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Resumen

Este trabajo tiene como objetivo, la implementacion y el desarrollo de un instrumento
archivistico denominado FUID en la compafia Manufacturas Victor Gaskets de Colombia S.
A. cuyo método es de tipo aplicativo con enfoque cualitativo donde busca entre otros, entregar
una solucion a los problemas detectados colocando las primeras bases para una aplicacion

inmediata de dicho formato modificando de manera sustancial lo inicialmente planteado.

Tenemos en cuenta la recopilacion de informacion referida tedricamente a los
conceptos y métodos acerca del Formato de Inventario Documental FUID. Se hace un
diagndstico preliminar mediante visualizacion fisica del estado actual del fondo documental;
recopilando asi las debilidades y fortalezas que encaminaron la aplicacion de este instrumento
en esta Compafiia. El diligenciamiento de este instrumento, se elaboré con un instructivo para
la correcta aplicacion, adicionalmente, se realizaron las sugerencias que buscan mejorar las
condiciones de estos depositos, la prevencion, cuidado, y demas sugerencias que ameritan dar
el grado de importancia que merece. De igual manera se disefié un programa para la
formacion y capacitacion de directivos administrativos productores de documentos donde se
resalta lo importante que es tener organizado el acervo documental producido por esta

compafiia.

Se presenta entonces, este modelo de instrumento archivistico cuya orientacion esta
dirigido a apoyar el desarrollo de este proceso que se soporta con aportes e indicaciones
hechas por las normatividades que indican el correcto uso de este y otros instrumentos
archivisticos aplicables a esta labor, teniendo claro una vision centrada en la organizacion de
los documentos, dejando establecido la participacidn activa de los lideres de procesos de cada

area u oficina productora, se estima culminada esta labor finalizando abril de 2018.

Palabras claves

Formato Unico de Inventario Documental, Instrumento Archivistico, organizacion de

documentos, Acervo Documental.



Abstract

This work aims at the implementation and development of an archivist instrument
called FUID in Manufacturas Victor Gaskets de Colombia S.A. The method used is of the
applicative type with a qualitative approach that seeks to deliver a solution to the problems
detected to place the first bases of immediate application of this format, substantially

modifying what was initially proposed.

We consider the selection of information theoretically referred to with concepts and
methods about the Unique Documentary Inventory Format — FUID. A preliminary diagnostic
is made through the physical visualization of the current state of the documentary found;
gathering the weaknesses and strengths that defined the implementation of this instrument in
the company. The processing of this instrument was developed whit instructions and
procedures for the correct application. Additionally, were presented different suggestions to
improve the conditions of these document deposits, the prevention, the care and other
suggestions that consent the grade of importance what deserves. At the same time, a program
was designed for the training and qualification of executives, and document producers, where

the importance to organize the documentary part in this company was highlighted.

This archivist model is presented for the purpose of supporting the development of the
process that supports with contributions and indications, regulations on the proper use of this
instrument file. Having clear the centralized vision of the organization in the documents
through the active participation of the leaders of the process in each, this work is defined to
end at the end of April 2018.

Keywords

Unique Documentary inventory Format, Instrument Archival, documentary

organization, collection documentary.
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Introduccion

A partir del cumplimiento de las normatividades emanadas por el Archivo General de
la Nacion y otras entidades que regulan y vigilan el desempefio de las entidades publicas y
privadas del pais, siguiendo los parametros y lineamientos archivisticos aplicables a cada
fondo documental, obedeciendo los principios metodoldgicos descritos en la Ley General de
Archivos 594 de 2000 Titulo V: Gestidn de documentos, la obligacion que tienen las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones pablicas, en elaborar programas de gestion de
documentos, independientemente del soporte en que se produzca la informacién, Resolucion
8934 de 2014, Acuerdo 2609 de 2012 entre otros aplicables, surge la necesidad del desarrollo
de la gestion documental al interior de Manufacturas Victor Gaskets de Colombia S. A.
Vv.D.CL

V.D.C., actualmente tiene un acervo documental en el archivo denominado “central” e
“historico” de aproximadamente 92 metros lineales de documentacion producida desde los

afios 1.960 aproximadamente.

En cumplimiento a las diferentes normatividades que pueden ser aplicadas, V.D.C., ha
evidenciado su interés en conservar debidamente los documentos que revistan de gran
importancia para proteger su patrimonio histérico y que adicional a ello, cumpla con ofrecer a

sus usuarios e interesados informacion exacta y especifica segln sea su propia necesidad.

Los Formatos Unicos de Inventario Documental FUID, fueron el resultado de un
trabajo apoyado por la alta direccion de V.D.C., y por el comité de archivo, que inici6 con el
levantamiento de informacion que se recaudé partiendo del diagndstico inicial de todo el
acervo documental que se encontraba en cada uno de los depdsitos documentales “Central ¢
Historico” y se complemento con la valoracion documental y las necesidades de las areas

frente a los documentos que conserva y produce.

LEl nombre de la empresa es Manufacturas Victor Gaskets de Colombia y las siglas V.D.C., corresponden a esta
entidad, ellas traducen Victor De Colombia.
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Estos Formatos Unicos de Inventario Documental FUID fueron elaborados de acuerdo
con los lineamientos y directrices fijadas por el Archivo General de la Nacion y en ellas se
determina su disposicion final y la resolucion 8934 de 2014 cuyo documento indica los
instrumentos minimos que deberia tener una empresa privada para la organizacion de su
acervo documental. Para esta informacion se tuvo en cuenta toda la informacion encontrada
fisicamente en los depositos hallados en V.D.C., la cual inician en el afio de 1953 y finaliza en
el afio 2013.
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Justificacion

Se propone el desarrollo de un instrumento archivistico denominado FUID en la
V.D.C., con el fin de brindarle a los usuarios de la misma, un fondo documental debidamente
organizado. Se contara con el apoyo de los lineamientos, guias, manuales, y demas recursos
archivistico que sean aplicables a VV.D.C., recomendados por el AGN, adicional a estos,
también tomaré en cuenta las asesorias externas, como colegas y especialistas en Archivistica,
ademas de las normas aplicables que rigen para este tipo de fondo documental segln la

demanda de necesidades que V.D.C., requiera para su acervo documental.

Como empresa privada, no es sujeto obligado pero se tendra en cuenta lo que dice la
Resolucidn 8934 de 2014 que fue emitida por la Stper Intendencia de Industria y Comercio

SIC quien se encarga de vigilar las empresas privadas en el estado colombiano.
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1. Titulo

IMPLEMENTACION, FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID
PARA MANUFACTURAS VICTOR GASKETS DE COLOMBIA S.A.

2. Area, linea y modalidad.
Este trabajo se enfoca en el desarrollo del instrumento archivistico Formato Unico de
Inventario Documental FUID, siguiendo la linea Archivistica y Documentacion, en la

modalidad de trabajo de aplicacion.

Area o Linea Del Programa

Criterios Para La Definicion De Las Lineas De Investigacion. La linea de
investigacion para implementar el FUID., en V.D.C., se desarrollara teniendo en cuenta el
Programa de Gestién Documental que se adoptd para organizar los documentos producidos
por esta entidad. Este proyecto esta orientado a la busqueda de metodologias practicas acorde
a los perfiles de VV.D.C., y que segun lo evidenciado inicialmente, demandan adecuacion y
aplicacion de técnicas Archivisticas que buscan un buen desempefio conforme a la
organizacion del fondo documental, contando con técnicas cruciales que definan la

orientacion y guia para la elaboracién de este proyecto.

Para realizar este proyecto, debo tener como base fundamental el estado actual de la
documentacién de V.D.C., adicionalmente, el propdésito que se persigue, es el de definir las
estrategias y las politicas para dar claridad a la produccién documental y que a su vez brinde
informacidn oportuna y con lineamientos establecidos, que por sus diversos cambios de

personal archivistico no han seguido una organizacion de documentos adecuado.

Para realizar esta actividad el trabajo aplicable debera contar con los aportes y normas
vigentes recomendadas para este tipo de Fondos documentales. EI Archivo General de la

Nacion AGN nos indica que sus directrices se dirigen a empresas publicas y a empresas
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privadas con caracter publico, no obstante, el AGN en sus publicaciones genera bases para la
elaboracion e implementacion de un Programa de Gestion Documental a todas las empresas

que asi lo deseen.

Linea uno de investigacion. Cumpliremos con enfocar el aspecto fundamental en la
implementacién del FUID en el P.G.D., teniendo en cuenta como punto de partida, la
necesidad propia de V.D.C., haciendo participes a todos los archivos de Gestion de V.D.C.,
que se identifican en el organigrama creado para esta labor exclusivamente. Aquellas oficinas
productoras son: Ventas, Recursos Humanos, Administracion, Produccion, cuyo fin es dales a
conocer la importancia de tener un archivo documental en éptimas condiciones y con fécil

acceso a la informacidn alli contenida.

Linea dos de investigacion. Como archivista profesional, debo dar a conocer la
favorabilidad de implementar este proyecto mostrando en cada etapa de desarrollo el logro
que se obtiene acogiendo estos recursos archivisticos. V.D.C., contara con un acervo
documental acorde a los principios archivisticos favoreciendo sus propias necesidades. El
resultado que arroje este primer instrumento archivistico daré oportunidad de avanzar con las

siguientes etapas del PGD.

Sub-lineas De Implementacién Del Programa De Gestion Documental. Para iniciar

con este proyecto, se tendra en cuenta los siguientes parametros.

e Un plan de trabajo ajustando las necesidades de V.D.C.

e Se utilizard el instrumento archivistico FUID inicialmente para realizar el inventario
del acervo documental en sus estado natural, identificando el fondo documental y sus
posibles necesidades, los fallos y las correcciones que se deban hacer. El tiempo
estimado para esta labor inicia el dia lunes 5 de Marzo de 2018 y culmina el viernes 15
de Marzo de 2018.

e Se estudiara las necesidades de cada oficina productora y se les brindara asesoria
inicial para la conservacion de los documentos alli generados. Este proceso se realizara
con entrevistas a todos los generadores de documentos y la asesoria se hara por medio

de capacitaciones. Esta labor se realizara el 19 y 20 de Marzo.
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o Después de realizar el respectivo diagnostico, se recurrird al instrumento archivistico
aplicable a este fondo documental con su respectivo instructivo y procedimiento,
adicional a esto, se realizara el cronograma de actividades para ver el avance de este
proyecto. El tiempo estimado para esta labor seré desde el dia 21 de marzo al 30 de
Abril de 2018.

3. Area Problematica

3.1. Contexto del Problema

Manufacturas Victor Gaskets de Colombia S.A., cuenta con un area de “Archivo
Central” Ubicado en la tercera planta, donde se encuentran almacenados los documentos de
las diferentes dependencias que conforman sus estructura organico-funcional referente al

proceso productivo y evolutivo de la compafiia.

Actualmente, esta area no cuenta con una persona encargada al 100% lo cual dificulta
el acceso a dichos documentos y la efectividad del trabajo al momento de ubicar la
informacién, el procedimiento de consulta y préstamo de material del area del archivo no se
encuentra establecido, por ende, no existe una metodologia definida. Este motivo hace que
surja la necesidad apremiante de proponer la estandarizacién de las instrucciones y normas
que regiran las actividades que debe cumplir el area en su proceso de gestion y control de

documentos.

Se hicieron valoraciones en cuanto a la consignacion de los documentos y no tienen
garantia de proteccion, las condiciones no cumplen con las normas de seguridad adecuadas,

dichas inconsistencias son:

El archivo documental esté distribuido en dos depositos. En el primero denominado
“Archivo Central”, cierta informacion se encuentra guardad en cajas no especificas para
archivo, se hallaron carpetas ubicadas en estanterias, cada estanteria esta identificada por
modulos, se encuentran entre otros: AZ, Libros en Forma-data, los documentos dentro de las
unidades de conservacion (carpetas) estan sujetos con ganchos legajadores metélicos y

ganchos de cosedora, no se evidencia foliacion, su clasificacion obedece a los asuntos
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generales de cada dependencia y no existen series ni sub-series, se encuentra material para

reciclar (carpetas usadas, Gabinetes antiguos, Reproductor de filminas).

En el segundo deposito denominado “Archivo Historico” los documentos estan
empastados en forma de libros y folderes AZ agrupados cronolégicamente, la documentacion
estd almacenada en cajas dispuestas una sobre otra, y otro tanto en estanteria.

Se hace entonces un anélisis general de los dos dep6sitos observando que los
documentos alli conservados son los siguientes: informes, libros contables, Historias
Laborales, documentos que pertenecen a una empresa liquidada, planos de producto, planos
estructurales, revistas motor, revistas viajeros, libros de legislaciones de los afios 1980,
facturas, imagenes en diapositivas, videocasetes, disquetes, y otros documentos mas.

