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Resumen

La Organizacion Internacional para las Migraciones OIM Bogota D.C. — Colombia,
implementa en la mayoria de todos los departamentos de Colombia con el apoyo de distintos
cooperantes y contrapartes, programas acordes con las necesidades de las poblaciones
migrantes y vulnerables migrantes del pais.

El programa DDR (Desarme Desmovilizacion y Reintegracion), fue un programa que se
desarroll6 en la OIM por un periodo de 6 afios, finalizando sus actividades en el afio 2015.
Debido a la importancia que tiene esta documentacion fue necesario intervenirla
archivisticamente, en la visita en este fondo se evidencid la falta de organizacion segun la
normativadad vigente, ya que su forma de almacenamiento no era la mas adecuada porque los
documentos se encontraban almacenados en A-Zs y la bodega no era la mas apropiada para la
conservacion de los mismos, estos expedientes no estaban organizados de forma consecutiva
ni cronoldgico perdiendo de esta forma su principio de procedencia y orden original.

DDR siendo ya un programa finalizado debe hacer una clasificaciéon documental de los
proyectos para que cumplan con todas las normas archvisticas y por esto hace necesario,
intervenir estos archivos para su posterior transferencia al archivo central, los procesos que se
realizaron a los proyectos son los siguentes:

Ordenacion de los expedientes

Preparacion fisica de la documentacion

Foliacién

Digitalizacion

Descripcion e identificacion de las unidades de conservacion

El levantamiento de un inventario en formato FUID



Vi

Despues de realizar los anteriores procedemientos, se pudo organizar los expediente, se
clasifico por proyectos y vigencias, se hizo el levantamiento del FUID, se digitalizo la
totalidad de la documnetacion.

Por lo anterior se logro cumplir a cabalidad con los objetivos de este trabajo porque se
garantizo la custodia e integridad de de esta informacion, segln la normatividad vigente, para
asi facilitar la consulta de los usuarios internos y externos, de forma digital y/o fisica,

finalizando con la transferencia al archivo central.



Vi

Abstract

The International Organization for Migration IOM Bogotéa D.C. - Colombia, implements in
most of all the departments of Colombia with the support of different donors and counterparts,
programs in accordance with the needs of migrant and vulnerable migrant populations of the
country.

The DDR program (Disarmament Demobilization and Reintegration) was a program that
was developed in the IOM for a period of 6 years, ending its activities in 2015. Due to the
importance of this documentation it was necessary to intervene it archivistically, during the
visit in this fund the lack of organization was evidenced according to the current regulations,
since its storage was not the most adequate because the documents were stored in A-Zs and
the warehouse was not the most appropriate for the conservation of them, these files were not
organized consecutively or chronologically, thus losing their origin and original order
principle.

DDR being a finalized program must make a documentary classification of the projects so
that they comply with all archival standards and therefore it is necessary to intervene these
files for their subsequent transfer to the central file, the processes that were carried out to the
projects are as follows :

Arrangement of the files

Physical preparation of the documentation

Foliation

Digitization

Description and identification of conservation units

The lifting of an inventory in FUID format



viii

After carrying out the previous procedures, the file could be organized, classified by
projects and validity, the FUID survey was made, the whole of the documentation was
digitized.

Due to the above, it was possible to fully comply with the objectives of this work because
the custody and integrity of this information was guaranteed, according to the current
regulations, in order to facilitate the consultation of internal and external users, digitally and /

or physically. , ending with the transfer to the central file.
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Introduccion

Los archivos constituyen el patrimonio documental de las organizaciones, son la evidencia
material del cumplimiento de sus funciones; son memoria y fuente muy importante de
informacion para que las organizaciones cumplan con eficacia y eficiencia su trabajo, para que al
pasar del tiempo permitan a las futuras generaciones interpretar el desarrollo de acontecimientos
y actividades pasadas; los documentos de valor histérico son el testimonio del pasado de la
Nacidn y de las culturas que la definen. Constituyen la fuente principal de investigacion para la
construccion de la historia nacional. La gestion documental asegura de manera sistematica la
creacion, organizacion, gestion, conservacion y eliminacion de los documentos. El objetivo es
asegurar la eficacia, la responsabilidad y la transparencia en la ejecucion y el apoyo a las
actividades del programa de la institucion, proteger los intereses operacionales, legales y
financieros y administrar el conocimiento de las organizaciones; por esto la necesidad de

recuperar, preservar, conservar y difundir el patrimonio documental que custodia los archivos.

Hoy se conoce la importancia de la organizacion de los archivos, dado que este proceso
permite la eficacia de la busqueda de informacion, la posibilidad de dar las respuestas apropiadas
a los usuarios, poder contribuir a la correcta gestion documental y a mejorar la eficiencia de la

organizacion.

Un archivo es la huella documental de lo que el hombre hizo. Pero esos documentos de
archivo se deben organizar, depurar, cuidar y clasificar. Deben de ser colocados en espacios

adecuados para que no los dafie la humedad, el sol o las bacterias. Pero mas alla del incremento



de rendimiento. Los documentos contienen datos e informacion y mucho conocimiento
corporativo, que forma parte de los “bienes intangibles”, del capital intelectual, que deben ser de

facil y agil consulta, ya que son el testimonio de las actividades competentes de la entidad.



Proyecto de Grado
Organizacion archivistica de los proyectos producidos por el programa DDR (desarme

desmovilizacion y reintegracion) de la OIM (organizacion internacional para las migraciones).

Area, linea y modalidad
Linea de Gestion de la Informacion.
El proyecto se clasifica como: Modalidad de Pasantia
Area problematica

Contexto del problema

Debido al alto volumen de produccion documental, de la Organizacion Internacional para las
Migraciones del programa DDR, se hace necesario la realizaciony él envid de los expedientes
a Archivos Modulares el cual es el outsorsing de custodia y prestamo de la documentacion y
hace las veces en la organizacion del archivo central , para esto es necesario entregar la
documentacidn clasificada, organizada, foliada, digitalizada, con su respectiva descripcién de las
unidades de conservacion, diligenciamiento del FUID y respectivo envio para su posterior
consulta.

Los proyectos ejecutados por la OIM son producto de las donaciones de empresas extranjeras
y publicas, por esta razon se debe tener organizada la documentacion segun la normatividad

archivistica vigente Ley 594 del 2000 puesto que hace referencia a un archivo mixto.

La Organizacion Internacional para las Migraciones OIM Bogota D.C. — Colombia,

implementa en la mayoria de todos los departamentos de Colombia con el apoyo de distintos



cooperantes y contrapartes, programas acordes con las necesidades de las poblaciones migrantes
y vulnerables migrantes del pais.

La OIM tiene un convenio con la empresa Archivo Modulares, la cual presta sus servicios de
almacenamiento, custodia y consulta.

