdo con la estructura de las TRD vigentes.

FORMULACION DEL PROBLEMA
¢Como prevenir los riesgos asociados al manejo inadecuado de la informacion fisica y
electronica del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -¢;IDEA, desde la dptica de

descripcion documental?
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PREGUNTA PROBLEMATIZADORA

¢Cudles son los instrumentos archivisticos empleados para la Descripcion Documental de la
informacion fisica y electronica en el Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA- para la
recuperacion y acceso de la informacion Institucional?

ALCANCE

Desde la elaboracion del diagnostico hasta la presentacion del producto al Comité de Archivo
del IDEA, para su aprobacion.

JUSTIFICACION

La importancia del Programa de Descripcion Documental radica en la necesidad de
normalizacion de las actividades de recuperacion y acceso de la informacion, con el fin de
disponerla de manera oportuna a los diferentes tipos de usuarios del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia IDEA.

Este proyecto se plantea de una forma viable técnica y econémicamente, debido a que para la
Entidad los documentos representan la institucionalizacién de decisiones y funciones, y donde
los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa, lo cual
se evidencia en la cultura organizacional y en la solidez del Centro de Administracion
Documental, el cual esta dotado con la infraestructura tecnoldgica adecuada y un equipo de
trabajo perfilado con profesionales en la gestion de la informacion, y su busqueda de mejora
continua hace posible el disefio y la implementacion del Programa.

Adicionalmente, uno de los principales impactos que genera la implementacién de dicho
Programa se argumenta desde su concepcién como requisito legal dentro del marco de las
entidades publicas (Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013 del Archivo General de la Nacion
Colombia), para promover la transparencia, mediante la Estrategia Gobierno en linea, liderada
por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, definida como el
“conjunto de instrumentos técnicos, normativos y de politica puablica que promueven la
construccion de un Estado mas eficiente, transparente y participativo, y que a su vez, preste
mejores servicios con la colaboracién de toda la sociedad mediante el aprovechamiento de la
tecnologia. Lo anterior con el fin de impulsar la competitividad y el mejoramiento de la
calidad de vida para la prosperidad de todos los colombianos.” (Ministerio de las Tecnologias
de la Informacidon y las Comunicaciones, 2014).
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De esta manera, se busca dar mayor agilidad en la informacién y las buenas practicas
archivisticas en lo relacionado con la identificacion, ordenacion, clasificacion, descripcion y
automatizacion los procesos y servicios internos, con la intencion de eliminar los obstaculos
que impiden la oportuna, eficiente y eficaz prestacion del servicio en la administracion
documental publica. Por lo tanto, las inversiones requeridas para fortalecer la descripcion
fisica y electronica de los documentos, son argumentables no sélo como requisito legal sino
también desde la eficiencia administrativa y su sostenibilidad o permanencia en el tiempo para
la Institucion.

De esta manera, el Proyecto se plantea metodol6gicamente de tal manera que se inicie bajo un
contexto o diagndstico para conocer las herramientas de descripcion existentes con el fin de
identificar cbmo mejorarlas o crear las que sean necesarias para actualizar los inventarios
documentales y establecer protocolos que faciliten la continuidad en la implementacion del
Programa, mediante la aplicacion de los conocimientos técnicos, legales y operativos
adquiridos durante el pregrado. Finalmente, se establece el plan de formacion requerido para
extender el proyecto a todos los niveles de la Organizacion y asi lograr el impacto esperado.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Disefiar e implementar el Programa de Descripcion Documental del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia —IDEA- con el fin facilitar los procesos de indizacién y recuperacion
de la informacion y contribuir de este modo a la realizacion mas &gil de los tramites que
sustentan los documentos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v’ Caracterizar los instrumentos de descripcion archivisticos existentes y definir los
nuevos necesarios para establecer las medidas de control documental de acuerdo con
las necesidades particulares del IDEA

v’ Elaborar instrumentos de Descripcion Documental definidos en el numeral anterior.

v Verificar y actualizar de manera fisica los niveles y areas de descripcion de las
unidades documentales del acervo y sus respectivos inventarios.

v" Socializar el Programa de Descripcién Documental aprobado por el CAD con todas las
dependencias del IDEA.

14



MARCO DE REFERENCIA

Esta conformado este marco referencial por el marco teérico, marco legal donde cada uno
describe los topicos principales y secundarios. Los aspectos histdricos del tema, su evolucion,
los aspectos técnicos y la situacion actual del tema a investigar.

MARCO TEORICO

Las entidades publicas estan en el deber de organizar y normalizar la descripcién documental
de los documentos fisicos y electronicos con el proposito fundamental de garantizar la
continua, eficiente y oportuna prestacion de sus servicios a los requerimientos de los diferentes
usuarios, y el establecimiento de nuevas herramientas, para acceder y cubrir las necesidades de
la informacion de acuerdo a las solicitudes.

Realizar un disefio e implementacién del programa de descripcion documental para Instituto
de Desarrollo de Antioquia — IDEA, permite establecer la importancia que tiene el proceso de
la descripcion en la gestién documental, determinando los estandares y recursos necesarios
para su implementacion, ademas de familiarizar e incentivar a los archivistas para que la
ejecuten como un proceso esencial dentro de los archivos de las diferentes entidades. Desde
este punto de vista es necesario conocer sobre la administracion publica y su estructura, la
normalizacion, antecedentes de la descripcion. ¢Qué es la descripcion, cuales son las técnicas
de descripcion? y todo lo referente a este tema.

DESCRIPCION ARCHIVISTICA

La descripcion Archivistica es un elemento esencial para la gestion documental que permite
dar cumplimiento a las actividades administrativas y técnicas involucradas en este gran
conjunto.

Se hace conveniente tener claro el ciclo vital de los documentos, donde se establecen una serie
de fases necesarias para determinar la vida del documento. En una primera fase que va desde
la creacion del documento hasta que cumple su finalidad; una segunda fase donde se
conservan los documentos que tienen un soporte administrativo por tener algln valor fiscal,
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contable, legal y una tercera fase donde se determina el valor que tiene el documento para la
sociedad que puede ser historico o cientifico.

DEFINICION Y OBJETIVOS DE LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

El autor Frederic Miller en su libro ordenacion y descripcién de archivos y manuscritos
expone que “La ordenacion y la descripcion son operaciones que comunmente se realizan
juntas y que se conocen como procesamiento. De este modo, la ordenacion y la descripcion
forman parte de un proceso que al hacer posible la consulta de los documentos, otorga
relevancia a la obtencion y preservacion de los fondos. Al mismo tiempo, el procesamiento es
el método clave por el cual los archivistas controlan y administran los documentos bajo su
custodia.” (Miller, 1998, p. 13)

Igualmente la autora Mariela Alvarez en su libro Ordenacion y descripcion de archivos plantea
que la descripcion “consiste en confeccionar registros, asientos en fichas, libros o listas de la
documentacién, que hay en uno o varios archivos, para facilitar la consulta, localizacion,
control y permitir al investigador su facil consulta” (Alvarez, 1992, p. 55)

En la norma ISAD (G) se determina que la descripcion es la elaboracion de una representacion
exacta y de las partes que la componen mediante la recopilacion, analisis, organizacion y
registro de la informacion con el fin de identificar, gestionar, localizar y explicar los
documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha producido.

Cruz Mundet (1999) en su Manual de archivistica indica que la labor descriptiva tiene por
objeto hacer accesibles los fondos, lo cual constituye la razon de ser del trabajo archivistico, la
cual es informar.

Con estas definiciones se expone la importancia que tiene la descripcion documental en los
procesos que se realizan archivisticamente, ademas reafirma que el resultado de tal
descripcidn es direccionado hacia los usuarios, quienes son realmente la razon de ser de los
archivos, dar informacion de una forma adecuada e igualmente el facilitar el control al
archivista de los documentos que posee en la unidad.

Michel Duchein apunta sobre el tema: “Sin una descripcion adecuada, los archivos son como
una ciudad desconocida, como el cofre de un tesoro sin llave, ain peor: lo mismo que un
viajero con un mapa inexacto corre el riesgo de extraviarse, asi un instrumento de descripcion
erroneo o inexacto puede engafiar gravemente al investigador, sea por falsa interpretacion de
los datos, sea por falta de informaciones referentes al origen y a la historia de los
documentos.” (Alvarez, 1991, p. 56-57)
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La autora Mariela Alvarez en su libro Ordenacion y descripcion de archivos plantea que la
descripcion “consiste en confeccionar registros, asientos en fichas, libros o listas de la
documentacion, que hay en uno o varios archivos, para facilitar la consulta, localizacion,
control y permitir al investigador su facil consulta.

Una norma debe ser un documento que contenga especificaciones técnicas, accesibles al
publico, que haya sido elaborada basando su formulacion con el apoyo y consenso de los
sectores claves que intervienen en esta actividad y que son fabricantes, consumidores,
organismos de investigacion cientifica y tecnoldgica, y asociaciones profesionales.

En la archivistica, la norma ISAD (G) es una herramienta de gestion valiosa para los archivos,
su finalidad en general es dar informacidn sobre la documentacion de un archivo (total o
parcial) para localizar y recuperar dicha documentacién, siendo entonces un conjunto de reglas
que busca facilitar la descripcion de diferentes archivos en un sistema unificado de
informacion.

¢ COMO TRABAJA LA NORMA?

La finalidad de la descripcion archivistica es identificar y explicar el contexto y el contenido
de los documentos de archivo, la norma ISAD (G) se concibe como una guia general para la
elaboracion de descripciones archivisticas: contiene reglas generales para la descripcion que se
pueden aplicar a cualquier tipo documental y soporte fisico con el fin de hacerlos accesibles a
los investigadores y publico en general y ha de ser utilizada conjuntamente con las respectivas
normas nacionales.

La historia de la Norma ISAD (G) empieza hacia el afio 1988 en Ottawa, en 1990 horn
Grenzhausen (Alemania) se realiza la primera reunion plenaria de Normas de descripcion de
consejo Internacional de Archivos, (CIA). Y se acuerda que los estdndares de descripcion en
los diferentes paises se tomen en consideracion al momento de preparar una normativa de
alcance internacional. En 1992 se realiza una reuniéon de la comision plenaria ad. Hoc de
Normas de Descripcion Archivistica, se discute, modifica y amplia el borrador de la norma
para posteriormente ponerlo en circulacion y que sea comentado por la comunidad
archivistica. En 1993 se discute y se revisa nuevamente la norma para publicarla con apoyo
financiero de la Unesco, en 1998 finaliza el plazo para presentar las propuestas de
modificacion al texto de la norma, en 1999 se aprueba la segunda edicién de la norma ISAD
(G) tras cinco afios de prueba y recogida de propuestas y sugerencias. (Torres Bautista, 2007)
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En general, ISAD (G) se caracteriza por ser una norma, con una macro estructura muy
definida pero muy flexible, contiene reglas generales para la descripcion archivistica que
pueden aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte fisico. ISAD (G) es un
formato Unico para describir los documentos de archivo a partir del reconocimiento jerarquico
del fondo documental; en cuanto a nivel de descripcion, profundidad de descripcion, detalle de
descripcion de los diferentes elementos, etc., excepto para materiales especiales.

La norma se centra en la descripcion de los materiales de archivo a partir del momento en que
se han seleccionado para su conservacion (historicos), pero la idea es que se empiece a aplicar
la descripcion archivistica desde los archivos de gestion. Esta norma esta concebida como un
formato Gnico de descripcidn, pero en algunos casos no es posible llenar todos los campos.

Si en un archivo histérico los instrumentos de descripcion sirven para el control de la
documentacién por parte del archivista y localizar la informacion por parte del investigador,
entonces en un archivo de gestion la descripcion permite acceder a la informacidn e incorporar
todos los datos necesarios para llevar a cabo una correcta y eficaz gestion. Por ejemplo;
cuando se recibe en la unidad de correspondencia los documentos tanto internos como
externos, se inicia un proceso de descripcion archivistica, se identifican los datos ya
previamente definidos; como la procedencia, el destinatario, la fecha, hora, quien ingresé el
documento, etc., esta funcion que se realiza en esta dependencia es una manera de hacer
descripcion. (Torres Bautista, 2007)

No hay que olvidar que, para realizar cualquier nivel de descripcién del acervo, es
indispensable tener organizados los documentos (clasificados y ordenados) ya que se describe
de lo general a lo particular: Fondo, Seccion, subseccion. Es Importante aclarar que las reglas
contenidas en la Norma, no sirven de guia para la descripcion de documentos especiales como
sellos, registros sonoros 0 mapas. Se hace necesario determinar previamente los “niveles de
descripcion”, que se va a realizar, el numero de niveles de descripcion depende del volumen,
complejidad del fondo, demandas de informacién de los usuarios, valor histérico de los
documentos, entre otros.

Las 5 unidades de descripcion (documento o conjunto de documentos objeto de descripcion)
basicas segun la norma ISAD (G) son:

Fondo

Subfondo

Serie

Expediente

Unidad documental

K/ 7/ 7/ 7/
L X R X SR X4

X3

A
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DESCRIPCION DE LA NORMA

En general, ISAD (G) se caracteriza por ser una norma, con una macro estructura muy
definida pero muy flexible en cuanto a nivel de descripcion, profundidad de descripcion,
detalle de descripcion de los diferentes elementos (Torres Bautista, 2007) EI numero de
niveles de descripciéon depende del volumen documental, pluralidad del fondo, servicios de
informacion y requerimientos de los usuarios, valores primarios y secundarios de los
documentos, y ciclo vital del documento. Siguiendo entonces los lineamientos estructurales, la
descripcion esta intimamente ligada a la organizacion documental y al principio de
procedencia, estableciendo entonces los siguientes niveles de descripcion:

R/
A X4

Fondo

Subfondo

Serie

Subserie

Unidad documental compuesta (Expedientes)
Unidad documental simple (tipos documentales)

X/ X/ X/ R/ R/
LS X IR X IR X I X4

¢ QUE ES Y QUE SIGNIFICA NORMALIZAR?

La normalizacion es la representacion y aprobacion de normas que se crean para facilitar la
articulacion de elementos aislados, asi como garantizar la calidad, la seguridad de
funcionamiento y el trabajo con responsabilidad social.

La normalizacion es el proceso de elaborar, aplicar y mejorar las normas que se aplican a
distintas actividades cientificas, industriales o econdmicas con el fin de ordenarlas y
mejorarlas. Segun la ISO (International Organization for Standarization) la normalizacién es la
actividad que tiene por objeto establecer, ante problemas reales o potenciales, disposiciones
destinadas a usos comunes y repetidos, con el fin de obtener un nivel de ordenamiento éptimo
en un contexto dado, que puede ser tecnolégico, politico o econémico. Y segun el ICONTEC
la normalizacion es la actividad que establece disposiciones para uso comun y repetido,
encaminadas al logro del grado 6ptimo de orden con respecto a problemas reales o
potenciales, en un contexto dado. En particular, la actividad consta de los procesos de
formulacién, publicacion e implementacion de normas.

APLICACION DE LA NORMA ISAD (G) EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

La norma esta fundamentada en los principios de orden y procedencia, estos a Su vez se

concretan en la descripcion global y la descripcion multinivel (que es propia de la norma); esta
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norma tiene la particularidad que centra la descripcion de materiales de archivo a partir del
momento en que ha sido seleccionado para su conservacion (Historicos), esto permite que en
este nivel del ciclo de vida de un documento, los instrumentos de descripcion sirvan para el
control de la documentacion por parte del archivista y localizar la informacion por parte del
investigador, sin embargo, la idea es que este sistema de descripcion archivistica se aplique
desde los archivos de gestion porque desde este nivel, permite acceder a la informacion e
incorporar todos los datos necesaria para llevar a cabo una correcta y eficaz gestion. (Ley 594,
2000)

Es importante decir que, para realizar cualquier nivel desde descripcion del fondo, es
importante e indispensable tener los documentos organizados y tener presente que una de las
reglas que es la descripcion de lo general a lo especifico, representando el contexto y la
estructura jerarquica del fondo y sus partes. Partiendo de esta regla, se plantea la necesidad de
establecer los elementos de descripcion en cada uno de sus niveles estableciendo que
elementos de los no obligatorios deben ser utilizados en cada uno de los niveles de
descripcion, es por eso que el cuadro que se presenta a continuacion (Tabla 1) representa el
objetivo de esta norma y es la de normalizar la descripcion de documentos.

Tabla 1. Nivel de descripcion segin norma ISAD
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CAMPOS A CUMPLIR SEGUN EL NIVEL DE DESCRIPCION

ISAD(g )
1. AREA DE IDENTIFICACION

Fondo Seccion Subseccion Serie Unidad doc.
1.1 Codigo de referencia X X X X X
1.2 Titulo X X X X X
1.3 Fecha(s) X X X X X
1.4 Nivel de descripcion X X X X X
1.5 Volumen y soporte dela
unidad de descripcion X X X X X

2. AREA DE CONTEXTO

Fondo Seccion Subseccion Serie Unidad doc.
2.1 Nombre del productor X X X X X
2.2 Historia
Institucional/Resefia
bibliografica X X X X X
2.3 Historia Archivistica X ¢ 2% X Y
2.4 Forma deingreso X X

3. AREA DE CONTENIDO

Fondo Seccion Subseccion Serie Unidad doc.
3.1 Alcancey Contenido X X X X X
3.2 Valoracion, selecciony
eliminacion X X X
3.3 Nuevos ingresos X M
3.4 Organizacion X X X X

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

Fondo Seccion Subseccion Serie Unidad doc.
4.1 Condiciones de acceso X X i
4.2 Condiciones de
reproduccion X X ’
4.3 Lengua/escritura(s) de los
documentos X ad o
4.4 Caracteristicas fisicas y
requisitos tecnicos X ’
4.5 Instrumentos de
descripcion X X

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

Fondo Seccion Subseccion Serie Unidad doc.
5.1 Existencia y localizacion de *
los documentos originales
5.2 Existencia y localizacion de
copias * X X
5.3 Unidades de descripcion
relacionadas X X
5.4 Nota de publicaciones - [ &S [ [

6. AREA DE NOTAS

Fondo Seccion Subseccion Serie Unidad doc.

6.1 Notas ) ) ) )
7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRPCION

Fondo Seccion Subseccion Serie Unidad doc.
7.1 Nota del archivero X X X X X
7.2 Reglas o Normas X & & & &

7.3 Fecha de la descripcion

X

X

X

X

Fuente: Acuerdo 005 de 2013. Archivo General de la Nacion

RELEVANCIA EN LA GESTION DOCUMENTAL
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La normalizacién en los procesos archivisticos y por ende de la gestion documental lo que
deja ver el vacio que hay en cuanto a normalizacion se refiere en la archivistica. Es por esto
que la aparicién de esta norma esta motivada por un factor externo y globalizador como lo es
el auge de las tecnologias de la informacion y la comunicacién, y la posicién que la sociedad
del conocimiento esta asumiendo, deja ver en un primer plano la necesidad de estandarizar la
descripcion archivistica, para que esta sea general y universal y que a su vez permita el




control, difusién y comunicacion de documentos e informaciones; también esta el factor
interno que nace unido a la necesidad de trabajar dentro de los propios servicios de archivos de
forma normalizada. (Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013. Capitulo IV Descripcion
Documental emitido por Archivo General de la Nacion)

En ese orden de ideas, las ventajas que trae consigo esta noma en la Gestion Documental son:

v" Uniformidad esto hace que las muchas formas de descripcion se deban eliminar
porque no estrian acorde al concepto como tal de uniformidad absoluta.

v Universalidad la normalizacién asegura la posibilidad de aplicar los elementos que la
componente en cualquier parte sumado a esta las multiples ventajas que supone la
ampliacién de su radio de accion.

v" Adecuacion Garantiza que los instrumentos de comunicacién resultante, sirvan para
el control y por su puesto para la gestion documental.

v Identificabilidad al determinar parametros de descripcion y tener un lenguaje
controlado permitiendo un mayor flujo de informacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, la norma da espacio para el andlisis sobre los fondos y los
documentos agrupados, con el fin de sintetizar y condensar la informacion en ellos contenida
para ofrecerla a los usuarios, en como se localiza fisicamente para que facilite la recuperacién
y el intercambio de la informacion para el usuario de dicha informacion y para al profesional
le facilita el control de los documentos.

La descripcién archivistica es el analisis realizado por el archivista sobre los fondos y los
documentos de archivo agrupados, con el fin de sintetizar y condensar la informacién en ellos
contenida para ofrecerla a los usuarios. No sélo comprende el analisis de los documentos, sino
también los localiza en el espacio fisico, de modo que el archivista obtiene la informacion
contenida en los documentos para facilitarla a los usuarios; lo que quiere decir que ademas de
servir la informacion a los usuarios, le facilita el control de los documentos al archivista.
(Archivo General de la Nacion, 2013)

REGLAS DE DESCRIPCION MULTINIVEL
La norma ISAD (G) 2 propone cuatro reglas generales de uso:

= Regla de descripcion de lo general a lo particular, el objetivo es representar el
contexto y la estructura jerarquica del fondo y las partes que lo integran.
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= Regla de informacion pertinente para el nivel de descripcion, el objetivo es
representar exactamente el contexto y contenido de la unidad de descripcion.

= Regla de vinculacion de las descripciones, el objetivo consignar la posicion que
ocupa la unidad de descripcion dentro de la jerarquia.

= Regla de no repeticion de la informacion, el objetivo evitar la informacion
redundante en la descripcion archivistica jerarquicamente relacionada.

ANTECEDENTES

Es necesario conocer antecedentes que permitan conocer la evolucion y estructuras de los
diferentes aspectos que se tienen en cuenta en el presente estudio, dando asi mayor vision y
consistencia a las mejoras o propuestas que se pretenden presentar.

ANTECEDENTES DEL PROCESO DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

El proceso de la descripcién documental es realizado desde varios afios atras y la herramienta
por excelencia para el control y la descripcién eran los inventarios, pero en el siglo XIX se
enriquece la practica Archivistica con la aparicion de nuevos métodos de organizacion y
descripcion.

En los afios cincuenta se da una teorizacion Archivistica a partir de lo mencionado por
Teodoro Schellenberg, sobre “Programa de descripcion” (Bonal, 2002, p. 22)

Igualmente aparece una Jerarguizacion de las tareas:

» Archivo/Fondo/Seccién Guia
> Serie Documental Inventario
» Unidad Archivistica Catalogo

En los afios ochenta, en el estudio de posibilidades de adaptacion o de creacion de nuevas
normas de descripcion también para los archivos aparecen: RAD (Rules for Archival
description), MAD2 (Manual of archival description) y Appm2 (Archives personal papers and
manuscripts), RAD y Appm2 nacieron, respectivamente, en las sociedades archivisticas
canadiense y norteamericana.
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En 1983 Steve Hensen publica la primera edicion de las APPM (Archives, personal papers and
manuscript) basado en el cap.4 de las AACR.

En 1984-1985 se desarrolla el USMARC AMC (Archives manuscript control) y en 1986
Michael Cook publica en Reino Unido el Manual of Archival Description.

Para 1990 Canadé publica las Rules for Archival Description y en Estocolmo se fijan las bases
para el proyecto ISAD (G), aprobados en 1999.

PROCESO DE NORMALIZACION INTERNACIONAL

El principal problema que se encontraba, era poder unificar las diferentes practicas
descriptivas de todos los paises, por esta razon surge la Norma ISAD (G), como un
instrumento general, el cual imparte las técnicas descriptivas de una forma generalizada

“Aunque existen numerosos precedentes, la actividad de normalizacion descriptiva, que
desembocé en la creacion de las primeras normas de descripcion internacionales, se inicio en
Estados Unidos a principios de los afios ochenta, cuando, en 1982, Steven Hensen adapto
varios capitulos de la segunda edicién de las Reglas de Catalogacion Angloamericanas para la
descripcion de los documentos de archivo” (Bonal, 2001, p. 22)

Fueron 3 paises que incursionaron en el proceso de la normalizacion para la descripcion
archivistica: Estados Unidos, Gran Bretafia y Canada.

A partir de la elaboracion de los manuales britanicos y estadounidenses en 1988, surgen unas
directrices generales para realizar este proceso.

Estos manuales no contaban con una unificacion con respecto a las précticas descriptivas que
se realizaban en los diferentes paises, porque cada uno cuenta con una metodologia de trabajo,
unos instrumentos y una terminologia diferente generando asi una problematica para llevar a
cabo el proceso de descripcién. Razon por la cual surge la necesidad de contar con un
organismo internacional que se encargara de llevar a cabo todas las actividades necesarias para
la creacion y aprobacion de las normas a través de los puntos de vistas de cada pais y por
intermedio de sus respectivas asociaciones profesionales; el organismo designado fue el CIA.
Igualmente para el proceso de normalizacion internacional se involucraron varios paises para
dar aportes unos mas que otros de los que cabe mencionar que Colombia después de la
traduccion de la Norma ISAD (G) Colombia elabor6 una adaptacion la Norma 4095 sobre
descripcion de archivos ratificada en 1995 bajo el auspicio del Consejo Internacional de
Archivos.
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En esta norma se determina que antes de realizar la tarea descriptiva es necesario efectuar los
procesos de clasificacion y ordenacién basados en los principios de procedencia y orden
original.

En Colombia la descripcion se contempla dentro del Reglamento General de Archivos en su
capitulo V. Descripcion de los documentos articulos 37,38 y 39:

> Articulo 37. Instrumentos de control y consulta. Como instrumentos de control,
consulta y descripcion, los archivos elaboraran guias, inventarios, catalogos e indices
de sus fondos documentales, de acuerdo con la naturaleza de éstos y con las
prioridades del servicio. Asi mismo se llevaran registros de transferencia, relaciones de
entrega, libros de registro, radiadores y tablas de retencion.