Otras inconsistencias que se identificaron fueron:

e Resguardo, préstamo, consulta y atencion al usuario, sin control ni orden establecido,
como tampoco formatos de seguimiento.

e La mayoria de los procesos que se realizan en esta area no se ejecutan como
corresponde debido a la falta de conocimiento o capacitacién, la falta de un sistema
unificado y desentendimiento de la normatividad que viene expidiendo el Archivo
General de la Nacién que permita abordar sus actividades con una metodologia e
indica los principios, procedimientos y normas que se deben tener en cuenta para el
tratamiento de la documentacion a lo largo de su ciclo vital.

¢ No hay evidencia de instrumentos archivisticos como Cuadros de Clasificacion
Documental o Tablas de Retencion Documental.

e El orden y clasificacion de las carpetas no esta estructurado y la codificacion no es
homogénea debido a que muchos documentos se han extraviado, en algunos caso cabe
la posibilidad de duplicidad de archivos y asi mismo se pudo notar la presencia de
documentos que no deberian estar almacenados en esta area.

e Desorganizacion y dispersion de los documentos, carencia de instrumentos de
descripcion, necesidades de automatizacion, condiciones locativas no adecuadas.

e Para hacer buen uso y aprovechamiento del instrumento archivistico propuesto para

esta labor, se sugiere establecer mecanismos que mejore el concepto del archivista para
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que no se vea como un simple custodio de documentos, sino que también se tenga en

cuenta como elemento importante en la compafiia.

Evidenciando esta situacion, decidi persuadir a la alta direccidn sobre estas anomalias

dando a entender la gran necesidad de orientar y prestar un servicio que ayude a corregir estos

errores. La propuesta como profesional CIDBA que ofreci, es ayudar a recuperar su

patrimonio documental con las herramientas (instrumentos archivisticos) que tenemos a

nuestro alcance.

3.2. Antecedentes

Antecedentes Internacionales

Se refiere entre otros

Los Archivos nacieron por necesidad de los seres humanos en dejar por
escrito sus ideas o diversas inquietudes. Los cambios que se han
presentado con el correr de los afios”. Menciona ademas, “el concepto y
el nacimiento de los archivos hasta el siglo XX y hace una breve resefia
de la historia de los archivos antiguos de forma especifica. (Mendo,
1995, p. 21).

La edad antigua: Los archivos del palacio; siendo este un aporte
importante porque alli indica, que los templos eran donde se habian
formado los primeros depdsitos. Los mas antiguos se remontan hacia el
afio 4000 a. C., ubicados en Mesopotamia y Ebla, encontrando alli
tablas de barro, ubicadas en estantes de madera y en distintas salas”.

(Mendo, 1995, p. 20)

Es interesante encontrar toda esta evidencia, porque podemos concluir, el por qué esta

ciencia se convirtio en la fuente de informacion mas importante e interesante para conocer de

nuestra historia.
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En las ciudades griegas, los archivos eran localizados en los templos y sus destacados
fueron los de Gea y Palas Atenea; encontrando entre estos archivos documentos importantes

como decretos, leyes, plebiscitos, actas judiciales, cuentas publicas y muchos otros més.

Los archivos considerados como importantes son aquellos que se encuentran en los
templos ya que alli se esconde gran parte de nuestra historia y que por motivos religiosos o

intereses politicos no se conoce con exactitud y que aun no han sido revelados.

El principio fundamental de la practica moderna de la archivistica, nace en el Imperio
Romano que siguid la tradicion Griega, que desarrollaban este proceso, ubicando la
documentacidn en diferentes oficinas separando cada uno de ellos segun sus caracteristicas y
contenidos, cada dependencia tenia su archivo independiente que se conservaban de acuerdo

al principio de procedencia.

Heredia (2007), nos explica la importancia y el reconocimiento que se le debe entregar
a esta labor y al proceso de conservar los archivos a la vanguardia, dandole el estatus que hoy
por hoy lo merecen, indica, que los archivos y los archiveros no pueden quedarse al margen,
instructivos, procedimientos, manuales deberan incluirse, para nosotros como profesionales
enfocados en la archivistica debemos tener en cuenta que estos procesos son importantes si
gueremos presentar una evolucion y un cambio real en el acervo documental que posee cada

organizacion.

El Archivo es un servicio o unidad de gestion dentro de la estructura de las
Organizaciones y bien organizado y gestionado constituye en si mismo un sistema de

informacion con respecto a dicha Organizacion y para los ciudadanos.

Cruz (2006) explica los modelos de gestion de documentos: la clasificacion, la
descripcion, valoracion, seleccion, eliminacion, normatividad y otros aspectos importantes que
se deben tener en cuenta para la organizacién documental. En Colombia existe el AGN donde
estan estas pautas mencionadas por el sefior José Ramén Cruz y no solo menciona el archivo
convencional, también indica la organizacion documental en soporte electronico ensefiando y

ofreciendo un tratamiento completo para la organizacion documental de una compafiia
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Pulido (2011) nos habla sobre el origen de la gestiébn Documental que aunque no se
crea, no fue en Espafia donde se inicid la gestion de documentos, fue hacia el afio de 1930 en
Estados Unidos. La necesidad surge por la industrializacién, dando asi el primer pasé a
evidenciar el desempefio de cada labor en documentos que debian ser organizados
posteriormente. Hoy en dia, la conservacion de informacion o de los documentos sigue siendo
importante. Antes, en Europa por ejemplo, ciertos documentos no eran de facil acceso, la
revolucion industrial entre otros, generando los dos primeros tipos de archivos, archivo
administrativo y el archivo historico. Hoy existen tres clases de archivos Gestion, Central, e

Historico.

Menciona ademas en este documento, los instrumentos archivisticos fundamentales
para el desarrollo de la Gestiébn Documental y su aplicacién, para los fondos acumulados, (el
caso de la documentacion en VDC) se requiere la implementacién del FUID cuyo objetivo es,

el de levantar un inventario en su estado natural para dar paso a los demas instrumentos.

Antecedentes Nacionales

El Archivo General de la Nacion, ente que regula y vigila los procesos concernientes a
la organizacion de los archivos publicos y privados con fines publicos, establecidos bajo la
Ley General de Archivos 594 de 2000, ha publicado diferentes documentos donde guian al
interesado a crear, un PGD para la conservacion de los documentos creados de acuerdo a sus
funciones y propias necesidades. Cada Archivo publico debe contar con las debidas normas
desarrolladas y publicadas para su consulta. Los instrumentos archivisticos hacen parte
esencial y fundamental para acceder a la informacion de una forma mas facil, rapida y eficaz

a todo aquel que esté interesado en conocerla.

Instructivo Formato Unico de Inventario Documental realizado por la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado. Colombia (2017) por ser una publicacion reciente, lo
use como referencia y guia para la implementacion en VDC, este Instrumento busca relacionar
el contenido de cada documento que se encuentra almacenado en los archivos “central e
Historico” y cuyo fin es el de identificar la cantidad de documentos producidos desde los afios

1961 en adelante, identificar, cuales han perdido su valor dependiendo de las fechas y de su
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tipologia documental, identificar las series y sub-series correspondientes relacionadas a su
oficina productora. Este Formato cumple con multiples funciones ya que puede ser aplicado

en cualquier etapa o ciclo del documento como soporte y ayuda informacional.

3.3. Formulacion del problema
¢ Es posible recuperar la informacion de un fondo documental sin ningun criterio
archivistico por medio de este instrumento y si contamos con el apoyo de V.D.C., lograriamos

implementarlo y darle continuidad a las demas etapas planteadas en el PGD para esta entidad?
4. Objetivos

Objetivo General

Implementacion del instrumento archivistico FUID para la organizacién del Acervo
Documental en V.D.C., describiendo en forma sistematica y detallada las unidades
documentales del fondo en su estado natural con el fin de asegurar la organizacion de los

documentos en la compafiia.

Objetivos Especificos

e Definir en el Programa de Gestion Documental (PGD), el instrumento archivistico
FUID en términos de procesos para la definicion inicial del ciclo vital del documento,
actividades, formatos establecidos y aplicables.

e Estructurar el FUID, crear la metodologia y el instructivo para este formato que
orienten su desarrollo en V.D.C.

e Dar aconocer a V.D.C la importancia de tener un archivo documental en 6ptimas

condiciones y con facil acceso a la informacion alli contenida.

Para la aplicacion del instrumento archivistico inicialmente indiciado, se estimara un
tiempo total de 35 dias, cuyo inicio se hara a partir del lunes 05 de marzo y culminara el lunes
30 de abril.
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5. Marco De Referencia

Para llevar a cabo esta actividad se tuvo en cuenta el marco de referencia, por un lado
el marco legal que es donde se presentan las disposiciones generadas por el Archivo General
de la Nacion y las normas colombianas que nos muestran leyes, decretos, circulares, entre
otros concernientes a la organizacién de archivos. Por otro lado, se presenta el marco historico
o institucional donde se recopila de manera resumida la informacion e historia de la empresa
donde se realizo la labor enmarcada en este proyecto y por ultimo el marco tedrico donde se
habla de la clase de fondo documental que tiene VV.D.C.

Marco Historico

El desarrollo de este trabajo se realiza en una empresa del sector privado Manufacturas
Victor Gaskets de Colombia S. A. V.D.C., ubicada en la Carrera 2 # 48 10 Zona Industrial
Cazucd, Soacha Cundinamarca (Colombia). Es una empresa fundada en el afio 1961 e inicia
su mercado con la distribucién de empaques y algunas referencias de retenedores para el
sector automotor de vehiculos de carga pesada y agricola.

Finalizando los afios 90, V.D.C., consolida su posicién entre las mejores marcas
alcanzando el liderazgo en el mercado teniendo en cuenta su competitividad, exigiéndose al
maximo en el sector automotriz. A nivel internacional y las oportunidades de mejoras, a
comienzos de este siglo, inicia un fortalecimiento y optimizacién en los procesos con el
proposito de mejorar la calidad y productividad, permitiendo asi recibir la certificacion del
Sistema de Gestion de Calidad en el afio de 2003 bajo la norma NTC 1SO 9001 por parte del
ICONTEC.

La innovacion y el aporte tecnoldgico aplicado a V.D.C., ha conseguido un
fortalecimiento en el mercado nacional y la creciente participacion en el mercado
internacional, actualmente suplen sus productos a mas de 11 paises entre ellos esta: Chile,

Argentina, México, Estados Unidos, Ecuador, Puerto Rico, etc.

La mision V. D. C., pretende afianzar su propésito de liderazgo que se especializa en la

fabricacion de retenedores, contando con un personal de gran compromiso que suple y



21

suministra productos con altos estandares de calidad y de tecnologia en sellamiento,

cumpliendo con las necesidades reales del mercado actual.

Es el méas firme compromiso, cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion de

Calidad, en funcion del mejoramiento continuo de la eficacia, y de sus niveles de eficiencia y

productividad, en procura de fortalecer su posicion del mercado.

Para iniciar con este proyecto, se tendra en cuenta los siguientes parametros.

Un plan de trabajo ajustando las necesidades de V.D.C.

Se utilizara el instrumento archivistico FUID inicialmente para realizar el inventario
del acervo documental en sus estado natural, identificando el fondo documental y sus
posibles necesidades, los fallos y las correcciones que se deban hacer. El tiempo
estimado para esta labor inicia el lunes 5 de marzo de 2018 y culmina el viernes 15 de
Marzo de 2018.

Se estudiara las necesidades de cada oficina productora y se les brindara asesoria
inicial para la conservacion de los documentos alli generados. Este proceso se realizara
con entrevistas a todos los generadores de documentos y la asesoria se hara por medio
de capacitaciones. Esta labor se empezara el 19 y 20 de Marzo.

Después de ejecutar el respectivo diagndstico, se recurrira al instrumento archivistico
aplicable a este fondo documental con su respectivo instructivo y procedimiento,
adicional a esto, se realizara el cronograma de actividades para ver el avance de este
proyecto. El tiempo estimado para esta labor sera desde el dia 21 de marzo al 30 de
Abril de 2018.

Marco Legal

Entre las normas relacionadas con la politica nacional para el manejo de la

documentacion y particularmente las relacionadas con la organizacion de fondos acumulados

de entidades publicas y privadas se destacan las siguientes:
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Acuerdo 049 De 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 de
conservacion documentos en el reglamento general de archivos sobre “condiciones de

edificios y locales destinados a archivos”.
Acuerdo 007 de 1994. Reglamento General de Archivos.

Articulo 19. (Modificado por el articulo 4 del acuerdo 12 de 1995) creacidn del comité
del Archivo.

Acuerdo 011 de 1996. Por el cual se establecen criterios de conservacion y

organizacion de documentos.

Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones pablicas,

se regula el Inventario Unico Documental.

Acuerdo 060 de 2001. Articulo 3 Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que

cumplen funciones publicas”.

Acuerdo 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las TRD en desarrollo del articulo 24 de la Ley de 2000. Fueron concebidas en
el marco normativo colombiano como instrumentos archivisticos a través de cuya
implementacidn se busca garantizar la proteccién de la informacion publica y del patrimonio

documental.