Los archivos son organizados segun el tema de cada programa, el programa DDR (Desarme
Desmovilizacion y Reintegracion), fue un programa que se desarrollo en la organizacion por un
lapso de tiempo de 6 afos, finalizando sus actividades en el afio 2015, debido a la gran
produccion documental y la falta de espacios isicos para su almacenamiento no se pueden
conservar los expedientes en la organizacion por més de dos afios. DDR siendo ya un programa
finalizado debe hacer una clasificacion en la serie documental de los proyectos que cumplan con
toda la documentacion producida finalizando con el acta de liquidacion, cumpliendo con estas
caracteristicas se procede a realizar los siguientes pasos:

Ordenacion de los expedientes

Preparacion fisica de la documentacion

Digitalizacion

Descripcidn e identificacion de las unidades de conservacion

El levantamiento de un inventario en formato FUID

Formulacion del problema.

El programa DDR de la Organizacion Internacional para las Migraciones OIM, en

cumplimiento de su funcion, produce gran volumen de expedientes para la cultura que hacen

referencia a la poblacion vulnerable del Pais y grupos al margen de la ley que se quieren



reincorporar a la vida civil. Sin embargo, dichos, expedientes se encuentran sin una debida
organizacion archivistica , no se encuentran clasificacion y no refleja la normatividad
archivistica vigente, no se encuentran inventariados y ; adicional a esto el material metalico no
se ha extraido de los documentos, y su estado de proteccion y conservacion no es el mas

apropiado.

Estos expedientes hacen parte de un archivo histérico ya que es el fiel reflejo de proceso de

desarme y paz que el Pais ha esperado durante muchas décadas.

Objetivos
Objetivo General
Efectuar el trabajo de organizacién y transferencia documental de los expedientes proyectos
ejecutados por el programa finalizado DDR (Desarme Desmovilizacién y Reintegracion) de la
OIM (Organizacion Internacional para las Migraciones), al archivo central de la organizacion,
segun el cuadro comparativo tiempo de conservacion de series documentales de la misién, listas

de chequeo implementadas por la mision y la ley general de archivos 594 del afio 2000.

Objetivos Especificos

Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion para cuando requiera
su consulta.

Levantar el Formato Unico de Inventario Documental — FUID adicionando los tiempos de
permanencia en el archivo central, segun el cuadro comparativo tiempo de conservacion de series

documentales de la mision.



Transferir los expedientes al archivo central, conforme a lo establecido por la OIM. Aplicar en
la practica, los conocimientos adquiridos en la carrera de Ciencias de la informacion,
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica..

Marco Referencial
Marco Teorico

Los archivos de los proyectos productivos del programa DDR, presentan una gran
problemaética ya que la informacion que contiene sus documentos es de caracter
legal e histérico. Son de un nivel de importancia tan alta, porque alli se debe de
manejar la trasparencia y el acceso a la informacion.

En la actualidad, la normatividad Gltimamente ha implementado medidas para que
las entidades publicas y privadas que cumplan funciones pablicas, inicien
obligatoriamente a organizar sus archivos, la ley 594 del 2000 es la principal que
orienta a todas ellas y cada una de sus articulos, est4 enfocado a la organizacion,
almacenamiento, conservacion, politicas de archivo, por lo tanto, las entidades
deberén de acatar las normas del pais.

Segun la infografia del Archivo General de la Nacion, “todos somos responsables
de cuidar los documentos de archivo ya que contienen la informacién que
protege nuestros derechos” y se divide en tres roles, para los gobernantes
generan confianza ciudadana en la administracion pablica para dar visibilidad a la
gestion administrativa transparente, aumenta la legitimidad de la administracion

percibiéndola: accesible, confiable con capacidad de respuesta y més abierta a la

11



ciudadania ; para los servidores publicos, contiene las pruebas documentales que
evidencia su gestion para poner a disposicion informacion que es de interés

para la ciudadania, permite la disponibilidad de la informacién para los usuarios y
facilitar su consulta , generar nuevos productos para el servicio ciudadano; para
los ciudadanos, mejoran la toma de decisiones en la vida de los ciudadanos,
accediendo a la informacion de las actividades de la administracion publica en la
relacion con el estado facilita el ejercicio de la democracia y el control social,
participar y colaborar el logro de los fines del estado .

Se puede decir que en lo anteriormente mencionado existen elementos de alto
valor por la cual el servicio publico debe responder a la ciudadania.

La transparencia es vital para todas la organizaciones y sus gerentes deben de
tener la obligacion de tener sus archivos al dia con todas la politicas establecidas
por ley, cuando esto no ocurre genera desconfianza o corrupcion, ademas se
puede relacionar con movimientos que no sean legales dandole paso al desorden

y acumulacion de archivos.

Marco Conceptual
Principios Archivisticos: Son los elementos que permiten identificar las categorias
documentales que reflejan la estructura jerarquica del fondo y a su vez reconstruir la actuacion

administrativa que dio origen a su produccion.



Principio de Procedencia: Es el respeto a la conservacion de los documentos dentro del
fondo o seccion documental a la que pertenecen.

Principio de Orden Original: Es el respeto a la ordenacion de un fondo o seccion
documental manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en

tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgénica

y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Marco Contextual

La OIM (Organizacion Internacional para las Migraciones) es una ONG internacional cuenta
con oficinas locales en méas de 100 paises su sede principal es en Ginebra - Suiza, en Bogota —
Colombia, su sede fue creada en el afio 1956 en la direccion Carrera 14 N° 93B-46, trabaja en
areas de infraestructura basica y acciones de apoyo a la sociedad civil y apoya a los nifios
afectados por la violencia y previene su vinculacion a los grupos armados ilegales. También
fortalece la capacidad de respuesta del Estado, la sociedad civil y las instituciones para atender a
aquellos que han abandonado las armas. Igualmente implementa programas de migracion laboral
y apoya programas que fortalecen vinculos con los colombianos en el exterior.

El problema: organizacion y transferencia archivistica de los proyectos productivos del

programa DDR.



La falta de aplicacion de técnicas archivisticas en todo su contexto, han producido una
inapropiada acumulacion de informacion y poca garantia de conservacion documental debido a
mal manejo y un notable incumplimiento a la norma con respecto a la administracion del acervo
documental compuesto por proyectos productivos referentes a temas de entrega de restos,

restitucion de tierras, reintegracion a la vida civil por medio de cultivos sustitutos.

Marco Legal

Ley 1448 de 2011: Articulo 144. De los archivos sobre violaciones a los derechos humanos e
infracciones al derecho internacional humanitario ocurridas con ocasion del conflicto armado
interno.

Ley 1448 de 2011: Articulo 145: Acciones en materia de memoria historica. Fomentar a
través de los programas y entidades existentes, la investigacion histdrica sobre el conflicto
armado en Colombia y contribuir a la difusion de sus resultados. Realizar exhibiciones o
muestras, eventos de difusién y de concientizacion sobre el valor de los derechos humanos.