Paragrafo: Los instrumentos de control, descripcion, consulta e informacion, se
ajustaran a las normas formuladas por el Archivo General de la Nacion.

> Atrticulo 38. Proyecto de descripcion. Los archivos oficiales incluiran en sus programas
de trabajo los proyectos de descripcion de documentos o andlisis de informacion
atendiendo las necesidades de cada entidad.

> Articulo 39. Acceso a los instrumentos de consulta.

> EIl Archivo General de la Nacion adopta y aplica la norma internacional de descripcion
archivistica ISAD (G) propuesta por el Consejo Internacional de Archivos, en la cual
plantea una personalizacién y adecuacion especifica de algunos campos, atendiendo a
politicas y necesidades propias de los procesos descriptivos. El Archivo cuenta con un
sistema de informatizacion de fondos documentales especializado en documentacion
antigua para la preservacion, difusion y gestion de los documentos (ArchiGes y
ArchiDoc). (Archivo General de la Nacion. 2003)

El proceso de descripcion que se viene realizando en Colombia desde 1995 como lo expreso
en una entrevista informal el Antrop6logo Carlos Gamboa funcionario de la divisién de
clasificacion y descripcion del Archivo General de la Nacion que a través de la publicacion del
libro tablas de retencion y transferencias documentales donde se comenzd una metodologia
para elaborar la historia de los productores de archivos y documentos.

Inicialmente se dirigié a organismos gubernamentales del orden nacional, después con la

aprobacion de la Ley 594 de 2000, se hizo extensiva a los organismos del orden departamental
y municipal.
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Hoy en dia se mantiene vigente y se ha ratificado con el manual de organizacion de fondos
acumulados, ademés contar con las normas ISAD (G) y la ISAAR (CPF), enriqueciendo las
herramientas metodoldgicas para el conocimiento de los productores de los archivos y sus
documentos.

DESCRIPCION ARCHIVISTICA EN EL ARCHIVO INSTITUTO PARA EL
DESARROLLO DE ANTIOQUIA IDEA

La descripcion se realiza en los niveles de: Fondo / Subfondo, Seccion / Subseccion, Serie /
Subserie y Unidad documental compuesta, tal como se muestra en las Tablas 2y 3
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Tabla 2. Relacion niveles y elementos de descripcion utilizados por el AGN.!

Mivel de detalle
Agrupacian Fechas de creacién, revision
o eliminacion
Coleccion Lengus (s) ¥ escritura [s)
Fusntes
sl Motas de mamtenimisento
Mivel de descripcion
Fretecole Cadigo de referencia
. (Signaturas
Caja antiguas/signatura de
procedencialautor
Maps IDENTIFICACION |responsable)
S— Titulo (Titubo propic / otmos
titulos)
Libro Fechas extremnas (inicial [
fimal}
e Soporte (WVolumen) 15AD (3]
FProducior (Mombre del
Carpeta productor / Unidad
administrativa f Cficina
Empaste productora f Fusntes de
informacion / Historia
Documento Sl institucional / biografia /
fechas extremas del producior
Expedients I Historia de la custodia
Ingreso (forma de ingreso /
Entidad remitente / nmimeno de

1 Relacion niveles y elementos de descripcion utilizados por el AGN
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Unidad de

CONServacion

Unidad

transferencia / Fecha de
transferencia

COMTEMIDO

Contenido (Lugar de emision /
Contenido / Criterios de

seleccion / Muevos ingresos

Organizacion (Caracieristicas
imternas: tipo de letra,
tipologia documental, cira
caracteristica interna))
{Caracteristicas externas:
lengua, dimensiones, colores,
otras caracteristicas externas)
Datos del autor, Datos de la
publicacian, Datos
matematicos, Documentacion
anexa, edicidn, fuente de
informacion

CIONDICIONES DE
ACCESOY
SEGURIDAD

Situacion juridica

Condiciones de acceso
Derechos de awtor / nomas
sobre produccion

Lemngua de los documentos

Instrumentos de descripeion

DOCUMENTACION
ASOCIADA

Localizacion docurmentos

originales

Existencia de reproducciones

Unidades de descripoion

relaconadas con el archivo

Bibliografia

Motas del archivero

Fechas de la descripcion

Mormas

Fuente: Archivo General de la Nacién
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MARCO CONCEPTUAL

El presente trabajo se desarrollard en la Gobernacion de Antioquia, como Entidad encargada
de regir los destinos del Departamento, a través de si misma y de una de sus entidades
descentralizadas, por tanto, la investigacion enfocada a identificar si cuenta con un programa
de Descripcién Documental.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA — IDEA.

Este Instituto presta servicios de financiacién, captacion, administracion de recursos, asesoria
y capacitacion administrativa financiera y presupuestal, asi como identificacion y
estructuracion de proyectos, todo esto enmarcado en el servicio de Banca de Fomento y
Desarrollo.

Mision: Fomentar el desarrollo sostenible de la region, mediante la prestacion de servicios
financieros, asesoria especializada, financiacion de inversiones publicas, gestion y
administracion de recursos y participacion en proyectos estratégicos de desarrollo regional,
contribuyendo asi con el bienestar y el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad.

Vision: En el 2018 el IDEA sera reconocido en Latinoamérica como un Instituto de fomento y
desarrollo regional: sélido financieramente, institucionalmente competitivo, significativo en el
financiamiento de los entes territoriales, relevante para el desarrollo econémico regional y
socialmente responsable.

Foco Estratégico: Redireccionar la prestacion de servicios institucionales hacia el apoyo de
los entes territoriales y la participacidn en proyectos estratégicos que fomenten el desarrollo.

Resefia Historica: El Instituto para el Desarrollo de Antioquia nacié mediante la Ordenanza
namero 13 del 28 de agosto de 1964. Su capital inicial fueron los dineros de la venta del
Ferrocarril de Antioguia a la Nacion. Dos afios después de la realizacién de dicha venta, el
destino de esos recursos era materia de debate para el Gobierno Departamental, encabezado
por el doctor Mario Aramburo Restrepo.

Fue entonces cuando surgio una propuesta singular y visionaria, una sugerencia que aseguraba
la correcta destinacion de los recursos obtenidos; y fue defendida con vehemencia por
hombres ilustres como Luis Lopez de Mesa (autor original de la iniciativa), Peter Santamaria
(gestor del proyecto ante la dirigencia de la época) y Jorge Restrepo Uribe (primer gerente del
instituto).
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La brillante idea consistié en crear una institucion autbnoma para el fomento de la cultura, la
riqueza, el trabajo y el crecimiento de los municipios antioquefios, de tal modo que
solucionara las mas urgentes necesidades, les asesorara técnicamente y los auxiliara con
dinero efectivo para la construccion y mejoramiento de hospitales, vias de comunicacion,
bibliotecas, escuelas y centros culturales.

Pero la connotacion especial es que todos estos objetivos no deberian ser el resultado del
consumo del capital como si de su renta y su rendimiento econdmico. Tal como consta en el
acta de la primera reunién de su Junta Directiva, (encabezada por el gobernador Aramburo
Restrepo), el IDEA es un establecimiento publico que, sin perder su naturaleza oficial, se
mueve Yy actla en la vida juridica con mayor facilidad, dentro de normas mas agiles que lo
asemejan a una empresa de indole particular.

Su razdn de ser también quedd definida cuando en aquella histdrica sesion se trazé la primera
directriz, pensada siempre en funcion del Bienestar y Desarrollo del pueblo antioquefio. "El
primer préstamo hecho por el IDEA fue de $300.000, al Municipio de La Ceja, para convertir
la plaza de ferias en plaza de mercado, trasladando los toldos a un cémodo local. El préstamo
fue a corto plazo ya que la nueva plaza daria rendimiento para cancelarlo*.

Este ambicioso proyecto se materializd gracias a la determinacion de la Honorable Asamblea
de Antioquia. Desde entonces y hasta ahora, los municipios disponen de un Instituto sélido y
eficiente que, mediante créditos, impulsa las obras que promueven el Desarrollo Econémico,
Social y Cultural de todas las regiones de antioquefias.
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MARCO LEGAL

» Acuerdo 005 de 2013
“Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones”

En el capitulo IV Descripcion Documental, articulo 11 habla sobre la obligatoriedad de la
descripcion documental.

» Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”

> EIl Decreto 2578 de 2012 en su Articulo 18, reglamenta el SINAE como un programa
especial del Archivo General de la Nacion para garantizar la preservacion del patrimonio
documental digital en Colombia y promover la estandarizacion de la gestion de
documentos electronicos en el Estado.

» 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 Gestién Documental para todas las Entidades del Estado".

Este Decreto reglamenta la gestion documental y la gestion documental electrénica a
través de diferentes elementos o principios: planeacion, eficiencia, economia, control y
seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico,
proteccion del medio ambiente, autoevaluacidén, coordinacion y acceso, cultura
archivistica, modernizacion, interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad
tecnoldgica y proteccion de la informacion y los datos.

Determina ademas que la gestion documental se desarrolla a partir de los instrumentos
archivisticos: a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). b) La Tabla de
Retencion Documental (TRD). c¢) ElI Programa de Gestion Documental (PGD). d) Plan
Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). e) El Inventario Documental. f) Un
modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos. g) Los bancos
terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales. h) Los mapas de procesos,
flujos documentales y la descripcién de las funciones de las unidades administrativas de
la entidad. i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
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» La 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.”

Esta norma, establece que cuando la ley sustancial requiera que ciertos documentos,
registros o informacion sean conservados, este requisito quedara satisfecho siempre que se
cumplan las siguientes condiciones: Que la informacion que contengan sea accesible para
su posterior consulta; Que el mensaje de datos o el documento sea conservado en el
formato en que se haya generado, enviado o recibido, o en algin formato que permita
demostrar que reproduce con exactitud la informacion generada, enviada o recibida, v;
Que se conserve, de haber alguna, toda informacion que permita determinar el origen, el
destino del mensaje, la fecha y la hora en que fue enviado o recibido el mensaje o
producido el documento.

» Decreto 1747 de 2000 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 527 de 1999, en lo
relacionado con las entidades de certificacion, los certificados y las firmas digitales.”

» Reglamenta parcialmente la Ley 527 de 1999, especialmente en lo relacionado con las
entidades de certificacion cerradas y abiertas.

» Decreto 2170 de 2002 “Por el cual se reglamenta la ley 80 de 1993, se modifica el decreto
855 de 1994 y se dictan otras disposiciones en aplicacion de la Ley 527 de 1999”

Dispone su articulo 24 que toda la informacion contenida en los documentos electrénicos
que se produzcan durante un proceso de contratacién realizado con el apoyo de
herramientas tecnoldgicas, hara parte del archivo electrénico de la entidad y constituira
uno de los elementos del expediente del proceso de contratacion.

» Enelarticulo 26 de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos

Se establece que “es obligacion de las entidades de la Administracién Publica elaborar
inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera
que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases”. Para ello el Archivo
General de la Nacion ha regulado un formato unico de inventario documental.

En el Acuerdo AGN 042 de 2002. Articulo Séptimo

Inventario documental. Se establece que las entidades de la Administracién Publica
adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental y en el instructivo de este formato,
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se sefiala: “Numeral 5: Objeto. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede
ser: Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracién de Fondos
Acumulados, Fusién y Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios individuales
por vinculacion, traslado, desvinculacion.

Reglamento General de Archivos

Capitulo IV Descripcion de Documentos

NORMA ISAD (G)

La Norma ISAD (G) es una guia general que sirve para orientar descripciones
archivisticas

NORMA ISAAR (CPF)

La norma ISAAR (CPF) permite el establecimiento de registros de autoridad archivisticos
para la descripcion de los organismos, las personas y las familias que se identifiquen
como productores

NORMA NTC 4095

Homologacion Colombiana de la norma de descripcion ISAD (G)
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DISENO METODOLOGICO

Las administraciones publicas de hoy aceptan cada vez mas, la necesidad de mejorar las
técnicas de acceso a la informacion Institucional para los diferentes usuarios, por medio del
programa de Descripcion Documental. Ademas de articular las leyes y normas para realizar
una buena descripcion a los documentos de archivos de IDEA.

El autor Hernandez Sampieri los estudios descriptivos “miden o evaliian diversos aspectos,
dimensiones o componentes del fenémeno o fendmenos a investigar. Desde el punto de vista
cientifico, describir es medir. Esto es, en un estudio descriptivo se selecciona una serie de
cuestiones y se mide cada una de ellas independientemente, para asi y valga la redundancia
describir lo que se investiga”® “Comprende la descripcion, registro, analisis e interpretacion de
la naturaleza actual y la composicién o procesos de los fendmenos. El enfoque se hace sobre
conclusiones dominantes o sobre como una persona, grupo o cosa se conduce o funciona en el
presente. La descripcion descriptiva trabaja sobre realidades de hecho y su caracteristica

fundamental es la de presentar una interpretacion correcta”?

Siguiendo los lineamientos legales y a las necesidades administrativas, tecnoldgicas y
archivisticas, las entidades deben establecer herramientas que ayuden a facilitar el acceso a la
informacion.

Este programa de Descripcion Documental permite:

v" Acceso a la informacién en tiempo real

v" Recupera la informacion a través de los sistemas de gestion
v" Agilidad y oportunidad en el servicio de consulta

v Veracidad en ejecucién del tramite

TIPO DE TRABAJO DE GRADO

Este trabajo es aplicacién y de tipo descriptivo con un enfoque empirico analitico, pues la
recoleccion de datos es relacionada con el Programa de Descripcion documental en el Instituto

2 HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto, FERNANDEZ COLLADO, Carlos y BAPTISTA LUCIO, Pilar.
Metodologia de la investigacion. Mc Graw-Hill. México. p. 60
3TAMAYO Y TAMAYO, Mario. El proceso de la investigacion cientifica. México: Limusa Noriega, 2002. p.

46.
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para el Desarrollo de Antioquia IDEA, se realizara el andlisis, para conseguir el nivel de
aplicabilidad.

POBLACION

La poblacion para realizar este trabajo fue Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA, por
ser una entidad puablica, que debe cumplir con los lineamientos impartidos por el ente
regulador el Archivo General de la Nacion para llevar a cabo todos los procesos involucrados
con la documentacion e informacion, ademas muchas de estas cuentan con recursos suficientes
para la implementacion de los procesos que se requieran para la administracion y custodia de
la informacion.

Como linea de aplicacién el Programa de Descripcion Documental, se enmarca en la linea de
investigacion del programa Ciencia de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica de la Universidad del Quindio. Asi misma gestion de la informacion es el nombre
de la linea que se puede definir como el conjunto de actividades realizadas con el fin de
seleccionar, almacenar, organizar, sistematizar y recuperar adecuadamente la informacion
producida, recibida o retenida por cualquier entidad.

MUESTRA

El presente estudio busca analizar el nivel de cumplimiento de las politicas relacionadas con la
eficiencia administrativa a través de trdmites normalizados por la descripcion documental en
entidad Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA, las cuales representan la poblacion
objeto de estudio.

De tal modo, se establecié que el estudio se realiz6 a la Subgerencia Administrativa, en el
Centro de Administracion Documental — CAD, del IDEA.

Entre las fases del enfoque empirico-analitico esta:

v Observacion

v Revision de los documentos

v Observacion estructuras documental

v’ Basarse en la experiencia que dictan los afios de trabajo

Dado el objeto de estudio y las caracteristicas del mismo, se requiere establecer informacion
en profundidad sobre aspectos relacionados con los trdmites de informacion realizados en el
IDEA, la investigacién intenta analizar el uso del Programa de Gestion en el Instituto , razén
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por la cual, la primera fuente de informacion primaria importante son los Inventarios
Documentales, el Software Documental Atenea, Cuadro de Clasificacion, TRD, TVD, PINAR,
con el fin de conocer e identificar la realidad y estado de la descripcion.

Por lo tanto, de la poblacion se tomé una muestra, Instituto para el Desarrollo de Antioquia —
IDEA-

Tabla 3. Muestra del proyecto

ENTIDAD MUESTRA
s‘ INSTITUTO PARA EL | SUBGERENCIA
DESARROLLO DE ANTIOQUIA | ADMINISTRATIVA
IDEH IDEA
Dot e CAD

Fuente: Elaboracion propia

La revision de documentos permite conocer donde esta la organizacion y para donde va. Se
pueden revisar documentos cualitativos y cuantitativos. Los documentos cuantitativos pueden
ser los inventarios documentales, consultas en el software documental, manuales de
procedimiento y politicas, entre otros.

OBSERVACION:

“La observacion es un proceso cuya funcion primera e inmediata es recoger informacion sobre
el objeto que se toma en consideracion. Esta recogida implica una actividad de codificacion: la
informacién bruta seleccionada se traduce mediante un codigo para ser transmitida a alguien
(uno mismo u otros).

“Desde este punto de vista de las técnicas de investigacion social, la observacién es un
procedimiento de recoleccion de datos e informacion que consiste en utilizar los sentidos para
observar hechos y realidades sociales presentes y a la gente donde desarrolla normalmente sus
actividades.”

La observacion se realiza en cada inventario documental de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental, para lo cual es necesario realizar un recorrido exploratorio y
analizando la informacion relativa a los requerimientos normativos y archivisticos que
reviertan al acceso solicitudes de informacion por parte de los usuarios interno y externos.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

A continuacion, se relaciona las actividades a ejecutar durante el proyecto, estableciendo los
respectivos plazos (Tabla 4).

Tabla 4. Cronograma de actividades
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Cronograma semanal de actividades para la ejecucion del Programa de Descripcién

Documental- P.D.D.C

OBJETIVO PINAR: Implementar un
Programa de Descripcién Documental
para la identificacién y control de la
informacién institucional.

S1 S2 S3 S4

S5

S6 S7 S8 S9 S10 [S11  |s12

S13 S14  (S15 S16

S17 |S18 [S19 (S20

Caracterizar los instrumentos de
descripcién archivisticos existentes y
definir los nuevos necesarios para
establecer las medidas de control
documental de acuerdo con las
necesidades particulares del IDEA.

Actividades a desarrollar:

- Dianostico sobre los inventarios
documentales y demas instrumentos
archivisticos

- Identificacion de la unidad de
descripcion fondo, seccion, subseccion,
serie, subserie o agrupaciones
documentales.

Entregable: Diagnéstico,
registro fotogréfico y soporte de
horas trabajadas en el mismo.

Estado: Ejecutado

Elaborar instrumentos de
Descripcion Documental definidos en
el numeral anterior.

Actividades a desarrollar

-Diligenciar la ficha de descripcion
documental de acuerdo conel nivel
establecido. (fondo, seccion,
subseccion, serie, subserie o unidad
documental)

- Guias

- Catalogos

- Indices

- Realizar instructivos

- Documentar procedimientos

Entregable: Ficha de descripcién Acervo IDEA

Estado: Ejecutado

Verificar y actualizar de manera fisica
los niveles y dreas de descripcion de
las unidades documentales del acervo
V sus respectivos inventarios.

Actividades a desarrollar

-Elaborar los niveles y areas de
desripcion a las unidades del acervo
central. (acuerdo 006

- Actalizacion de los Inventarios

Entregables:

1. Niveles y areas de
descripcion de las unidades del
acervo

2. Actualizacion de inventarios a
la fecha de corte

Estado: Ejecutado

Socializar el Programa de
Descripcion Documental aprobado
por el CAD con todas las
dependencias del IDEA

Actividades a desarrollar

- Divulgacién de los instrumentos de
descripcion en los diferentes medios
de comunicacién del IDEA.

- Plan de capacitacion por
dependencias del IDEA

-Acceso a la informacién

Entregable: Plan de
capacitacion para el Programa
de Descripcién Documental.
Estado: Ejecutado

Convencién
Ejecutado
En proceso
Pendiente
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RECURSQOS

RECURSOS HUMANOS

Se cuenta con el personal (9) que actualmente dispone la planta del Instituto para el desarrollo
de Antioquia IDEA de la Subgerencia Administrativa en el Centro de Administracion
Documental — CAD-

El &rea esté distribuida por los procesos que conforman el Programa de Gestién Documental:

Recepcidn

Produccion

Tramite

Distribucion

Clasificacion

Ordenacion

Consulta

Conservacion y Disposicion final de los documentos

O Nk owdE

El volumen documental es bastante alto, lo que hace que la organizacion y ordenacién sea
lenta.

RECURSOS FISICOS

Se cuenta con una oficina y cubiculos para cada proceso, dotado por equipos de cémputos,
software documental ATENEA, e insumos necesarios para cada procedimiento

INSTRUMENTOS RECOLECCION DE INFORMACION

Con el proposito de establecer el nivel de cumplimiento de los procedimientos del Programa
de Gestion Documental aplicados al IDEA, se empled fundamentalmente el instrumento de
observacién de los siguientes procesos operativos del Centro de Administracion Documental
CAD bajo los criterios del Acuerdo 005 de 2013: recepcion de documentos, produccion,
distribucion, organizacién, consulta e instrumentos archivisticos.
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TECNICA DE OBSERVACION

Con base en los procesos previamente definidos, se procede a aplicar la Guia de Observacion
construida de acuerdo con los criterios normativos establecidos para el Programa de
Descripcion Documental.

TABULACION DE DATOS

Finalmente, toda la informacidn obtenida desde la técnica de la observacién a toda la
estructura documental existente en el IDEA, es recopilada para su posterior analisis.
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IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

FASE DE DISENO

Para estructurar el programa descripcion documental se han tenido en cuenta varias fases:

v La primera fase consistié en hacer un diagndstico sobre como se encuentra y se

recupera la informacion del acervo documental del Instituto para el Desarrollo de
Antioquia IDEA.
Previo al desarrollo de esta actividad, se gestiond el envio de la propuesta del
proyecto al Subgerente Administrativo del Instituto quien seria la persona
encargada de su aprobacion. Las evidencias de aceptacion del proyecto, del envio
del plan de trabajo y su consentimiento informado se relacionan respectivamente en
los Anexos 1,2y 3.

Ahora bien, durante la ejecucion del diagnostico se pudo evidenciar que el Instituto
esta a un 35% de cumplimiento frente al requisito legal, con lo cual se argumenta la
necesidad e importancia de la ejecucion del proyecto "Disefio e implementacion del
Programa de Descripcién Documental IDEA".

Adicionalmente, dentro del diagnostico se identificdé que dicho requerimiento

también se incluye como hallazgo en el cuarto objetivo del PINAR, herramienta
mediante la cual se identifican los riesgos y faltantes necesarios para el manejo de
la documentacién publica mediante estrategias de planeacién, revision y mejora
para lograr la eficiencia y eficacia Institucional.

El informe del diagndstico realizado, se relaciona en el Anexo 4.

v' La segunda fase se desarrolla mediante la técnica de la observacion para identificar
la estructura documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA.

Para ello, se disefia e implementa una Guia de Observacion, tal como se caracteriza
enla Tabla5yen las Figuras 1, 2y 3.
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Tabla 5. Guia de observacién IDEA

GUIA DE OBSERVACION- IDEA

OBJETIVO DE LA OBSERVACION: Establecer el nivel de cumplimiento de la norma
en cuanto a descripcion documental, segin acuerdo 005 de 2013 sobre la obligatoriedad de
la descripcion documental y demés normatividad.

Unidad de
Observacion

Items Observables

Referentes Efectivos

CENTRO DE
ADMINISTRACIO
DOCUMENTAL —
CAD- DEL IDEA

Recepcion de

Fisicos, por correo electronico, web.

documentos Internos -Externos
Produccién Interna- Externa. Fisica, electronica
Distribucion Externa e Interna - digital

Organizacion

Segln Tablas de Retencién Documental-
orden cronoldgico

Consulta Usuarios internos y externos, por asiste,
fisica, electronica

e Cuadro de Clasificacion Documental
e TR.D

Instrumentos e TV.D

Archivisticos e PINAR

CAD ¢ Inventarios Documentales
e PGD

Fuente: elaboracion propia

En las siguientes imagenes se presentan algunas evidencias de la aplicacion de la guia de

observacion; las demas se relacionan en el Anexo 15:
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Figura 3. Evidencia: aplicacion de Guia de Observacion. PINAR
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Finalmente, se recopila la informacion obtenida mediante la técnica de la observacion
en la tabla que se presenta a continuacion:

Tabla 6. Resumen de resultados de la observacion

DATOS DESTACADOS DE LA INFORMACION RECOGIDA, MEDIANTE LA
TECNICA DE LA OBSERVACION

Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA.

NORMALIZACION

Por ser una entidad publica se rigen por normas como: Ley 594 de 2000, acuerdos,
circulares emitidas por el Archivo General de la Nacion para los procesos de gestion
documental, Acuerdo 005 de 2013, Decreto 2578 de 2012, Decreto 2609 de 2012, Ley
527 de 1999 Decreto 1747 de 2000 042 de 2002, NORMA ISAD (G), NORMA NTC
4095.

De acuerdo a su organigrama, esta el manual de funciones y actividades para la gestion
administrativa.

Se cuenta con el manual del programa de gestion documental para la organizacion del
archivo, cronograma de transferencias documentales, aplicacion de TRD y TVD. El
PINAR

DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Involucra el proceso de descripcién dentro del PGD; realizando una descripcion basica
mediante los inventarios de transferencia con el formato unico de inventario — FUID
establecido por el AGN.