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

organizacion de fondos acumulados.
Articulo Codigo de Comercio

Articulo 60 Conservacion de los Libros y Papeles Contables Reproduccion Exacta;
los libros y papeles contables que se refiere este Capitulo deberan ser conservados cuando
menos por diez afios, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha el ultimo asiento,
documento o comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser destruidos por el comerciante,

siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademas,
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ante la camara de comercio donde fueron registrados los libros se verificara la exactitud de la
reproduccion de la copia, y el secretario de la misma firmara acta en la que anotara los libros y
papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su reproduccién. Cuando se
expida copia de un documento conservado como se prevé en este articulo, se haré constar el

cumplimiento de las formalidades anteriores.

Circular 004 de 2003. El fin de proteger los fondos documentales de las entidades
dentro de sus procesos de reforma institucional y de manera especifica la relacionada

prioritariamente con las historias laborales, néminas e historias clinicas, entre otras.
Cddigo sustantivo del trabajo (CST)

Articulo 39 el valor probatorio que tiene el contrato de trabajo.

Articulo 42 la certificacion del contrato

Articulo 151 las autorizaciones especiales por escrito

Articulo 264 del mismo CST hace referencia a los Archivos de las empresas,
sefialando “Las empresas obligadas al pago de la jubilacién deben conservar en sus archivos
los datos que permitan establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores

y los salarios devengados”

Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”. Implementacion de

instrumentos archivisticos.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Programa de Gestion Documental (PGD)

Plan Institucional De Archivos de la Entidad (PINAR)
Inventario Documental (FUID)

Modelo de requisitos

SR N N N N N

Bancos terminologicos
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v" Mapa de procesos

v Tablas de control y acceso

Decreto 1080 de 2015. En desarrollo de la ley 1712 de 2014 se entendera por
Programa de Gestion Documental el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la
identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de la
informacidn puablica, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de conservacion

permanente o eliminacion.

Decreto 2649 de 1993. Articulo 134 conservacion y destruccion de los libros. Los
entes econdmicos deben conservar debidamente ordenados los libros de contabilidad, de actas,
de registro de aportes, los comprobantes de las cuentas, los soportes de contabilidad y la

correspondencia relacionada con sus operaciones.

Salvo lo dispuesto en normas especiales, los documentos que deben conservarse
pueden destruirse después de (20) afios contados desde el cierre de aquellos o la fecha del
ultimo asiento, documento o comprobante. No obstante, cuando se garantice su reproduccion
por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos diez (10) afios. El liquidador de
las sociedades comerciales debe conservar los libros y papeles por el término de cinco (5)

afios, contados a partir de la aprobacion de la cuenta final de liquidacion.

Ley 594 de 2000, Ley general de Archivos

Aplicacion de los articulos 2 ambito de aplicacion, 3 definiciones, 4 principios generales.
Ley 962 2005

Articulo 28 racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio, los
libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar
para el efecto, a eleccién del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio

técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta.

Igual término aplicara en relacion con las personas, no comerciantes, que

legalmente se encuentren obligadas a conservar esta informacion.
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NTC 452:1999. Cajas de carton corrugado, especificaciones

NTC 4436:1998. Papel para documentos de archivos. Requisitos para la permanencia y la
durabilidad.

NTC 5397:2005. Materiales para documentos de archivo con soporte en papel,

“caracteristicas de calidad”
NTC 5029. Medicion de Archivos.
NTC 15489-1. 7.1 Principios de un plan de gestién de documentos de archivo.

NTC 5029. Esta norma es una herramienta que apoya el desarrollo de tareas, estudios
y programas encaminados a optimizar espacios y racionalizar costos y esté orientada a definir
aspectos que faciliten la medicion de archivos con base en las diferentes normas volumétricas

y caracteristicas de los mismos, obteniéndose entre otros, los siguientes beneficios:

Facilitar la labor de planificacion de tareas archivisticas como la organizacion,

conservacion, descripcion, restauracion, microfilmacion, digitalizacién, etc.

Disefar y proyectar areas de depo6sito para archivos, teniendo en cuenta el volumen

actual de documentos, peso, tipo de estanteria y crecimiento.

NTC 5397. Esta norma estandariza las caracteristicas de calidad que deben cumplir los
materiales utilizados en la produccion, el almacenamiento y la manipulacion de los

documentos de archivo con soporte en papel.

Resolucion 8934 de 2014 de la Super Intendencia de Industria y Comercio: Por el cual
establecen las directrices en materia de gestion documental y organizacion de archivos que

deben cumplir los vigilados por la superintendencia de Industria y Comercio.

Marco Teorico
Los fondos acumulados son documentos guardados o conservados y reunidos por una
institucién o entidad en un transcurso indeterminado, sin ningun criterio de perfil archivistico

0 sin contar con instrumentos técnicos, estos fondos acumulados son de carencia de politica
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archivistica del estado, por un desorden administrativo, y también de diferente cambio
administrativos en los cuales nunca se lleva a cabo por los cambios de liquidacién o que
suprimen por restructuraciones de las entidades en esta caso vemos que no se ha realizado

ninguna conservacion documental de la empresa.

El archivo es un registro de la actividad que el ser humano ha desempefiado a lo largo

del tiempo.

Es de anotar que el archivo no es un centro aislado he incomunicado del resto de la
estructura organica de la empresa, es todo lo contrario, es un instrumento para la
administracion donde se encuentra el testimonio de las actuaciones administrativas,
productivas y economicas, es la memoria de las organizaciones. Por eso y partiendo de lo
anterior, el archivo debe formar parte del organigrama de la empresa con sus respectivas

responsabilidades derivada de la custodia de los documentos.

La identificacion del fondo acumulado se debe realizar en la primera etapa archivistica
que consiste en investigar, analizar y sistematizar las categorias administrativas en que se
apoyan la estructura del fondo acumulado de una entidad. Liquidando este proceso, se revisa
el estado del fondo documental y la conservacion fisica de los documentos y de las aéreas o
lugares donde se aloja la documentacion. Aqui podemos realizar el proceso de FDA (FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO) y asi mismo determinar el estado actual fisico de

conservacion y el volumen documental de la entidad

6. Metodologia

Para realizar esta labor definiremos el significado de metodologia. La metodologia es
ese conjunto de procedimientos ordenadamente aplicados y sistematizados que busca evaluar
y recopilar datos provenientes de la realidad permitiendo concretar nuestros objetivos,

obteniendo la informacion exacta de los hechos que nos interesa conocer.

Partiendo de lo antes mencionado, es asi entonces como deseo realizar una leve

descripcion de la metodologia usada en el desarrollo de esta actividad donde menciono cada
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elemento utilizado como por ejemplo: las evidencias fisicas que me ayuden a recopilar los

datos que requiero para esta labor.

El diagnostico archivistico es uno de los procedimientos metodoldgicos que cumplen
el proposito de determinar e identificar el estado actual del fondo documental, me invita a
verificar entre otros, las circunstancias en las que se encuentra y asi mismo ver el problema al
que V. D. C., se enfrenta indicando asi el camino a seguir para ejecutar el plan de accion
teniendo en cuenta los resultados obtenidos. Para esta labor se utiliza el Formato Unico de
Inventario Documental FUID, que consta de varios encabezados donde me permite indicar el
contenido de cada unidad de documentacion, sus fechas extremas e indicios de saber a qué
serie documental pertenece, que dependencias existen y cuales han desaparecido segun su

estructura actual.

En la fase del diagndstico, empleo inicialmente la observacion para que a través de ella
obtenga los datos mas significativos e importantes del acervo documental. La entrevista la
utilizo también, porque en ella se reflejan las necesidades reales de cada una de las oficinas
productoras de documentos, siendo esta técnica una herramienta oportuna al momento de
obtener datos significativos e importantes que me ayuden a identificar otro tipo de falencias
que afecten el acervo documental, la modalidad de entrevista se hace con el fin de recaudar
informacion pero contando con la libertad de opinién, de manera tal que me suministren la
informacion que requiero, esta informacion no tendré la necesidad de tabular sus posibles

resultados.

En cuanto a la capacitacion propuesta, se ensefiara y se explicara la necesidad que
posee Y las soluciones que requiere V. D. C., para la organizacion del acervo documental y
que esto se debera realizar paso a paso, cumpliendo las etapas sefialadas en el P. G. D., se
indicara cuales son todos los beneficios de este proceso de organizacion documental y que

directrices se deben seguir para el diligenciamiento de nuestro formato FUID.

Con los datos obtenidos de cada FUID, se propondra el siguiente punto que sera el de
dar continuidad a la organizacion documental mostrando la importancia de tener el acervo
documental definido, organizado y conservado adecuadamente en instalaciones que brinden

todas las garantias para evitar futuras lamentaciones.
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6.1. Procedimiento Y Esquema Del Trabajo De Aplicacion.

Para realizar esta labor, debemos tener en cuenta los planes propuestos de seguir las
etapas trasadas en el PGD que menciona el levantamiento del inventario en su estado natural
para el acervo documental, el objetivo de este procedimiento es definir los pasos para
implementar técnicas y practicas que esten acordes a las necesidades de V. D. C., que busca
entre otros el facilitar las labores de reconocimiento para los documentos producidos por esta

compafiia.

Es aplicable en todas las oficinas productoras de documentos que se encuentran
dispuestas dentro de los dos depdsitos documentales. Las oficinas productoras obedecen a las
reconocidas visualmente y que seran incluidos, estas oficinas son: Contabilidad, Ventas,
Presidencia, Administracion, Personal, salud ocupacional. (se tendra en cuenta el cambio de

nombres segun el organigrama).

La responsabilidad de realizar la aplicacion del instrumento archivistico FUID es
realizado por el profesional de Gestion Documental donde asesora los procedimientos técnicos
aplicables al acervo documental.

La intencion es darle una estructura sélida, para que con el tiempo siga su
funcionamiento al servicio de la entidad y considerando que el plan no se debe quedar en el
inventario unicamente, se brinda la propuesta que quiere dar a conocer y definir todas las

acciones a seguir para poner a disposicion todo el acervo documental que posee V. D. C.

La disposicion para este plan debe estar conformada por una propuesta que contempla
la puesta en marcha el cual pretende identificar la cantidad de documentacion almacenada en

los depdsitos que deberan ser sometidos a organizacion.

En este punto, los procedimientos se aplicaran en las actividades que conlleven a la

utilizacion del Formato Unico de Inventario Documental (FUID) para tener en cuenta se debe:

e Diligenciar y Registrar los datos completos en el FUID.
e Controlar, registrar y asignar un nimero consecutivo (provisional) a cada una de las
unidades documentales intervenidas. No se cambiara ningun dato, se registra tal y

como aparecen identificadas estas unidades de conservacion.
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El ingreso de documentacion nueva a cualquiera de los depositos se aplaza debido al
levantamiento de este inventario. (se hace con el fin de evitar posibles confusiones con
la documentacién alli almacenada)

Una vez descrita la documentacion se debe asegurar el registro de cada una de las

carpetas que tendran intervension en cuanto a la organizacion documental.

El formato utilizado sigue las recomendaciones que el A. G. N., tiene establecido, pero se

ajusta a las necesidades de V. D. C.

Leer y sequir el instructivo para el diligenciamiento de FUID.

identificar las oficinas productoras en los depdsitos documentales, para realizar el
organigrama usando la informacion recaudada y teniendo en cuenta que no todas las
oficinas productoras envian o enviaban sus documentos para ser custodiados alli.
Luego de contar con el abal para el organigrama, se realiza la capacitacion a las
oficinas productoras para darles a conocer entre otros, como debe ejecutarse un
Programa de Gestion Documental y como deben ser implementados los formatos para
su evidencia y consulta. Este organigrama tiene la finalidad de ensefiarnos las oficinas
actualmente activas en produccion documental. Algunas de ellas no se encontraron en
los depdsitos documentales, mas sin embargo, se relacionaron para darle ubicacion
futura en el archivo que corresponda. (se cred de manera organico-funcional solo para
esta labor afiadiendo la respectiva codificacion para cada oficina productora).

Para desarrollar la capacitacion se uso el programa Power Point. En total fueron dos
presentaciones, la primera con el nombre de ORGANIZACION ARCHIVISTICA Yy la
segunda, PLAN DE TRABAJO, la segunda capacitacion ensefia pautas que se deben
tener en cuenta para llevar a cabo el desarrollo del programa de Gestion documental y
los formatos que se utilizarian para completar el trabajo, entre estos formatos esta el
FUID.

Realizar la entrevista a cada oficina productora con el fin de lograr identificar los
documentos que se encuentran en los depositos y extraer informacion atil que nos
ayude a su organizacion documental.