Ley 1448 de 2011: Articulo 146. Centro de memoria histérica. Créase el Centro de la
Memoria Historica, como establecimiento publico del orden nacional

Ley 1448 de 2011: Articulo 147. Objeto, estructura y funcionamiento. La informacion
recogida sera puesta a disposicion de los interesados, de los investigadores y de los ciudadanos
en general, mediante actividades museisticas, pedagdgicas y cuantas sean necesarias para

proporcionar y enriquecer el conocimiento de la historia politica y social de Colombia.
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Ley 1448 de 2011: Articulo 148. Funciones del centro de memoria histdrica. Disefiar, crear y
administrar un Museo de la Memoria, destinado a lograr el fortalecimiento de la memoria
colectiva acerca de los hechos desarrollados en la historia reciente de la violencia en Colombia.

Ley 975 de 2005: Capitulo X. Conservacion de archivos. Articulo 56. Los grupos armados al
margen de la ley deber&n ser mantenido mediante procedimientos adecuados, en cumplimiento
del deber a la preservacion de la memoria histérica que corresponde al Estado.

Ley 975 de 2005: Capitulo X. Conservacién de archivos. Articulo 57. La Procuraduria
General de la Nacién, deberan adoptar las medidas para impedir la sustraccion, la destruccion o
la falsificacion de los archivos, que pretendan imponer la impunidad. Lo anterior sin perjuicio de
la aplicacion de las normas penales pertinentes.

Ley 975 de 2005: Capitulo X. Conservacién de archivos. Articulo 58. Medidas para facilitar
el acceso a los archivos. El acceso a los archivos debe ser facilitado en el interés de las victimas
y de sus parientes para hacer valer sus derechos.

Ley 1592 de 2012: Articulo 56A. Deber judicial de memoria. Garantizar los derechos de las
victimas a la verdad y preservar la memoria judicial. También deberan garantizar el acceso
publico a los registros de casos ejecutoriados y disponer de los medios necesarios para divulgar
la verdad de lo acontecido, en coordinacion con el Centro de Memoria Historica. La Fiscalia
General de la Nacion y el Centro de Memoria Historica celebraran convenios con el fin de
regular el flujo de informacidn para la construccion de la memoria histérica. En desarrollo de
estos convenios el Centro de Memoria Historica podra acceder a informacion reservada, sin que
esta pierda tal caracter.

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

disposiciones.



Cronograma

ACTIVIDADES

MARZO

MAYO

Preparacion Fisica de los documentos como:
Quitar ganchos metdlicos, eliminar documentos
blancos o sin firma.

Organizacion Cronolégica de los documentos

Foliacidn de la documentacion

Digitalizacion de los documentos

Rotulacion de cajas, carpetas

Elaboracion de FUID y entrega Archivos
Modulares (Archivo Central)

11
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Metodologia
Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

1. Preparacion fisica de los documentos, quitar ganchos de cosedora, ganchos mariposa y
clips; Eliminar hojas blancas, documentos sin firmas, retirar los documentos en papel
quimico y remplazar por una copia.

2. Organizacion cronoldgica de los documentos segln su principio de procedencia y
orden original

3. Foliacién de la documentacion en la parte superior derecha deacurdo a la orientacion
del documento.

4. Digitalizacién de la documentacion y creacion de carpetas digitales y posteriormente
subirla a la carpeta compartida para su consulta.

5. Rotulacion de Cajas y carpetas y entrega a Archivos Modulares (Archivo Central),
identificacion de las cajas y carpetas para su ubicacion en el archivo central, entrega
fisica sobre punteo para el archivo central (Archivos Modulares)

6. Elaboracion del FUID dado por el archivo General de la Nacion, esta herramienta nos

permite tener un seguimiento y control de los proyectos.
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Matriz — Plan de trabajo y cronograma

Una vez finalizada la propuesta, se da inicio a la pasantia segun lo establecido, en el siguiente
cronograma de actividades, abalado por la Organizacion Internacional para las Migraciones
OIM, con tiempos de entrega establecidos.

Cronograma de Actividades

2018
ACTIVIDADES MARZO ABRIL MAYO

Preparaciéon Fisica de los documentos como
Quitar ganchos metalicos, eliminar documentos
blancos o sin firma

Organizacion Cronoldgica de los documentos

Foliacién de la documentacion

Digitalizacion de los documentos

Rotulacion de cajas, carpetas

Elaboracion de FUID vy entrega Archivos
Modulares (Archivo Central)

Preparacion Fisica de la Documentacion

Esto consiste en retirar la documentacion de las A-Z, asi como todo el material metélico
(ganchos de cosedora, clips, ganchos mariposa, etc.). Adicional a esto se retiran las hojas en
blanco, post-it, duplicidad, reemplazo del papel quimico por una fotocopia.

Ordenacion Cronoldgica de los Documentos

Los expedientes fueron organizados por codigo vendor (cédigo interno de la organizacién),
por 6rdenes de control interno, esta organizacién altero el principio de procedencia y orden

original, por lo tanto se retoma a la clasificacion y ordenacién de la serie documental.
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Foliacion Documental

La foliacion es uno de los requisitos para la transferencia primaria, después de realizar la
depuracién, se procede a foliar con un lapiz de mina HB, se debe escribir el nimero en la esquina
superior derecha de la cara recta del folio, la numeracién debe ser de forma consecutiva sin
omitir folio.

Digitalizacion de los Documentos

Por ser una multinacional, hay documentos que son aprobados de forma virtual, por lo tanto
hay documentos que no son tan legibles, es por eso que los documentos son escaneados con
escala de grises y ppp 200 en PDF.

Se procede a crear carpetas por proyectos, identificados con el codigo asignado por la unidad
legal como se especifica en el convenio. Se escanea por cada serie documental segun las listas de
chequeo, generando un archivo en PDF de forma continua.

Rotulacion de Cajas y Carpetas

Las carpetas deben ir identificadas con: Nombre del programa, cédigo del proyecto, objeto del
proyecto, numero de carpetas 1 de 9,2 de 9 ...., afo de produccion del documento, segun lo
establecido por la organizacion y cada 200 folios es una carpeta.

Las cajas deben ir identificadas con: Nombre del programa, codigo del proyecto, objeto del
proyecto, numero de carpetas 1 de 9,2 de 9 ...., aio de produccion del documento, segun lo
establecido por la organizacion.

Elaboracion del FUID

Para el levantamiento del inventario, se diligencia el Formato Unico de Inventario
Documental suministrado por la entidad, se deben diligenciar todos los campos, pues con esta

herramienta podemos recuperar la informacion mas facil y eficazmente.



Archivo Programa

15



16

Desarrollo Plan de Trabajo
Primer Informe
Se da inicio a la actividad preparacion fisica de la documentacion, tomando uno de los
proyectos, retirando los documentos de las A-Z, clasificando u ordenando de forma cronolégica,
verificando que corresponda a la serie documental, nimero consecutivo del documento y firmas
completas. Se procede a la limpieza documental de todo el material metélico (ganchos de

cosedora, clips, ganchos mariposa, etc.