Se observa la aplicacion de los procesos archivisticos dentro del PGD

En el proceso de recepcion de documentos en la ventanilla Unica se observa que aplica
el acuerdo 060 de 2000, en la indizacion al Software documental ATENEA, se emplea
unos criterios de indizacion. El lenguaje empleado es técnico

Desde la recepcion y produccion documental, se valora y se realiza una descripcion a
cada tipo documental, esto con el fin de darle la respectiva trazabilidad a la
informacion del IDEA.

GESTION DOCUMENTAL

Se aplica el PGD, los inventarios documentales estan parametrizados de acuerdo con la
norma de descripcion. Estos son empleados para consulta y estan actualizando
constamente.
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Las unidades documentales se describen, siguiendo los indices segun las TRD.

En la ordenacion, la ubicacion topogréfica (PUT), la descripcion y la ubicacion son de
acuerdo la aplicacion de las TRD.

v' En la tercera fase se empezé a determinar qué instrumentos de descripcion hace
falta para completar la estructura documental del IDEA

Con base en la informacion obtenida en las fases anteriores, se concluye que con la
elaboracion e implementacion del Programa de Descripcion Documental se lograria
complementar los faltantes principales de la estructura documental requerida en el
IDEA. En dicho programa se relaciona:

Descripcion de documentos de archivo (Anexo 5)

Dificultades para normalizar (Anexo 6)

Secuencia para resumir (Anexo 7)

Elementos comunes en los metadatos (Anexo 8)

Elementos especificos en los metadatos (Anexo 9)

Sistema de ordenacion de Archivo Central (Anexo 10)

Manual del Software documental existente ATENEA (Anexo 11)

Fichas de descripcion del acervo (Anexo 12)

Plan de capacitacion del programa de descripcion documental (Anexo 13)

S@ o oo o

v Se evidencia que los inventarios documentales se van actualizando en el dia a dia
dentro de las actividades realizadas en la organizacion de las unidades con base a
las T.R.D. (Ver Anexo 15)

PROCESO DE DESCRIPCION

Empieza desde la recepcion y produccion de los documentos, luego cuando se digitaliza y se
sube al sistema de gestion documental ATENEA. Su descripcion debe ser técnica, en letra
mayuscula, sin tildes. Los datos que contienen los documentos proporcionan descriptores se
debe tener en cuenta para su posterior recuperacion como lo son numeros de consecutivos de
radicados, fechas, asuntos, nombres destinatarios y/o remitentes, entidades remisorias,
dependencias, anexos, asociaciones. Esta herramienta actualmente permite una descripcién
basica cuando se realiza la radicacion de los documentos tanto externos como internos, porque
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se capturan datos propios del documento que permiten conocer la trazabilidad del documento
dentro de la entidad. (Ver anexo 11)

En el inventario se relacionan los siguientes datos:

Entidad productora

Dependencia productora

Cdodigo dependencia

Version

Fecha

Registro de entrada (DD/MM/AAAA)
No. Orden

Cadigo serie

Series y tipos documentales

Fechas extremas (inicial / final)
Unidad de conservacion (caja, carpeta, tomo, otros)
No. Folios

Soporte

Frecuencia de uso

NN N N N N N N N N N N N N

Notas

Cuadros de clasificacion. Son de tipo organico- funcional, lo que permite estructurar
I6gicamente la documentacidn producida por los Ministerios.

Tablas de retencion. Esta herramienta permite determinar el tiempo de retencion de los
documentos y posteriormente su disposicion final.

Las tablas deben ser actualizadas constantemente, debido a los cambios que puede tener la
entidad en sus procesos y estructura.

Cada unidad cuenta con su tabla de retencion documental, esto permite una adecuada gestion
documental, siendo necesario realizar seguimientos en su aplicacion.
En la tabla relaciona la siguiente informacion:

v’ Entidad productora
v" Dependencia productora

v Codigo dependencia
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Version

Fecha

Caodigo serie

Nombres serie y tipos documentales

Retencion (Archivo de gestion / Archivo Central)

Disposicién final (Conservacion total, eliminacidn, microfilmacion o seleccion)

AN N N SR

Observaciones

ESPECIFICACIONES

Ver los anexos sobre guia del software documental ATENA
Ver anexos sobre ficha del fondo

FASE DE DESARROLLO

Se puede evidenciar que la descripcidn es una herramienta muy importante en la recuperacion
de la informacion del IDEA. Razon por la cual, aunque todavia no se presenta al comité de
archivo, para su aprobacién, ya se implementa algunos procedimientos como:

Actualizacion de inventarios de acuerdo con los criterios de descripcion
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RESULTADOS

Como resultado se presenta el disefio del programa de descripcion documental para el Instituto
para el Desarrollo de Antioquia — IDEA, aprobado por parte del Subgerente Administrativo,
tal como se evidencia en la certificacion del trabajo de grado (Anexo 14)

El Programa se entrega con el respectivo plan de capacitacion para ser extendido a todos los
niveles de la organizacion y queda pendiente por ser aprobado ante el Comité de Archivo del
IDEA, el cual esta previsto tentativamente para el mes de septiembre del presente afio.

RECOMENDACIONES

v Es importante la elaboracion de instrumentos de descripcion en cada una de las fases,
evaluando su utilidad para determinar el tipo de instrumento que se debe elaborar en cada
una.

v Es indispensable que las unidades de informacién incluyan la normalizacién en cada uno

de los procesos que se realizan, garantizando que los procesos sean ejecutados con mayor
calidad, lo cual se vera reflejado en el acceso que se tenga a la informacion.

v" Actualizacion de los inventarios documentales

v Migracion de la informacion a otros medios

v Actualizacion de la quinta version de las TRD

v' Se recomienda un software mas robusto, debido al alto volumen de informacién que
genera el IDEA.

v' La descripcion que se debe realizar actualmente debe contemplar un sistema de
informacion que permita la integracion de la informacion, por medio de las normas creadas
para tal fin, como lo son: la ISAD (G), que hacen posible el intercambio de informacion
bajo parametros y lenguajes estandarizados para estas labores.

48



v Los instrumentos de descripcién que se elaboran deben ser integrados en el sistema como
parte de proceso de descripcion.

v Formacion y capacitacion para los empleados para que puedan realizar este proceso con
los conocimientos necesarios y la calidad que lo amerita.

v Tener en cuenta las necesidades de los usuarios quienes son realmente la razén de ser de
los archivos.

v" Determinar la estructura de clasificacion de los niveles de descripcion y plasmarla en un
sistema automatizado bajo pardmetros estandarizados.

v Hacer de la descripciéon una herramienta primordial que sirva como puente entre la
informacion y el usuario.

LIMITACIONES

v’ La limitacidn, es esperar al comité para la aprobacién del Programa de Descripcion
Documental del IDEA

v" Recurso humano
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CONCLUSIONES

v' Este trabajo de grado aporta los fundamentos teéricos suficientes sobre el tema de la
descripcidn archivistica, destacando su importancia dentro de la gestion documental y
reconociendo la necesidad de su implementacion en los programas de gestion
documental del IDEA, dando como resultado final un documento que aporta el
esquema que se debe plantear para su ejecucion y los requerimientos a tener en cuenta

v’ Es necesario que las personas que implementen los procesos de gestion documental de
las entidades se concienticen y evallen la integracion de la descripcion archivistica
teniendo en cuenta su normatividad y requerimientos necesarios para llevar a cabo este
proceso adecuadamente.

v De esta manera, se buscd identificar los procedimientos archivisticos establecidos por

esta entidad para responder a tiempo a los requerimientos de informacién por parte de
los usuarios internos y externos y establecer las herramientas de aplicacion.

v Se cumple con el disefio del programa de descripcion documental para la informacién
del Instituto.

v Se identificd cuales son los instrumentos de descripcion con que cuenta el Instituto
para el Desarrollo de Antioquia IDEA.

v Se identificar los niveles y areas de descripcion del fondo del IDEA y sus respectivos
inventarios.
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GLOSARIO
Archivista: Persona especializada en el manejo de los archivos.

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.

Archivo de gestion: Aquel en el que se reline la documentacion en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por
las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

Archivo histérico: Es aquel al cual se transfieren los documentos del archivo de gestion y
central de la compafiia, que debido a sus valores cientificos, histéricos y culturales deben
conservarse permanente.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares.

Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona
0 describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico,
administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacién y
recuperacion.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): herramienta que permite codificar e identificar
cada una de las series, subseries y tipologias documentales, en cada dependencia.
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Descripcion: Es el proceso por el cual el empleado define los descriptores de los documentos,
mediante el proceso que permita su identificacion, localizacion y recuperacion en el archivo,
esta labor tiene por excelencia al inventario como herramienta de apoyo.

Documento electronico de archivo: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Estrategia gobierno en linea: Es el conjunto de instrumentos técnicos, normativos y de
politica publica que promueven la construccion de un Estado més eficiente, transparente y
participativo, y que a su vez, preste mejores servicios con la colaboracion de toda la sociedad
mediante el aprovechamiento de la tecnologia.

Inventario documental: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de
las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales.

Expediente electrénico: Es un conjunto de documentos electrénicos que hacen parte de un
mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Firma electronica: Es un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave de quien origina el
mensaje y al texto que contiene, permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después
de efectuada la transformacion.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de los documentos producidos y recibidos por las
entidades en desarrollo de sus funciones, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su tramite, utilizacién, conservacion y consulta.

Gestion y tramite: Comprende el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un trdmite, la distribucion -incluidas las actuaciones o delegaciones-, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos; el control y seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucién
de los asuntos.

Gobierno electrénico: Uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC)
para mejorar los servicios e informacion ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y
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eficacia de la gestion puablica e incrementar la transparencia del sector publico y la
participacién ciudadana.

indice electronico: Constituye un objeto digital donde se establecen e idéntica los
documentos electronicos que componen el expediente, ordenados de manera cronoldgica y
segun la disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la
integridad y permitir la recuperacion del mismo.

Metadatos: Los metadatos son los datos que describen el contexto, el contenido y la
estructura de los documentos del archivo y su gestion a lo largo del tiempo.

Oficina cero papel: Reduccion ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de los
documentos en fisico por soportes y medios electronicos.

Sistemas de gestion de documentos electronicos de archivos SGDEA: Es una aplicacién

para la gestion de documentos electronicos, aunque también se puede utilizar para la gestion
de documentos fisicos.
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ANEXOS

Anexo 1. Evidencia de aceptacion del Proyecto

9 .

IMPULSAE L
PROGRESO
28
[Medetin, 2017/0303 14.26.18 B
Medelin, Rad: 2017201234 &
Dependencia: 2.8
CONSECUTIVO COMUNICAGIONES ENVIADAS IDER
IDEA - Instinuro para ol Desarrollo de Antloquia
Sefiora

Maria Elena Marin dménez
mariamj@idea gov.co

Asunto: Respuesta radicado IDEA 2017101631, autcrizacion trabajo de grado

Cordial Saludo sefiora Maria Elena,

Analizada su solicitud, la administracion del IDEA decde autorizarla, para que adelente su
frabajo de grado que estd encaminado en |a elaboracién del Programa de Descripcién
Documental; para tal fn contara con el acompafiamiento de la Técnica Operatva Lina Maria
Suarez Parra del Centro de Administracion Documental del instituto, le deseo muchos éxitos.

Atentamente,

LEON BALMORE AGUINAGA BORJA
Subgerente - Subgerencia Administratva

Transonptor: Uina Maria Sudre? Para. Teowco Adminstracion Documental
Aschivar en Historia Laboral

Este documento estd firmado digtalmente, a nombre del senddor plblico d2! Instituto para el Desarrollo de Antioquia -
IDEA, de conforrmidad con los pardmetros establecidos en ia Ley 527 de 1999

) Calio 42 N° 52-250 - Modalln / Coombia [ coractenca@den.gov oo c c
B wew deapoveo (@ C1 800094 2002 / Tek o847 (4) 347700 / Fax: + &7 4) 3810088 - -
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Anexo 2. Evidencia de envio del plan de trabajo

REANT Cimail - Ry CRONOGRANMA DE ACTIWVDRADES TRASAID DE GRADC

M GI‘I"IElI| mearia sbena marin [Imensz <marlaslsnamarin/imensz @gmall.oom*

RV: CRONCOGRAMA DE ACTIVIDADES TRABAJD DE GRADD
1 mensaje

mmmmwdm.m 17 de mazo de 2017, 1545

Pam: "marasizramarinimenezomal. com” <maraseramannimenezgmal. com>

Ry CROMOGRAMMA DE ACTIVIDAZES TRASAJID DE GRADD

D Lire Maria Suarez Fama

Enviado el viemes, 17 de marzo de 3047 O7:18 wm.

FPara: Maris Elena Marn Jmenez chlu'h‘ddﬂdu.n\:m:n:l

Acunin: FE- CROMOGRAMA DE ACTIVIDADES TRABAJMD DE GRADD
Importanola: Alta

Busras bandes. Maris Elena,

Con base en A propussts de sabomoin de implem entar un Programa de Desonpoion Dooumentsl pam 3. idenBficackon y comml  de
I Informacion instiucional, como tmebajo de grada, hemos avanzado en b8 cabomckdn del disgnostico @ cual 3= han Invertido 10
haras. entre |a semana del 6 al 16 de marzo .

Guedo aienia pam apoyaris en la actividades pendenies por realizar,

Lina Marla Judrez Parma

Técnka Opsmthva — Centno de Administracion Documental ‘_

Teldlono: +574) 3819173 |HPUE$! Eh

Dasren: LinaSFiiden gowrn
Calle 42 WAE2-2E5
vi__';
MApbes de Imprimir plensa =n tu esponsabilidad y compromiso con & medio smiblente.

Instiuio para & Desamolle de Anfoquia. wavsckise govss Medelin, Colombls, Suramérica

Fetpse Nrini el Co il {0 P 25 b2 BN S b iy~ PR S - (ECa e 150k BR300 i | el BR300 2
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1EEENT Coraadl - RV CRONOCGRAMA DE ACTWVDADES TRASAID DE GRADD

L informuadén conlenide &n arts s-mal sa oo fdencal y sclo pesds s viiireds por ol kdividoo o e compafis 1 @ ool esid difgidz. 5 ro s ueisd ol desfirebarc
mulcrendo, cusicusr wetcan, ok, defrbacén o ooz de sele retnjs sedd oo bde v se mrcioasds por b ey 5 osled ecklh anls TenmjE poraroe, W
maiicita rom simiredo de Rosdeto, rotfioefs 28 iwaroe s B pEEsne s D eted § atstens ds ulilior s oo

Da: Maria Elena kiarin Jimener

Envlado al: viemes, 17 de marzn de 2007 O7:10 pom.
Para: Lira Maria Susns Pams <Linas Pides gov oo
Acundn: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES TRASAJD DE GRADD

Haola Lina
Esie mz &l cromograma de actividsdes, para gue por favor mis cemfque & fiempo gue | estoy dedcands v poder presentar & syance

gracias

Auxliar Administratva Cenbmo de

Admipisiraciin Dooumenta ‘

Subperercla Administrativa IDEH
IMPLILEA
PROGRE

Maria Elana Barin Jimsnez (

Teddono: +57(4] 3515283

Celdar, +(57) 11217750

Comeo: maramidides oov.og

Cale 42 N? 52-253 - Medellin-Coiomhiy

t{; —
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Anexo 3. Evidencia de consentimiento informado para la aplicacion del proyecto

u FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

DEL
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA,

COMITE TRABAJOS DE GRADO - TRABAJO DE APLICACION.

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo Ainea@ qfﬁé-‘t o Dol A%Bdemiﬁmo conlace 43.8%3.2230

como Representante Jegal o Director de la Institucion o entidad Tin 3 Dl Aot -TOEA
autorizo la realizacién del Trabsjo de aplicacién llamado Din€rod € Togle b hacdn
de) PlAL DE pEscopeion docimedel del Tned

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de sus
objetivos, cronograma ¥ lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la aplicacion
© la participacion de esta Institucion en cualquier momento sin mi consentimiento, Asi mismo, tengo
derecho a retirarme en cualquier momento,

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacidn obtenida como
resultado de la participacidn en el trabajo de aplicacion, en la sustentacién u otros medios legales y
de permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta
Institucién,

s_/b\' ’-/R/V :
Firma del Responsable: ; }

Firma de estudiante (s) CIDBA: »
Fecha: ABQ\l 2L [ &3

Resolucion N* 008430 de 1993

Noemas &ticas para la Investigacidn
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Anexo 4. Informe de diagnostico inicial de descripcion documental

DIAGNOSTICO INICIAL

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE LA DESCRIPCION DOCUMENTAL DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA IDEA

Requisito legal:

Capitulo 1V. Descripcion Documental. Acuerdo 05 de 2013.
Archivo General de la Nacion

Fecha:

6 - 16 de marzo de 2017

Analizado por:

Maria Elena Marin Jiménez

Caracterizar los instrumentos de descripcion archivisticos
existentes y definir los nuevos necesarios para establecer las

Objetivo: .
) medidas de control documental de acuerdo con las
necesidades particulares del IDEA.
. ., No Cumple No
Criterios de evaluacion: | N.A . 2 [Cumple |1 . P 0
aplica parcialmente cumple
Numeral de la . . .
Requisito Evaluacion Observaciones
norma
Obligatoriedad de la descripcién
documental. Las entidades del
Estado deberan desarrollar un
programa de descripcion
documental y elaborar diferentes
instrumentos de descripcion que
permitan conocer y controlar las
. Se cuenta con
unidades  documentales  que . .
conforman el archivo, apoyar y Inventarios
Articulo 11. . R, 1 documentarios, en
estimular la difusion de la
proceso de

informacién y consulta por el
ciudadano asi como la
investigacion a partir de las
fuentes primarias, participar en
la recuperacion de la memoria,
asi como en la formacion y
consolidacion de la identidad
cultural

actualizacion
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Paragrafo.

Todas las entidades del Estado
deben implementar programas de
descripcion documental
mediante la utilizacion de
normas y principios universales
y sistemas informaticos basados
en las normas de descripcion
adoptadas por el Consejo
Internacional de Archivos (CIA)
de manera que la estructura de
los datos y la informacion sea
compatible con los sistemas
utilizados por el Archivo General
de la Nacion y demas archivos
generales territoriales,
permitiendo la homogenizacién
de la descripcion archivistica, el
intercambio de la informacion
entre diferentes sistemas
automatizados de archivo y la
consulta de documentos
conservados en los archivos
publicos independientemente de
su ubicacion geogréfica.

Articulo 12.

Descripcion colectiva de los
fondos. La descripcion
documental, obedece a un
proceso sistematico que debe ser
realizado en las diferentes fases
del archivo, iniciando con el
registro y radicaciéon oficial en
las areas de gestion documental
0 quien haga sus veces en la
entidad y continuando durante la
fase de archivo de gestion, hasta
su transferencia al archivo
central e histérico de cada
entidad cuando corresponda.
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Articulo 13.

Archivos historicos en poder
de entidades privadas. El
Archivo General de la Nacion
podra establecer convenios o
acuerdos de cooperacion con
Academias de Historia, entidades
academicas o0 cientificas de
caracter privado que conserven y
administren archivos historicos
de titularidad publica, archivos
privados de interés publico o
declarados como bienes de
interés cultural, para desarrollar
procesos de descripcion
documental 'y lograr su
recuperacion y consulta a traves
de la Red Nacional de Archivos,
de manera que sus fondos
documentales se pongan a
disposicion de toda la
ciudadania.

N.A

Articulo 14.

Consulta en linea de los
instrumentos de descripcion
documental. Las entidades del
Estado que conserven 'y
administren archivos historicos
publicos. privados de interés
publico o declarados como
bienes de interés cultural, deben
desarrollar procesos de
descripcion  documental  que
permitan el acceso, la consulta y
la  visualizacion  de  los
instrumentos de descripcion a
través de sus paginas web, a
partir de las normas de
descripcion archivisticas
adoptadas por el Consejo
Internacional de Archivos (CIA)
de manera que sus fondos

En proceso de
actualizacién
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documentales  puedan  estar
disponibles para la consulta de
toda la ciudadania, asi como para
el seguimiento y control de sus
fondos.

Articulo 15.

Descripcion  documental de
actos administrativos,
contratos, y otras series
documentales y expedientes
compuestos. Las diferentes
entidades del Estado deben
desarrollar procesos de
descripcion para la consulta en
linea de sus actos ad-
ministrativos, contratos, licencias
y demas tipos de expedientes
siempre que dichos documentos
no tengan caracter reservado
conforme a la Constitucion o a la

ley.

En proceso de
actualizacion

Paragrafo.

Es obligacién de los
responsables de las oficinas o
unidades administrativas en las
entidades puablicas, impartir las
instrucciones para garantizar la
elaboracion y diligenciamiento
de la hoja de control durante la
etapa activa del expediente, en la
cual se lleve el registro
individual de los documentos
que lo conforman. Si se trata de
expedientes electronicos, las
entidades deberan implementar
los medios tecnoldgicos para este

Se aplicaala
Direccién juridica,
Administrativa y
contractual. Faltan
las demas areas
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registro y control que permitan la
generacion de un indice
electrénico que asegure la
integridad y completitud del
mismao.

Articulo 16.

Acceso, consulta y
visualizaciéon de los fondos
documentales. Los Archivos
Generales Territoriales en sus
diferentes niveles deben disponer
de espacios de difusion y
consulta de sus fondos a través
de las pagina web de los
municipios, distritos y
departamentos, cuando no se
disponga de los citados medios
tecnoldgicos, se debe publicar y
mantener actualizada la Guia
General del Archivo General
Territorial o Archivo Historico
institucional segln corresponda,
asi como los catalogos de fondos
documentales disponibles para la
consulta por parte de los
ciudadanos siempre que no
contengan  informacion  de
caracter reservado conforme a la
Constitucion o a la ley.
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Articulo 17.

Inventario de documentos
transferidos a los archivos
generales o archivos histdricos
institucionales. Las entidades
que por jurisdiccion 0
competencia transfieran
documentos de archivo a los
Archivos Generales Territoriales
0 a los archivos historicos
institucionales, deben publicar en
sus respectivas paginas web, el
inventario de los documentos
transferidos, con el fin de
informar a la ciudadania y de
otra parte definir
responsabilidades en relacion
con la conservacion y servicio de
los mismos.

Articulo 18

Pautas generales para Ila
descripciéon documental. A
continuacion se describen de
manera general los aspectos a
tener en cuenta en el desarrollo
de procesos de descripcion
documental, que pueden
aplicarse con independencia del
tipo documental o del soporte
fisico de los documentos de
archivo, asi:

a) Instrumentos de Descripcion
Archivisticos: Se trata de
documentos en los que se
relaciona o se describe uno o un
conjunto de documentos, con el
fin de establecer control fisico,
administrativo o intelectual de
los mismos y que permite la
oportuna y adecuada localizacion
y recuperacion del documento
fisico o electronico y de la
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informacion en él contenida.

Censo

Guia

Inventario

Catalogo

indices

OOk, OO

b) Niveles de descripcién: El
programa de descripcion
documental se puede llevar a
cabo de forma secuencial a partir
de los siguientes niveles:

Fondo

Seccion y subseccion

Serie y subserie 0 asunto

Expediente

Unidad documental simple

NN

c) Areas de Descripcion: La
descripcion  documental  en
cualquier soporte y en cualquiera
de los niveles anteriormente
descritos debe contemplar como
minimo las siguientes areas que
se identifican con la estructura
documental del nivel a describir,
diligenciando  los  aspectos
requeridos para cada nivel, de
acuerdo con las necesidades de
cada entidad y los lineamientos
que establezca el Archivo
General de la Nacion, el Comité
Interno de Archivo de cada
entidad y demés normas vigentes
sobre el particular:

1. Area de identificacion
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2. Area de contexto

3. Area de contenido y estructura

4. Area de condiciones de acceso
y utilizacién

5. Area de documentacion
asociada

6. Area de notas

7. Descriptores con funciones y
relaciones

8. Area de control de la
descripcion

d) Metadatos minimos para la
descripcion de los documentos
electrénicos de archivo: Sin
perjuicio de lo establecido en el
articulo anterior, para la descrip-
cién de documentos electrdnicos,
el respectivo Comité
institucional de  Desarrollo
Administrativo o el Comité
Interno de Archivo de cada
entidad segin el caso, debe
evaluar y aplicar estdndares de

descripcion (metadatos)
compatibles con las normas de
descripcion archivistica

adoptadas por el Consejo
Internacional de Archivos (CIA)
y tener en cuenta lo dispuesto en
el articulo 30 del Decreto 2609
de 2012, para  describir
documentos electronicos.

Paréagrafo.

El Archivo General de la Nacién
podra reglamentar otros aspectos
adicionales de este articulo,
cuando la descripcion aplique a
sistemas electronicos,
repositorios digitales de archivo
y cualquier conjunto  de
documentos en formato
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electronico, para facilitar su
descripcion, consulta y
recuperacion.

Pasos para el desarrollo de un
proyecto de descripcion
documental. Para el desarrollo
de proyectos de descripcion
documental es necesario realizar
como minimo las siguientes
actividades:

a) ldentificacion de la unidad de
descripcion  (fondo,  seccidn,

Articulo 19. iy . 4

subseccion, serie, subserie o0 2

agrupacion documental a

describir)

b) Verificacion del estado

general de organizacion y 2

conservacion documental

c) Definicién del plan de trabajo

a seguir sobre la documentacion 2

previamente identificada
TOTAL 21 Puntos
PUNTOS POSIBLES 60 Puntos
% DE CUMPLIMIENTO: 35 %
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Anexo 5. Descripcién de documentos de archivo

GLOSARIO

v

v

ANALISIS DE CONTENIDO: Conjunto de procedimientos encaminados a analizar el
contenido de un documento para obtener y representar su estructura profunda.