La entrevista se realizé a las oficinas productoras identificadas como aparecen en el

organigrama.
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Presidencia, Departamento de Ventas, Departamento de Recursos Humanos, Personal,
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Departamento Adiministrativo, Tesoreria, Contabilidad, Compras, importaciones, Almacenes,

Sistemas, Infraestructura, Seguridad y Salud en el trabajo, Departamento de Produccion.

Las entrevistas arrojaron lo siguiente

Productora

15
10

Ide ntificacion de la oficina
productora

Identificacion de la Oficina

B Nombre de la oficing
Actualmente

m Nambre de la oficina
Anteriormente

Funciones Anteriores

M Funciones Actuales

Figura 1. Identificacion de la Oficina Productora

Pregunta 1: Identificacidn de la oficina productora

v Nombre de la oficina actualmente

e 6 mantienen su nombre original.

v Nombre de la oficina anteriormente

e 8 cambiaron su nombre con el transcurso del tiempo

v" Funciones anteriores

e Las 14 oficinas conservaron sus funciones.

v" Funciones actuales
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su valor Primario o los documentos en su
Secundario oficina

Figura 2. Producciéon Documental

Pregunta 2: Produccién Documental

v

Documentos que genera y su valor: (Valor primario: Administrativo, legal, fiscal,
contable, técnico), (Valor secundario: Evidencial, testimonial, informativo).

Las 14 oficinas generan documentos con valor primario.

Tiempo de permanencia de los documentos en su oficina.

5 oficinas digeron que 1 afio permanecen sus documentos en la oficina ( presidencia,
Dep ventas, Tesoreria, Compras, Produccion).

1 oficina dijo que 2 afios permanecen sus documentos en la oficina (Dep.
Administrativo).

3 oficinas dijeron que 3 afios permanecen sus documentos en la oficina
(Importaciones, Almacenes, Sistemas).

1 oficina dijo que 5 afios permanecen sus documentos en la oficina (Personal)

2 oficinas, dijeron que 10 afios permanecen sus documentos en la oficina (Recursos

Humanos, Seguridad y Salud en el trabajo).
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e 2 oficinas dijeron que 20 afios permanecen sus documentos en la oficina (Dep,

Contabilidad, Infraestructura).

Legalidad del documento dentro de

V.D.C.
15 + 12
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\’Ds _ DQE.-" Pﬁ:‘r'
L oF
o5 &m
w i

Figura 3. Legalidad del documento dentro de V.D.C.

Pregunta 3: Legalidad del documento dentro de V.D.C.

v Los documentos generados por su oficina son impresos 0 magnéticos.
e Las 9 oficinas poseen sus documentos impresos y 5 oficinas usan documentos

impresos y magnéticos.

v" Mencione otras oficinas que posean o consulten documentos generados por usted e
indigue cudles son esos documentos.

e 8 oficinas poseen documentos de otras oficinas, 6 no comparten su documentacion.

v Indique su formato (copia,original) o los dos formatos.

e 2 oficinas solo generan documentos originales, 12 restantes manejan los dos formatos.
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Figura 4. Conservacion Documental en las oficinas productoras

Pregunta 4: Conservacion Documental en las oficinas productoras

v" Asu criterio, ¢Qué tiempo de conservacion le daria a los documentos que produce su
oficina?

e 6 oficinas indicaron que 1 afio deberia ser el tiempo de conservacion para sus
documentos.

e 1 oficina indico que 3 afios deberia ser el tiempo de conservacion para sus

documentos.

e 4 oficinas indicaron que 10 afios deberia ser el tiempo de conservacion para sus

documentos.

e 3 oficinas indicaron que 20 afios deberia ser el tiempo de conservacion para sus

documentos.

v' ¢ Qué documentos eliminaria?

e 12 oficinas respondieron que se deben eliminar los que no se consultan y 2 oficinas

dijeron que ningun documento deberia eliminarse.
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Meétodos de Ordenacion
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utiliza actualmente de los documentos originales?
(Cronologico, numeérico, SifMNo, porque.
aifanumérico, iotro?
écual?___.

Figura 5. Métodos de Ordenacion

Pregunta 5: Métodos de ordenacion

v" Que métodos de ordenacidn utiliza actualmente (Cronolégico, numérico, alfanumérico,
;otro? jeual? .
¢ 9 oficinas respondieron que usan ordenacion humérica, 1 no usa ningun tipo de

ordenacion y 4 usa ordenamiento cronol6gico

v ;Separa documentos copias de los documentos originales? Si/No, porqué.

¢ 8 oficinas respondieron que no separaba los documentos copia de los originales porque
les parecia importante conservarlos junto con el original, 3 oficinas no separaban las
copias porque no se generaban, 3 oficinas respondieron que si las separaban porque las

copias servian como soportes para otras oficinas.

Realizando la entrevista a cada oficina productora, pude evidenciar que es poco el
conocimiento que se tiene sobre un Programa de Gestion Documental, los conceptos basicos
como foliacion o métodos de ordenacion no los conocen. La labor que se venia haciendo en la
organizacion del acervo documental siempre fue dispuesta a personal en etapa productiva del

SENA, siendo este un factor de alarma ya que cada seis meses eran cambiados y cada uno de
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ellos llegaba con su propio criterio dejando entre ver el minimo avance en cuanto a la
organizacion de documentos. Se contd con estas personas hasta hace tres afios, dejando a un
lado la importancia de conservar los documentos con todos los criterios necesarios para sus

futuras consultas

Esquema

| Propuesta )
—

|

l Diagnostico I

—

P— Formato '\ v _
c Unicode I
onclusiones - X
inventario :
) Documental

FUID

ﬂlnfcrme FInaI
Instructivo

ntrevistas I

ﬂ Resultados i] |Capacl(acl6n

Figura 6. Esquema Formato FUID

6.2. Matriz — Plan de trabajo y Cronograma

Tabla 1. Plan de Trabajo

OBJETIVOS

p ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Definir en el Programa Analizar y concluir el  Equipo de Fotografias sobre
de Gestion Documental  estado actual de la Computo, el estado actual del




(PGD), el instrumento
archivistico FUID en
términos de procesos
para la definicion inicial
del ciclo vital del
documento, actividades,
formatos establecidos y

aplicables.

Estructurar el FUID,
crear la metodologia y
los procedimientos para
este formato aplicable
que orienten su
desarrollo en
Manufacturas Victor
Gaskets de Colombia S.
A.

Dar a conocera V. D. C
la importancia de tener
un archivo documental
en Optimas condiciones y
con facil acceso a la
informacién alli
contenida por medio de

una capacitacion.

documentacion en guantes,
cada uno de los tapabocas.
depositos utilizando

el FUID como

formato estandarizado

y normalizado.

Desarrollar el Equipo de
instructivo para el Computo,
diligenciamiento del ~ guantes,
FUID. Definiry tapabocas.
reestructurar los

documentos hallados

ya que pertenecen a

un fondo acumulado.

Realizar la Equipo de

capacitacion acerca
del PGD que se esta
implementando en
VDC y enfatizar
sobre la importancia
que tiene el FUID y el
uso que se le puede

dar a este instrumento

cémputo, sala de

capacitaciones
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acervo documental
en VDC.

Formatos

Presentacion en
Power Point sobre
la capacitacion del
PGD vy sus etapas
donde se menciona
el FUID.



Tabla 2. Cronograma de Actividades

CRONOGRAMA

ACCIONES MARZO

1. Reconocimiento del estado actual
del fondo documental y verificacion

de los metros lineales.

2. Presentacion y divulgacion de la
implementacion del FUID

2.1 Se estudiara las necesidades de
cada oficina productora y se les
brindara asesoria inicial para la
conservacion de los documentos alli
generados. Este proceso se realizara
con entrevistas a todos los

generadores de documentos y la

asesoria se hara por medio de

capacitaciones

3. Diagndstico preliminar

3.1 Se recurrira a la elaboracion del
instrumento archivistico version cero
(0) aplicable a este fondo documental
con sus respectivo instructivo y
procedimiento.

3.2 Levantamiento de inventario en
su estado natural (depoésito

denominado archivo Central)

05 al 15 de
2:00pm a
5:00pm

16y 20 de
2:00pm a
5:00pm

21y 22,de
2:00pm a
5:00pm

23,26y 27,
de 3:00pm a
5:00pm

28, de
3:00pm a
5:00pm

ABRIL
2al 30

Del 5 al 20

Dias
lun 5
mar-06
mier 7
juev 8
vier 9
lun 12
mar-13
mier 14

juev 15

vier 16

mar-20

mier 21

juev 22

vier 23

lun 26

mar-27

mier 28
juev 5

vie 6

Horarios

Horas

W W W W W W w w w
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23 al 30 de

3:00pm a
5:00pm

Total

lun 9
mar-10
mier 11
juev 12
vier 13
lun 16
mar-17
mier 18
juev 19
vier 20

lun 23
mar-24
mier 25
juev 26
vier 27

lun 30
35 dias

N DD DD D DD D DD DD DD DD DD DD DD

83 horas
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7. Resultados
El desarrollo del proyecto comprendid la realizacion de un listado del estado actual del
fondo documental en VV.D.C., teniendo en cuenta los dos depdsitos donde se encuentran

actualmente ubicados los documentos.

Esta lista nos ayudo a determinar los aspectos y las condiciones generales de la
documentacidn, el estado actual de las instalaciones, el mantenimiento y limpieza, las
condiciones de seguridad y por ultimo los metros lineales que indica la cantidad de folios que

deben ser organizados.
Listado aspecto fisico de los depdsitos:

e Lostoma corriente y los interruptores para encender la luz se encuentran dentro de los
mismos depositos, esto ocasionaria un grave incidente ya que el documento papel se
convierte en combustible, por ende, propagaria un incendio causando asi dafios
irreparables.

e Laventilacion no es adecuada debido a su reducido espacio.

¢ No cuenta con rejillas de aire, no cuenta con termometros de medicion para humedad y
extractores de humedad.

e Endias de lluvia ocurren filtraciones de agua generando asi dafios en los documentos
que se encuentran en custodia.

e Los techos y paredes no son los adecuados para ayudar a conservar los documentos.

e Los estantes son en madera, tiene medidas aproximadas de 90*60 cada division del
estante y de alto tiene aproximadamente 2.00m de alto. Esta estanteria no cumple con
las normas para la conservacion de los documentos.

e Productos reciclables como (carpetas rotas y en mal estado almacenadas en el
deposito, archivadores metalicos sin usar estan alli guardados.

e Presencia de insectos y deshecho organico de roedores en el Archivo Histdrico.

Una vez identificado el estado actual de la documentacion y de sus depdsitos se indica que
se debe realizar la valoracion mas concienzudamente tomando cada carpeta, legajo, caja, etc.,

e ir identificando las necesidades para la organizacion de este acervo documental.
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Teniendo en cuenta lo que hay en el archivo fisico procedemos a solicitar los implementos
y herramientas necesarios, como: equipo de computo, cajas y demas materiales que se vayan y

la proteccion personal (guantes, tapabocas, etc.).
Listado, aspecto documental y sus unidades de conservacion

e Carpetas que hacen de “caja” sin contenido

e Reuvistas entre otros documentos sin ningun valor se encuentran ubicados en el
depdsito.

e Unidades de conservacion sin criterio de cantidad de folios que deben ser conservados
(200 folios)

e Documentos trocados

e No existe algun criterio de ordenacion

e Se utilizan AZ como unidades de conservacién dentro de los depdsitos

e Documentos en papel quimico aparentemente sin informacion o informacion borrosa.

e Unidades de conservacion sin identificacion.

e Documentos con indice de deterioro como manchas por cinta y clic metalico, gancho
legajado metélico y de cosedora.

e Unidad de conservacién como carpetas en mal estado, la mayoria rotas.

Medidas Metros Lineales. Las medidas se hacen siguiendo las recomendaciones que el
AGN indica en la NTC 5029 cuyo fin es el de identificar la cantidad de folios existentes en un
fondo documental. Se toma en cuenta la tabla de equivalencias relacionada en esta norma y asi

establecer la cantidad de metros lineales que se deben procesar.