Del material extraido, se hace una clasificacién del material que no se puede reciclar, del

reciclaje, y del material que debe ser triturado.




Por ultimo la documentacion se agrupa para siguiente paso de la organizacién cronoldgica.
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Segundo Informe

Se da por finalizado la limpieza de los quince metros lineales

18
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A-Z Liberadas para reciclar

El siguiente paso segun lo indicado en el cronograma, es organizar la documentacién de
forma cronolégica, respetando el principio de procedencia y orden original.

Las A-Z estaban ordenadas de forma alfanumeérica, inicialmente por letras y acompafiadas
con tres digitos consecutivamente, dentro de estas A-Z estan organizadas, segun lista de chequeo
implementada por la organizacion con los siguientes tipos documentales:

e Soportes de la contratacién (Contratacion directa, licitacion, lista corta o invitacion)
e Documentos legales (convenios, contratos de persona juridica, otrosies, préorrogas,

actas de terminacion e actas de donacion).
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Actas de comité técnico e actas de reunion

Informes financieros y voucher

Informes técnicos, informes tres en uno e informe final

Comunicaciones enviadas y recibidas
Los vocher se organizan segin nimero consecutivo, el cual se le asigna en el momento de su

produccidn, forma cronoldgica.

Los Informes financieros se organizan por fecha y nimero de volimenes.
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Algunas actas tienen asignado el

FilPQ @ usap

=BIQ

Acta de Comité Operativo No. 1
Proyecto DDR 432

consecutivo o solo la fecha de produccién

FiPQSusap, FiPLSusap ¢

FUNDACION IDEAS PARA LA PAZ o
4c3 e Lomie “oerwen bo 3
Acta de Comité Operativo No. 3 Frowecs J0R G2 PSP. e OB E AN

“Smmematmacen y aiea e IrIonASas 3 WO TOTSENE w ¥ nw

Proyecto DDR 432
gemerad 333 3 Wwrmmacor ta torfics ¢ 3 TSeETcSor B e

Fecha: 15 de julio de 2013 )

Aniabantan.

Fecha: 0 % ccutrs 22 272

Informes técnicos o tres en uno de igual forma que las actas
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AN

ON DE DESMOVILIZADOS
CODIGO; DDR-320

n e seguimisnto 1 Fecha: dimesiano
1/ Fecha diaimeniana

~ FENALCO ATLANTICO

€O~ BARRANQUILLA

febrero de 2011 3 31 de octubre de 2015 [56 meses]

Las historias laborales de los contratistas se organizan de forma alfabética iniciando por el

primer apellido
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Informe Final

Una vez organizado los proyectos se procede a la foliacion de forma consecutiva
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Resultados
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Conclusiones
Este trabajo refleja la importancia de la organizacion de los archivos para la investigacion y la
cultura del pais, de contar con el personal capacitado en nuestros archivos de tener condiciones
Optimas para su conservacion y almacenamiento, aplicando la normatividad archivistica para asi
concientizar a las entidades, de la importancia de los archivos para salvaguardar la informacion.

Todo esto es muy importante para la memoria histérica de un Pais.

Los archivos de gestion, manifiestan su importancia al ser fuente de consulta para la toma de
decisiones, como testimonio de las acciones y como punto de partida para la normalizacion
archivistica. Para garantizar una correcta disposicion y manejo de la documentacion, se debe
tener en cuenta la normatividad existente para tal ejercicio, capacitar y comprometer a los
productores documentales sobre la importancia del adecuado manejo, custodia y proteccion del

acervo documental, del cual son responsables.



Recomendaciones
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Anexo No 1

Carta de Intencién

&

10M International Orga for Mig
OIM terr le pour les migrations
OIM Organizacion Internacional para las Migraciones

Bogot4d, 21 de Noviembre de 2017

SENORES:

Universidad del Quindio de Colombia

An. Fernando Hernandez Garcia

Director del Programa Ciencias de la Informacion, y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica

Armenia - Quindio.

Asunto: Practicas Estudiante Angela Patricia Mesa Rivera

Por medio de la presente me permito informar que la estudiante Angela Patricia Mesa Rivera
quien apoyara el drea de archivo del programa RPR con actividades técnicas que se requieren
descritas a continuacion.

L.

Preparacion fisica de los documentos, quitar ganchos de cosedora, ganchos mariposa y
clips; Eliminar hojas blancas, documentos sin firmas, retirar los documentos en papel
quimico y remplazar por una copia.

Organizacion cronolGgica de los documentos segiin su principio de procedencia y orden
original.

Foliacion de la documentacion en la parte superior derecha de acuerdo a la orientacion
del documento.

Digitalizacién de la documentacién y creaciéon de carpetas digitales y posteriormente
subirla a la carpeta compartida para su consulta.

Rotulacion de Cajas y carpetas y entrega a Archivos Modulares (Archivo Central),
identificacion de las cajas y carpetas para su ubicacion en el archivo central, entrega
fisica sobre punteo para ¢l archivo central (Archivos Modulares).

Elaboracion del FUID dado por el archivo General de la Nacion, esta herramienta nos
permite tener un seguimiento y control de los proyectos.

Las siguientes actividades se desarrollaran en el primer semestre del afio 2018 y estarin bajo la
supervisién de Catalina Acevedo, coordinadora adjunta del programa RPR, desde la aprobacion
de los informes y los productos presentados. Las actividades propuestas segin las horas que se
deben certificar y se pone consideraciéon de la Universidad y ¢l estudiante, teniendo en cuenta que
esta actividad no refiere ningiin tipo de vinculo con la Organizacion.

Cordialmente,

!

Unidad de Talento Humano
Organizacion Internacional para las Migraciones - OIM

PBX:+571 6397777 Ext. 1410 - 1435

©

d O) S

Correo: IOMBogotaUTH@iom.int \d}" (‘36«\
e

Anexos: Cronograma de actividades

OIM Mision Colombia:
Carrera 14 No. 93B-46 Edificio Chico 94 = A.A. 253200 * Bogota

PBX: +57.1.639 77 77 = Fax: Extensi6n 1110 « E-mail: oimcolombia@iom.int + Internet:

WWW.0im.org.co
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ACTIVIDADES

MAYO

Preparacion Fisica de los documentos como:
Quitar ganchos metdlicos, eliminar documentos
blancos o sin firma.