ANALISIS DOCUMENTAL: Fase del proceso documental que tiene por objeto el
control y representacion abreviada de los datos formales y de contenido de un documento
con el objetivo ultimo de servir al usuario.

ANOTACION: Comentario o explicacion breve sobre un documento o su contenido.
Descripcion muy breve del contenido, afiadida a su descripcion bibliogréafica.
COMPENDIO: Version abreviada del texto del documento (20% - 50 % del documento
original)

EPITOME: Representacion concisa y ordenada de los puntos principales de un
documento

EXTRACTO: Una o varias partes del documento seleccionadas para representarlo entero
INDEXAR: Organizar una base de datos utilizando un criterio determinado. Por ejemplo,
los buscadores de Internet indexan y organizan las paginas web por su contenido e
importancia.

LENGUAJE DE BUSQUEDA: Conjunto de 6rdenes que permiten buscar registros que
contienen uno 0 mas términos simples 0 compuestos en la estructura de almacenamiento
de un sistema de informacion.

LENGUAJE DE INDIZACION: Conjunto controlado de términos extraidos del
lenguaje natural y utilizados para representar, de forma breve, los temas de los
documentos.

LENGUAJES DOCUMENTALES: Formalizan los datos contenidos en los documentos
y en las consultas de los usuarios de los sistemas de informacion.

LENGUAJE INTERMEDIARIO O METALENGUAJE: EIl lenguaje documental es,
de hecho, una herramienta puente entre los usuarios y las informaciones contenidas en los
textos que busca. Es "todo sistema de signos que permita representar el contenido de los
documentos con el fin de recuperar los documentos pertinentes en respuesta a consultas
que tratan sobre ese contenido."

Se consideran lenguajes documentales:
a. Indizacion, denominados también lenguajes de estructura combinatoria, que

permiten representar el contenido de los documentos y de las consultas de forma
analitica; son ejemplos de este tipo los tesaurus, los Iéxicos, los indices, etc.
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b. Clasificacion o de estructura jerarquica, utilizados para representar el contenido de
forma sintética; aqui podemos citar las clasificaciones, numéricas o jerarquicas, las
listas de encabezamientos de materia, etc.

Terminologia de los lenguajes documentales
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Descriptor

indice

indice permutado
Lenguaje de clasificacion
Lenguaje de indizacion
Lenguaje documental
Lenguaje libre

Lenguaje controlado
Término no descriptor
Nota

Palabra clave

Sistema de clasificacion
Término asociado
Término especifico
Término genérico
Término de indizacion
Tesaurus

Sinénimo
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Los lenguajes de indizacion comprenden los lenguajes libres, basados en la indizacion en
lenguaje natural de los documentos, y expresados por medio de las listas de palabras clave y de
descriptores libres; y los lenguajes controlados, basados en la representacién univoca de
conceptos y términos, y expresados principalmente mediante el tesauro.

v
v

ANERN

NOTA INFORMATIVA: Informaciones varias sobre una publicacion.

PROCESO DOCUMENTAL.: Conjunto de operaciones sucesivas de recogida, tratamiento
y difusion de documentos de informaciones.

RESENA: Junto a las principales ideas del documento, el analista aporta comentarios
criticos personales (sobre valoracion, actualidad, pertinencia...).

RESUMEN: Producto resultante del complejo operativo de resumir.

RESUMEN DE CONCLUSIONES / RECAPITULACION: El autor expone sus
conclusiones.

RESUMIR: Operacion consistente en representar de forma abreviada la macroestructura
global del texto original.

SINOPSIS: Resumen preparado por el autor.

SUMARIO: Repeticién dentro de un documento de los apartados o epigrafes mas
significativos. Repeticion abreviada de resultados y conclusiones. Enumeracion de articulos
de una publicacion periddica.

TERMINO COMPUESTO: Término de indizacion que puede descomponerse
morfolégicamente en elementos simples, cada uno de los cuales se puede expresar mediante
un nombre y servir independientemente como términos de indizacion.

TERMINO DE INDIZACION: La representacion de un concepto, preferentemente en
forma de sustantivo o frase nominal.

TESAURO: Etimoldgicamente tesoro en griego, fue empleada por primera vez para
designar una lista de términos por Peter Mark Roget en 1852 (publicd entonces su Tesauro
de las frases y palabras inglesas). En el prélogo decia que la obra se destinaba a poetas y
escritores para gque localizasen las palabras que necesitaran en sus composiciones, en verso o
en prosa.

Un Tesauro no es un diccionario por:

e En los diccionarios no se admiten palabras compuestas. En un tesauro puede haber
descriptores de 4 6 5 palabras.

e Un tesauro no da definiciones, lo que si hacen los diccionarios. EI Tesauro sitla
contextualmente al descriptor.

e Varias acepciones de un mismo concepto en una palabra (polisemia) perjudica a la
recuperacion, en un diccionario aparecen todas las acepciones.



e En el diccionario hay orden alfabético. En el Tesauro la disposicién no es globalmente
alfabética. Se encuentran alfabetizados dentro de cada contexto independiente y
semantico.

Un tesauro no es un indice:

o EIl objetivo de un indice de un libro es, remitir a una pagina, por lo tanto, detras de cada
palabra-clave debe aparecer un codigo numérico o alfanumérico, cosa que no ocurre en
los tesauro (no aparece cdédigo). El tesauro puede tener un indice que remite al propio
tesauro, pero nunca se le puede considerar como un indice de la base de datos.

El tesauro sirve para establecer la estrategia de busqueda:
Primero hay que decidir lo que se quiere, luego hay que intentar expresar lo que se quiere.
Para esto sirve el tesauro.

Puede incluso indicar términos que ni siquiera se han pensado. En un tesauro ademas puede
haber términos que no remiten a nada (piensan en el futuro).

Podemos entender el tesauro como una lista de términos normalizados, es decir, controlados,
y relacionados semanticamente entre si, que representan las relaciones entre los conceptos
que los términos expresan. Un tesauro no puede contener términos ambiguos.

Por ejemplo, el término [operacion] por si mismo seria inaceptable: hay muchos tipos de
operaciones; pero, en cambio, si pueden incluirse términos con operacion matematica u
operacion quirdrgica que traducen, respectivamente, conceptos bien distintos, uno en el
ambito de las matematicas y el otro en el de la medicina.

Un tesauro organiza los conceptos por grupos o dominios semanticos, que son los conceptos
de més alto nivel. Lo que a su vez implica que el tesauro es el reflejo del contenido
semantico de las bases documentales a las que se aplica. Justamente por este motivo no
existe un tesaurus universal: hay méas de 2000 publicados, algunos més especializados y otros
mas enciclopédicos.

Chaumier subraya que el tesauro es un medio, no un fin en si mismo y menciona la
definicion formulada por Lévery: "El tesauro es un puente entre el lenguaje del informado (el
documentalista) y el lenguaje del no informado (el usuario)."

Funciones del tesauro
e Normalizacion linguistica. Es un lenguaje convencional= creado a partir de criterios
arbitrarios (del documentalista), pero siempre que esté justificado.

e La induccion. (Otros lenguajes documentales no la cumplen). Es la sugerencia logica de
concepto-referencia. EI mecanismo de induccion se genera a través de las relaciones



paradigmaticas del tesauro - un descriptor relacionado con todos los demas; los rectores
de un descriptor hacia otros.

Los tesauros se caracterizan por tres aspectos:
« Contenido

o Estructura

e Funcion

v VOCABULARIO CONTROLADO: Es un tipo de lenguaje de indizacion en el que la
terminologia esta controlada.

1.1 LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA EQUIVALE A:

e Dar al documento de archivo o a sus agrupaciones sus sefias de identidad, aquellos rasgos
que lo definen con precision y que permitiran y facilitaran la comunicacion, para lo cual se
debera garantizar que sea exacta, ya que los documentos no son algo impreciso, sino
testimonios unicos y concretos.

e La elaboracion de una representacion exacta de la unidad de descripcion y, en su caso, de
las partes que la componen mediante la recopilacién, analisis, organizacién y registro de la
informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de
archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha producido.

e Proporcionar acceso a los materiales de archivo mediante una descripcion que sea
recuperable, como minimo, por su procedencia.

1.2 RECUPERACION DE LA INFORMACION: Se precisa de elementos fundamentales de
la informacion:

Identificar reglas gramaticales especificas, para combinar los elementos de consulta.
Titulo (se tomara del documento y expresara el contenido del mismo de manera precisa).
Fecha (se indizara afio, mes, dia).

Los nombres de persona se indizan, salvo excepciones, a partir del primer apellido.

1.3 ENTROPIA: Principio de economia de lenguaje en virtud del cual debe expresarse la mayor
cantidad de informacion utilizando el menor nimero posible de signos.

e No debe medirse por el tamafio del resumen.

e Esun concepto relativo a la extension y a la carga informativa.

e Tiene como limites la objetividad y la claridad del mensaje.

e Los peligros que se pueden presentar es la sequedad y concision extrema.



1.4 REDUNDANCIA: Uso de varias vias de afirmacion de un mismo hecho. Es necesario evitar
la redundancia:

e Solicitan de nuevo nuevamente la solicitud enviada el mes pasado.
e Remiten hipoteca de garantia que garantiza el préstamo.

1.5 COHERENCIA: Grado de relevancia entre las partes de un discurso. Encadenamiento
semantico del texto.

e Fidelidad al original

e Precision

e Claridad expositiva

e Concision

e Aplicar correctamente las normas gramaticales, ortogréficas y sintacticas vigentes.

1.6 INCOHERENCIA: Cosa que carece de la debida relacién Idgica con otra. (DICCIONARIO
RAE).

e Ofrecer formas incompletas
e Ausencia de conceptos necesarios para la comprension del mensaje.
e Detallar en exceso un concepto



Anexo 6. Dificultades para normalizar

Resumir es una actividad intelectual lo que conlleva a tener presente:

e Que los documentos objeto de resumen, generalmente son heterogéneos en contenido y

estructura.
e Posibles problemas linguisticos por la naturaleza del lenguaje en que estan escritos.

e Problemas conceptuales: grado de profundidad del anélisis, objetividad, etc., de acuerdo con

la capacidad intelectual del resumidor.
e Heterogeneidad de los usuarios.

2.1 DOCUMENTACION: PRODUCTO Y SERVICIO

PROCESO =
RESUMIR

PRODUCTO =
RESUMEN

La Calidad descriptiva esta vinculada a la fidelidad al documento original). Aspectos que se

deben considerar:

e Proceso rizmpir
e Producto remn

La Calidad recuperativa estd vinculada a factores externos al documento relacionados con la

busqueda y recuperacion.

e Herramientas confiables = servicio oportuno y eficiente



2.2 CICLO DE CALIDAD Y ANALISIS DE CONTENIDO

CICLO DE CALIDAD Y
NALISIS DE CONTENIDO

2.3 FASES DEL CICLO
2.3.1 Definicidén global de la problemética analitico — documental:

e Determinar el producto.

e Estudio de los usuarios.

o Establecer necesidades institucionales.
o Definir procesos.

o Detectar dificultades y sus causas

2.3.2 Propuesta de gestion de calidad. Indicadores de calidad para resimenes:

e Cuantitativos:
e Precision o exactitud: nivel de comprension del resumidor.



e Legibilidad: palabras claves, definicion y conocimiento de los temas tratados en los
documentos.

e Cohesion: conexion léxico - gramatical (estructura superficial): todas las proposiciones
deben estar conectadas gramaticalmente.

e Coherencia: (Estructura profunda): cada una de las secuencias del texto sera interpretable
como perteneciente al mismo tema.

e Exhaustividad: Si se recogen las distintas materias del documento.

e Consistencia: grado de similitud entre resumenes, del mismo documento, de distintos
autores.

e Densidad: carga informativa.

e Profundidad: densidad relativa (en funcion del documento).

Cualitativos:
e Capacidad informativa.



Anexo 7. Secuencia para resumir

3.1 Leer totalmente el documento.

3.2 Analizar el texto.

3.3 Componer el resumen.

3.4 Ir de lo general a lo especifico

3.5 Describir el contenido y el contexto del documento

3.6 Dejar clara la posicion de la unidad de descripcion en la estructura jerarquica del fondo
3.7 Evitar la redundancia, sin omitir informacion necesaria.

3.8 REQUISITOS DEL TEXTO

o No utilizar tildes, diéresis, apostrofo, virgulilla.

« Ultilizar siempre mayuUscula sostenida.

e Omitir toda informacién de poca importancia.

« Correcto sintacticamente

« Continuidad de sentido

o Debe ser util y relevante al usuario

« Texto relevante en una situacion concreta

o Debe ajustarse a lo escrito en el documento, esto es objetividad y absoluta fidelidad.

» Debe existir una equivalencia semantica entre documento y resumen.

o Comenzar por una frase que presente la idea basica del tema principal

o Usar tercera persona

o Usar los verbos en voz activa y en presente. Solicitan empréstito construccion vivienda

e Usar pronombres personales y 3% persona en plural: el resumidor no es el autor del
documento. (SOLICITAN, REMITEN, ENVIAN, CONFIRMAN, ANEXAN,

o Laexpresion debe ser clara, rigurosa y neutra

o Emplear frases completas y cortas.

« Todos los términos deben ser inteligibles (adjetivo comprensible, claro, descifrable, legible)
(abreviaturas, simbolos...). Si es necesario se debe incluir una explicacion.

o Lainformacion se debe dar en el mismo orden en que aparece en el documento.

o Emplear palabras significativas tomadas del texto.

o No se deben describir elementos no textuales (tablas, ecuaciones, etc.).

o No transcribir frases y citas del texto.

e No usar llamadas ni notas.

« Eliminar transiciones, modismos (Expresion fija, privativa de una lengua, cuyo significado
no se deduce de las palabras que la forman; p. ej., a troche y moche) y preposiciones (Son
elementos relacionantes; es decir, que ponen en relacién una palabra con otra: la casa de
Pedro).



http://es.thefreedictionary.com/comprensible
http://es.thefreedictionary.com/claro
http://es.thefreedictionary.com/descifrable

El nivel de descripcion debe adaptarse a las necesidades de consulta de los usuarios.

Se debe conservar la homogeneidad entre los resimenes que se realicen en la misma base de
datos, por las areas que indicen informacion.

El resumen debe permitir al usuario conocer el documento con suficiente precision.
Determinar su pertinencia e interés.

Decidir si necesita conocer el documento original.



Anexo 8. Elementos comunes en los metadatos

VOCABULARIO

ELEMENTOS COMUNES NORMAL IZADO
FECHA: AAAA/ | MM/ | DD/
Elemento utilizado en la indizacion de todos los documentos.
2017 04 18
Utilizar nimeros arébigos siempre, sin el punto de mil en el afio,
dos digitos para indicar el mes y el dia.
N° CONSECUTIVO: EJEMPLOS:
Se utilizan en la indizacion de los siguientes documentos: 01, 02, 03,...
0001, 0002, 0003,...
Actas de Comité, Actas de Junta Directiva, Resoluciones,
Contratos.
Utilizar numeros arabigos siempre, sin el punto de mil, no
utilizar abreviatura ni el simbolo de nimero. Se iniciara con el
01 (actas y resoluciones), el 0001 (para contratos).
NIT O CEDULA: EJEMPLOS:
Se utiliza en: Contratos, Correspondencia Recibida, Movimiento | 890321987
Diario. 32730210
No utilizar ningun signo de puntuacién para separar las cifras.
VALOR: EJEMPLOS:
Se utiliza en: Contratos, Pagarés, Movimiento Diario $895.720=
US10.000=
Utilizar el punto para separar las unidades de mil y millén, no | EU5.000=

escribir ceros para indicar que la cantidad no tiene fracciones,
se escribe el signo igual (=). Escribir el signo de la moneda
correspondiente y a continuacién sin dejar espacio se colocar la
cantidad. Pesos ($), US para dolares, EU para euros.




Anexo 9. Elementos especificos en los metadatos

ELEMENTOS ESPECIFICOS

VOCABULARIO
NORMALIZADO

PROVEEDOR: Se utiliza en: Movimiento Diario. RESTREPO
GUTIERREZ LUZ

Para personas naturales se escribe apellidos y nombre (s). ADIELA

Para personas juridicas se escribe la sigla o acronimo (si la | PRODEAN -

tiene) y luego separado por un guién, la descripcion de la | FUNDACION PARA

entidad. Siempre en mayuscula sostenida. LA PROMOCION DEL
AHORRO, EL
EMPRENDIMIENTO Y
EL EMPLEO DE
ANTIOQUIA

TIPO DOCUMENTO:
Se utiliza en: Movimiento Diario
Dato seleccionable.
RADICADO: EJEMPLOS:

Se utiliza en: Correspondencia enviada y Correspondencia | 002893

Recibida 019821

Se escriben 6 digitos anteponiendo los ceros necesarios.

REMITENTE:

Se utiliza en: Correspondencia enviada, Correspondencia

Recibida y Memorandos.

Dato seleccionable.

DESTINATARIO:

Se utiliza en: Correspondencia enviada, Correspondencia | APARICIO SOTO

Recibida y Memorandos. FERNANDO,
RIONEGRO

Se escribe apellidos, nombre(s), entidad y cargo. Separados por | ANTIOQUIA,

coma. PERSONERO

MUNICIPAL




Anexo 10. Sistema de Ordenacidn Archivo Central IDEA

Para efectos de dar claridad sobre el sistema de ordenacion del Archivo Central del IDEA, se
procede a dar algunas indicaciones léxicas basados en el Acuerdo 027 de 2006 del Archivo
General de la Nacion:

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

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

Caddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad.

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

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacién de los documentos de archivo.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.



Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.
Fecha més antigua y més reciente de un conjunto de documentos.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de
un fondo.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

Recuperacion de documentos: Accidn y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Signatura Topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de
conservacion en el dep6sito y mobiliario de un archivo. (Acuerdo 027-2006 AGN).

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion.



Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o
tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion

documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

e SIGNATURA TOPOGRAFICA
Para la asignacion del control de las ubicaciones de las unidades documentales almacenadas en
los contenedores del archivo central, se utilizard la siguiente estructura de ordenacién con el

objetivo de agilizar la busqueda réapida de las unidades documentales ya almacenadas.

El Punto de Asignacion Topogréafica PAT se conformara de la siguiente manera.

PUNTO DE ASIGNACION TOPOGRAFICA PAT

No. No No.
ELEMENTO ENTREPARIO CODIGO TRD or[();n

Dependencia | Serie | Subserie

01 01 138
1000 08 01

e ESTRUCTURA FISICA DEL ARCHIVO

Cada mddulo se divide en dos elementos, y cada elemento se divide en 6 entrepafios. (0 7
inclusive).



Grafica 1.

A cada elemento se le asignara un nimero, que para el Archivo Central son en total 21, con seis
entrepafios cada uno donde quedara asi:

01: nimero del elemento

01: namero del entrepario

1000: codigo dependencia segin TRD

08: cddigo de la serie segin TRD

01: codigo de la subserie

Nro. de orden: Es el consecutivo de la unidad documental. Para el caso de los contratos seré el
mismo ndmero consecutivo que llevan, ejemplo 0138.

Cuando el expediente contractual esté conformado por varias carpetas, estas registraran el
numero de carpeta, ejemplo 0138-1, 0138-2, 0138-3...
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Resultado final asignacion topogréfica PAT:
02-01-1000-08-01-138
Es decir que en el elemento 2, entrepafio 1, se ubica el convenio interadministrativo 0138.

e INVENTARIO DOCUMENTAL

Igualmente, se identificardn los elementos por colores y su ordenacion corresponde a las
agrupaciones documentales reflejadas en la Tablas de Retencion Documental.

Colores de identificacion para cada dependencia

1. Gerencia— 1000 Anaranjado
2. Direccion Administrativa — 1010 Azul Claro
3. Oficina Asesora de Comunicaciones 1020 Amarillo

4. Oficina de Control Interno 1200 Verde



Oficina Asesora de Planeacion 1300 Rojo
Secretaria General 1400 Azul Rey
Direccion Operativa Juridica 1410 Fucsia
Direccion Gestion Humana 1420 Gris
Subgerencia Técnica Comercial

y de Proyectos — 1500 Lila

10. Direccion Operativa de Proyectos y

© o N o

Administracion de Recursos — 1510 Blanco
11. Direccion Operativa de Cartera 1520 Verde
12. Subgerencia Financiera — 1600 Rosado

13. Direccion Operativa de Contabilidad
y presupuesto 1610 Café
14. Direccion Operativa de Sistemas — 1620 Morado
15. Direccion Operativa de Tesoreria— 1630 Vino Tinto
16. Subgerencia de Cooperacion y
Negocios Internacionales - 1700 azul agua marina

En el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental FUID, estos datos seran las
tres primeras columnas, asi:
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Introduccion.

ATENEA

Es el Sistema de Informacion del IDEA, compuesto por varios modulos entre ellos el
moédulo de gestion documenta del Instituto para el Desarrcllo de Antioquia IDEA, El
maodulo de Archivo permite la digitalizacion, indizacion, consulta y disposicion de los
documentos que ingresan al instituto o que son generados dentro de las actividades
propias de cada uno de los funcionarios.

Componentes importantes

« Digitalizacion: ventana que permite las funciones de digitalizar, indizar o subir
documentos al directorio temporal para su posterior indizacion, de igual forma
posee la funcionalidad de recuperacidon de documentos del directorio temporal
(lotes) para la indizacidén de documentos.

¢ Radicacion: ventana con la unica funcionalidad de generar radicados para los
documentos que lo requieran permitiendo que este sea impreso directamente
sobre el documento.

* Administracion: utilidades de administracion de la aplicacion en cuanto a
presentacion o tema. Solo sirve para efectos de visualizacion de la aplicacion, o
sea que administra la forma en que se ve la aplicacion.

« \Ventanas: administra la forma como se presentan las diferentes ventanas activas
en el sistema.

e 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 informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

e Expediente electronico: es un conjunto de documentos electronicos que hacen
parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacidon que contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser
archivados.

+ indice electrénico: lo constituye un objeto digital donde se establecen e
identifican los documentos electréonicos que componen el expediente, ordenados
de manera cronolégica y segun la disposicion de los documentos, asi como otros
datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacién del mismo.

* Documento electrénico de archivo: es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.
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Términos comunes

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfiim y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

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

Interoperabilidad: capacidad de los sistemas de informacién y de los
procedimientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el
intercambio de informacién y conocimiento entre ellos.

Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de
clasificacién, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y
contenido, de forma que se facilite su gestién como conjunto.

Planeacion:. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de
formas, formularios y documentos, anélisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestion documental.

Produccion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.

Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de
los documentos, el control y seguimiento a los tfrémites que surte el documento
hasta la resolucién de los asuntos.

Organizacion: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestibn documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Transferencia:. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacién, la migracidon, refreshing, emulacién o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos.

Disposicion de documentos:. seleccién de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion,
de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las
tablas de valoracion documental.
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Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
Valoracion: proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios vy
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal o
definitiva).

Metadato: un metadato constituye la informacién estructurada y organizada de un
conjunto de datos que permite consultar, evaluar, comparar, acceder, y/o utilizar la
informacion, describiendo su autor, semantica, calidad, modo de identificacion,
restricciones de uso, mantenimiento, distribucidn, sistema de referencia, contenido
entre otros.

Firma digital: se entiende como un valor numérico que se adhiere a un mensaje
de datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la
clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial ho ha
sido modificado después de efectuada la transformacion.

Firma electronica: metodos tales como, cédigos, contrasefias, datos biométricos,
o claves criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacion
con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado
respecto de los fines para los que se ufiliza la firma, atendidas todas las
circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Estampado cronolégico: es un servicio mediante el cual se puede garantizar la
existencia de un documento (o mensaje de datos en general) en un determinado
instante de tiempo. Mediante la emisién de una estampa de tiempo es posible
garantizar el instante de creacién, modificacién, recepcion, etc., de un determinado
mensaje de datos impidiendo su posterior alteracién, haciendo uso de la hora legal
colombiana.
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Marco Normativo Colombiano
¢ Decreto 2609 del 14 de diciembre 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 2011y
se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado”.

¢ Ley 527 de 1999 por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan ofras disposiciones.

¢ Ley 594 de 2000 por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones.
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MODULO DE DIGITALIZACION
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Para entrar al Mddulo de Digitalizacion

1. En la Barra de Tareas de Windows, dar clic a ATENEA ., evento que lanzara el
formulario de autenticacién de ingreso al sistema ilustrado a continuacién:

Usuario

Contrasefia

2. Escriba su Usuario y Contraseiia de red.
3. Clic aIngresar o de Enter.
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Usuario

jorgeec

Contrasefia

Para radicar un Documento

Clic en Radicacion y Radicador.

. . Tipa Documental
Seleccionar el Tipo Documental al que pertenece el documento. -

Seleccionar la Dependencia destino del documento. e

Seleccionar el Tamafio del documento y su respectiva orientacion vertical u horizontal.
Tamario del documento

PwWw N P

. . Generar Radicado
Dar clic a Generar Radicado.

6. Con el puntero del mouse y dando clic, ubicar el radicado generado en el lugar mas
indicado.

7. Imprimir el radicado en el documento original.

8. Colocar el documento en el lote correspondiente dando Fecha y Nombre que corresponde
al nimero del radicado y dar clic en el chulo.

wn
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Para digi
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talizar un documento

Clic en Digitalizar.

Subir lote desde Recuperar documento desde lote. ‘gi‘
Seleccione la Unidad Documental.
Elegir, con doble clic, el documento a indizar cuyo nombre responde a la fecha del

documento. Este se muestra en una ventana adicional.
5. Diligenciar los campos pedidos asi:

a.