Las mediciones se toman multiplicando la base por la cantidad de entrepafios y el
resultado se divide en 100. Luego de extraer los metros lineales se procede a multiplicar por
PFM segun el gramaje de papel. Ese resultado nos indica el promedio de folios por metro
lineal. Este célculo se hace con el fin de indicar aproximadamente cuanto sera el tiempo
invertido para entregar organizado en su totalidad el acervo documental de cualquier entidad y
otras ayudas mas. NTC 5029 (pag. 12)



Medicion estanteria ARCHIVO CENTRAL. Para realizar esta actividad se tom6 como
unidad de conservacion carpeta (segun Tabla de equivalencias 9000) y gramaje de papel

75¢/m se dividio la estanteria en cuatro partes
v Primera parte. Estanteria # 1 (mddulos del 1 al 4)

2.87cm * 5 entrepafios = 1485 / 100 = 14.35 ml * 9000 = 129.150 folios por procesar
v' Segunda parte. Estanteria # 2 (mddulos del 5 al 9)

3.77cm * 5 entrepafios = 1885 / 100 = 18.85ml * 9000 = 169.650 folios por procesar
v Tercera parte. Estanteria # 3 (médulos del 10 al 14)

3.80cm * 5 entrepafios = 1900 / 100 = 19ml * 9000 = 171.000 folios por procesar
v’ Lateral Izquierdo (médulos del 6 al 15)

8.00m * 5 entrepafios = 4000 / 100 = 40ml * 9000 = 360.000 folios por procesar

TOTAL EN FOLIOS TOTAL EN METROS LINEALES
1. 129.150 14.35
2. 169.650 18.85
3.171.000 19.00
4. 360.000 40.00
829.800 folios por procesar 92.2 Metros Lineales
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Las medidas para el Archivo Histérico no fueron tomadas ya que la empresa considerd

gue no era necesario.

Los resultados finales para cada FUID segun la serie son los siguientes:
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SNV NV RN AN N

AN N

FUID: Historias Laborales

La cantidad de folios para procesar en esta serie son aproximadamente 110.480 folios.
Se relacionaron 2.800 carpetas en 590 unidades de conservacion.

Fecha inicial 12/05/1963, fecha final 03/08/2013.

FUID: Némina

La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 16.183 folios
Se relacionaron 23 carpetas de 23 unidades de conservacion (forma-datas).

Fecha Inicial 15/01/1998, fecha final 18/12/2007.

FUID: Salud Ocupacional

La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 15.193 folios.
Se relacionaron 111 carpetas en 104 unidades de conservacion

Fecha inicial 07/07/1969, fecha final 21/09/1989

FUID: autoliquidacion de aportes

La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 4.209 folios
Se relacionaron 196 carpetas en 42 unidades de conservacion.

Fecha Inicial 15/02/1989, fecha final 17/02/2010

FUID: Costos

La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 37.034 folios
Se relacionaron 155 carpetas en 138 unidades de conservacion

Fecha Inicial 08/08/1993, fecha final 15/02/2010.
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FUID: Comprobantes de pago

>
v' La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 2.930 folios.
v" Se relacionaron 6 carpetas de 6 unidades de conservacion.

v

Fecha inicial 26/08/2011, fecha final 28/11/2012.

» FUID: Contabilidad
La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 358.467 folios
Se relacionaron 1.481 carpetas en 1.345 unidades de conservacion.

Fecha inicial 07/11/1966, fecha final, 14/01/2014.

DIRECCION COMERCIAL

FUID: Exportaciones

La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 20.361
Se relacionaron 120 carpetas en 113 unidades de conservacion

Fecha Inicial 12/01/1993, fecha final 2./01/2003.

FUID: Importaciones
La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 12.924 folios
Se relacionaron 252 carpetas en 244 unidades de conservacion

Fecha Inicial 03/04/1983, fecha final 02/01/2010.

FUID: Libros
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La cantidad de libros encontrados son 11
Se relacionan 7 de legislacion y 4 temas varios

Fecha Inicial afio 1982 y final 1997

FUID: Ventas
La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 26.510 folios
Se relacionaron 139 carpetas en 135 unidades de conservacion

Fecha inicial 04/10/2003 fecha final 10/01/2007.

DIRECCION FINANCIERA

FUID: Tesoreria

La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 24.228 folios
Se relacionaron 131 carpetas en 79 unidades de conservacién

Fecha Inicial 31/01/1992, fecha final s.f./s.f./1998.

V.D.C.

FUID: Presidencia

La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 15.218 folios.
Se relacionaron 488 carpetas en 175 unidades de conservacion.

Fecha Inicial 27/12/1956, fecha final 21/03/2013.
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INFRAESTRUCTURA

FUID: Infraestructura

La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 73 folios.
Se relacionan 75 carpetas en 39 unidades de conservacion.

Fecha inicial 04/08/1972, s.f. / s.f. /s.f.

INGENIERIA

FUID: Ingenieria

La cantidad de folios para procesar en esta serie aproximadamente son: 2.958 folios.
Se relacionan 44 carpetas en 41 unidades de conservacion.

Fecha inicial 05/02/1974, fecha final 25/02/1990.

ARCHIVO HISTORICO
FUID: Archivo histérico

La cantidad de folios para procesar de estos documentos son aproximadamente de: 1560

libros, 20 cajas con 200 libros
Fecha inicial 08/07/1956, fecha final 01/12/1997

41 cajas con documentos de una empresa liquidada llamada Comvicol, cantidad aproximada

de documentos en estas cajas son de 15.860 folios.
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La situacion actual en gue se encuentra este fondo documental no es el mas aceptado ya que la
organizacion documental no se realiza acorde con los principios archivisticos, de esta manera

el “archivo” se convirtié en un simple custodio de documentos.

El Programa de Gestion Documental que venia adelantando la empresa por parte de los
practicantes que alli llegaban no tuvo desenlaces concretos ni definiciones especificas para
definir la organizacién de los documentos alli generados dificultando asi la labor que debia
desarrollar. Por ser una entidad de bastante trayectoria me fue al principio un poco dificil
plantear mis ideas y por medio de ellas lograr convencer al Gerente y a sus directivos. Al final

y agradecida puedo decir que todo salié acorde a lo planeado.

Otro punto para tener en cuenta era que no contaban con un comité de archivo y tampoco con
personal lo suficientemente capacitado para esta labor. La empresa no consideraba que la
Gestion Documental podria ser tan significativa y tan importante para tenerla en cuenta como

parte del Programa de Gestion de la Calidad.

Me voy con gran expectativa de saber qué futuro le depara al fondo documental de V.D.C.
Espero que todas las sugerencias hechas por mi, sean tomadas en cuenta y que mi
colaboracién no se quede plasmada solo en formatos
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8. Conclusiones

En la actualidad existen todas las herramientas posibles para implementar al fondo
documental de cualquier entidad ya sea publica o privada solo se debe investigar un

poco mas sobre el tema y ponerlo en préctica.

Actualmente, la tecnologia toma mas fuerza con el pasar de los dias. Seria bueno
iniciar a futuros con un proyecto sobre el documento electronico usando herramientas
tecnoldgicas, esto con el fin de conservar nuestros documentos de una forma segura.
Para ello recomendaria una gestion documental hibrida donde indica entre otros, la

conservacion documental fisica y documentacion electrénica.

Teniendo en cuenta el diagndstico realizado para esta labor se concluye que se debe
poseer el personal necesario y de tiempo completo para adecuar el espacio fisico y
aplicar las herramientas suficientes para cumplir con la conservacion de los

documentos.

Se concluye que esta labor puede funcionar para otros archivos que presenten este tipo
de inconsistencias, en vista de que esta labor representa un Sistema integrado para la
Gestion Documental que involucra actividades netamente archivisticas se recomienda
entonces seguir las directrices que tomen en cuenta los elementos necesarios para el
desarrollo de este proceso contemplando aspectos importantes como: viabilidad,

rentabilidad, inversion economica, durabilidad y accesibilidad.

Mi esfuerzo por cumplir con el proposito de “capacitar” a una empresa con mas de 50
afios de existencia y vigencia sobre la conservacion y organizacién documental genero

gran satisfaccion debido a que mi profesion fue vista con muy buenos o0jos



48

indicandome que fue gratificante el aporte de todos y cada uno de mis conocimientos
adquiridos durante mi carrera profesional logrando asi despertar en V.D.C. el interés y
la importancia de tener un acervo documental completamente organizado y

cumpliendo con todas las normas existentes para este tipo de fondos documentales.

Como profesionales debemos tener en cuenta que no solo es teoria lo que nos forma, la
préctica es un pilar fundamental en nuestra construccion personal. En mi caso
personal, tenia muchas expectativas iniciando esta carrera, no tenia conocimiento
alguno sobre el mundo de la archivistica y menos en bibliotecologia, es mas, no tenia
la mas minima idea que existia esta profesion. Ya realizando este trabajo de aplicacion
encontré la oportunidad de presentar este proyecto que al principio fue dificil porque

no tenia experiencia.

Esta experiencia me ha servido no solo para adquirir conocimiento si no también me
ha ayudado a ser mas propositiva y transformativa. No solo debemos basarnos en
adquirir un titulo, esta carrera también requiere de nuestro compromiso y disciplina
tomando como ayuda el saber hacer, el saber ser, y el saber saber, todos tenemos un
compromiso y es llevar con buen nombre nuestra carrera profesional, la ética, la
innovacion, la creatividad, el liderazgo, la toma de decisiones etc., seran nuestro gran

soporte para llevar a cabo este gran reto.

Por otra parte, el profesional CIDBA se define teniendo una actitud, un enfoque, un
modo de pensar y una vision del mundo para asi poder brindar soluciones cuando estos
se requieran, el profesional CIDBA puede desempefiarse en diversos campos sabiendo
combinar sus pensamientos, sus conocimientos, contando con iniciativa propia 'y
colaborando en la elaboracion de nuevos recursos para transformar los problemas que
puedan surgir en el dia a dia, dando respuesta favorable y positiva a cualquier

Organizacion, empresa o Biblioteca.
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El Profesional CIDBA debe estar dispuesto a practicar sus habilidades en cualquier
lugar del mundo, es por ello que indico la importancia de expresarnos en cualquier
idioma, sugiero entonces que CIDBA brinde garantias en cuanto a la ensefianza del

idioma inglés siendo mucho mas rigurosa la educacion de esta lengua extranjera.
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9. Recomendaciones

e Serecomienda a los actores que intervinieron en este proceso, aprovechar el
conocimiento que se adquirio durante toda esta etapa de aplicacién, usando los
recursos y medios disponibles para adelantar esta labor comprometiendo su ética
profesional y su compromiso para con la sociedad en pro de lograr los objetivos
trazados por cada uno.

e EIl comité de Trabajos de Grado tiene un gran compromiso para con nosotros los
profesionales CIDBA, la recomendacion es seguir con esta rigurosidad y esa
dedicacion que entre otros, nos exige como profesionales mostrando un compromiso

serio y sincero en la presentacién de nuestro trabajo final.

e Sesugiere a V.D.C., aplicar las demas etapas planteadas en el Programa de Gestion
Documental y aplicar la propuesta metodoldgica para la organizacién de su acervo
documental con el propdsito de conservar su informacion para lograr el facil acceso a

la informacion y su difusion utilizando todas las herramientas archivisticas vigentes.

e Esnecesario y recomendable restaurar toda la documentacion que se encuentra en mal
estado debido al lugar de almacenamiento que no cumple con las normas minimas de
un espacio adecuado y a su soporte en papel que en muchos casos presento
despigmentacion y decoloracion de los mismos causando dafios a los demas

documentos almacenados en una misma unidad de conservacion.

e Implementar todo tipo de herramientas necesarias para un manejo eficiente en cuanto a

la organizacion de todo el acervo documental.



51

Se considera hacer un cambio de almacenamiento documental ya que donde estan los
documentos almacenados no cumplen con el mobiliario especifico que garantice la

conservacion de los documentos adecuadamente.

Implementar entre otros, formatos para préstamos documentales, transferencias

documentales, testigo documental y demas segun sea la necesidad.

Implementar los instrumentos archivisticos como Tablas de Retencion Documental,
Tablas de Valoracién Documental, Cuadros de Clasificacion Documental, y los demas

concernientes a esta labor para garantizar el acceso a la informacion.

Contratar un profesional en archivistica que se encargue de organizar, administrar, y
coordinar con las instancias necesarias, para poner en practica las recomendaciones

propuestas.

Al programa CIDBA, la recomendacion que dirijo es para que continten prestando
esta oportunidad tan importante de ensefiar por este medio virtual, ya que a muchos de
Nosotros por nuestros recursos econdmicos o por desplazamiento se nos dificulta

acceder a educacion superior presencial.
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Anexos

Anexo A. Carta de Autorizacién

Bogota D. C., 05 de Abril de 2018

Sefiores:

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Armenia, Quindio

Asunto: Autorizacion Trabajo de Grade de Aplicacion

Apreciados Sefores:

Yo ROSA SUCENA CAMACHO FLOREZ identificada con cédula de ciudadania No.
39.651.327 de Bogota D.C., Secretaria General de Manufacturas Victor Gaskets de
Colombia S. A., estoy autorizando a la estudiante MILEN YOHANA RAMIREZ ARIAS
con cédula de ciudadania No. 52.734.991 de Bogotd D. C., a realizar el trabajo de
aplicacién como requisito de grado para obtener el titulo de Profesional en Ciencias de
la Informacién, Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica CIDBA.

Se me informé que realizarda un trabajo de aplicacion donde gestionara,
IMPLEMENTACION FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID PARA
MANUEACTURAS VICTOR GASKETS DE COLOMBIA S.A., esta labor consts de la
elaboracion y aplicacion del instrumento archivistico FUID y demas recursos segun
normas archivisticas.