Organizacion Cronolégica de los documentos

Foliacién de la documentacion

Digitalizacion de los documentos

Rotulacién de cajas, carpetas

Elaboracion de FUID y entrega Archivos
Modulares (Archivo Central)




Documentos de la Organizacion
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LEY 1441 DE 2011
(febrero 23)
Diario Oficial No. 47.992 de 23 de febrero de 2011

CONGRESO DE LA REPUBLICA
Por medio de la cual se aprueba el “Acuerdo de Cooperacion v Régimen de
Privilegios e Inmunidades entre la Organizacién Internacional para las
Migraciones v el Gobiemo de la Repiiblica de Colombia”®, hecho en Bogota a los
5 dias del mes de mayo de dos mil nueve (2009).
=Resumen de Notas de Vigencia>

=Jurisprudencia Vigencia>

EL CONGEESO DE LA REPUBLICA
Visto el texto del “Acuerdeo de Cooperacion y Régimen de Privilegios e
Inmunidades entre la Organizacion Internacional para las Migraciones u el
Gobierno de la Repiblica de Colombia”®, hecho en Bogoti a los 5 dias del mes de
mayvo de dos mil nueve (2o09).
(Para ser transcritos: Se adjunta fotocopia del texto integro de los Instrumentos
Internacionales mencionados).
RAMA EJECUTIVA DEL PODER PUBLICO
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Bogota, D. C.,
Aprobado. Sométase a consideracion del Congreso de la Repiblica para los
efectos constitucionales.
(Fdo.) ALVARO URIBE VELEZ
El Ministro de Relaciones Exteriores,
(Fdo.) Jaime Bermudez Merizalde.
] DECRETA:
ARTICULD 10, Apruébase el “Acuerdo de Cooperacion y Régimen de
Privilegios e Inmunidades entre la Organizacion Internacional para las
Migraciones y el Gobierno de la Republica de Colombia”, hecho en Bogota a los
5 dias del mes de mayo de dos mil nueve (2009,
ARTICULD 20, De conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 72 de
1944, el “Acuerdo de Cooperacion y Régimen de Privilegios e Immunidades
entre la Organizacion Internacional para las Migraciones y el Gobierno de la
Repuiblica de Colombia®, hecho en Bogota a los 5 dias del mes de mayo de dos
mil nueve (2009), que por el articulo 10 de esta ley se aprueba, obligara al pais a
partir de la fecha en que se perfeccione el vinculo internacional respecto del
mismao.
ARTICULO 30. La presente ley rige a partir de la fecha de su publicacion.
El Presidente del honorable Senado de la Repiblica,
Armando Benedetti Villaneda.
El Secretario General del honorable Senado de la Repiablica,
Emilio Raman Otero Dajud.
El Presidente de la honorable Cimara de Representantes,
Carlos Alberto Zuluaga Diaz.
El Secretario General de la honorable Camara de Representantes,
Jesis Alfonso Rodriguez Camargo.
REPUBLICA DE COLOMBIA - GOBIERNO NACIONAL
Comuniguese v ciimplase.
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Ejecittese, previa revision de la Corte Constitucional, conforme al articulo B51-
10 de la Constitucion Politica.
Dada en Bogota, D. C., a 23 de febrero de 2011,
JUAN MANUEL SANTOS CALDERON
La Ministra de Relaciones Exteriores,
MARIA ANGELA HOLGUIN CUELLAR.

ACUERDO DE COOPERACION Y REGIMEN DE PRIVILEGIOS E
INMUNIDADES ENTRE LA ORGANIZACION INTERNACIONAL PARA LAS
MIGRACIONES Y EL GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA.

Fl Gobiemo de la Repiiblica de Colombia, por una Parte, v la Organizacion

Internacional para las Migraciones - (OIM), por otra Parte,

Considerando gue el 19 de octubre de 1953 se adopto en Ginebra-Suiza, la
Constituciom del Comité Intergubernamental para las Migraciones Europeas
(CIME), antigna designacién de la Organizacion Internacional para las
Migraciones (OIM), la cual fue aprobada por el Congreso de la Repiblica de
Colombia mediante la Ley 13 de 1961, dando inicio a las relaciones basicas de
cooperacion entre el Organismo Internacional v el Estado colombiano.

Que el 2o de diciembre de 1958 el Gobierno colombiano v el Jefe Encargado de
la Mision de Enlace del CIME, suscribieron el Acuerdo que entrd en vigencia el
primero de enero de 1959, reglamentario de las relaciones, derechos v
obligaciones entre Colombia v el Organismao,

Que el 14 de mayo de 1981 el Gobiemo colombiano v el Director del CIME
suscribieron el Acuerdo sobre Privilegios e Inmunidades del Comité
Intergubermamental para las Migraciones Europeas.

Que mediante la Ley 50 de 1988, el Congreso de la Repiablica de Colombia
aprobd las Enmiendas a la Constitucion del CIME, aceptando la Constitucion de
la ORGANIZACION INTERNACIONAL PARA LAS MIGRACIONES - OIM, las
cuales no incorporaron modificaciones al Acuerdo bésico inicialmente suscrito.
Que la OIM desarrolla programas en Colombia respondiendo a las prioridades
del pais v del Gobierno, en el marco de su mandato v su experiencia
intermmacional, promoviendo el flujo ordenado de los movimientos migratorios
en condiciones de dignidad v respeto por los Derechos Humanos de los
migrantes. Estos principios se desamollan a través de actividades de
fortalecimiento de las instituciones colombianas gubernamentales y no
gubernamentales, cooperacién técnica e implementacion de programas vy
proyvectos dentro de los cunales se puoeden mencionar: (i) programas de
cooperacion téenica en materia migratoria; (1) programas de atencion a
poblaciones sujetas a migraciones forzadas v en resgo por la situacion de
violencia v las consecuencias generadas por dicho fendémeno durante la
emergencia v Post-emergencia; (ili) programas v actividades para la
transferencia al pais de recursos humanos calificados y: (iv) programas de
cooperacion téenica desarrollados con el gobierno colombiano en el campo de la
elaboracion de politicas v legislacion migratoria, asi como a favor del
fortalecimiento de su capacidad de gestion en materia migratoria.

Que el Goblerno atribuye primordial importancia al area de los recursos
humanos v se plantea la necesidad de asegurar la disponibilidad de estos
recursos en cantidad vy calidad suficientes para dar impulso al proceso
economico y social del pais.

Que existe la voluntad comin de intensificar v ampliar la cooperacion entre las
Partes, conforme con la dindmica de los programas de desarrollo puestos en
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Informe Final

Alumna: Angela Patricia Mesa Rivera

. Organizacion Internacional para las
Empresa:  pigraciones - OIM

Anexo No 3

@ Organizacion Internacional para las Migraciones (OIM)

TERCER INFORME DE PASANTIA

Profesor Tutor: Dolly Rivera Chavez

Tutor Empresa: Catalina Acevedo Trujillo

1de2

Horario: De 8:30 am a 5:30 pm Mes y Aho: Mayo del 2018
JORNADA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REALIZADA OBSERVACIONES
5 de Marzo Proparacién fisica de los documentos como: Quitar

ganchos metilicos, eliminar documentos blancos o Sin Novedad
(Lunes) sin firma.
12 de Marzo Preparacion fisica de los documentos como: Quitar
ganchos metalicos, eliminar d ntos bl o Sin Novedad
(Lunes) sin firma.
19 de Marzo Preparacion fisica de los documentos como: Quitar
ganchos metalicos, eliminar documentos blancos o Sin Novedad
{Lunes) sin firma.
26 de Marzo
Organizacién cronologia de los documentos Sin Novedad
{Lunes)
2 de Abril
Organizacién cronologia de los documentos Sin Novedad
(Lunes)
9 de Abril
Organizacién cronologia de los documentos Sin Novedad
(Lunes)
Se Adelanta Fecha
16 de Abril
Foliacién de la D ntacién (Viernes 13 de Abril)
{Lunes)
Sin Novedad
Se Adelanta Fecha
23 de Abril
Foliaciéon de la D acion {Lunes 16 de Abril)
(Lunes)
Sin Novedad