6. Darclic

RADICADO: procedimiento por el medio del cual las entidades asignan un nimero
consecutivo a las comunicaciones Recibidas o Enviadas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibido o envio, con el propdsito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimientos establecidos por la ley. Estos términos,
se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

FECHA: indican los momentos de inicio y conclusion de un documento

EMPRESA: nombre de persona natural o juridica, con su respectiva identificacion.
REMITENTE: persona o entidad que envia una comunicacion a determinada
empresa para realizar un tramite.

CARGO: empleo de alta responsabilidad o autoridad.

RADICADO ORIGEN: es el nimero consecutivo propio de la empresa remitente
para hacerle seguimiento a un tramite.

ASUNTO O DESTINACION: es una palabra o frase que anticipa o resume el
contenido del mensaje.

SIIF: es el codigo del programa de Sistema de Informacion Financiero
DEPENDENCIA: unidad organico-administrativa de la institucion.

CLASIFICACION: es la accién o el efecto de ordenar o disponer por clases.

PARA: introduce la persona a la que esta destinado algo

NUMERO CONTRATO: es un numero consecutivo que se le da a un contrato
cuando se crea, es un Unico numerao por ano.

NIT O CEDULA: es el niimero Unico que identifica a cada remitente.

NOMBRE CONTRATISTA: es la designacion o denominacion que se le da a una
persona o empresa.

VALOR: es el dinero que se presupuesta para realizar los pagos de un servicio
realizado

ELABORADO POR: persona que elabora un documento.
Asociado Convenio: es la asociacidn que se realiza cuando uno o varios contratos
se derivan de un convenio marco.

M

en Guardar.
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Para Digitalizar Expediente

1. Coloque el dato por el que desea buscar (cédula o nombre) en el campo Expediente y de
clic sobre la que necesite. Expediente

2. Seleccione el tipo documental. Tipos Documentales

3. En el campo que se encuentra debajo del anterior, escribir el dato correspondiente al
documento que se va a digitalizar.

4, Hacer uso del escaner, escanear el documento y guarda rlo.

5. Subir laimagen escaneada dando clic en Seleccionar la imagen escaneada.:.-.-.;

6. Dar clicen Guardar todos los cambios. [II
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MODULO DE CONSULTA
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El componente o mddulo que permite a los funcionarios del instituto realizar la consulta de los
documentos que se encuentran digitalizados y a los que poseen permisos, es un componente que

funciona en ambiente web y se tiene acceso a él desde la intranet del instituto.

@Home x

¢ m Compartir ' Mas »

y
x Google | - ‘ *3 Buscar ~

SharePoint

Vendo Nissan X-trail

classic

Se vende Nissan:

Modelo 2011 blanca

Full equipo

Mecanica, a gasolina, ABS, frenos
de disco en 4 ... Ver mds...

Se vende Wii fit plus

Se vende Wi fit plus con tabla de
ejercicios y bicicleta estatica

... Ver mas...

Intranet: http://intranet.idea.gov.co
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Cémo Ingresar al médulo de Consulta

easpx O v X B Home

x Govgle v |9 Buscar ~

SharePoint

E Compartir | Mas 2>

__“

Se vende Buseta

. Recortes

Vendo Nissan X-trail

classic
Se vende Nissan

Modeio 2011 blanca

Full equipo

Mecanica, a gasolina, ABS, frenos
de disco en 4 __ Ver més...

Se vende Wii fit plus
Se vende Wil fit plus con tabla de
ejercicios y bicicleta estatica

.. Ver més...

1. Ingresar a la Intranet del instituto

2. Clic en el botén ATENEA, ubicado en la parte inferior del formulario principal de la
intranet, este evento lanzard el formulario de autenticacién al médulo de consulta de
ATENEA:
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(\s’ INVERTIMOS

EN LA GENTE
IDEn DE ANTIOQUIA ATENEA Sistema de Informacion

Ingreso Usuario

Ingresar

Adn no tiene cuenta?
Reqgistrese dando click aqui

3. Ingrese el Nombre de Usuario y Contrasefia utilizado para ingresar a la red al sistema
operativo de Windows.
4. Clic en el boton Ingresar o presione Enter.

Para consultar un documento

Existen varias maneras o herramientas disponibles para realizar |a consulta de un documento:

1. Busqueda en ATENEA
Este es el formulario normal o estandar para realizar el proceso de blsqueda y consulta de los
documentos almacenados en el sistema.
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Blsquedas » | Busqueda Document
Configuracion > ’ Buscar en Atenea W_
Generar Documentos  *  Busqueda por indices

Buscar Expedientss

P - |

) toen e [ [Jreme |

Para realizar una consulta, primero debe abrir el ment de la aplicacién en la opcién: Gesticn
Documental - Busquedas y dar dic en la opcién Buscar en Atenea, realizada esta accidn el
sistema le mostrara el formulario de consulta el cual es ilustrado a continuacion:

Y
(Q’ INVERTIMOS ¢ 0
EN LA I

A

1A ATENEA Sis de Informacién IDEA
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Busquedas en el Sistema ATENEA

|Q

Este formulario presenta un campo de texto utilizado por el usuario para ingresar el criterio de
busqueda, debe tener presente las siguientes recomendaciones:

e No existe distincion entre mayusculas y mintsculas.

e Para buscar una frase exacta, esta se debe escribir entre comillas dobles: por ejemplo,
"Construccidn de Vivienda”.

e Para buscar determinada palabra, pero no otras, por ejemplo: para buscar la palabra
construccion pero que no se incluya la palabra vivienda, se debe escribir: construccion -
vivienda

e Resultados de busquedas que incluyan dos o mds palabras, por ejemplo: documentos en
las que aparezcan las palabras construccion, vivienda y también Antioquia, escribir:
construccion — vivienda — Antiogquia o también : construccion | vivienda | Antioguia

Consejos para mejorar tu busqueda!

¢ NG eRBIe (IR DA N e TH LA § Tl
+ Pors Bustar v Fase £1acls eairDels eofre COmMaY
dobhes : “Comstreccson de wrendas”

sy L palate s vrewrala escriber. construcoon -

i
- Resuacis O Dusquendas Gue My En G0 O M
palalran. pof FEeeplo 0SCUmernon o0 L% Qe
‘apare rcan o palabeys ConmlTucs N viveends ¥
AT it __ml .-_.I -
°
g
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‘é’ INVERTIMOS ‘ ' )
EN LA GENTE

!DEH DE ANTIOQUIA ATENEA Sistema de Informacion IDEA

CONSECUTIVO COMUNICACTONES RECIBIDAS

CONSECUTIVO COMUNICACIONES ENVIADAS

MOVIMIENTO DIARIO

FACTURA ¥ CUENTA DE COBRO

CONSECUTIVO DE MEMORANDOS

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ¥ TECNICOS

-

P =]

Ingrese el criterio de busqueda y de clic en el botén Buscar

cumontal

CONSECUTIVO COMUNICACIONES RECIBIDAS 10 CONSECUTIVO COMUNICACIONES ENVIADAS
I 3 RADICADO - 002037 - Z3/DA/2008 - an ez huz st subdiracoa 3213 - TG OpEIERVD OyeCRos 3dmon FECursos - GIno Kpez Iz |_
FACTURA Y CUENTA DE COBRO 2 5 sela b
CONSECUTIVO [E MEMORANDOS i
) o SERVICIOS W e e |
REMITENTE DIRECTOR OPERATIVO PROYECTOS ADMON RECURSOS
DESTINATARID CANO LOPEZ LUIZ STELLA SUBDIRECTORA SENA
IDENTIFICACION CANG LOPEZ LUZ STELLA SUBDIRECTORA SENA
aSUNTO S. AMPLIAR OBJETO RECURSOS
FECHA 23042008

] RADICADO - 002037 - 19/04/2012 - caro varala jhon gerardo alcalde mpke calceda - direcddn cartera - caro varela jhon gerardo akcaide mpio -
[

o RADICADO - 0002037 - 28/03(2011 - erganizacien popular vivienda vika esperanza yolombe - director operativo Carters - organizadion -

Realizada la accion anterior, el sistema realizard el proceso de blsqueda de los documentos que
cumplan con dicho criterio y arrojard un listado con los documentos encontrados.

El resultado es mostrado en la parte izquierda como una columna que agrupa los documentos de
acuerdo a su clasificacidn documental y muestra el total de documentos por tipo. Al dar dic en
cada una de las clasificaciones, el sistema mostrara en la columna de la derecha, el listado de los
documentos asociados, en éste listado el usuario puede desplegar o ver los indices de cada
documento y al dar clic sobre el icono de Acrobat se abrird el documento para poder ser leido.
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x

= — Epor 0c 1 B rew 1§ &
BB Sies eolﬁ[@jg;siﬁ

Gnndirectora () del Centro dé Semicios de Sand
SENA
Medellin

Respetada Doctora Luz Stelia:

Referente a su oficio 0404 de abril 22 de 2008, con respecto 2 la
Administracién de Recursos generados en el Centro de Servicios de
Salud del SENA - Regional Antioquia, me permito solicitarle ampliar
un poco mds el objeto para |3 inversion de los recursos, el monto de
los mismos, forma de ingresar estos dineros al IDEA, plan de
ejecucién y su periodicidad,

Lo anterior, con el fin verificar si esta nueva operacidn, puede
encajar en uno de los Contratos Inte tivos existentes o si
requiere elaborarse uno nuevo,

: : Cualquier informacié clonal. con mucho gusto la pueden obtener
i con el Profesional Unlversitario German Mejia Gallego, adscrito a fa
Direccidn de Proyectos y Administracién de Recursos del Instituto.

Agradecemos mucho su oportuna respuesta y estamos prestos a
generar un \cio para ustedes.

Atentamente,

NCUR TORO
ectos Y A:dmimmack’m de Recursos

2. Busquedas en Document
Esta opcidn permite realizar la consulta de los documentos que aun se encuentran en proceso
de migracion del anterior sistema de informacién documental llamado DOCUMENT

W e
IDER | DE ANTIOQUIA

ATENEA Sistema de Informacién IDEA

Gestion Documental | Plan Estratégico Institucional

01-

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 2 01- COMUNICACIONES RECIBIDAS

03- MOVIMIENTO DIARIO ? : &

::mm 4 @ Radiado- 17488 - 2011/11/01 - 2011/13/01 -]

g8 S e ; W Radicado - 07455 - 2011/05/13 - 2011/05/13 ;'1"‘
8 Radicado - 15103 - 2008/10/17 - 2008/10/17 2
i Radicado - 20372 - 2004/08/17 - 2004/08/17 ?
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El usuario, al igual que en la consulta en ATENEA, ingresa su criterio de biisqueda y da clicen el
botén: Buscar en Document. evento que realizard la blsqueda respectiva en |la base de datos de
QfDocument y generard un listado con los documentos que cumplan con dicho criterio. El
funcionamiento es similar a la consulta en ATENEA.

3. Busqueda por indices
Esta es otra herramienta de consulta, permite al usuario realizar busquedas de documentos
sobre una unidad documental especifica y no sobre todas las unidades documentales como lo
hace la consulta normal explicada en el primer numeral.

INVERTIMOS ‘ ' L )
EN LA GENTE

IDEH DE A

ATENEA Sistema de Informacién IDEA

Gestion Documental | Plan Estratégico Institucional

Bajo éste esquema de blsqueda, el usuario debe realizar los siguientes pasos:

e Seleccionar la unidad documental, para esto debe seleccionar una unidad documental
del listado ofrecido por el formulario o en su defecto, dar clic en el botén buscar:

GENTE
ATENEA Sistema de Informacion IDEA

[
DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE TECNICOS
CONTRATOS OE SEGUROS ™

OE
(CONTRATOS EMPRESTITO DESCUENTO DE ACTAS ¥ FACTURAS.
(CONTRATOS EMPRESTITO FOMENTO
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Serie Documental ; CONTRATOS
SubSerie Documental : SUMINISTRO
Unidad Documental : CONTRATOS DE SUMINISTRO

e Ingresar los criterios de blisqueda, para esto se debe seleccionar el indice, el operador
relacionado y el valor del indice.

Gestion Documentsl | Plan Estratégico institucional

INVERTIMOS
EN LA GENTE
DE ANTIOQUIA ATENEA Sistema de Informacién IDEA

Unidad Documenta |couTRaros oe sunisTe0 a5

Unidad Documental | CONTRATOS DE SUMINISTRO -]
WUMERO CONTRATO 5 consene - |E3 -
Criterios [Ebeste)
Sin (5108 P8rS MOSTAr 8!
Busca ...

e Darclic en el botén adicionar.
e Serepitenlos dos pasos anteriores paraingresar mas opciones al criterio.
e Darclic enel botén Buscar
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& DOOUMENTO - 73673 - expadiente document 2

=
=]
[3]
(=]
(2]
(3]
(21

@ DOCUMENTO - 1025919 - rdo. 2014108785 no ganadora - galiled instruments
@ DOCUMENTO - 76130 - expedients document

B DOOUMENTO - 99660 - de deck de

& DOCUMENTO - 976591 - goid sys Rda. rdo. 2014105596 o ganadora

@ DOCUMENTO - 1025623 - imvitacion publica  participar

B DOOUMENTO - 1025925 - informe de avakacion

& DOCUMENTO - 1025930 - cumplimients - calidad v cormecto funcionamienta
@ DOCUMENTD - 1025931 - auto aprobatorio octubre 20 de 2014

B = oublica

1

El formulario arroja un listado con los documentos encontrados una vez realizado el proceso de
busqueda.

4. Busqueda de Expedientes
Esta herramienta permite realizar la consulta de todos los documentos que pertenecen a un
determinado expediente.

Para usar la busqueda por expediente el usuario debe:

e Seleccionar el tipo de expediente.

‘Q" IN

IDER D ulf ATENEA Sistema de Informacion IDEA

tal | Plan Estratégico Inst)

Tipo de Expadiente : |

Y < |

o Ingresar los criterios de blsqueda.
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INVERTIMOS ‘ : )
EN LA GEI

ATENEA Sistema de Inform

e Dar dlic en el botdn: Buscar Expedientes

Tipa de Expadients : [ @

B 02420 830051298 - GEOSYSTEM INGENIERIA S.A.5 SUMINISTRO DE UNA ESTACION TOTAL DE TOPOGRAFIA Y SUS ACCESORICS, REQUERIDOS PAR...

ASUNTO O SUMINISTRO DE UNA ESTACION TOTAL DE TOPOGRAFIA ¥ SUS. (") DE LA VIA JUNIN - BARBACOAS EN EL DEPARTAMENTO DE NARINO, EN EL

DESTINACION MAROO DEL CONVENIO INTERADMINITRATIVO NO.2570/0910 DE 2009

VALOR 15.580.000

DEPENDENCIA DIRECCION OPERATIVA DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y CONVENIDS

€OD1G0 SIIF 10000531

TIPO DE PROCESO Minima Cuantia

NUMERO DE

PROCESO Y
B 0210/2004 860532931 - INDUMUEBLES HERNANDEZ LTDA SUMINISTRAR E INSTALAR DOS MUEBLES PARA DISCOS OPTICOS, DOS PLANOTECAS HORLZONT....
B 0206/2014 ‘500015583 - COLOMBIANA DE SOFTWARE Y HARDWARE COLSOF 5.4 SUMINISTRAR ELEMENTOS DE HARDWARE PARA LA PLATAFORMA TECNOLOGICA DEL INSTITUTC ..

e D O e AL ELEHENBS D AR DVERE PARA LS. PR ORI, TECTICL (RO, D IR YOI

e Seleccionar el expediente deseado, evento que lista en la parte inferior del formulario
todos los documentos asociados al expediente seleccionado.

B 0203/2014 900350382 - C.D.1 INGENIERQS S.A.S SUMINISTRO DE FORMALETAS METALICAS ¥ SUS ACCESORIOS, REQUERIDOS PARA LA PAVIME...
E 01872004 800134634 - INTERLAN SAS ADQUIRIR LICENCIAS DE BACKUP PARA EL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA ...
Pigina 1 0e 116 (578 seeros) @ 2 2 4 5 6 7 . 14 15 6 B

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE 0206/2

£ Carpeta: Carpeta 1 (Continuar a 2 pégina siguiente)

[ RADICADO - 201402294 - CONSECUTIVO. - /032014 directar - chilla - 201402204

B RADICADO - 201402296 - CONSECUTIVO DE MEMORANDOS - 28/03/2014 - pauta risting alape mefia - subgarente - respussta memoranda 201402294 cdp software cuchilla - 201402296

[ [ [ [

m  DOCUMENTO - 94309 - RESOLUCIONES DE GERENCIA - 31/03/2014 - fuan carlos ledeama maturana - director - direccidn bécrica contractual y administrativa - 0193 - por |a cual se integra comite assor v
it i i T - = BT - gt o 23
vaj
1y RADICADO - 2014107237 - CONSECUTIVO COMUNICACIONES RECIBIDAS - 06/08/2014 - 830321151 ¥ 5808 535 - - diaudia - consuitor
‘comercial - solictudes ¥

[ RADICADO - 2014107242 - CONSECUTIVO COMUNICACIONES RECIBIDAS - 06/08/2014 - BI0015583 - colombiana da softwané y hardware colsof 5.2 - directidn administrativa - hefrera restrepo ana dara -
ditactora fegional colsof an

ok

[ RADICADO - 2014107395 - CONSECUTIVO COMUNICACIONES RECIBIDAS - 12/08/2014 - 500487620 - tierra fuerte sas - osoria gl jullo ceser - rpte legal - observadan proceso medianie subasts Imversa
presencial 021 de 2014 - dir

BARIFARA INIASATATY  FANCER TR A ITFAFIARES DEFIDINAC  A3MBIIAIA B4 1AIIIEY  cminker -

i

St s ommelin, Al by o aaenen B A WA deneeitn,

e Darclic en el documento deseado para poderlo consultar.
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5. Memorandos

Atenea permita realizar toda la gestion y administracion de los Memorandos que son generados al
interior del instituto.

Para abrir la opcion de memorandos, se debe seleccionar el mend Memorandos y dar clic en la
opcion Memorandos tal como lo muestra la siguiente grafica.

(\s’ INVERTIMOS

EN LA GENTE

IDER | DE ANTIOQUIA

Gestion Documental Plan Estratégico Institucional

Biisquedas * Documental
Configuracién ?

Generar Documentos  * :estion documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA-

Esta accion lista la bandeja de entrada de los memorandos que tiene el funcionario pendiente
por leer.
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v/ MEAALNTAT,
EN LA GENTE
|DEP DE ANTIOQUIA ATENEA Sistema de Irformacion IDEA

Gestion Documental | Plan Estiatégico Institucional

Bandeja Entrada

DIRECCION 18k, 20140825p.m. 17 6, 2004
# Reenvncos 7 ) DIRECCION OPERATIVA DE 18k, 20140588p.m  17de, 2014 Jorge Envique Estrads Corres - DIRECTOR 201408886 Finsitzado.
=K ) s 1266,20140508p.m  12de, 2014 B e e s NRECTOR 201408549 Fnskzado

DIRECCION OPERATIVA DE
=] ADMNISTRACHON ol 25n0v, 201402275 m 25 nov. 2014 Jorge Envique Estada Corres . DRECTOR 201407965 Finaiizado.
DIRECCION ADMMNISTRATIVA oruste Qwp. W0EI8 M Jorge Envique Esracs Corres - DIRECTOR Finozsdo
ol e INFORMACION PARA SUPERFINANCERA 2710, 201407068 m. 2740, 2014 i Loneu Pute - JEIEF 201401625 Finalzade
Maria Doris Alvarez Heméngez -

e o INVENTARIO  13nov, 201304190 M 14nov. 2013 PROFESIONAL UNVERSITARIO Caros. 20137526 Finalzad.
= lncinn Vb Facobac, DIREGTOR. ., .

Para abrir un memorando, basta con dar clic en el memorando deseado.

Gestion Documental Plan Estratégico Institucional

Adriana Consuelo Gutierrez Morales - DIRECTOR

De: © DIRECCION OPERATIVA SISTEMAS ) Jorge Enrique Estrada Correa

Isabel Cristina Zapata Soto - PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Asunto : CAUSACION Y PAGO DE MARLON BORJA

X O BB CIBIx xE SIEIOCSBE-O
[ il I s 7 u s == 3% A-
|
Come supervi 6103 de enero de 2014, suscri ja Puerta, remito la sigui p—— —
Ne Apropiacién Ne
Ce - Contratista 1 P Concepto Valor
Registro N°40677 y Honorarios
40678 ambos del 2 profesionales,
de enero de 2014. del  periodo
T -
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JOMDE | Marlon Botia | e poribiidad 12 |emre o 28| s4620203
Puerta N° 31133y 31134 de noviembre
ambos del 2 de al 27
enero de 2014. de diciembre de
2014,
Anexos del Memorando
E | Localizar pechivo... | Anesns subicos al servdor

El formulario de Memorandos presenta las siguientes bandejas, en las que agrupa los
memorandos del usuario autenticado de acuerdo al estado de los mismos:

s Bandeja de Entrada:
o Leidos:

e Borradores:

¢ Enviados:

¢ Eliminados:

e Reenviados:

Para Reenviar un Memorando (Re direccionar), se debe dar clic en el botdn reenviar:

Redireccionar Memorado

Redireccionar los memorandos seleccionados a

Mensaje para quién recibe el memorando
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Para crear un nuevo memorando, se debe dar clic en el botéon MNuevo Memorando y a
continuacién ingresar los datos basicos del Memorando:

s Para:
De:
e ConCopia Para:

EN LA GENTE
DE ANTIOQUIA ATENEA Sistema de Informacion IDEA

mental | Plan Estratégico Institucional

Datos del Memorando

o Pams

De: ' DIRECCION OPERATIVA SISTEMAS ) Jorge Enrique Estrada Correa

 Concomanni

Asunio :

OB By L EEEEI®FRONS
ormal [+ [anal fmamator] B 7 U &S| = =% A-

Luego se debe ingresar el cuerpo o detalle del memorando.

Con el fin de agregar anexos al memorando, se debe dar clic en el botén Anexos.
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Organizar ¥ MNueva carpeta &= - @
=

|16 Descargas *  Nombre Fecha de modifica..
- Escritorio || Estados & de marzo de VL5 Uralidad 13/U4/£UL3 1USE a..

ﬁ Sitios recientes 'ﬁ Estados 25 de febrero de 2013 Oralidad 15/04/2013 10:59 a..

(® Export 04/04/2014 11:00 a..

47 Bibliotecas ] F3 1S SEG 1 11/04/2013 06:34 a..
» [F Documentos |4) FCNetDemo 19/02/2013 09:11 a..
b (=) Imégenes L4 Imagenes 15/11/2013 11:07 a..

b o) Misica (] INDICADOR DE TRANSFERENCIAS PROC...  01/04/201302:34 ..,

& [ Videos ) MAYO 15-2013 15/05/2013 07:45 a..
|| Pimer Balance a Julio 31 de 2014 06/08/2014 02:12 ...

48 Equipo @ Presentacion Superfinanciera 05/08/2014 04:15 ...
> &, Windows7_0S (C:) | Proyectos2.rar 10/09/2013 01:43 ...
P ¢ Nueve vol (D:) '2 registro unico de proponentes 1 24/04/201312:11 ...

B Reauerimientos del Sisterna SOFTWARE . 16/04/2013 0504
-~ 4 T

P s Fonoteca (H:)

~ [ Todoslos archivos ()
[ | [ Concer |

‘Anexos del Memorando

Anexos | | prasentacion SuperfinanderaX. | Localizar Achivo... Anexos subidos 3l servidor

Subir al Servidor

Sin datos para mostrar

Atenea 1.0 IDEA |



Anexo 12. Ficha de descripcion acervo- IDEA

FONDO
AREA DE IDENTIFICACION Y LOCALIZACION.
Cadigo de referencia: CO-ANT-IDEA
Nombre de la unidad de descripcion: Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA
Fechas de la unidad de descripcion: 1964 — 2017
Nivel de descripcién: Fondo
Volumen de la unidad de descripcion: 916.8 ml, 2766 cajas 300
AREA DE CONTEXTO.
Nombre del Productor: Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA
Historia de la institucion/Resefa Biografica:

El Instituto para el Desarrollo de Antioquia nacié mediante la Ordenanza nimero 13 del
28 de agosto de 1964. Su capital inicial fueron los dineros de la venta del Ferrocarril de
Antioquia a la Nacién. Dos afios después de la realizacion de dicha venta, el destino de
es0s recursos era materia de debate para el Gobierno Departamental, encabezado por el
doctor Mario Aramburo Restrepo.

Fue entonces cuando surgié una propuesta singular y visionaria, una sugerencia que
aseguraba la correcta destinacion de los recursos obtenidos; y fue defendida con
vehemencia por hombres ilustres como Luis LOpez de Mesa (autor original de la
iniciativa), Peter Santamaria (gestor del proyecto ante la dirigencia de la época) y Jorge
Restrepo Uribe (primer gerente del instituto)

La brillante idea consistio en crear una institucién autébnoma para el fomento de la cultura,
la riqueza, el trabajo y el crecimiento de los municipios antioquefios, de tal modo que
solucionara las mas urgentes necesidades, les asesorara técnicamente y los auxiliara con
dinero efectivo para la construccion y mejoramiento de hospitales, vias de comunicacion,
bibliotecas, escuelas y centros culturales.