C?dialmente;
- S =

Nty | Dessmistn
ROSA SUCENA CAMACHO FLOREZ
Secretaria General

Manufacturas Victor Gaskets de Colombia S.A.

NIT 860.013.933-3

Carrera 2 No. 48-10 - Zona Industrial Cazuca, Soacha. Colombia
PBX: 775 1700 - 840 0049 FAX: 840 0049 Ext. 140
web: www.vdc.com.co E-mail: oilseals@vdc.com.co




Anexo B. Consentimiento Informado

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO <IDB

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo ROSA SUCENA CAMACHO FLOREZ identificada con la C.C.. 39.651.327 como
Secretaria General de MANUFACTURAS VICTOR GASKETS DE COLOMBIA S.A., autorizo
la realizacién del Trabsjo de aplicacion denominado IMPLEMENTACION FORMATO UNICO
DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID PARA MANUFACTURAS VICTOR GASKETS
DE COLOMBIA S.A., Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido
informada acerca de sus objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

? Entiendo que la estudiante de CIDBA MILEN YOHANA RAMIREZ ARIAS encargada de la
intervencion, puede detener fa aplicacion o la participacion de MANUFACTURAS VICTOR
GASKETS DE COLOMBIA S. A., en cualquier ito sin mi consentimiento. Asi mismo,
tengo derecho a retirarme en cualquier momento.

| Por el presente autorizo a la cstudiante de CIDBA a publicar la informacion obtenida como
resultado de lfa participacién en el trabajo de aplicacion, en Ja sustentacion u otros medios legales y
de permitirles revisar ¢l proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta
Institucion. 7

R %MF

| Firma del Responsable:

Firma de estudiante (5) CIDBA: QMG'\ ﬁhom Q\mm’)
Fecha: Abril 05 del 2018

Resolucitn N® 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacidn
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Anexo C. Certificacion de Finalizacion Trabajo de Aplicacion

Soacha, 15 de Mayo de 2018

e

Seilores:

UNINVERSIDAD DEL QUINDIO

Faculiad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Armenia, Quindio

Apreciados sefiores:

El fin de esta, es certificar formalmente, que la Estudiante del CIDBA, MILEN
YOHANA RAMIREZ ARIAS identificada con cédula de ciudadania No. 52.734.991
de Bogota D. C., realizé trabajo de aplicacién en nuestra compaiiia desde el dia 5
de Marzo de 2018 y finalizé el 30 de Abril de 2018, tiempo en el cual demostré un

excelente manejo del instrumento archivistico cumpliendo con los objetivos
propuestos.

Las funciones desempeiiadas por Milen fueron las siguientes:

* Realizar el diagnoéstico inicial para establecer el estado actual de los
documentos producidos en VDC.

¢ Creacion del Instructivo para diligenciamiento del instrumento archivistico
(FUID).

* Desarrollo del Formato Unico de Inventario Documental (FUID).
» Capacitacion a oficinas productoras.

* Prestar asesoria para la conservacion de documentos a cada oficina
productora,

})‘ordialmente,

A ADAASTD,
Rosa Sucena Camacho F,
Secretaria General

Anexo: Cronograma de actividades

Manufacturas Victor Gaskets de Colombia S.A.

NIT 860.013.933-3
i lombia
arrera 2 No. 48-10 - Zona Industrial Cazuca, Soacha. Co
= PBX: 775 1700 - 840 0049 FAX: 840 0049 Ext. 140

web: www.vdc.com.co E-mail: oilseals@vdc.com.co
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Anexo D. Informe de resultados trabajo de aplicacion
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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
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Anexo E. Cronograma de Actividades
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Anexo F. Organigrama para reconocimiento de las oficinas productoras de documentos.

10000
PRESIDENCIA

10100
DEP. VENTAS

10200

DEPR, RECURS0S
HUMANOS

10201
PERSOMAL

10300 10400
DER. DEP. DE
ADMINISTRATIVO PRODUCCION

10405
NUEVDS
FRODUCTOS

DOCUMENTAL
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Anexo G. Primera Capacitacion. Organizacion Archivistica
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Inventario de los
documentos con

_la descripcion
correspondiente.

Traslado al Archivo
Central

MARCO NORMATIVO

Ley 43 de 1913

* Uso de tinta indeleble

Ley 527 de 1999. Articulo 7
« Sobre mensajes de datos y firmas digitales

Cddigos Penal y de procedimiento penal
« Valor probatorio de los documentos
« Falsificacion de documentos pablicos
« Reconocimiento y copia de objetos y documentos

Normas técnicas colombianas

NTEC

ISAD (G)

* Norma internacional general de descripcion archivistica

Acuerdos AGN
¢ Acuerdo 005 de 2013

NTC 4095

¢ Descripcion archivistica

Acuerdo 02 2014

Resolucion 8934 de 2014

65

Consulta y
préstamode - - g S
informacion de .

forma agil.

Acceso para el personal autorizado

Codigo de comercio
« Libros y papeles del comerciante
= Comprobantes y correspondencia

= Obligatoriedad de r la correspondencia
comercial

Decreto 2649 de 1993

= Por el cual se reglamenta la contabilidad
= Soportes contables

Decreto 2150 de 1995

administrativos
« Comunicaciones oficiales enviadas
= Imagen corporativa

RACIASE..,

L MILEN YOHANA RAMIREZ ARIAS
; . cIpR4




Anexo H. Segunda capacitacion. Implementacion
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Implemen

Area Gestién Documental

-—

Rl

las normas para el manejo document

run sistema de dasfficacion docume
su facil acceso y consulta.




B espacia fisica (Archva Central) donde se consarvan Jas documentas. o cumpken por:

mﬂm“ »au e(mndﬂhhxseelmmudemdehmml
ave ya que o documento papel se convierte en combustible, por
ende propagana un incendio oen!m Oe 1a misma causando asi daitos imaparables,

+ La ventilacidn no es adecuada debido a su reducdo espadio,

+ No cuenta con refillas de aire, no cuenta con temdmetros de madicidn para humedady
extractores de homedad,

En tias de lluvia ocurren filt e 3gua g asi, dafos en los que se
encusntran en custodia,
Los techos y paredes no son los adecuados para ayudara consarvar los documentos.

«  (Ciertas caracteristicas que poseen los estantes hacen que no se cumplan 1as normas para la
CONSEIVacin.

+  Para acceder a los recursos y realizar el pro oyecto de Gestidn documental, se requiere de una
valoracidn mas condienzuda, (carpeta, legajo, caja, ete).

RECURSOS NECESARICS
- Talento humano
« Adecuacion de infraestructura fisica

+ Materiales e insumos
« Recursos técnicos

[€ 22
oo

« Para llevar a cabo esta actividad se tendran en cuenta

ciertos marcos de referencia, por un lado el marco
legal que es donde se presentan las disposiciones
generadas por el AGN, que nos muestran leyes,
decretos, circulares entre otros concemientes a la
organizacién de archivos. Por otro lado se presenta el
marco tedrico que va a mostrar especificamente los
conceptos necesarios para el manejo de los
documentos y por Ultimo el marco institucional de

MANUFACTURAS  VICTOR  GASKETS DE
COLOMBIAS.A.
(€22
Do

A IEYHE
AN | AUS
o FOTOGRAFIASESTADOACTUAL(I)
"ARCHIVO HISTORICO"

‘_ |"\/ &

- FOTOGRAFIAS ESTADO ACTUAL (2)
-~ "Archivo Central”
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Anexo |. Formato de entrevista para conocer la documentacion generada por las oficinas

productoras.
ENTREVISTA PARA CONOCER LA DOCUMENTACION
GENERADA EN VDC
. FECHA EMISION FECHA VERSION VERSION | Paginaldel
v AA [MM[ DD | AA [ MM | DD CODIGO:

CONTENIDC DE LA ENTREVISTA

instrucciones para su diligenciamiento

+« | ea detenidamente las preguntas y responda de acuerdo con las caracteristicas de su

oficina o dependencia.

+« 5ialguna pregunta no aplica para su oficina o dependencia, por favor dejar en blanco.

Fecha: (dd/mm/aa):

Encuestado:

Encuestador:

Haorainicio:

Haorafinalizacion:

OBJETIVO:

Obtener informacion directa de cada una de 1as oficinas o dependencias de VDC, acerca de
los documentos generados por las mismas para la conformacion e identificacion de los

documentos producidos actualmente para seridentificados en los depc’:sitos Y posterior a ello,
identificarlos y relacionarlos en el FUID.

I IDENTIFICACION DE LA OFICINA O DEPENDENCIA PRODUCTORA

1. PRODUCCION DOCUMENTAL

Nombre de |a oficina actualmente:
Nombre de la oficina anteriormente:
Funciones anteriores
Funciones actuales

» Documentos que genera y su valor: (Valor primario: Administrativo, legal, fiscal,
contable, técnico), (Valor secundario: Evidencial, testimonial, informativo).
» Tiempo de permanencia de los documentos en su oficina.



ENTREVISTA PARA CONOCER. LA DOCUMENTACION

GENERADA EN VDC
§ FECHA EMISION | FECHA VERSION | VERSION | Paginaldel
v AA [MM| DD | AA | MM | DD CODIGO:

L. LEGALIDAD DEL DOCUMENTO DENTRO DE VDC

» Los documentos generados por su oficina son impresos o magnéticos.

+ Mencione otras oficinas que posean o consulten documentos generados por
usted e indique cudles son esos documentos.

+ Indigue su formato (copia,original) o los dos formatos.

« ;Quédocumentos tienen soporte?, mencione estos soportes.

V. CONSERVACION DOCUMENTAL EN LAS OFICINAS PRODUCTORAS

* A su criterio, / Qué tiempo de conservacion le daria a los documentos que
produce su oficina?
+« ;Qué documentos eliminaria?

V. METODOS DE ORDENACION
+ Que métodos de ordenacion utiliza actualmente (Cronoldgico, numérico,
alfanumerico, ¢otro? ioual?

» ;Separa documentos copias de los documentos originales?
Si'Mo, porgué.

iMUCHAS GRACIAS!
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Anexo J. Listado de cada oficina con las respectivas preguntas y respuestas evidenciadas