O COLOMBIA:
Carrera 14 No 93846 » Bogota « Colombia

Tel: +571.6.39.77.77 « Fax: +571.6.22.34.17 + E-mail: iombogota@iom.int - internet: www.oim.org.co

Redes sociales:

O @om_colombia P o™ colombia ) ovm_colombia
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Organizacién Internacional para las Migraciones (OIM) 2de2
Se Adelanta Fecha
30 de Abril
Foliacién de la Documentacion (Viernes 20 de Abril)
(Lunes)
Sin Novedad
Se Adelanta Fecha
7 de Mayo Digitalizacién de los Documentos {Lunes 23 de Abril)
{Lunes) Sin Novedad
Se Adelanta Fecha
14 de Mayo Digitalizacion de los Documentos (Viernes 27 de Abril)
(Lunes) Sin Novedad
21 de Mayo Se Adelanta Fecha
(Lunes) Digitalizacién de los Documentos (Viernes 30 de Abril)
Sin Novedad
28 de Mayo Se Adelanta Fecha
(Lunes) Rotulacién de Cajas y Carpetas (Miércoles 2 de Mayo)
Sin Novedad
29 de Mayo Se Adelanta Fecha
(Lunes) Elaboracién del FUID y Entrega Archivo Central (Viernes 4 de Mayo)
Sin Novedad
30 de Mayo Se Adelanta Focha
(Lunes) Elaboracién del FUID y Entrega Archivo Central (Lunes 7 de Mayo)
Sin Novedad
/ ’
Cataiina Acevedo Trujillo
Coordinadora Adjunia RPR
Supervisor Pasantia

Tol: +571.6.39.77.77 » Fax: +571.6.22.34.17 » E-mail:

OIM COLOMBIA:
Carrera 14 No 93846 + Bogota « Colombia

Redes sociales:

om.int = Internet: WWW.0Im.org.co
O @om_colombia @ omcolombia © oM _colombia
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Anexo No 4

Consentimiento Informado

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo _ Catalina Acevedo Trujillo identificado con la C.C_39.790281  como
_QMMMMHLBPB. autorizo la realizacion del Trabajo de aplocu:lén denominado

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

Enticndo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencin, pueden detener la aplicacion
o la participacion de Organizacién Internacional para las Migraciones - OIM en cualquier momento

sin mi consentimiento, Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier momento.

Por ¢l presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacidn obtenida como
resultado de la participacion en el trabajo de aplicacion, en la sustentacion u otros medios legales y
de permititles revisar ¢l proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta
Organizacion Internacional para las Migraciones - OIM.

Firma del Responsable:

Firma de estudiante (s) CIDBA: % C.C. 52904518

Fecha: __13 de Marzo de 2017 __

Resolucion N* D08430 de 1993

Normas éticas para 1 Investigacidn

Mk s s mb s
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Anexo No 5

Pantallazos Archivo Digital

@v| .. ¥ Equipo » Seagate Expansion Drive (F) klﬁ\rchivoInactiva Programa DDR » I -

Organizar = Incluir en biblicteca + Compartir con = Grabar Mueva carpeta

W Favoritos . CM045 . CMO38 . CM 088 . CMO03g
B Descargas | M1 | CM152 | CM170 oM
12 Sitios recientes L CM172 L CM175 . CM153 M 210
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Anexo No 6

FUID

(2!\1
i
T/

Intgrnationa Crpanization for Migratian (IOH

The UN Migration Agency

PLANILLA GENERAL PARA ENVIO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO INACTIVO

DESCRIPCION AZ DE ORIGEN DESCRIPCION DESPACHO

FECHA INICIAL DEL ~ FECHA FINAL DEL

El documento
WBSALCUALSEDEBE  CODIGOINTERNO ~ PRIMERFOLID ULTIMO FOLIO se encuentra

CARGAREL COSTODEL  ASIGNADDPOR EL [ERESH] [EOCEA] No, Mode = mumEro  MuMERO DESCRIPCIGNPORBOLSA  digitalizado er
Vendor (si  INICIAL FINAL DE )
BOLSA — FoLID FoLID [Youcher si procede] el programa yi|

unidad de
apoyo

PROGRAMA {

CODIGD
gam  UMDADDE b o FRMENTO PROGRAMA {

APOYO
UNIDADDEAPDYD pia  MES ARD DA  MES AHD

DDR | FC.0114.0010.12.0.003 CM 045 w7 (07| s | 1 27| 1| tdet| 1 p [ Do tesesramaintioncay 51
Oﬂespﬂndenc\a
Doc. Legales; Informacion técnicay

DOR FC.0114.C010.12.08.003 CM 059 19 9 07| 3 12 | 2007 2 1del 1 63 Comespendencia i

DDR FC.0114.C010.12.08.003 CM 088 1del 1 72 Dac, Legales; Conespandencia 51

DDR FC.0114.C010.12.08.003 CM 089 1del 1 14 Doac. Legales; Conespondencia 51

DOR FC.0114.C010.12.08.003 M 106 ldel 1 3 Dos. Legales )

DDR FC.0114.C010.12.08.003 CM 134 1del 1 30 DOoe. Legales S

DOR FC.0114.0010.12.08.003 M 152 1de 14 1 3 Doc. Legales 51

00R FC.0114,0010.12.08.003 M 170 1det I 1 g Doc. Legales g
1 OOR FC.0114.C010.12.08.003 1de3 I 1 197 Do Legales; Infurmacién técnica gl

00R FC.0114.0010.12.06.003 M 1 g 2012V w0 1l 10 2de3 198 i Informaciéntécnica, Comespandenciay g