Pero la connotacion especial es que todos estos objetivos no deberian ser el resultado del
consumo del capital como si de su renta y su rendimiento econdmico. Tal como consta en
el acta de la primera reunion de su Junta Directiva, (encabezada por el gobernador
Aramburo Restrepo), el IDEA es un establecimiento publico que, sin perder su naturaleza
oficial, se mueve y actua en la vida juridica con mayor facilidad, dentro de normas mas
agiles que lo asemejan a una empresa de indole particular.



Su razén de ser también quedd definida cuando en aquella historica sesion se trazo la
primera directriz, pensada siempre en funcion del Bienestar y Desarrollo del pueblo
antioquefio. "El primer préstamo hecho por el IDEA fue de $300.000, al Municipio de La
Ceja, para convertir la plaza de ferias en plaza de mercado, trasladando los toldos a un
cémodo local. El préstamo fue a corto plazo ya que la nueva plaza daria rendimiento para
cancelarlo*.

Este ambicioso proyecto se materializd gracias a la determinacién de la Honorable
Asamblea de Antioquia. Desde entonces y hasta ahora, los municipios disponen de un
Instituto solido y eficiente, que, mediante créditos, impulsa las obras que promueven el
Desarrollo Econémico, Social y Cultural de todas las regiones de antioquefias

Historia Archivistica

En el afio 1964, tal como consta en su segunda Acta de Junta Directiva, se crea
formalmente el cargo de auxiliar administrativo cuyas funciones son la organizacion de
los documentos y archivos. En 1980, se crea el comité de archivo mediante Resolucion de
Gerencia 116, el cual tenia como funciones la disposicion de normas relativas al
cumplimiento de la organizacion de documentos y archivos.

Los documentos de 1964 a septiembre de 2005, entre los cuales, se encuentran los
contratos de empréstito (misionales), actas y resoluciones de junta directiva, actas y
resoluciones de comité de gerencia y actas de comité de crédito (esenciales), y demas
asuntos documentales que conforman el acervo (quiza facilitativos), se encuentran en
inventariados, organizados y custodiados por un servicio tercerizado, empresa que ofrece
todas las condiciones técnicas para la conservacion de los documentos. Para el 2015 se
realiza el proyecto de organizacion del fondo acumulado y se da organizacién de acuerdo
con las Tablas de Valoracion Documental.

Para el afio 2005, se aprueban las Tablas de Retencién Documental, y por ende, la
documentacion posterior a este afio, es decir, de 1964 hasta el 30 de septiembre de 2005
queda conformado el fondo acumulado. De acuerdo con el acta del Comité de Archivo del
Instituto en el 2012 se toma la decision de aplicar las TRD presentadas y aprobadas en ese
mismo afio con un término retroactivo es decir se aplican estas TRD a los documentos con
vigencia desde el 01 de octubre de 2005 hasta una nueva estructura.

El comité de archivo esta creado desde 1980, y en la Resolucion de Junta Directiva 012 de
2011 se modifica la conformacién del comité. En la medida en que se han generado
cambios administrativos, se ha han realizado las actualizaciones a la TRD y que a la fecha
se han realizado 3 actualizaciones todas aplicadas y vamos para una 4ta. Actualizacion
aprobada por el Comité de Archivo y gestiébn Documental del IDEA, faltando un paso y es
el de ser presentada al Consejo departamental de Archivos para proceder con su



aplicacion, sin esta aprobacion no es posible realizar su aplicacion en los archivos de
gestion del instituto; paralelamente se han creado circulares normativas, instructivos,
reglamentos para la organizacion de los archivos de gestion y a su vez la estipulacion de
transferencias documentales al archivo central en acuerdo con el cronograma de
transferencias.

Forma de ingreso: Por ser un fondo abierto se da aplicabilidad al ciclo vital de los
documentos, y para que esto sea posible los documentos que se producen y se reciben
ingresan de manera periodica por transferencia documental; desde los archivos de gestion
al archivo central y de éste al archivo histérico, aplicando asi las TVD y TRD.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA.

Alcance y contenido: Los documentos son el fiel reflejo de la memoria del Instituto para
el Desarrollo de Antioquia de alli se producen y reciben entonces documentos para los
créditos de fomento y tesoreria a los municipios antioquefios y para algunos municipios
fuera de Antioquia, entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, el
acervo estd conformado con documentos de caracter misional como son los contratos de
empréstito, documentos de caracter esencial como son las actas y resoluciones de junta
directiva, actas y resoluciones de gerencia y actas de comité de crédito; y documentos de
caracter facilitativo como contratos administrativos, historias laborales, informes de renta
variable y participacion accionaria, actas de comités, planes y programas entre muchos
otros.

Valoracion, seleccion y eliminacion: Los documentos de 2005 a la fecha cumplen lo
dispuesto en las Tablas de Retencion Documental. Los documentos de 1964 a septiembre
de 2005 estéan sujetos a la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental aprobadas
en el 2012, Adoptadas por medio de Resolucion de Gerencia 0574/2010 y aplicadas en el
2015.

Nuevas ingresos: Por ser un fondo abierto, los ingresos se reciben en las transferencias
recibidas semana a semana anualmente que son esos documentos de los contratos y las
transferencias documentales anuales que reflejan la aplicacion de las TRD desde los
archivos de gestion al archivo central, y de éste al archivo histérico.

Organizacion: El cuadro de clasificacion se ha configurado atendiendo a criterios
organico funcionales, asi:



CUADROS CLASIFICACION DOCUMENTAL TVD

CUADROS CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL TRD - 4TA.

ACTUALIZACION

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CUARTA ACTUALIZACION

Cédigo . Cédigo . Unidad Oficina
Seri Serie Subseri Subserie D tal
erie ubserie ocumenta B
Direccion
01 ACCIONES DE Técnica
GRUPO Contractual y
Administrativa
Direccion
ACCIONES ACCIONES Técnica
01 CONSTITUC 02
POPULARES Contractual y
IONALES .. ;
Administrativa
Direccion
03 ACCIONES DE Técnica
TUTELA Contractual y
Administrativa
ACTAS DE Subgerencia
01 ACLARACION EN Adrr?inistrativa
LA RADICACION
Actas Comité
In ]
terr_lo de Subgerencia
Archivoy o
., Administrativa
Gestion
02 ACTAS Documental
02 ACTAS DE Actas Comité Subgerencia
COMITES de Bienes e g_ C
i Administrativa
Inventarios
Actas Comité |[Direccion de
de Cartera Crédito y Cartera
Actas de Direccion de
Comité de Gestion Humana




Comision de

Personal

Direccion
Actas de Técnica
Comité de

Conciliaciones

Contractual y
Administrativa

Actas de
Comité de
Convivencia
Laboral

Direccion de
Gestion Humana

Actas Comité
Coordinador de
Control Interno

Oficina de
Control Interno

Actas Comité

Direccion de

de Crédito Crédito y Cartera
Actas de

Comité Direccion
Directivo de Técnica
Orientacion Contractual y

Seguimiento y
Contratacion

Administrativa

Actas de . .,

. Direccion de
Comité de .,

. Gestion Humana

Emergencia
Actas Comité |Subgerencia
de Etica Administrativa
Actas de .

o Subgerencia
Comité . .

] . Financiera

Financiero
Actas de
Comité de Gerencia General
Gerencia
Actas de .

L Subgerencia
Comité Gestor .. )

) Administrativa
Ambiental
Actas de
Comité . .,

. Direccién de
Gobierno en .
. Sistemas
lineay cero

papel




Actas de
Comité Grupo
Primario

Todas las
dependencias

Actas Comité
de Inversiones

Subgerencia de
Inversiones y
Cooperacion

Actas de
Comité
Paritario de Direccion de
Seguridad y Gestion Humana
Salud en el
Trabajo
Al ..
cta§ gle Oficina Asesora
Comité de de
Promocion y Comunicaciones
Publicidad
Actas Comité Of|C|_r]a de
) Gestion del
de Riesgos .
Riesgo
Actas de
Comlt(? d.e. Direccion de
Sostenibilidad .
. Contabilidad
del Sistema
Contable
Actas Comité
Técni ..
_ecnlco Oficina Asesora
Sistema .,
., de Planeacion
Gestion
Institucional
03 ACTAS DE Subgerencia
DESCARTE Administrativa
ACTAS DE Subgerencia
04 ELIMINACION Adrginistrativa
DOCUMENTAL
ACTAS DE .
05 EMPALME Gerencia General
06 ACTAS DE JUNTA Secretaria
DIRECTIVA General
07 ACTAS DE Direccion de
REUNIONES Contabilidad




Actas de red
lideres de
comunicacione
S

Oficina Asesora
de
comunicaciones

Subgerencia
Comercial de
Fomento y
Desarrollo

03

ACUERDOS

01

ACUERDOS DE

REESTRUCTURAC

ION DE PASIVOS

Acuerdos de
Reestructuracio
n de pasivos
entidades
publicas

Direccion de
Crédito y Cartera

Acuerdos de
Reestructuracio
n de Pasivos
entidades
privadas

Direccion de
Crédito y Cartera

04

CIRCULARE
S

01

CIRCULARES
INFORMATIVAS

Gerencia general

Oficina Asesora
de
Comunicaciones

Oficina de
Control Interno

Subgerencia de
Inversiones y
Cooperacién

Subgerencia
Comercial de
Fomento y
Desarrollo

Subgerencia
Financiera

Direccion de
Administracion
de Proyectos y
Convenios

Direccion de
Crédito y Cartera




Secretaria
General

Subgerencia
Administrativa

Secretaria
General

Gerencia General

Oficina de
Control Interno

Oficina de
Gestion del
Riesgo

Subgerencia de

CIRCULARES Inversiones y
02 NORMATIVAS Cooperacion
Subgerencia
Comercial de
Fomento y
Desarrollo
Subgerencia
Financiera
Subgerencia
Administrativa
o1 COMPROBANTES Direccion de
COMPROBA DE EGRESOS Operaciones
05 NTES 02 COMPROBANTES Direccion de
CONTABLE DE INGRESOS Operaciones
S 03 COMP’ROBANTES Direccion de
DE NOMINA Gestion Humana
Secretaria
General
Direccion
o |concesro| , |concesros e
S JURIDICOS

Administrativa

Direccion
Técnica Juridica
Comercial




02 CQNCEPTOS Oficina Asesora
TECNICOS de Planeacién
01 CONCILIACIONES Direccion de
BANCARIAS Contabilidad
Cooror™ [presin
empleados Contabilidad
07 CONCILIAC Conciliaciones
IONES 02 CONCILIACIONES cuentas Direccion de
CONTABLES Contabilidad
balance
Conciliaciones | .. .,
Médulode | Direccion de
. N Contabilidad
némina.
Direccion
o1 CONTRATOS DE Técnica
ARRENDAMIENTO Contractual y
Administrativa
CONTRATOS DE ?é;enci‘éf”
02 CIENCIA S A Contractual y
TECNOLOGIA . . .
Administrativa
Direccion
03 CONTRATOS DE Técnica
COMODATO Contractual y
Administrativa
08 CONTRATO Direccion
S 04 CONTRATOS DE Técnica
COMPRAVENTA Contractual y
Administrativa
Direccion
05 CONTRATOS DE Técnica
CONSULTORIA Contractual y
Administrativa
Contratos de Direccion
empréstito de | Técnica Juridica
06 CONTRATOS DE fomento Comercial
EMPRESTITO Contratos de | Direccion
empréstito de | Técnica Juridica
tesoreria Comercial




CONTRATOS

Direccion
Técnica

07 INTERADMINISTR Contractual y

ATIVOS Administrativa
Direccion

08 CONTRATOS DE Técnica

MANDATO Contractual y
Administrativa
Direccion

09 CONTRATOS DE Técnica

OBRA PUBLICA Contractual y
Administrativa
CONTRATOS DE ?;Lerﬁz:’”

10 PRESTACION DE Contractual y
SERVICHES Administrativa
CONTRATOS DE Direccion

1 PRESTACION DE Técnica
SERVICIOS Contractual y
PROFESIONALES Administrativa

Direccion

12 CONTRATOS DE Técnica

SEGUROS Contractual y
Administrativa
Direccion

13 CONTRATOS DE Técnica

SUMINISTRO Contractual y
Administrativa
Direccion

o1 CONVENIOS DE Técnica

ASOCIACION Contractual y
Administrativa
Direccion

CONVENIOS DE ..

09 CON\;EN'O 02 |COOPERACION sz::;itual ,

(SUBVENCION) . ]
Administrativa

CONVENIOS ?;Liﬁzf”

03 INTERADMINISTR

ATIVOS

Contractual y
Administrativa




01 CUENTAS Direccion de
CLIENTES Operaciones
10 CUENTAS CUENTAS Direccion d
02  |ENTIDADES T;;icr‘;'r‘?g ¢
FINANCIERAS
DECLARACIONES
DE APORTES A LA Direccion de
01 SEGURIDAD Gestion Humana
SOCIALY
PARAFISCALES
Declaracion de
oo
AV Contabilidad
municipio de
Medellin
Declaracion de
ingresos y Direccion de
1 DECLARAC patrimonios a | Contabilidad
IONES la DIAN
Declaracion de | Direccién de
DECLARACIONES .
02 TRIBUTARIAS IVA a Ia.II,)IAN Contabilidad
Declaracion de
retencion de
industria y Direccion de
comercio al Contabilidad
municipio de
Medellin
Declaracion en
retencion en la | Direccion de
fuente a la Contabilidad
DIAN
Direccion
DERECHOS DERECHOS DE Técnica
12 DE 01 PETICION Contractual y
PETICION .. ;
Administrativa
DESCUENT DESCUENTOS DE Descuentos de _ 5
OS DE actas y facturas | Direccion de
13 01 ACTASY . s
ACTAS Y FACTURAS entidades Crédito y Cartera
FACTURAS privadas




Descuentos de
actas y facturas

Direccion de

entidades Credito y Cartera
publicas.
Subgerencia
01 ESTUDIOS DE Comercial de
CREDITOS Fomento y
Desarrollo
14 | ESTUDIOS Encuesta do:cma Asesora
ESTUDIOS cliente externo Comunicaciones
02 SATISFACCION AL fioina Asesora
CLIENTE Encuesta doe'c'”a
cliente interno .
Comunicaciones
HISTORIAS DE Subgerencia
01 BIENES Administrativa
INMUEBLES
02 HISTORIAS DE Subgerencia
15 HISTORIAS EQUIPOS Administrativa
03 HISTORIAS Direccion de
LABORALES Gestion Humana
04 HISTpRIAS DE Subgerencia
VEHICULOS Administrativa
Info_rmt?s de Oficina de
auditorias Control Interno
01 INFORMES DE externas
AUDITORIAS Informes de ..
auditorias Oficina de
) Control Interno
internas
INFORMES DE Subgerencia
02 BIENES DE .. .
16 INFORMES CONSUMO Administrativa
IN,FORMES DE Direccion de
03 CALCULO Gestion Humana
ACTUARIAL
INFORMES
04 CULTURA DE Oficina Asesora

MEJORAMIENTO
DE LA CALIDAD

de Planeacion




05 INFORMES DE Subgerencia
DEUDA PUBLICA Financiera
INFORMES DE Oficina Asesora

06 EVALUACIONES de Planeacién
DE LA GESTION

Informes de . .,
L. Direccion de
depdsitos a la .
. Tesoreria
Vista
Informes de ! .,
, . Direccion de
depdsitos a .
. Tesoreria
término
Informes de Direccion de
flujo de caja Tesoreria
Informes de
movimiento Direccion de
diario de Tesoreria
bancos
Informes de . .,
L Direccion de
saldos diarios ,
Tesoreria
de bancos
Informes de . .,
Direccion de
saldos totales ,
INFORMES . Tesoreria
07 FINANCIEROS clientes
Informe de Direccion de
cartera Credito y Cartera
Informe de Direccion de
Causacion Crédito y Cartera
Informe de Direccion de
proyeccion Crédito y Cartera
Informe de Direccion de
recaudo Crédito y Cartera
Informe de . .,
Direccion de
tasas )
Operaciones
semanales
Movimiento . .,
. Direccion de
diario contable .
. Operaciones
de cierre
Estados de . .,
Direccién de
cuenta de

clientes de

Operaciones




depositos a la
vista

08

INFORMES DE
GESTION

Avisos de Direccion de

cobro clientes | Operaciones

oo, (o
. Contabilidad

para Findeter

Estados

:2;?5?; y Direccion de

Contabilidad

estados

financieros.

Informe

Ejecutivo Oficina de

Anual del

) Control Interno

Sistema de

Control Interno

Informe de

gestion Subgerencia

archivistica Administrativa

Institucional

Informe de

gestion a la Gerencia General

Junta Directiva

Informes de las
inversiones

Subgerencia de
Inversiones y
Cooperacioén

Secretaria
General

Subgerencia
Administrativa

Oficina Asesora
de
Comunicaciones

Direccidn
Técnica
Contractual y
Administrativa

Oficina de
Gestion del




Riesgo

Direccion de
Administracion
de Proyectos y

Convenios
Boletin
deudores
morosos a la Direccion de
Contaduria Contabilidad
General de la
Nacion
Informe a la Direccion de
Contaduria Contabilidad
Informe a la
Contraloria Direccion de
General de la | Contabilidad
republica
Informe a la
Contaduria Direccion de
FORMESR: General de la | Contabilidad
ORGANISMOS DE .
. Nacion
09 REGULAC,ION' Informe a la
INSPECCION, Contraloria Direccion de
VIPILANCIAY Departamental | Contabilidad
CONTROL L.
de Antioquia
Informes a la
Gobernacion Gerencia General
de Antioquia
Informes en
medios Direccion de
magnéticos a la | Contabilidad
DIAN
Informe pagos
de recursos Direccion de
internacionales | Contabilidad
ala DIAN
Informe Direccion de

PASIVOCOL

Gestion Humana




Direccion
Técnica
Contractual y
Administrativa

Direccion
Técnica Juridica
Comercial
Oficina de
Control Interno
Oficina de
Gestion del
Riesgo

INFORMES DE

PETICIONES, Oficina Asesora

10 QUEJAS, de
RECLAMOS Y Comunicaciones
SUGERENCIAS
INFORMES ..

11 |REVISION POR LA Sf's:na Asesora
DIRECCION e Planeacion
INFORMES DE

12 SATISFACCION Oficina Asesora
CLIENTE de Planeacién
INTERNO

Informe de Oficina de
Control Interno

Control Interno
contable
Informes de Oficina de
derechos de

Control Interno
autor
Informe de

13 INFORMES DE Evaluacion de |Oficina de
SEGUIMIENTO gestion Control Interno

dependencias

Informes de la
mesa de ayuda

Direccion de
Sistemas

Informe estado
de las quejas,
sugerencias y
reclamos

Oficina de
Control Interno




Informe plan
anticorrupcion

Oficina de
Control Interno

Informe
pormenorizado
del estado del
sistema de
control interno

Oficina de
Control Interno

17

INSTRUME
NTOS DE
CONTROL

01

REGISTROS

Consecutivo
comunicacione
s enviadas

Subgerencia
Administrativa

Consecutivo
comunicacione

Subgerencia
Administrativa

s recibidas
Consecutivo de | Subgerencia
circulares Administrativa
Consecutivo de | Subgerencia
memorandos Administrativa
Control rutina .

.. Subgerencia
servicios de . )

. Administrativa

mantenimiento
Digitalizacion

de firmas para
uso de

Subgerencia
Administrativa

memorandos
Control .
. Subgerencia
asesoria . )
. Administrativa
archivistica
Esquema de .
uglicacién de Subgerencia
P ., Administrativa
informacion
indice de
informacién Subgerencia
clasificaday [Administrativa
reservada
Préstamo de .
ESDACIOS Subgerencia
_p y Administrativa
bienes
Revision y

correccion de
informacion

Subgerencia
Administrativa




indizada

Transferencia
y/o inventario

Subgerencia
Administrativa

documental
Registro de .

g. Subgerencia
Activos de - .

. Administrativa

Informacion
Registro de
documentos Subgerencia
para recorridos | Administrativa
externos
Registro de
documentos Subgerencia

para recorridos
internos

Administrativa

Planillas de Subgerencia
traslado Administrativa
Registros de
solicitud de Direccion de
creacion de Sistemas
usuarios
Registros
monitoreo Direccion de
servidores Sistemas
Windows
Registros
monitoreo Direccion de
servidor Sistemas
AS/400
Reportes Oficina de
internos de Gestion del
riesgos Riesgo
Control de
cu_entas Direccion de
clientes y .

. Operaciones
tarjetas de
firmas

Control libretas
clientes

Direccion de
Operaciones




INVENTARIOS

Subgerencia

01 CARTERAS Administrativa
INDIVIDUALES
18 INVEC’)\ISTARI Subgerencia
02 INVENTARIOS Administrativa
DOCUMENTALES |Inventario de |Direccion de
Titulos Valores | Operaciones
Inversiones
patrimoniales | Subgerencia de
de renta Inversiones y
INVERSIONES variable Cooperacion
01 PATRIMONIALES [controladas
DE RENTA Inversiones
VARIABLE patrimoniales | Subgerencia de
de renta Inversiones y
variable no Cooperacién
controladas
19 INVERSION Carterg Subgerencia
ES Colectiva Financiera
Abierta
0, |INVERSIONESDE |CDT i?nbagne;eecg'a
RENTA FIJA -
Cuentas de Subgerencia
Ahorro Financiera
TES Sgbger_encia
Financiera
;g |INVERSIONESSIN voonesy
ANIMO DE LUCRO iy
Cooperacion
o1 LIBROS Direccion de
AUXILIARES Contabilidad
LIBROS 02 LIBRO DIARIO Direccion de
20 CONTABLE OFICIAL Contabilidad
S LIBRO MAYOR Y Direccion de
03 BALANCE Contabilidad
GENERAL
Direccion
91 MANUALES 01 MANUAL DE Técnica

CONTRATACION

Contractual y
Administrativa




MANUAL DE Subgerencia de
02 GOBIERNO Inversiones y
CORPORATIVO Cooperacion
MANUAL DE Oficina Asesora
03 IDENTIDAD de
CORPORATIVA Comunicaciones
MANUAL DE -?é:;cizfn
04 INTERVENTOBIA Contractual y
Y SUPERVISION . ;
Administrativa
MANUAL
INSTITUCIONAL Oficina Asesora
05 DE de
COMUNICACIURG Comunicaciones
S, MEDIOS Y
POLITICAS
MANUAL DE
06 POLITICAS SOBRE Direccion de
SEGURIDAD DE Sistemas
LA INFORMACION
Manual de Oficina de
fondos Gestion del
especiales Riesgo
Manual de ..
prevencion de Of|C|_na e
Gestion del
lavado de .
) Riesgo
activos
Manual del
sistema de Oficina de
07 MANUAL DE administracion | Gestion del
RIESGOS del riesgo de Riesgo
crédito
Manual del
sistema de Oficina de
administracion | Gestion del
del riesgo de Riesgo
liquidez
Manual del Oficina de
sistema de Gestion del

administracion

Riesgo




del riesgo de

mercado
Manual del
sistema de Oficina de
administracion | Gestion del
del riesgo Riesgo
operativo
MANUAL DEL
08 SISTEMA DE Oficina Asesora
GESTION de Planeacion
INSTITUCIONAL
MANUAL DE
09 TABLAS E?E Subgerencia
RETENCION Administrativa
DOCUMENTAL
MANUAL DE
10 TABLAS DE' Subgerencia
VALORACION Administrativa
DOCUMENTAL
1 MANUAL DE Direccion de
USUARIOS Sistemas
12 MANUALES Direccion de
TECNICOS Sistemas
01  |PLAN DE ACCION Oficina Asesora
de Planeacién
02 PLAN DE Subgerencia
ADQUISICIONES Administrativa
PLAN
03 ANTICORRUF’CIO Oficina Asesora
N Y ATENCION AL de Planeacién
99 PLANES CIUDADANO
PLAN DE Subgerencia
ASESORIA Y . Comercial de
04 CAPACITACION Fomento y
AL CLIENTE Desarrollo
EXTERNO
PLAN DE Plan de Direccion de
05 BIENESTAR capacitacion de

SOCIAL

cliente interno

Gestion humana




06 PLAN DE , Direccion de
CAPACITACION Gestion humana
PLAN DE ..

o7 |CONTINGENCIAY 8';';"22 ?;I
CONTINUIDAD Riesgo
DEL NEGOCIO

08 PLAN DE Direccion de
EMERGENCIA Gestion humana
PLAN ..

o |ESTRATEGICO DE dO:'C'na Sl
COMUNICACIONE Comunicaciones
SY MERCADEO
PLAN .

10 |ESTRATEGICO C?f's:”a Asesora
INSTITUCIONAL ¢ Flaneacion
PLAN ..

n o |mancieno o oo
INSTITUCIONAL
PLAN Sub .