en el formato entrevista

Sequrigady
u:1} Preguntas PRESIDENCIA Dep. Ventas Dep.deRRHH  |Personal Dep. Administrativo ~ (Tesoreria |Contabiidad |Compras ~(Importaciones. Amacenes |Sistemas |Infraestructura Salud enel [Produceidn
— _ Trahain
1 |enticifacion de la Oficina Productora
Nombrede l Oficing Actualmente Presidenda  [Dep. Ventas parsonal Dep. Adminig Tasoreria  |Dep Contabilidad]Compras Amacenes  [Sictemas Sequridady i
[Nombrede la Oiicina (Gerencia . Comercial personal Diraccion Ad: Tesorerf  |Contabilidad  [Compras Almacenes  |Dep. Sstenias tructural |Salud ocup idn
Funciones Anteriores (Custodiar lasHojas Testde Aptitud y Actitud ol |Vigilarlas funciones  |Realizarlos Realizar jgenerar
de Vida, Generar (personal que ingrasa 3 la dentrode laempress,  |pagosde informes de o levidencias | Desarrollo de
. o . Vigilary corregir posibles
lamgliar el mercado dentro y fueralafiliaciones lempresa alaborar, entrevistas, [autorizar pagos, senicios  |Entregar Realiza las i Realizar lpara sopartar |nuevos
IAsambleas de X ) o o o Enviar producto | )  [fallos estructurales enla )
X del palc crear los archivos para autorizaciones para consignationes, vigilarel [plblicos,  |documentos  |compras para tarios de|o de equipes ) larelacidn |productos que|
laccionistas, . y L . i teminadoalos lcompatta utilizando log
clientes y provesdores, vender 3 capacitaciones delas diferent ands,  |revisarlas |contables como - [adguirir X s productos |de computo, labral Vajan
reformaapacta § " dientes del ¥ llanos desimentacidny I PR
e lper mayor los producto dreas, presentacionesdela  [asesorara laempresa  (consignac contablesy |insumosy o quimicose  |realizar back ; desal
colective, . ) exterir. A otros, atardes a les )
(decarrollados compatiaa los Auevos sobie as nuevas norifias |3 Bancarias, | demds seportes [sutinielros insumos.  |ups e todos IR el trabajador y|demanda del
il N
empleados, crear comitésde  (legalesaplicablesala  frevisarlos los el mercado,
conviventia. empresa lestades de ! d |
Funciones Actusles CustodiarlasHojas [TestdeAptitudy Adttudal | Infomes generr
X Vigilr las funciones .
de Vida, Generar ~[personal que ingresaala fenode! Realzarlos levidencias
N Jentro e la empress, .
ifiliationes, fempresa  laborar, enfrevistas, X ? niagosde layasistencia Ipara soportar
autorizar pagos, . .y Desamollo de
. utorizaciones para L[S Teenicade  \Viglary coregir posibles ~ (larelacion
lampliar ¢l mercado dentro y fuera L y consignaciones, vigilarel | Entregar Resliza las i Realizar ) N nuevos
sambleas de i capacitaciones de s diferentes | . piblicos, fniarproducto | lcomp nls  |laboral .
) del i, crearlos archivos ira . envio de mercands, documentos |compras para woo N !
accionists, ireds, presentaciones de s reviser s X termingdoalos | Planilla I tenidacon
clientes y proveedores, vender &l . asesorir a l empresa X contables como - [adquirir X los productos X vajan
reformaapacto compafiaa los nuevos lconsignacione| | dientes del L. control e uso |planos desimentaciony  (eltrabajadory ©
Ipor mayor los productos bre bros ¥ |insumosy X quimicose |,
colectivo, empleados, crearcomitésde | s Bancarias, § exterior. X impresars,  |otras, acordes as el
desarollados i o egilesg il jportes. |suministros insumos. N demands del
convivendia,regliza afiliaciones| . reviser o5 BACKUP de  |necesidades delaempr umplimient
| |empress, qeaciony mercado,
Iy s de compensacion 3 lestados de ltodoslos dela
. Registro de s Bases de
familiarya Salud y Pensian. wentas lcomp: (obligacion en
A Datos Persongles alaSIC.
realizar préstamos alos dela Imateria de
2 [Produccitn Documental
[Dacumentos que generay su valor (Primario: mu ; ;
R ) Medicode
[hdministrativo, Legal, fscal, contable, Actisde (Generarfacturas, cuentasde  |Afiliaciones, Cuestionarios, formatos de nfomes A, (o planillas
N Intarmes, Actas, |Ordenes de Ingreso,
téenco). (Valorsecundario: BVdkncel,  |qgampleg,  [cobto, ocumentas de agotados, [formatosde entrevitas, formatos Atacle (Informes d cads process Informes, - Sliss de ! ;
ik c ) Administrtives, (compras  |Facturasde Informes, o Registiode  |Ordenesde
testimonial, informativo) Informes para ~ (diectoriode clientes, vistasa —|peisos, actas, | descargos informes, delaempresa, actss,  |Ads, N | ot ilmacen, i vlor Planos arquitectanicos cneesde roducién
, ionales y al| ventas ., L
acconistss,  [proveedores, drdenesde ! memorandos, descuntos zlos dos, Valor -~ Memorandos, |~ X ! - olanillssde | estructurales. Vlor primerio f " o
» .  fegresoValor  [exterior, Valo|rimario primério Equiposy £9P, valor primario
contratoscon {Pecidos, notas crédito, formata  |informes, Valor  [empleados sobre permisos y  {Primario ibinat - o ilmaten, valo hesistode
P P . N {
lerceras. valor ~(0€ PR, Valor primario lprimario otros asuntos. Valor primario f f primario 8
entraga de
jprimario pnla
Tiampo d de los documentos er{Lafio Lafio 10 afios 8 aios Yafios Lafin Nafos Lafio Jafios Jafios 3aios X afios 10afios  |lafio
3 |Legalidad del Documento dentro de VOC
Los documentos generados por su oficinason
) todos s documentos son
Impresos o magnétioos Imgresos yen Impresosyen
Impresos en esta oficing perose Impresosyen mpresosy en Imaresos y enmedio
Son impresostodos mpresos mpresos | Impresos § imprasos ~ [medio Impresos ~ |medio
lcrea copla en el programa dela Ty imagnético
magnitico magnético
empresa.
Impresos Impresos
[Menclone ofras oficinas que posean o (Contabilldad y| Contabilidad y IRecursos
IDe. Contabilidad, Tesoreriay
onsultan documentos generados por usted @ s Ninguna Presidencia (Contabilidad | Tesoraria comerclo | comercio Ninguna  [Ninguma  |Ninguna Humangs, | Ninguna
indigue cudl documentos Ininguna [Dep, da contabilidad jexterior|exterlor lPersonal,
Indigue su formato {capla, original) o los dos (0 dos (05 dos lLos dos los dos
- (Originaly tres coplas I0s dos formatos Original ~~ {Original ~(los dos farmatos
losdos formatos {los dos formatos formatas formatas formatos_|formatos
Qué documentos tienen soporte?, mensione Comprobantes da
Los documentos que Los documentos ue tienen ograso, ecibos
Lasfacturas tienen soparte y las o tienen Los permisos
) tenen soportesson (soportes son lospagosalas | iformies decjamentr,  [Fatss | Faturas Ningino  (Ninguno ~|Ninguno ) Ninguno
inotas erédito lsaparte Imédicos
los Informes de. [asactas de 325 do compensacitin ylas Iibro mayor y de
lnventarios (destargos afliaciones a salud y pensidn balances
4 [concervacion documental en las oficinas productoras
A sucriterio, 308 tiempo de conservatidnle
. " Unafio Mafos 10afos l0afes  [2aios 1o 3aflos 1o 1afo 10afos oafes  |Laf
darf2 los documentos que produce su lun afle Wafls
(0ué documentos eliminaria?
Losquenose | losquanose [losquencse |losquenase [lesquenose losquenase
Losquenose  {los que nose consultan Losguenose ninguno los quenose consultan  {ninguno
jcansultan jcongultan | consultan consultan |consultan consultan
lconsultan lconsultan Los qua no se consultan Los que nose consultan
5 [Métodos de ordenacion
Qué métodos de ordenacidn utiliza .

) ) Se ordenan con los ndmeros e (Se usa una o i ) i ) ) ) o ) )
actualmente? Cronoldgico, numérice, Se numeran § seusa una codificacifn intema  {Por fachas Numérico ~ [Numérico Numérico  |numérico (ronoldgico [Numérico ~ |Ningun eiterio Numérico | Crenolgieo
I i attojaelsistema lcodifieacitn Intea

doe?___icudl?
56 para documentos copias delos )
No, porque  [No, porgue me (5 porquelas INo, porgue
documestos originale<? Si/No, porgué Ino, porqua me 5, porgue a5
i ) meparece  |parete opizs i me parece
parece 5, porgue as copias van pera log INo, porque me parece No, porque me parece copizs cumplen INo, porque me parece
i ) . i L importznte  [importante  |cumplen su ) o, porgue no|No, porqueno| imporante |10, porgueno
importante  |clientesy paraolras oficinasque |No, porqueme  [importante conservarlosjunto|mportante consenvarlos sufuncidnde importante conservelos
) o N o [eensenvarlos |eonsevarlos  |funciénde (enera copias |genera copias | conservalos ~|generacopia
conservarlos  as necesitan pi portants junt i soporte para [t con el original
i . juntoconel |juntoconel  fsaperte para y juntoconel
[juntoconel conservarlos junto - N T |otras ficinas -
. original -~ Joriginal jotras oficinas original
original lconel original




Anexo K. Formato Unico de Inventario Documental para el desarrollo de la actividad

propuesta.
‘ @ , FORMATO NICODE NVENTARIO DOCUMENTAL
ENTDAD REMTTENTE: HONo__ DE
ENTDAD PRODUCTORA: REGITRODE ENTRADA
NDAD ADMINSTRATIVA:
CFCIV PRODUCTORA: WO IS Dk W
) LT ]
i 08 L0 {10 (8] (0
0.0 Mog (el 008 Qbses
. i o i i T Vi
Nontre Ninen Capea | Tomo | O Desas

@ | m i [ m| @ F Agegan
Eadoadopor: Enegadopar;
Carg: Cae:
Fimg Fima.
Liggr Feche: Lgar Feche:
Rechidopor.
Carg:
Fime

L Feote




Anexo L. Instructivo para el correcto diligenciamiento del Formato FUID.

@ INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO PARA FORMATO
" UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID
YWD FECHA EMISION | FECHA VERSION | VERSION | Pagina 1de 6
A3 [MM ][ DD | AA [MM] DD | VO CODIGO
2018 |03 |14 [2018[{03 |14 00
REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo: Cargo:
Nombre: Nombre:
1. OBIETIVO

Codificar e identificar cada oficina productora con sus respectivas series, sub-series y tipologias
documentales. Esta herramienta sera aplicada a todas las dependencias que transfieran
documentos al Archivo Central.

2. CONTENIDO
ITEM ACTIVIDAD
1.1 ENTIDAD REMITENTE: Debe colocarse el nombre completo de 1a Razon social de
la entidad que produjo o produce los documentos.
ENTIDAD REMITENTE:
1.2 ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre completo o Razon social de
la entidad que produjo o produce los documentos.
[ENTIDAD PRODUCTORA
1.3 UNIDAD ADMINISTRATIVA: Debe consignarse el nombre de las dependencias o
unidad administrativa de mayorjerarguia de |a cual dependa la oficina productora.
UNIDAD ADMNISTRATIVA
1.4 OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa
que produce v conserva la documentacion tramitada en el ejercicio de sus
funciones.
OFICHA PRODUCTORA
1.5 OBJETO: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser,
Transferencias primarias o Secundarias, inventarios individuales por vinculacion,
traslado o desvinculacién o por levantamiento de inventario en su estado natural.
[OBJETO DE TRANSFERENCIA ARCHNO CENTRAL
1.6 PAGINA: Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. DE. Se
registrara el total de hojas del inventario.
[PAoma ] [ o T |
1.7 ANO, MES, DIA, NT: Seingresalafecha del dia en que inicio su diligenciamiento.

FO-GD-

000
Vo
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@ INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO PARA FORMATO
. UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID

VI [ FECHA EMISION | FECHA VERSION | VERSION | Pagina 2de 6

AA (MM | DD | AA | MM | DD | V[ CODIGO

2018 |03 14 J2018103 |14 00

1.8 NUMERO DE ORDEN: Debe anotarse en forma consecutiva el numero
correspondiente a cada uno de los asientos descritos, gue generalmente
corresponden a una unidad de conservacian

Mo, De
Orden

1.9 MODULO ! CAJA: Debe anotarse laforma en que estan y donde estan ubicados los
documentos seqgun el orden en el que se hallan los documentos.

Maodulo

/Caja

2.0 CARPETA: Se debe anotar el numero de ubicacion. (Solo si las unidades de
conservacion las poseen).

Carpeta

FO-GD-000
Vo




@ INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO PARA FORMATO
H

UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID

VI | FECHAEMISION | FECHA VERSION | VERSION | Pagina 3de 6

AA (MM | DD | AA | MM | DD | VO CODIGO

2018 | 03 14 201803 [14 00

2.1

NOMBRE DE LAS SERIES, SUB-SERIES O ASUNTOS: Debe anotarse el nombre
asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismao Grgano sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas.

e la
Nombre de la Sene :

\suntos

2.2

FECHAS EXTREMAS: Consigne la fecha inicial y final de cada unidad descrita
(Asiento). En el caso de una solafechase anotara esta. Cuando |a documentacion
no tenga fecha se anotard s f.

inicial final
dd mm ad dd mm aa

2.3

UNIDAD DE CONSERVACION: Se consigna el numero asignadoa cada unidad de
almacenamiento. En la columna "ofro” se registraran |as unidades de conservacion
diferentes escribiendo el nombre y en observaciones la cantidad o el nimero
correspondiente.

Carpata Tomo Otro

FO-GD-000
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@ INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO PARA FORMATO
@ UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID

VD(',‘ FECHA EMISION | FECHA VERSION [ VERSION [ Pagina 4de §

AA MM | DD | AA | MM | DD | VD CODIGO

2018 |03 14 2018 | 03 14 00

24 NUMERO DE FOLIOS: Apunte el numero de total de folios contenido en cada
unidad de conservacion descrita.

MNimero de

Fdlios

2.5 SOPORTE: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes el papel:
Microfilmes (M), Videos (V), casetes (C), soportes electronicos (CD, DK, DVD) etc.

Soporte

2.6 FRECUENCIADE LA CONSULTA: Se debe consignar sila documentacion registra
un indice de consulta alto, medio, bajo o ninguno; para tal efecto, se tendran en
cuentalos controles de registros de préstamo v consulta de la oficina responsable
de dicha documentacion. Esta columna se diligenciard especificamente para el
inventario en fondos acumulados.

FO-GD-000
Vo




INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO PARA FORMATO
UNICQO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID

FECHA EMISION | FECHA VERSION | VERSION | Pagina ide 6
AA MM | DD | AA | MM | DD | VO CODIGO
2018 | 03 14 2018 | 03 14 00

Frecuenci
de la

consulta

3

2.7 ESTADO DEL DOCUMENTO: Se anotara informacion sobre el estado de
conservacion de la documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico
(rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes), quimico (oxidacion
de tinta y soporte débil) y bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc)

Desgarros

Material
Agregado

28 OBSERVACIONES/NOTAS: Fara Ia documentacion ordenada numeéricamente,
como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los
siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracion y / o repeticion del
nimero consecutive en diferentes documentos.