Contratas de Petsona Matural
OOR FC.0114.C010.12.08.003 404 (2012 5 |2 u 3ded 413 572 Contratos de Persana batural 4
OOR FC.0114.C010.12.08.003 Mmin 012 (200027 2 |20 12 1del 1 18 Doc. Legales; Comespondencia il
O0R FC.0114.C010.12.08.003 M 175 5010 (2010) 5 |10 2000 13 1del 1 11 Doc. Legales 4
DR | FCudco2m0 | v |7 |9 mo| 1w fam| o [der| 1 | s | Teleleesnsh o g
OOR FCO14.010.12.08.003 | CM210PSPI L641 | O | 7 (2012 10 | & (2012 15 1det 1 N |Doc Legales, Voucher Comespondencia 4
OOR FC.0114.C010.12.08.003 M 206 (20002 | 6 |01 16 1det 1 § Doc. Legales i
OOR FC.0114.C010.12.08.003 M 233 19 6 (2001] 29 | 6 (201 1 1det 1 § Doc. Legales i
OOR FC.0114.C010.12.08.003 (M 238 %) 7 (2011 18 7 (201 2 1det 1 2 Doc. Legales i
OOR FC.0114.C010.12.08.003 M 238 1§ | 10 (2010 18 | 10 |201 3 1det 1 5 Doc. Legales i
OOR FC.0114.C010.12.08.003 (M 244 0 |10 (2010 26 | 10 (2011 ¢4 1del 1 13 Doc. Legales bl
OOR FC.0114.C010.12.08.003 (M 256 29 112 (2011 29 | 12 (201 3 1del 1 14 Doc. Legales bl
OOR FC.0114.C010.12.08.003 M 267 6| 3 (20012 6 | 3 (2002 @& 1del 1 11 Doc. Legales bl
DOR FC.0114.C010.12.08.003 (M 268 D)3 (212 1| 3 (a2 7 1del 1 14 Doc. Legales bl
2 DOR FC.0114.0010.12.08.003 20| 8 (2009] 31 | 12 |2010( 8 1de29 1 1% Do, Legales; Infarmasién técrica g




44

DDR FC.0114.C010,12.08.003 2 g 2011 2 8 2012 q 2de 20 195 400 Informaisn técnica f Conespondencia s
DDR FC.0114.C010.12.08.003 20 4 13| 7 4 | 2015 10 3 de 20 a0t 800 Comespondencia ¥ Histarias Laborales S
DDR | FC.0114.0010.12.08.003 (M 293 5| 6 (20|17 | 1 [2014| 11 [4des | 601 816 Histoizs Laborales 51
DOR | FC.0114.C010.12.08.003 4 | 2 |2013] 7 | 4 |2015| 12 [5de9| 817 1007 Historiss Laborsles 51
DDR FC.0114.0010.12.08.003 4| 7 |2213| 17 | 1 |2004f 13 Gde29 | 1008 121 Historias Laborles g
DDR FC.0114.0010.12.08.003 30 7o|2013] 30 7 (2013 14 7de 29 1222 1396 Historias Laborales SI
DDR FC.0114.0010.12.08.003 X001 013 10 2 |13 1 §de29 | 1397 1395 | Voucher DOR-01-0025 ol DOR-02-0157 gl
DDR FC.0114.0010.12.08.003 ]2 |2003) 6 | 3 |23 2 9de29 | 159 1776 | Woucher DOR-02-D185 o DOR-02-0315 81
DOR | FC.0114.C010.12.08.003 6 | 3 |2013| 13| 3 |2003] 3 [l0ded| 1777 1953 | Vousher DOR-02-0318 &l DDR-03-0407 1
DOR FC.0114.C010.12.08.003 13 3| 2013] 8 4 12013 4 11de 29| 1954 2160 Vaucher DOR-03-0409 =l OOR-03-0576 S
DOR FC.0114.C010.12.08.003 M 293 18 4 03| M 4 1203 3 12de29| 2161 2380 Vaucher DOR-03-0577 2l DOR-04-0656 Sl
DOR FC.0114.C010.12.08.003 29 4 203 30 4 1203 i 13de29| 2381 2601 Waugher DOR-04-0657 &l DOR-04-0761 )
DOR FC.0114.C010.12.08.003 7 3 | 2013] & 3 (2013 7 14de29| 2602 2793 Vaucher DOR-04-0765 2l OOR-04-0773 sl
DOR FC.0114.C010.12.08.003 f 32013 M4 5 | 203 8 15de29| 2794 2086 Vaucher DOR-04-0780 2l OOR-05-0854 Sl
DOR FC.0114.C010.12.08.003 24 5 |2013) 5 6 |2013 9 16de 29| 2987 3185 Vaucher DOR-05-0862 =l DOR-05-0362 s
DOR FC.0114.C010.12.08.003 13 6 |2013] 11 6 |2013 1 17de23| 3186 3370 Waucher DOR-05-0363 | DOR-05-1003 )
DOR FC.0114.C010.12.08.003 11 o |2013] 26 b |2013 2 18de29| 3371 3564 Youcher DOR-05-1010 a DOR-06-1090 gl
DOR FC.0114.C010.12.08.003 4 7o|2013] & 72013 3 19de29| 3565 3767 Youcher DOR-06-1107 Al OOR-07-1220 sl
DOR FC.0114.C010.12.08.003 8 7 (2013 18 7 2013 4 0de29| 3768 3985 Yaucher OOR-07-1221 2l OOR-07-1302 S
DOR FC.0114.C010.12.08.003 M 293 19 7o|013) 2 g (2013 3 21de29| 3986 4205 Yaucher DOR-07-1303 2l DOR-07-1404 Sl
DOR FC.0114.C010.12.08.003 ? g |2013] 28 g (2013 i 2de?3| 4206 4424 Yaucher OOR-07-1405 2l OOR-08-1212 )
0OR FC.0114.0010.12.08.003 A8 [2013] 35 9 (2013 7 Bde2y| 4425 4631 Voucher DOR-(8-1513 &l DOR-05-1642 bl
ODR FC.0114.0010.12.08.003 5 0 (20131 16 | 9 (2013 8 Ude20| 4632 4843 | Voucher DOR-08-1643 o DOR-03-1630 bl
ODR FC.0114.0010.12.08.003 16 | 9 (2013) 18 | 9 |2013 9 25de29| 4844 5044 Voucher OOR-03-1632 2 OOR-03-1731 Bl
DOR FC0114.010.12.08.003 1050 9 203 7 | 10 | 2013 1 26 de 2005045 5264 Voucher OCR-03-1739 2l DOR-10-1916 o
0OR FC.0114.010.12.08.003 7401 1) 2013 il 27 de29| S5265 5434 Voucher OOR-10-1917 A OCR-10-1391 bl
(M 293
ODR FC.0114.010.12.08.003 18 | W3y 5 4 o 203 3 WBde2yl 43 3607 Voucher DOR-10-1332 o DOR-10-2136 bl
ODR FC.0114.0010.12.08.003 5| 1003 | e 171013 4 29 de 285608 5842 Voucher DOR-10-2139 o DOR-11-2439 Bl
ODR FC.0114.0010.12.08.003 16 | 3 |2004 7297 12 |2010 5 1ded 1 200 Soportes de Contratacidn yDoc. Legales bl
DOR | FC0114.0010.12.08003 o o || 4 a6 | 260 | amp | a5 | Pekbmedaaeions | g
Financieros
ODR FC.0114.0010.12.08.003 DDR 001 00 4 (3| 3| 5 [2013 7 3ded 46 652 Iformes Financieros Bl
0OR FC0114.010.12.08.003 A0 3 (0830 2 3 |2013 § 4ded 633 877 Ifomes Financieros o
0OR FC0114.010.12.08.003 A0 3 |2012) 3 | 3 |13 1 5ded 878 1115 Infarmes Finangieras e lnformes Técricos 5
DOR FC0114.010.12.08.003 1|4 [2007] 30 | 12 {201 1 fde 9 1116 1346 Informes Téenicas o
0OR FC.0114.010.12.08.003 1 4 (021 2 32013 2 7de9 1347 1556 | Informes Tecnicas e lnformes Trmestiales 5
0DR 001
DOR FC0114.010.12.08.003 17 14 |2013) 31 | 4 |2013 3 Bded 1557 1743 Infarmes Trimestralesy Camespondencia 5
DOR FC0114.010.12.08.003 18 | 5 (2003 11| 2 |2015 4 9de 9 1744 1820 Correspandencia o
Doe. Legales, Infarmacian técnicay
OOR  |RC.0114.C010.12.08.003 ODR 021 18 | 8 (2006 8 2 | 2009 5 1ded 1 32 Corespandencia 5
0OR FC.0114.010.12.08.003 0DR 022 L6 (2007 29 8 [2007] 6 1de1 1 12 Dot Legales; Comespondencia o
0OR FC.0114.0010.12.08.003 DDR 025 17|10 (2006( 17 | 10 |2006 7 1de1 1 b Doc. Legal sl
0OR FC.0114.0010.12.08.003 DDR. 026 9009 (2006 29 | 9 |2006 B 1de1 1 5 Doc. Legal bl
DR | FCOU4C0I01208003 | DORO | 30 | & [mos| 2| 8 |ws| o | tder| 1 g7 | Do Logsls omadiniiznicay gl