12 |INSTITUCIONAL A‘érgfr:zrt'ziva
DE ARCHIVOS
PLA = Subgerencia

13 MANTENIMIENTO Administrativa
MANTENIMIENTO
PLAN MARCO
FISCAL DE

14 MEDIANO PLAZO Oficina Asesora
PROYECCION DE de Planeacién
GASTOS Y DE
INGRESOS

15 PLAN Subgerencia
PRESUPUESTAL Financiera
PROCESOS DE ?;:flzf”

01 CONCILIACIONES Contractual y

23 PROCESOS PREJUDICIALES Administrativa

PROCESO Oficina Asesora
CONCURSO

02 de

PREMIO IDEA A
LA

Comunicaciones




INVESTIGACION

HISTORICA DE
ANTIOQUIA
Direccion
03 PROCESOS Técnica
DISCIPLINARIOS Contractual y
Administrativa
PROCESOS DE
IMPLEMENTACIO
04 N MQDELO Oficina Asesora
ESTANDAR DE de Planeacién
CONTROL
INTERNO
Demanda Direccion
Ejecutiva Técnica Juridica
Hipotecaria Comercial
Demanda Direccion
Ejecutiva Técnica Juridica
Mixta Comercial
Direccion
Técnica Juridica
Demanda Comercial
Ejecutivo Direccion
Singular Técnica
Contractual y
o PROCESOS AT Administrativa
JUDICIALES . Direccion
medio de .
Técnica
control

controversias
contractuales

Contractual y
Administrativa

Demanda por
medio de
control,
nulidad y
restablecimient
o0 del derecho

Direccion
Técnica
Contractual y
Administrativa

Demanda por
medio de
control

Direccion
Técnica
Contractual y




repeticion

Administrativa

Demanda por

Direccion
Técnica

reparacion
difecta Contractual y
Administrativa
Direccion
. Técnica
Laudo Arbitral
Contractual y
Administrativa
Direccion
Proceso A . -
.\ . Técnica Juridica
liquidatorio .
Comercial
Proceso de Direccion
reorganizacion | Técnica Juridica
Empresarial Comercial
Direccion
Concurso de Técnica

méritos Contractual y
Administrativa
Direccion
Licitacion Técnica
Publica Contractual y
Administrativa
Direccion
06 PROCESQS DE Minima Técnica
SELECCION Cuantia Contractual y
Administrativa
., Direccion
Seleccidn Técnica
Abreviada de
menor cuantia Contra(_:tual Y
Administrativa
Seleccidn Direccion
Abreviada Técnica
mediante Contractual y
subasta inversa | Administrativa
PROGRAMA Medicina . L,
24 PROGSAMA 01 |GESTIONDELA |preventivay Z;ﬁfg:}om&aﬂa
SALUD Y del trabajo




SEGURIDAD EN Higiene Direccion de
EL TRABAJO industrial Gestion Humana
Seguridad
industrial y Direccion de
salud en el Gestion Humana
trabajo
PROGRAMA DE Sub .
2 |aesrion Vil
DOCUMENTAL
PROGRAMA
03 SISTEMA DE Oficina Asesora
GESTION de Planeacién
INSTITUCIONAL
Bancoge Oficina Asesora
Programas y de Planeacién
01 PROYECTOS DE Proyectos
INVERSION Subgerencia de
Inversiones y
o5 PROYECTO Cooperacioén
S PROYECTO DE Oficina Asesora
02 FOMENTO A LA de
CULTURA Comunicaciones
PROYECTO DE Oficina Asesora
03 FOMENTO AL de
DEPORTE Comunicaciones
RESOLUCIONES .
N V- 01 DE GERENCIA Gerencia General
26 NES RESOLUCIONES Secretarfa
02 DE JUNTA General
DIRECTIVA
SUSCRIPCIONES
SUSCRIPCI 01 INTERNACIONAL _
27 ONES ES Gerencia General
02 SUSCRIPCIONES

NACIONALES




CUADROS CLASIFICACION DOCUMENTAL TRD - 4TA. ACTUALIZACION*

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CUARTA ACTUALIZACION

. .- _ Oficina
ngl.g Serie Sczdlg(.) Subserie Unidad Documental
o Serie ubserie .
ACCIONES DE Direccion Téecnica
01 Contractual y
GRUPO /. ;
ACCIONE Administrativa
) Direccion Técnica
01 CONSTIT 02 II:\C():ELIJCI)_xisES Contractual y
UCIONAL Administrativa
ES - ——————
s [pcciones oE o
TUTELA .. .
U Administrativa
ACTAS DE
o1 ACLARACION Subgerencia
EN LA Administrativa
RADICACION
Actas Comité Interno de .
. - Subgerencia
Archivo y Gestion o
Administrativa
Documental
Actas Comité de Bienes |Subgerencia
e Inventarios Administrativa
02 ACTAS - —
Actas Comité de Cartera Direccion de
02 ACTAS DE Crédito y Cartera
COMITES Actas de Comité de Direccion de

Comision de Personal

Gestion Humana

Actas de Comité de
Conciliaciones

Direccién Técnica
Contractual y
Administrativa

Actas de Comité de
Convivencia Laboral

Direccion de
Gestion Humana

4 Tabla de Retencion Documental 4ta. Actualizacién, Cuadro de clasificacion documental, aprobada por el comité de
archivo y gestion de documentos del IDEA, pendiente por presentacion al Consejo Departamental de Archivos.




Actas Comité
Coordinador de Control
Interno

Oficina de Control
Interno

Actas Comité de Crédito

Direccion de
Crédito y Cartera

Actas de Comité
Directivo de Orientacién
Seguimiento y
Contratacion

Direccién Técnica
Contractual y
Administrativa

Actas de Comité de
Emergencia

Direccion de
Gestion Humana

Actas Comité de Etica

Subgerencia
Administrativa

Actas de Comité
Financiero

Subgerencia
Financiera

Actas de Comité de
Gerencia

Gerencia General

Actas de Comité Gestor
Ambiental

Subgerencia
Administrativa

Actas de Comité

. . Direccion de
Gobierno en linea 'y cero | ..
Sistemas
papel
Actas de Comité Grupo |Todas las

Primario

dependencias

Actas Comité de
Inversiones

Subgerencia de
Inversiones y
Cooperacioén

Actas de Comité
Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Direccion de
Gestion Humana

Actas de Comité de
Promocion y Publicidad

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Actas Comité de

Oficina de Gestion

Riesgos del Riesgo

Actas de Comité de ) By

Sostenibilidad del Direccion de
Contabilidad

Sistema Contable

Actas Comité Técnico
Sistema Gestion

Oficina Asesora de
Planeacion




Institucional

03 ACTAS DE Subgerencia
DESCARTE Administrativa
ACTAS DE Subgerencia
04 ELIMINACION Administrativa
DOCUMENTAL
ACTAS DE .
05 EMPALME Gerencia General
ACTAS DE
06 JUNTA Secretaria General
DIRECTIVA
Direccion de
Contabilidad
Actas de red lideres de | Oficina Asesora de
07 ACTAS DE comunicaciones comunicaciones
REUNIONES Subgerencia
Comercial de
Fomento y
Desarrollo
Acuerdos de
Reestructuracion de Direccion de
ACUERDOS DE |pasivos entidades Crédito y Cartera
03 ACUERD o1 REE?TRUCTUR publicas
oS ACION DE Acuerdos de
PASIVOS Reestructuracion de Direccion de
Pasivos entidades Credito y Cartera
privadas
Gerencia general
Oficina Asesora de
Comunicaciones
Oficina de Control
04 CIRCULA o1 CIRCULARES Interno :
RES INFORMATIVAS Subgerencia de

Inversiones y
Cooperacion

Subgerencia
Comercial de
Fomento y




Desarrollo

Subgerencia
Financiera

Direccion de
Administracion de
Proyectos y
Convenios

Direccion de
Credito y Cartera

Secretaria General

Subgerencia
Administrativa

Secretaria General

Gerencia General

Oficina de Control
Interno

Oficina de Gestidn
del Riesgo

Subgerencia de
Inversiones y

02 CIRCULARES Cooperacion
NORMATIVAS Subgerencia
Comercial de
Fomento y
Desarrollo
Subgerencia
Financiera
Subgerencia
Administrativa
o1 COMPROBANTE Direccion de
COMPRO S DE EGRESOS Operaciones
05 BANTES 02 COMPROBANTE Direccion de
CONTABL S DE INGRESOS Operaciones
ES 03 COMPR’OBANTE Direccion de
S DE NOMINA Gestion Humana
06 CONCEPT 01 CONCEPTOS Secretaria General




0S JURIDICOS Direccion Técnica
Contractual y
Administrativa
Direccion Técnica
Juridica Comercial
02 CQNCEPTOS Oficina Asesora de
TECNICOS Planeacién
01 CONCILIACION Direccion de
ES BANCARIAS Contabilidad
Conciliaciones créditos | Direccion de
07 CONCILI de empleados Contabilidad
ACIONES 02 CONCILIACION [Conciliaciones cuentas | Direccion de
ES CONTABLES |por balance Contabilidad
Conciliaciones Médulo | Direccion de
de némina. Contabilidad
CONTRATOS DE Direccion Técnica
01 ARRENDAMIEN Contractual y
TO Administrativa
CONTRATOS DE Direccion Técnica
02 CIENCIAY Contractual y
TECNOLOGIA Administrativa
0 CONTRATOS DE E:)lrecmon Tecnica
COMODATO ontractual y
Administrativa
04 |CONTRATOSDE contacnly
COMPRAVENTA . ]
CONTRAT Administrativa
08 OS Direccion Técnica
05 CONTRATOS DE Contractual y
CONSULTORIA - ]
Administrativa
Contratos de empréstito | Direccién Técnica
06 CONTRATOS DE | de fomento Juridica Comercial
EMPRESTITO Contratos de empréstito | Direccién Técnica
de tesoreria Juridica Comercial
CONTRATOS Direccion Técnica
07 INTERADMINIS Contractual y
TRATIVOS Administrativa
08 CONTRATOS DE Direccion Técnica
MANDATO Contractual y




Administrativa

CONTRATOS DE

Direccion Técnica

9 |oBrAPUBLICA Contractual y
Administrativa
CONTRATOS DE Direccion Técnica
10 PRESTACION Contractual y
DE SERVICIOS Administrativa
CONTRATOS DE
PRESTACION Direccion Técnica
11 DE SERVICIOS Contractual y
PROFESIONALE Administrativa
S
. |commarosoe ey
SEGUROS Administrativa
o |conmearosos o
SUMINISTRO .. ]
Administrativa
o |convenos oe e
ASOCIACION . ]
Administrativa
CONVENIOS DE Direccion Técnica
09 CO%\QENI 02 COOPERACIQN Contractual y
(SUBVENCION) Administrativa
CONVENIOS Direccion Técnica
03 INTERADMINIS Contractual y
TRATIVOS Administrativa
o1 CUENTAS Direccion de
CLIENTES Operaciones
10 | CUENTAS CUENTAS ireccion d
02  |ENTIDADES %Lﬁ'ﬁg ¢
FINANCIERAS
DECLARACION
ES DE APORTES
1 DECLARA o1 A LA Direccion de
CIONES SEGURIDAD Gestion Humana
SOCIALY

PARAFISCALES




Declaracién de Industria

y Comercio al municipio Dwecu_érl de
de Medellin Contabilidad
Declaracion de ingresos | Direccion de
y patrimonios a la DIAN | Contabilidad
DECLARACION |Declaracion de IVA ala | Direccién de
02 ES DIAN Contabilidad
TRIBUTARIAS | Declaracion de retencion
de industria y comercio |Direccién de
al municipio de Contabilidad
Medellin
Declaracion en retencion | Direccion de
en la fuente a la DIAN | Contabilidad
DERECHO DERECHOS DE Direccion Técnica
12 S DE’ 01 PETICION Contractual y
PETICION Administrativa
TOS DE DESCUENTOS orivaitis Credito y Cartera
13 ACTASY 01 DE ACTASY
FACTURA FACTURAS Descuentos de actasy | oy cisn de
facturas entidades L
S s Credito y Cartera
publicas.
Subgerencia
o1 ESTUDIOS DE Comercial de
CREDITOS Fomento y
ESTUDIO Desarrollo
14 S Oficina Asesora de
ESTUDIOS Encuesta cliente externo Comunicaciones
02 SATISFACCION —
AL CLIENTE Encuesta cliente interno Oflcma_Ase_sora de
Comunicaciones
HISTORIAS DE Subgerencia
01 BIENES Administrativa
INMUEBLES
HISTORIAS DE Subgerencia
15 HISTSRIA 02 EQUIPOS Administrativa
03 HISTORIAS Direccion de
LABORALES Gestion Humana
04 HISTORIAS DE Subgerencia

VEHICULOS

Administrativa




16

INFORME
S

Informes de auditorias

Oficina de Control

01 INFORMES DE | externas Interno
AUDITORIAS Informes de auditorias | Oficina de Control
internas Interno
INFORMES DE b .
2 [oenesoc e
CONSUMO
IN,FORMES DE Direccion de
03 CALCULO Gestion Humana
ACTUARIAL
INFORMES
CULTURA DE M
04 |MEJORAMIENT (F?Izﬁg;ii’g‘;esora de
O DE LA
CALIDAD
INFORMES J@§ Subgerencia
05 DI,EUDA Financiera
PUBLICA
INFORMES DE
06 EVALUACIONE Oficina Asesora de
SDE LA Planeacion
GESTION
Informes de depdsitos a | Direccion de
la vista Tesoreria
Informes de depdsitos a | Direccion de
término Tesoreria
Informes de flujo de caja Dweccu?n de
Tesoreria
Informes de movimiento | Direccion de
diario de bancos Tesoreria
07 INFORMES Informes de saldos Direccién de
FINANCIEROS  |diarios de bancos Tesoreria
Informes de saldos Direccion de
totales clientes Tesoreria
Informe de cartera Direccion de
Crédito y Cartera
Direccion de

Informe de Causacion

Crédito y Cartera

Informe de proyeccion

Direccion de




Credito y Cartera

Direccion de
Informe de recaudo L )

Crédito y Cartera
Informe de tasas Direccion de
semanales Operaciones
Movimiento diario Direccion de

contable de cierre

Operaciones

Estados de cuenta de
clientes de dep0sitos a la
vista

Direccion de
Operaciones

Avisos de cobro clientes Dlreccpn de
Operaciones
Indicadores Econdmicos | Direccién de
para Findeter Contabilidad
Estados financieros . .,
notas a los estados ’ Direccion de
Contabilidad

financieros.

08

INFORMES DE
GESTION

Informe Ejecutivo Anual
del Sistema de Control
Interno

Oficina de Control
Interno

Informe de gestion
archivistica Institucional

Subgerencia
Administrativa

Informe de gestién a la
Junta Directiva

Gerencia General

Informes de las
inversiones

Subgerencia de
Inversiones y
Cooperacién

Secretaria General

Subgerencia
Administrativa

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Direccion Técnica
Contractual y
Administrativa

Oficina de Gestion
del Riesgo




Direccion de
Administracion de
Proyectos y

Convenios
Boletin deudores . .,
.| Direccion de
morosos a la Contaduria .
., Contabilidad
General de la Nacion
. | Direccion de
Informe a la Contaduria Contabilidad
Informe a la Contraloria |Direccion de
General de la republica | Contabilidad
Informe a la Contaduria |Direccién de
General de la Nacion Contabilidad
Informe a la Contraloria . .,
Departamental de Direccion de
partar Contabilidad
Antioquia
INFORMES A Informes a la
ORGANISMOS Gobernacion de Gerencia General
DE Antioquia
09 REGULACION, Informes en medios Direccion de
INSPECCION, magnéticos a la DIAN | Contabilidad
VIGILANCIAY | Informe pagos de L
. . Direccion de
CONTROL recursos internacionales Contabilidad
ala DIAN
Direccion de
Informe PASIVOCOL .,
Gestion Humana
Direccion Técnica
Contractual y
Administrativa
Direccién Técnica
Juridica Comercial
Oficina de Control
Interno
Oficina de Gestion
del Riesgo
INFORMES DE
PETICIONES, ..
0 [ouess Gt
RECLAMOS Y

SUGERENCIAS




INFORMES

Oficina Asesora de

11 REVISION POR Planeacion
LA DIRECCION
INFORMES DE
12 SATISFACCION Oficina Asesora de
CLIENTE Planeacién
INTERNO
Informe de Control Oficina de Control
Interno contable Interno
Informes de derechos de | Oficina de Control
autor Interno
Informe de Evaluaciéon | Oficina de Control
de gestion dependencias | Interno
Informes de la mesa de | Direccion de
13 INFORMES DE  |ayuda Sistemas
SEGUIMIENTO | Informe estado de las .
Ueias. SuGerencias Oficina de Control
quejas, sug y Interno
reclamos
Informe plan Oficina de Control
anticorrupcion Interno
Informe pormer_10r|zado Oficina de Control
del estado del sistema de
} Interno
control interno
Consecutivo .
. Subgerencia
comunicaciones . )
. Administrativa
enviadas
Consecutivo .
. Subgerencia
comunicaciones .. )
o Administrativa
recibidas
INSTRUM Consecutivo de Subgerencia
ENTOS circulares Administrativa
17 DE 01 REGISTROS Consecutivo de Subgerencia
CONTROL memorandos Administrativa

Control rutina servicios
de mantenimiento

Subgerencia
Administrativa

Digitalizacion de firmas
para uso de memorandos

Subgerencia
Administrativa

Control asesoria
archivistica

Subgerencia
Administrativa




Esquema de publicacion
de informacion

Subgerencia
Administrativa

indice de informacion
clasificada y reservada

Subgerencia
Administrativa

Préstamo de espacios y
bienes

Subgerencia
Administrativa

Revision y correccion de
informacién indizada

Subgerencia
Administrativa

Transferencia y/o
inventario documental

Subgerencia
Administrativa

Registro de Activos de
Informacion

Subgerencia
Administrativa

Registro de documentos
para recorridos externos

Subgerencia
Administrativa

Registro de documentos
para recorridos internos

Subgerencia
Administrativa

Planillas de traslado

Subgerencia
Administrativa

Registros de solicitud de | Direccion de
creacion de usuarios Sistemas
Registros monitoreo Direccion de
servidores Windows Sistemas
Registros monitoreo Direccion de
servidor AS/400 Sistemas
Reportes internos de Oficina de Gestion
riesgos del Riesgo
Control de cuentas L

Direccion de

clientes y tarjetas de
firmas

Operaciones

Control libretas clientes

Direccion de
Operaciones

INVENTARIOS Subgerencia
01 CARTERAS Administrativa
INDIVIDUALES
18 INVENTA Subgerencia
RIOS INVENTARIOS Administrativa
02 DOCUMENTALE . ~ ——
S Inventario de Titulos Direccion de
Valores Operaciones
19 [INVERSIO 01 INVERSIONES | Inversiones Subgerencia de




NES

PATRIMONIALE

patrimoniales de renta

Inversiones y

S DE RENTA variable controladas Cooperacion
VARIABLE Inversiones Subgerencia de
patrimoniales de renta | Inversiones y
variable no controladas | Cooperacion
Cartera Colectiva Subgerencia
Abierta Financiera
cDT Sybger.enma
02 INVERSIONES Fmanmera.
DE RENTA FIJA Cuentas de Ahorto Sybger_enma
Financiera
TES Sgbger_encia
Financiera
INVERSIONES Subgerencia de
03 SIN ANIMO DE Inversiones y
LUCRO Cooperacién
o1 LIBROS Direccion de
AUXILIARES Contabilidad
LIBROS 02 LIBRO DIARIO Direccion de
20 |[CONTABL OFICIAL Contabilidad
ES LIBRO MAYOR Direccién de
03 Y BALANCE Contabilidad
GENERAL
MANUAL DE Direccion Técnica
01 CONTRATACIO Contractual y
N Administrativa
MANUAL DE Subgerencia de
02 GOBIERNO Inversiones y
CORPORATIVO Cooperacion
MANUAL DE -
wasa| @ |IDENTIORD Cheme o
21 ES CORPORATIVA
MANUAL DE p Direccion Técnica
INTERVENTORI
04 AY Contra(_:tual _y
SUPERVISION Administrativa
MANUAL
05 INSTITUCIONAL Oficina Asesora de

DE
COMUNICACIO

Comunicaciones




NES, MEDIOS Y

POLITICAS
MANUAL DE
POLITICAS
06 SOBRE Direccion de
SEGURIDAD DE Sistemas
LA
INFORMACION
Manual de fondos Oficina de Gestion
especiales del Riesgo
Manual de prevencion | Oficina de Gestion
de lavado de activos del Riesgo
Man_ue}l del _sllstema de Oficina de Gestion
administracion del del Riesgo
riesgo de crédito
MANUAL DE Manual del sistema de - .,
07 RIESGOS administracion del Of|C|r_1a de Gestion
. . del Riesgo
riesgo de liquidez
Man_ue}l del _sllstema de Oficina de Gestion
administracion del .
. del Riesgo
riesgo de mercado
Man.ua.ll del §Jstema de Oficina de Gestién
administracion del .
. . del Riesgo
riesgo operativo
MANUAL DEL
08 SISTEMA DE Oficina Asesora de
GESTION Planeacion
INSTITUCIONAL
MANUAL DE
09 TABLAS QE Subgerencia
RETENCION Administrativa
DOCUMENTAL
MANUAL DE
10 TABLAS DE, Subgerencia
VALORACION Administrativa
DOCUMENTAL
1 MANUAL DE Direccion de
USUARIOS Sistemas
12 MANUALES Direccion de
TECNICOS Sistemas




22

PLANES

01 PLAN,DE Oficina Asesora de
ACCION Planeacion

02 ZIE)AI\tlJ?sEmmNE Subgerencia
S Q Administrativa
PLAN
ANTICORRUPCI ..

% Jony Tl
ATENCION AL
CIUDADANO
PLAN DE Subgerencia
ASESORIA Y . Comercial de

04 CAPACITACION Fomento y
AL CLIENTE Desarrollo
EXTERNO
PLAN DE 7 L,

o5 |oNesTan [P Eermeinde | D se
SOCIAL

06 PLAN DE , Direccion de
CAPACITACION Gestion humana
PLAN DE
CONTINS sl Oficina de Gestién

07 Y del Riesgo
CONTINUIDAD
DEL NEGOCIO

08 PLAN DE Direccion de
EMERGENCIA Gestion humana
PLAN
ESTRATEGICO

09 DE Oficina Asesora de
COMUNICACIO Comunicaciones
NES Y
MERCADEO
PLAN .

10 |ESTRATEGICO Slzgg;i@iesora de
INSTITUCIONAL

1 EILI\'IA\AI\\INCIERO Oficina Asesora de

INSTITUCIONAL

Planeacion




PLAN

Subgerencia

12 INSTITUCIONAL Administrativa
DE ARCHIVOS
PLAN DE
13 MANTENIMIEN Subgerencia
TOMANTENIMI Administrativa
ENTO
PLAN MARCO
FISCAL DE
MEDIANO ..
[z R
PROYECCION
DE GASTOS Y
DE INGRESOS
15 PLAN Subgerencia
PRESUPUESTAL Financiera
PROCESOS DE Direccion Técnica
CONCILIACION
01 ES Contractual y
PREJUDICIALES Administrativa
PROCESO
CONCURSO
PREMIOIIDEA A Oficina Asesora de
02 LA . Comunicaciones
INVESTIGACIO
N HISTORICA
DE ANTIOQUIA
PROCESO PROCESOS Direccion Técnica
23 S 03 DISCIPLINARIO Contractual y
S Administrativa
PROCESOS DE
IMPLEMENTACI
o4 ON MODELO Oficina Asesora de
ESTANDAR DE Planeacion
CONTROL
INTERNO
Demanda Ejecutiva Direccion Técnica
05 PROCESOS Hipotecaria Juridica Comercial
JUDICIALES Demanda Ejecutiva Direccion Técnica

Mixta

Juridica Comercial




Demanda Ejecutivo
Singular

Direccion Técnica
Juridica Comercial

Direccion Técnica
Contractual y
Administrativa

Demanda por medio de
control controversias
contractuales

Direccién Técnica
Contractual y
Administrativa

Demanda por medio de
control, nulidad y
restablecimiento del
derecho

Direccion Técnica
Contractual y
Administrativa

Demanda por medio de
control repeticion

Direccién Técnica
Contractual y
Administrativa

Demanda por reparacion
directa

Direccion Técnica
Contractual y
Administrativa

Laudo Arbitral

Direccién Técnica
Contractual y
Administrativa

Proceso liquidatorio

Direccion Técnica
Juridica Comercial

Proceso de
reorganizacion
Empresarial

Direccion Técnica
Juridica Comercial

06

PROCESOS DE
SELECCION

Concurso de méritos

Direccion Técnica
Contractual y
Administrativa

Licitacion Publica

Direccién Técnica
Contractual y
Administrativa

Minima Cuantia

Direccion Técnica
Contractual y
Administrativa

Seleccion Abreviada de
menor cuantia

Direccion Técnica
Contractual y
Administrativa

Seleccion Abreviada
mediante subasta inversa

Direccion Técnica
Contractual y




Administrativa
Medicina preventivay | Direccion de
PROGRAMA . L
. del trabajo Gestion Humana
GESTION DE LA Direccion de
01 SALUDY Higiene industrial Gestién Humana
SEGURIDAD EN — - —
EL TRABAJO Seguridad mdust.rlal y D|re<.:(,:|on de
PROGRA salud en el trabajo Gestion Humana
24 MAS PROGRAMA DE Subgerencia
02 GESTION Administrativa
DOCUMENTAL
PROGRAMA
03 SISTEMA DE Oficina Asesora de
GESTION Planeacion
INSTITUCIONAL
Banco de Programasy | Oficina Asesora de
Proyectos Planeacion
01 PROYECTOS DE > Subgerencia de
INVERSION .
Inversiones y
Cooperacioén
25 PRO(;CSECT PROVGRLO DE Oficina Asesora de
02 FOMEN el Comunicaciones
CULTURA
PROYECTO DE ..
o0 [eouewro aL Cre e
DEPORTE
RESOLUCIONES .
< N 01 DE GERENCIA Gerencia General
26 IONES RESOLUCIONES
02 DE JUNTA Secretaria General
DIRECTIVA
SUSCRIPCIONES
sUSERIPC 01 INTERNACIONA _
27 IONES LES Gerencia General
02 SUSCRIPCIONES
NACIONALES

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION.
Condiciones de acceso: Acceso Yy caracter publico.