Paralos anexos legibles por maquina deberdn registrarse |as caracteristicas fisicas
vy requerimientos tecnicos para la visualizacion yio consulta de |a informacion.

Especificar programas de sistematizacion de la informacion. A los impresos se les
asignara un nimero de folio v se registrara el numero de paginas que lo componen.

FO-GD-000
Vo
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INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO PARA FORMATO

“ UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID
YI)& | FECHAEMISION | FECHA VERSION | VERSION | Pagina6de 6
AA [MM [ DD | AA [ MM DD | VO CODIGO
2018 [ 03 14 2018 |03 |14 00

Ob cion

es/Notas

29 ELABORADO POR: Escriba el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugarylafecha en que se realiza.
[Elaborade por
Hombre:
Firma.
Fecha;
3.0 ENTREGADO POR: Escriba el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar el inventario, asi como ellugary lafecha en que se recibid.
T
ot
Frmg
Fachy
3

RECIBIDO POR: Escriba el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el lugar v la fecha en que se recibid.

Recibido por.

Nombre:
Firma.
Fecha:

FO-GD-000
Vo
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Anexo M. Imégenes fotograficas, estado actual de los depdsitos documentales Archivo

Central e Histérico.

Archivo Central

Imagen 1. Entrada principal al archivo central

Imagen 2. Centro de Acopio documental Archivo Central. Espacio reducido.



.

Imagen 4. Archivo Central. Unidades de conservacion sin criterio de organizacion

80
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Imagen 5. Archivo Central. Unidades de conservacion sin proteccion, con mas de 200 folios y gancho legajador metalico.

Archivo Historico

Imagen 6. Estado inadecuado de pisos. Revistas, libros conservados alli sin ningtin valor documental.



va-.
u;‘(-orsll&rl'\un de

Imagen 7. Documentos con deterioro, manchados, despigmentacion, rotos.

Imagen 8. Archivo Histdrico. Condiciones no adecuadas para la conservacion de los documentos alli almacenados, cajas

que no cumplen con la NTC 5029.

82
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Imagen 9. Estanteria suelta, cajas una sobre otras, cajas con identificacion minima y cajas en mal estado

Imagen 10. Documentos almacenados incorrectamente, sin ningun criterio en organizacion documental.
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Imagen 11. Material como carpetas rotas recicladas en este depdsito, eses de roedores e insectos se evidencia en este
depésito

Anexo N. Desarrollo del formato FUID.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

VDC
VD€
Ventas
PRODUCTORA:  vientas Nacionales y Exterior
T |
bse | Nombre .
dd | mm | aa | |

68 09 /068|Facturas Facturas copia amarilla correspondiente a julio 2008 04 07 [2008 [ 3

69  [Madulo 09 /069|Facturas Facturas copia amarilla correspondiente a agosto 2008 2 07 [ 2008 [ 08

70 [Mddulo 09 /070|Facturas Facturas copia amarila cbnesponmente a septiembre 2008 04 09 [ 2008 [ 30

71 [Madulo 09 /071|Facturas FacturatCopia amarilla correspondiente a octubre 2008 I 06 10 [ 2008 [ 31
~ 72 |Médulo 09 /072|Facturas ) Facturas copia amarilla corespondiente a noviembre ?0 T 06 1 [2008] 8 [

73 |Médulo 09 /073|Facturas a diciembre 2006 T [ 12 208 2
C 74 Modulo 09 /074|Facturas T S % [ 04 [19%] 21
~ 75 [Modulo 09 /075[Facturas ;2“9 8323416 B 06 T8l 0
76 [Mddulo 09 /076[Facturas Facturas copia blanca cancela( as en febre 1017 2 26100123807 21 0 [ 2008 [ 24
5 :17. Madulo 09 /077[Facturas Facturas copia blanca canceladas en marzo 24842 T 25240124124 2 1 2006] % [

78 [Médulo 09 /078|Facturas Facturas copia blanca canceladas en abnl 24959/23363 a 25316/24270 17 12 12008 [ 24
79 [Mbdulo 09 /079[Facturas Facturas copia blanca canceladas en mayo 24969/23367 & a é5377 24341 2 12 [2008] 19

K] Mﬂd:: 09{0{0 Flﬂuras Facturas copia blanca canceladas en junio 25199724075 a 2649008433 18 | 03 [2009] 30 [

r v -

Imagen 12. FUID. Departamento de ventas. Archivo Central



il Nomina Porsonal Activo a Diciembre 31/2001 15 | 01 [1998( 31 | 12 |2001| 378
Nomina Sequnda Nomina de D bre 1172000 16 101 20001 31 [ 12 [2000] 965
Némina 8] de Personal 16 | 08 [2000( 1 12 [2000] 469
4 Némina Reporte de Interes a las Cesantias 17104 [2000] 18 [ 01 [2010] 716
5 Némina D de Personal 2001 11101 [2001[ 17 [ 12 [2001] 1080
6 Nomina (8] de Personal 2002 22 1 01 [2002] 16 [ 12 [2002| 1062
8 Nomina Relacién de Cheques Resumen de con 25 | 01 [2002[ 04 [ 12 [2002| 958
;8 Nomina Personal Activo a Diciembre 2002-2006
; 9 Némina Dep de Personal 2003 20 | 01 [2003] 17 [ 12 [2003] 1058
f Némina Deveng: y deducidos 2004 - 2004 01 | 01 [2006[ 31 [ 12 [2006| 328
o Némina Horas Extras y Recargo Nocturno 2004 a Marzo 31/2009 01 102 [2001] 01 [ 04 [2009] 343
e A2 Némina Pre-némina octubre 2005 21 | 01 [2006 28 10 [2005| 1060
i 43 Némina R de ptos de pago /2006 21 [ 01 (2006 05 [ 11 [2006] 196
[ 1 Némina Pre-némina octubre 2006 - noviembre 2007 27 [ 10 [2006] 30 [ 11 [2007] 1270
i Nomina Pre-nomina 2005 - 2006 1L 11 J2008] 13 [ 10 [2006] 1260
] . ;
3 Némina ke 20072008 06 [ 12 [2007[ 29 [ 10 [2008] 940
Resumen :. o :e pago sef d 2004 [ 29 [ 09 [2004] 27 [ 12 [2004| 400
e p e pago @ p 2004 16 [ 01 [2004
Pren-némina 2008-mayo 31 de 2009 18 [ 11 [2008 ;: g: el i
Devengados y deducidos 1995 - 2009 2 T —
. Reveng 5 [ 01 [1996] 03 [ 03 oanal aen
Imagen 13. FUID. Departamento de Recursos Humanos. Archivo Central.
i (it i
i ORI =
I ‘\‘h |
I
lenes de Produccion julio 2010 23 06 2010
i nes de agcstﬁ'ﬁw 20 10
. Ordenes de Produccion septiembre 2010 10 09 [ 2010 [ 23 &=
Ordenes de Produccion octubre 2010 20 09 [ 2010 [ 21 &
134 Ordenes de Produccion noviembre 2010 20 01 2011 11
) Ordenes de Produccion diciembre 2010 12 o1 2011 12
[ 13 Ordenes de Produccion enero 2011 12 01 20 12
137 Ordenes de Produccion febrero 2011 16 02 | 20 25
138 Ordenes de Produccion marzo 2011 01 02 [ 20 14
i Ordenes de Produccion abnl 2011 1" 0 [ 201
Ordenes de Produccion mayo 2011 25 04 2011 28 K
141 Ordenes de Produccion junio 2011 28 06 [ 20 2 faa
142 Ordenes de Produccion julio 2011 R 28 06 [ 201 28 [ 06
Ordenes g_e_ Produccion agosto-septiembre2011 18 08 | 20 18 E
Ordenes de Produccion actubrenoviembre 2011 21 03[ 2011 21 i
= Ordenes de ion diciembre 2011 I pE) 03 2011 | 12| ¢
Laminas metaloplasticas (23) 1992 ‘ 07 01 1992 [ 01 | :
Empaques metalicos enero-octubre 1990-1992 05 01 1990 | 12 [ 10 ¥
. Cuadre total costos primer semestre 2004 1 02 [ 2004 [ 21 | )
TN Cuadre total segundo semestre 2004 [ 12 08 [ 2004 [ 17 | 2
. T de costos de enero - abnl - 2008 1 02 [ 2008 [ 89 [
Listada de costos de mayo - agesto 2008 £l TE —
__|Listado de costos de enero - abeil - 2009 | En e

Imagen 14. FUID. Departamento Contabilidad. Archivo Central
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908, comprobantes de egreso
S 1.101, recibos de caja 22859 a 22954
_1nig [No. 1102, notas de contabilidad
3 0. 1.103, notas de contabilidad
1 No. 1.105, facturas de venta
Al No. 1106, comprobantes de egreso
0 [No. 1.107, comprobantes de egreso
No. 1.108, comprobantes de eareso
No. 1201, recibos de caja 22955 a 23014
No. 1 notas de contabilidad
No. 1203, notas de contabilidad
0. 1204, notas de contabilidad
[No. 1206, comprobantes de egreso
No. 1207, comprobantes de egreso
o [No. 1208 bantes de egreso
Flia 1208, cierre tributario 22 2201 2223
T —— 05 de ICA
il ) icados de ICA
107 [ de Retencion en la fuente
de Retencion de IVA 1
___|Certificados | [
|ce dos. clon en la Fuente AT

03 [ 2008
i [ i‘ il
T

Imagen 15. FUID. Departamento Contabilidad

T
0 “Tortugas" 1986 Manifiesto de
& -COL 02 104 87 Repuestos Maguina Troqueladora Bliss 1987 ifiesto de ci
e COL 60.114. puestos prensa hidraulica 1987 _ lanifiesto d
1 120 87 Repuestos para troqueles de 16n 1987 Manifiesto de
_|Pedido \ 125 87 Calandna Vertical de Rodillos 1987 ifiesto de
[Pedido VG-COL 01,002 213.89A Tr 110"y sus i0s 1989 Manifiesto de
= Asuntos Pendientes
_____|Pedido VG-COL 01.088.232 90 Di Manifiesto de Importaci
¥ ; 06 046 233 90 “Balanza de D Declaracion de Importacion,
OL 01.084.127 87 R 100s "cancelado” istro de n
110262 91 “Impresora Simplex I 1991 Jaracion
Carpeta que no tiene
1.001.259 91 "Repuestos de Troquel” Declaracion de
-COL 01091 270 91 "Respuestos para Troq. Declaracion de
01,096 281.91 "Mi metro” Declaracion de tmi ;
L 01.( i epuestos Troq" jcion de Importacion
L GPX 30" i 2
Micromelios™ =
92 “Repuestos para mezclador Mod MG-2" I ciaracion de

" Tablero de contro B5031 Repuestos para mezcladar
sl |
i

i

Imagen 16. FUID. Departamento de Importaciones
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Imagen 17. FUID. Departamento de Infraestructura. Archivo Central

afia VOC _|planta_general 2do piso, esquema G182C. 12 [ 09
VOC | planta general 2d0 piso, Gase 2 | 8
e fer piso, GIB?B 2 | W
VoC a general fer piso, esquema G182C 13 04 [
Voe de cimientos, copa 7 4 |
VoC ter pso, G205 A copia_ 7 w8 [
VOC a 1er piso, G205-A il 17 03 i
x anta general de la estructura para cubierta, esquema G205-K. copia 04 08
e 04 08
VoC 2 *

2 08
Voc cimientos quema G205-D - S
VOC _|Vigas G205 F, co i —2
aVOC_detale do cment, i s
VOC__ [plant mezaning, ese “ -

Antiadherente 05 ® [
= [Anticorrosivo antioxidante, contrl de Colombia 5! sf
: Bayer|T .18 Rubber chemicals, 2. Antioxi and anti 3. Other Rubb] s sf
Capacidad y Clasificacion de Gomas s 8.
i Cauchos Liquid Silicone Rubber-Silastic Brand 1981 sf sf
Caucho Vestenamer Huls, simposio de caucho, 1as #1.4#3
X Comisionana Industnal guarco
Chemlok 220-205
Especificaciones Quimicas productos vanos

Hojalata
Maquina Limpieza L ica Branson

Magquina pwncionﬂmienm de Retenedores
Negro de Humo CABOT
Neoprene Dupont

Productos para |a Industria de caucho Renogran Rhein-Chemie

- P para lar y afilar |a matnz perforadora de victocor 1 04
Pruebas de Cauchos ASTM 21
Resistencia de Cauchos de Nitrilo en Aceite Paracril sf q
s y Master de 2 oy
y Master de empagues 2 |
Planos y Master de empagues. analisis card 30| 16
Planos y Master de empagues Tho | D

aster de el
==kl =k A= ==

Imagen 18. FUID. Disefio (nuevos desarrollos). Archivo Central
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Imagen 19. FUID. Inventario Archivo Histdrico.
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