Condiciones de reproduccion: Se reproducen en forma digital en el software documental
QFDocument y Atenea, soportes digitales y diskettes.
Lengua/Escritura: Castellano.
Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos: El estado general es bueno, aunque la
fragmentacion teorica y legal entre fondo acumulado y tablas de retencion documental,
implica que el primero posee estados de conservacion degenerativos por el tiempo.
Instrumentos de descripcion: Inventario Unico Documental del fondo acumulado, es
decir, de 1964 hasta 2005, e inventario Unico documental de la serie contratos a partir del
afio 2006 a la fecha®.

AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA.
Existencia y Localizacion de originales: Originales y copias.
Existencia y Localizacion de copias: Estan digitalizados los documentos a partir de
1991. Las historias laborales y nomina de 1964 a 1990 estan microfilmadas. Los
documentos con caracter de conservacion total se encuentran digitalizados Yy
microfilmados.
Unidades de descripcion relacionadas en el archivo: No aplica.
Nota de publicaciones: No se dispone de informacion.

AREA DE NOTAS.
Notas: Ninguna

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION.
Nota del archivero: Descripcidn realizada por Maria Elena Marin Jiménez
Reglas o normas: ISAD (G).
Fecha de la descripcién: 30 de abril de 2017

5 Herramientas archivisticas, Banco Documental http://www.idea.gov.co/es-
co/ciudadano/Paginas/bancoDocumental.aspx



http://www.idea.gov.co/es-co/ciudadano/Paginas/bancoDocumental.aspx
http://www.idea.gov.co/es-co/ciudadano/Paginas/bancoDocumental.aspx

Anexo 13. Plan de capacitacion del programa de descripcion documental y su respectivo
cronograma de ejecucion



Cédigo: por
PLAN DE CAPACITACION DESCRIPCION DOCUMENTAL asignar

Version: 1

Ofrecer a los funcionarios del Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA

1. Objetivo y sus directivos un programa de formacién continua en Buenas Practicas de Archivistica, con el fin
de hacer una transferencia de conocimientos para evitar los riesgos de perdidad y desarticulacién
de la informaciodn desde la educacién.

2 Al Aplica para todo el personal interno del IDEA, tales como: auxiliares administrativos, secretarias,

. Alcance

tecnicos operativos, profesionales universitarios, contratistas y directivos.

3. Condiciones
generales

Con el fin de asegurar la eficacia de las actividades de formacidn se consideran los siguientes
prerrequisitos, ante los cuales se debera recopilar la respectiva evidencia:

1. Induccién y entrenamiento en puesto de trabajo.

2. conocer las herramientas archivisticas con que cuenta el IDEA

4. Descripcién

4.1. Enfoque

Buenas practicas de archivistica. Acceso a la informacién como usuarios. Procedimientos basicos
del Programa de Gestion Documental, conservacion de documetal. El PINAR

4.2. Metodologia

Charlas magistrales, videos, material grafico, campafas de divulgacién.

4.3. Docentes

Esta capacitacidn estarad bajo la responsabilidad del Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA y
podra ser efectuada por esta, por personas naturales o juridicas contratadas. Cuando el plan de
capacitacidn se realice a través de personas naturales o juridicas diferentes a la empresa, estas
deben demostrar su idoneidad técnica y cientificay su formacién y experiencia especifica en las
areas de Administracién Documental y profesinales en Ciencia de la Informacién, Documentacién,
Bibliotecologia y Archivistica.

4.4. Duracién
minima

10 horas anuales

4.5. Evaluacion

Cada vez que se lleve a cabo una actividad de formacidn, se debe dejar evidencia de evaluacién a
los asistentes, con el fin de promover la toma de conciencia frente a los temas ofrecidos. Esta debe
ser formulada por parte del docente o lider de la actividad.

6. Monitoreo,
verificaciony
acciones
correctivas

Dado el caso de tener calificaciones reprobatorias, la persona evaluada debera iniciar un proceso
de reentrenamiento por parte de su Jefe inmediato, con el fin de reforzar los conocimientos
impartidos. Se debe dejar registro de esta medida correctiva.

7. Documentos de
referencia

Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacién

8. Anexos Cronograma Plan de capacitacion
1. Hoja de vida docente
9. Registros 2. Registro asistencia a capacitacion

3. Evidencia de evaluacion

Elaborado por:
Fecha:

Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:




ANEXO:
CRONOGRAMA DE CAPACITACION - PROGRAMA DE DESCRIPCION

L)
J IDER £ DOCUMENTAL Codigo:
PROSaESS Segundo semestre 2017
Version:
Fecha Tema Responsable Duracién
13/09/2017 Conceptos’barsmos Descrlﬁpflo‘n Documen-tal . . 1hora
Buenas practicas de Archivistica (generalidades) Lina Maria Suarez Parra
20/09/2017 1hora
/09/ Importancia de la informacion Institucional Lina Maria Suarez Parra
27/09/2017 L . . 1hora
Programa de Descripcion Documental Maria Elena Marin Jiménez
04/10/2017 ., . . 1hora
Programa de Gestion Documental Lina Maria Suarez Parra
11/10/2017 1h
/10/ Instrumentos Archivisticos Maria Elena Marin Jiménez ore
Analisis de riesgo de la informacién, procesos e instrumentos de Lina Maria Suarez Parra
18/10/2017 ' w . 2 hora
control Maria Elena Marin Jiménez
Lina Maria Suarez Parra
25/10/2017 1 hora

Acceso a lainformacion publica

Maria Elena Marin Jiménez

Las capacitaciones se realizaran los miércoles programados a las 3:00 pm en el auditorio del IDEA




Anexo 14. Documentos de aceptacion trabajo de grado por parte del IDEA

# ¢

IE‘A GORERNACKIN DE ANTIOCLRS
o W |

IDE n FIENSA EN GRANCE

IMPULSA EL

PROGRESC

2.8

Wedeliin. 201770518 16:62:41 [
Rad: 2017202550 mﬁﬁ'
Dependencia: 2.8 iDEA
Medeliin, 19 de mayo de 2017 CONSECUTIVO COMUNICACIONES ENYVIADAS
LEA- AITLAC FERE TEILTSES ATAOTSS
QBN 5HD34201 T2 1 RIS 34T 20170513
BISERLEED INOT2 1591 SO ARCEORNE SAE AT EHS PA
Doctor

Fernando Hernandez Garcia
Programa Ciencia de la informacién la Documentacién, Bibliotecologla y Archivistica
Universigad del Quindio
‘ Carrera 15, 12 Norte Armenia - Quindio
Tel.: +57 (6) 7356300

‘ Asunto: Certificacion de trabajo de grado
Cordial saludo:

autorizado el trabajo de grado sobre Disefio e implementacion del Programa de Descripcion
Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia. Se da constancia que, para la
realizacion de este trabajo, la estudiante universitaria Maria Elena Marin Jiménez ha
desarrollado el trabajo en un tiempo de mas de 100 horas ajustandose al cronograma y
distribuidas de la siguiente manera:

‘ La Subgerencia Administrativa del Instituto para el Desarrollo de Antioguia -IDEA, una vez

HORAS TRABAJADAS
FECHA HORAS CANTIDAD
De Marzo 05 al 31 56
De Abril 01 al 30 49
i De Mayo 01al 13 30
TOTAL: 138

Comao coordinadara del proyecto se evidencia la impertancia que representa tener un manual de
descripcion documental para el Instituto, y asi complementar las herramientas archivisticas en
cumplimiento de la normatividad que compete al implementar este tipe de herramientas en la
adminigtracidn documental.

Una vez terminado el programa este sera presentado al Comité Archivo y Gestidn documental

del IDEA para su convalidacién, consentimiento y aplicacion. ﬁ/

Galle 42 N* 52-258 - Medellin / Golombia contactenas@idea.gov.co @ @ @
www itdsa.gov.co 01 BOCO 94 2002 / Tel: +57 {4) 3647700 / Fax. +57 (4) 38106586 wow s Wt



GOBERNAGION DE ANTIOOLL

R

iDE ' PIENSA EN GRANDE
IMPULSA EL .
PROGRESO

Doctor Fernando Hernandez Garcia 2

Atentamente,  _.

: {L/ )
N N~
LINAYMARIA SUAREZ PARRA

Técnica Cperativa - CAD
Coordinadora Proyecto

Anaxos: .
neeriptor. Lina Maria Sué ara Qﬁ?
Archivar en: 2.8-24-02 Programas de Gestion Documental

I3 Calle 42 N° 52-259 - Medlellin / Colombia () contactenos@iden gov.co
- A www.ideagov.co at 8OO0 94 2002 / Tel: +57 (4) 23547700/ Fax: +57 (4) 3810658




UNIWVERSIDAD
DL QGUNDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE, TRABAJOS DE GRADO — TRABAJO DE APLICACION.

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo John Fredy Toro Gonzilez identificado con la C.C 8.462.707 comeo Subgerente Administrativo

encargado del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA autorizo la realizacion del Trabajo de

aplicacidn llamado: Disefio e implementacion de! Pragrama de Descripcidn Documental del

Instituto para el Desarrollo de Antioguia. Asi mismo, acepto verificar los resullados del trabajo ya

que he sido infermado (a) acerca de sus objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencién, pueden detener la aplicacion
a la participacion de esta Entidad en cualquier momento sin mi consentimienie. Asi mismo, tengo

derecho a retirarme cn cualguier momento.

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacién obtenida come

resultado de la participacién en el trabajo de aplicacion, en la sustentacion u otros medios legales ¥

de permititles remﬂana‘o‘la\gebida CONFIDENCIALIDAD de mi v de esta
Entidad

w(-«vi-’(;\, vt .

Xk Cromtlema sV [ IER

Firma del Responsable:

Firma de estudiante

Fecha: /{?/OS/;@[:} :

Resolucién N° 008430 de 1993

Normas élicas para la investigacion



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE Maria Elena Marin Jiménez

INSTITUCION O EMPRESA Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA
DIRECCION Calle 42 No. 52-259 Medellin

EVALUADOR DEL PROCESO Lina Maria Suarez Parra

CARGO Técnica Operativa - CAD

TELEFONO DE CONTACTO +57(4) 381 9179 — 301 54020 80
APLICACION - FECHA 20/05/2017

ASESOR Angélica Maria Ramirez Agudelo

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:
Se refleja buena actitud y responsabilidad con la informacién suministrada de la

Institucién. Igualmente se espera que una vez presentado el programa de Descripcidén
Documental al préximo Comité de Archivo, este sea aprobado, para luego aplicarlo.
2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacién del trabajo realizado?
v" Requerimiento, segtin PINAR, en el cumplimiento del Acuerdo 005 de 2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacion

descripceidn de los archivos en las entidades piblicas y privadas que cumplen
funciones publicas v se dictan otras disposiciones.

v" Completar herramientas de descripcién documental para la recuperacion y acceso
de la informacién Institucional.

v Elaboracién del PROGRAMA DE DESCRIPCION DOCUMENTAL PARA EL INSTITUTO PARA
EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA (IDEA)




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

3. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacion en su Instituciéon o Empresa:

Fue identificar y establecer los procedimientos para el acceso y recuperacidn del alto volumen
documental tanto fisico como electrénico, con el fin de ayudar a la solucién de los trémites,
solicitudes de informacién y contribuir a la gestién administrativa del IDEA.

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacién):

Se evidencia la buena gestién documental que tiene el Instituto para el desarrollo de
Antioquia IDEA.

Como recomendacién, falta actualizar en su totalidad los inventarios documentales

Aplicacidén de la cuarta actualizacién de Tablas de Retencién Documental

Segunda version del manual del software documental Atenea

Se recomienda cambio del software por capacidad

~ 7 I'd
. N .‘-‘—" T /jl/’ﬂ ﬁ/f pod /{ﬂ{/’fﬁy
LINAMMARLA SUAREZ PARRA -
Técnica Cparativa - CAD FIRMA DEL ESTUDIANTE

Coordinadona Proyecto

FIRMA DEL EVALUADOR



Anexo 15. Evidencias adicionales de observacion
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Grafico 3: Inventarios Documentales
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b FORMATO UNICO DE TRANSFERENCIA Y/O INVENTARIO DOCUMENTAL
IDER
1
2 ENTIDAD REMITENTE: IDEA Hoja 1 de 1
3 TIDAD PRODUCTORA: IDEA REGISTRO DE ENTRADA
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA afo | MES | DA T
5 OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA CONTRACTUAL Y ADMINISTRATIVA s | 0 | 0 |
6 OBJETO: INVENTARIO Convencion NT=Numero de transh
ompre | TO DEASIGNACION TOPOGRAFICA Fechas Exiremas Unidad de Conservacién =ndonen| - Disgosicion
8 ety Nombre de las series, subseries o asuntos Moo | sopote  [recuenciace
[EL REGISTRO|
. cLemeio [ copeaTRD | BO2E nicial Final Caja Capeta | Tomo | Ofo e |acler|e|m|s
9
CONTRATO INTERADMINISTRATIVO NO. 0015 DEL 19/02/2016 SUSCRITO CON
ELMUNICIPIO DE SOPETRAN - JEISON ESTIVEN PANIAGUA GUTIERREZ a
OBJETO: VINCULACION DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -
LINASP 141 |2.9.1-08-07 15  |IDEA CON LA CONMEMORACION DE LOS 400 ANOS DE FUNDACION DEL 17/02/2016 | 10/03/2016 1DE1 1AL39 ALTA 5 |15 X
MUNICIPIO DE SOPETRAN
10
(CONTRATO INTERADMINISTRATIVO NO. 0016 DEL 19/02/2016 SUSCRITO CON
ELMUNICIPIO DE SAN JERONIMO - DONALDO FERNAN VIVARES GALLEGO
OBJETO: VINCULACION DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -
LINASP 141 [2.9.1-08-07 16 |IDEA CON LA CONMEMORACION DE LOS 400 ANOS DE FUNDACION DEL 16/02/2016 | 20/02/2015 1DE1 1AL39 ALTA 5 |15 X
MUNICIPIO DE SAN JERONIMO.
1
CONTRATO INTERADMINISTRATIVO NO. 0018 DEL 22/02/2016 SUSCRITO CON
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA-SECCIONAL MEDELLIN v
< (ORIFTO: INTFRVFNTORIA INTFGRAI Al CONTRATO DF CONSTRUCCION DF 1A >
- AYUDAR A MEJORAR OFFICE

- X
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Excel Online Maria Elena Marin Jimenez
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-
FORMATO UNICO DE TRANSFERENCIA Y/O INVENTARIO DOCUMENTAL
IDEA
] 2
2 ENTIDAD REMITENTE: IDEA Hoja 1de 1
3 ENTIDAD PRODUCTORA: IDEA REGISTRO DE ENTRADA
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA a0 | MEs [ DA NT:
5 OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA CONTRACTUAL Y ADMINISTRATIVA s |0 | 0| |
6 INVENTARIO Convencion NT= Numero de transfe
! nowgre |UNTO DEASIGNACION TOPOGRAFICA Fechas Exiremas Unidad de Conservacién Retencionen)| - Dispasicién
8
2 LA — — Nombre de las series, subseries 0 asuntos "roDe | soporte  [Frecuendiady
0 EL REGISTRO ELEMENTO CODIGO TRD ORDEN Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro. AG |[AC|CT[E|M|S
CON SEGURIDAD EL PENTAGONO LTDA. SEPECOL ~
OBJETO: PRESTAR EL SERVICIO DE VIGILANCIA PRIVADA EN LAS INSTALACIONES
MARCOSR 142 |29.1-08-10 4 |DEL EDIFICIO ALEJANDRO LOPEZ RESTREPO Y OTROS BIENES INMUEBLES 25/02/2016 | 25/02/2016 13DE20 1AL219 ALTA 5 115 X
PROPIEDAD DEL IDEA. PROPUESTA NO GANADORA GRANADINA DE VIGILACIA
o LTDA. LP001-2016.
| CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 0046 DEL 25/03/2016 SUSCRITO|
CON SEGURIDAD EL PENTAGONO LTDA. SEPECOL
OBJETO: PRESTAR EL SERVICIO DE VIGILANCIA PRIVADA EN LAS INSTALACIONES
MARCOSR 142 |29.1-08-10 4 |DEL EDIFICIO ALEJANDRO LOPEZ RESTREPO Y OTROS BIENES INMUEBLES 25/02/2016 | 25/02/2016 14DE20 1AL136 ALTA 5 115 X
PROPIEDAD DEL IDEA. PROPUESTA NO GANADORA SEGURIDAD LAS AMERICAS
= LTDA. LP001-2016.
| CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 0046 DEL 25/03/2016 SUSCRITO|
CON SEGURIDAD EL PENTAGONO LTDA. SEPECOL
OBJETO: PRESTAR EL SERVICIO DE VIGILANCIA PRIVADA EN LAS INSTALACIONES
MARCOSR 142 |29.1-08-10 4 |DEL EDIFICIO ALEJANDRO LOPEZ RESTREPO Y OTROS BIENES INMUEBLES 25/02/2016 | 25/02/2016 15DE20 1AL274 ALTA 5 115 X
PROPIEDAD DEL IDEA. PROPUESTA NO GANADORA SEGURCOL.  LP 001-2016.
44 v
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No 0046 DEL 29/03/2016 SUSCRITO|

CTOS.PREST.SERV 2.9.1-08-10

- AYUDAR A MEJORAR OFFICE
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Grafico 4: CCD

Caodi | Serie Codi | Subserie Unidad Oficina
go go Document
Serie Subse al
rie
Productor
a
01 ACCIONES 01 ACCIONES DE GRUPO Direccion
CONSTITUCIO Técnica
NALES Contractua
ly
Administra
tiva
02 ACCIONES POPULARES Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva




02

ACTAS

03 ACCIONES DE TUTELA Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva
01 ACTAS DE ACLARACION Subgerenci
EN LA RADICACION a
Administra
tiva
02 ACTAS DE COMITES Actas Subgerenci
Comité a
Interno de | Administra
Archivoy | tiva
Gestion
Documenta
I
Actas Subgerenci
Comitéde |a
Bienes e Administra
Inventarios | tiva
Actas Direccion
Comité de | de Crédito
Cartera y Cartera
Actas de Direccion
Comité de | de Gestion
Comision | Humana
de Personal
Actas de Direccion
Comité de | Técnica
Conciliacio | Contractua
nes ly
Administra
tiva
Actas de Direccion
Comité de | de Gestion
Convivenci | Humana
a Laboral
Actas Oficina de
Comité Control




Coordinad | Interno

or de

Control

Interno

Actas Direccion

Comité de | de Crédito

Credito y Cartera

Actas de Direccion

Comité Técnica

Directivo Contractua

de ly

Orientacié | Administra

n tiva

Seguimient

oy

Contrataci

on

Actas de Direccion

Comité de | de Gestion

Emergenci | Humana

a

Actas Subgerenci

Comitéde |a

Etica Administra
tiva

Actas de Subgerenci

Comité a

Financiero | Financiera

Actas de Gerencia

Comité de | General

Gerencia

Actas de Subgerenci

Comité a

Gestor Administra

Ambiental | tiva

Actas de Direccion

Comite de

Gobierno Sistemas

enlineay

cero papel




Actas de Todas las

Comité dependenci

Grupo as

Primario

Actas Subgerenci

Comité de |ade

Inversiones | Inversione
Sy
Cooperaci
on

Actas de Direccion

Comité de Gestion

Paritario de | Humana

Seguridad

y Salud en

el Trabajo

Actas de Oficina

Comité de | Asesorade

Promocion | Comunicac

y iones

Publicidad

Actas Oficina de

Comité de | Gestién del

Riesgos Riesgo

Actas de Direccion

Comité de |de

Sostenibili | Contabilid

dad del ad

Sistema

Contable

Actas Oficina

Comité Asesora de

Técnico Planeacion

Sistema

Gestion

Institucion

al

03 ACTAS DE DESCARTE Subgerenci

a

Administra




tiva

04 ACTAS DE Subgerenci
ELIMINACION a
DOCUMENTAL Administra

tiva

05 ACTAS DE EMPALME Gerencia

General

06 ACTAS DE JUNTA Secretaria
DIRECTIVA General

07 ACTAS DE REUNIONES Direccion

de
Contabilid
ad
Actas de Oficina
red lideres | Asesora de
de comunicac
comunicaci | iones
ones
Subgerenci
a
Comercial
de
Fomento y
Desarrollo
03 ACUERDOS 01 ACUERDOS DE Acuerdos Direccion
REESTRUCTURACION de de Crédito
DE PASIVOS Reestructur | y Cartera
acion de
pasivos
entidades
publicas
Acuerdos Direccion
de de Crédito
Reestructur | y Cartera
acion de
Pasivos
entidades
privadas
02 ACUERDOS DE Acuerdos Gerencia




SUSCRIPCION

de
Suscripcid
n
Internacion
al

General

Acuerdos
de
Suscripcid
n Nacional

Gerencia
General

04

CIRCULARES

01

CIRCULARES
INFORMATIVAS

Gerencia
general

Oficina
Asesora de
Comunicac
iones

Oficina de
Control
Interno

Subgerenci
ade
Inversione
Sy
Cooperaci
on

Subgerenci
a
Comercial
de
Fomento y
Desarrollo

Subgerenci
a
Financiera

Direccion
de
Administra
cion de
Proyectos

y
Convenios




Direccion
de Crédito
y Cartera

Secretaria
General

Subgerenci
a
Administra
tiva

Secretaria
General

02

CIRCULARES
NORMATIVAS

Gerencia
General

Oficina de
Control
Interno

Oficina de
Gestion del
Riesgo

Subgerenci
ade
Inversione
Sy
Cooperaci
on

Subgerenci
a
Comercial
de
Fomento y
Desarrollo

Subgerenci
a
Financiera

Subgerenci
a
Administra
tiva

05

COMPROBAN
TES

01

COMPROBANTES DE
EGRESOS

Direccion
de




CONTABLES

Operacion
es

02

COMPROBANTES DE
INGRESOS

Direccion
de
Operacion
es

03

COMPROBANTES DE
NOMINA

Direccion
de Gestion
Humana

06

CONCEPTOS

01

CONCEPTOS JURIDICOS

Secretaria
General

Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva

Direccion
Técnica
Juridica
Comercial

02

CONCEPTOS TECNICOS

Oficina
Asesora de
Planeacién

07

CONCILIACIO
NES

01

CONCILIACIONES
BANCARIAS

Direccion
de
Contabilid
ad

02

CONCILIACIONES
CONTABLES

Conciliacio
nes

créditos de
empleados

Direccion
de
Contabilid
ad

Conciliacio
nes cuentas
por balance

Direccion
de
Contabilid
ad

Conciliacio
nes
Maddulo de
némina.

Direccidn
de
Contabilid
ad




08

CONTRATOS

01

CONTRATOS DE

ARRENDAMIENTO

Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva

02

CONTRATOS DE
CIENCIA Y
TECNOLOGIA

Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva

03

CONTRATOS DE
COMODATO

Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva

04

CONTRATOS DE
COMPRAVENTA

Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva

05

CONTRATOS DE
CONSULTORIA

Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva

06

CONTRATOS DE
EMPRESTITO

Contratos
de
empréstito
de fomento

Direccion
Técnica
Juridica
Comercial

Contratos
de
empréstito
de tesoreria

Direccion
Técnica
Juridica
Comercial

07

CONTRATOS

INTERADMINISTRATIVO

Direccion
Técnica




Contractua
ly
Administra
tiva

08

CONTRATOS DE
MANDATO

Direccion
Técnica
Contractua
Iy
Administra
tiva

09

CONTRATOS DE OBRA

PUBLICA

Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva

10

CONTRATOS DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva

11

CONTRATOS DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

PROFESIONALES

Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva

12

CONTRATOS DE
SEGUROS

Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva

13

CONTRATOS DE
SUMINISTRO

Direccion
Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva




09 CONVENIOS 01 CONVENIOS DE Direccion
ASOCIACION Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva
02 CONVENIOS DE Direccion
COOPERACION Técnica
(SUBVENCION) Contractua
ly
Administra
tiva
03 CONVENIOS Direccion
INTERADMINISTRATIVO Técnica
S Contractua
ly
Administra
tiva
10 CUENTAS 01 CUENTAS CLIENTES Direccion
de
Operacion
es
02 CUENTAS ENTIDADES Direccion
FINANCIERAS de
Tesoreria
11 DECLARACIO |01 DECLARACIONES DE Direccion
NES APORTES A LA de Gestion
SEGURIDAD SOCIAL Y Humana
PARAFISCALES
02 DECLARACIONES Declaracié | Direccion
TRIBUTARIAS n de de
Industriay | Contabilid
Comercio | ad
al
municipio
de
Medellin
Declaracio | Direccion
n de de
ingresos y | Contabilid




patrimonio | ad
sala
DIAN
Declaracio | Direccion
ndeIlVAa | de
la DIAN Contabilid
ad
Declaracié | Direccion
n de de
retencion Contabilid
de ad
industria y
comercio
al
municipio
de
Medellin
Declaracid | Direccion
nen de
retencion Contabilid
en la ad
fuente a la
DIAN
12 DERECHOS 01 DERECHOS DE PETICION Direccion
DE PETICION Técnica
Contractua
ly
Administra
tiva
13 DESCUENTOS | 01 DESCUENTOS DE ACTAS | Descuentos | Direccion
DE ACTAS Y Y FACTURAS deactasy | de Crédito
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05 INFORMES DE DEUDA Subgerenci
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06 INFORMES DE Oficina
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07 INFORMES Informes Direccion
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10 MANUAL DE TABLAS DE Subgerenci
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