Comespandencia
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DDR FC.0114.C010.12.08.003 7| 4 (2000 7 4 (2009 10 1de3 1 198 Soportes de Contratacidn 51
DDR FC.0114.C010.12.08.003 DDR 103 1 2 |2009] 9 | 12 |2010 1 2de3 199 410 Doc. Legales e Informacién técnica S
DOR FC.0114.C010.12.08.003 7 2 |22011] 16 | 7 [20015] 12 3de3 411 495 Infarmaciéntécnica y Canespondancia SI
DOR FC.0114.C010.12.08.003 3 320081 7 | 12 [2009 1 1del6 1 205 Do, Legales & nformacién técnica SI
DDR FC.0114.C010.12.08.003 7 2 (20100 27 | 3 [2010 2 2de 16 206 432 Infarmacidn técnica 51
DDR FC.0114.C010.12.08.003 b B |2009] 5 6 2009 3 3de 16 433 639 Infarmacidntécnica y Canespandencia S
DOR FC.0114.C010.12.08.003 12| 6 [2009] 1 6 |2015 4 4de 16 640 870 Comespondencia SI
7 DOR FC.0114.C010.12.08.003 DOR 145 5 2 |2013] 11 2 | 2013 5 5de 16 871 1117 Vaucher DOR-01-0053 a DOR-02-0132 SI
DDR FC.0114.C010.12.08.003 20| 2 [2013] 6 32013 b 6 de 16 1118 1330 | Vouche: ODR-02-0222 o 0OR-02-0338 51
DDR FC.0114.C010.12.08.003 ] 3 |2013] 3 | 10 |2013 7 7de 16 1331 1552 Voucher DOR-02-0339 al DOR-03-19%4 S
DDR FC.0114.C010.12.08.003 3010 (2013] 10 | 10 |2013 8 8de 16 1553 1766 Yaucher DOR-03-1613 l DOR-10-1372 )
DOR FC.0114.C010.12.08.003 10 | 10 (2013 23 | 10 |2013 1 9de 16 1767 1995 Voucher DOR-10-1973 2l DOR-10-2029 SI
DDR FC.0114.C010.12.08.003 3|11 (2013 6 | 12 [2013 2 10del6| 1996 2186 Yaucher DOR-10-2184 ol OOR-11-2539 51
DDR FC.0114.C010.12.08.003 15 2 |23 1 8 |2013 3 11del6| 2187 2387 Histerias Laborales S
DDR FC.0114.C010.12.08.003 1| 11 2013 22 | 11 |2013 4 12de 16| 2388 2582 Histarias Laborales )
8 DOR FC.0114.C010.12.08.003 DOR 145 15 B (2013 B3 1| 2014 5 13del16| 2583 2779 Histerias Laborales SI
DDR FC.0114.C010.12.08.003 15 | 8 [2013| 22 | 4 |2015 b l4del6| 2780 3004 Histarias Laborales S
DDR FC.0114.C010.12.08.003 19 B |2013] 10 2 | 2014 7 15de 16| 3005 3249 Histerias Laborales S
DDR FC.0114.C010.12.08.003 15 B |2013] 4 | 10 |2013 8 16de 16| 3250 453 Histarias Laborales )
DOR FC.0114.C010.12.08.003 28 | 10 (2011 14 3| 2014 1 1del3 1 179 Doc. Soportes y Doc. Legales S
DDR FC.0114.C010.12.08.003 26 | 1 [2012)] 29 | 1 |2013 2 2de13 180 406 fetas, Voucher e Informacion Financiers 51
DDR FC.0114.C010.12.08.003 00 1 03| 9 ¥ 2013 3 3de 13 407 396 Infarmacién Financiera S
DR | FC0:14.0010.1208.003 5 ) PPy | pB| AN s | m | e g
g DDR | FC.0114.C010.12.08.003 DDR 347 11| 402y 15 ] B [2012 455 5de13 | |94 1012 Informagin Técrica Sl
DDR | FC.0114.C010.12.08.003 16 | S0mniz 807 & 20120 “EeY 6 de L1013 1255 Informagin Técrica Sl
DDR | FC.0114.C010.12.08.003 1| 10 |2002)87) 10 2012 7 | 7del3| 1256 1460 Informagin Técrica Sl
DDR | FC.0114.C010.12.08.003 510012 1| 1102 8 §de13 | 1461 1675 Informagin Técrica Sl
DDR | FC.0114.C010.12.08.003 15 (10 |2012) 30 | 11 (2012 9 9de13 | 1676 18712 Informagin Técrica Sl
DDR | FC.0114.C010.12.08.003 1|12 |2012) 15 |12 [2012] 1 |10de13| 187 2068 Informagin Técrica Sl
DDR | FC.0114.C010.12.08.003 16 | 12 |2012) 30 | 12 (2012 2 |1idel3| 2069 213 Informagin Técrica Sl
DDR | FC.0114.C010.12.08.003 TR 1|2 2003 30| 2 [2013] 3 |12del3| 234 2534 Informacin Técrica |
ODR FC.0114.0010.12.08.003 20| 03 (2013) 10 | 4 |2014] ¢4 13deld| 25999 2707 | Iformacidn Técricay Conespondencia |
10 | bR [roondcownaeeon | omxe |t @ |wu| 4|4 wn| 5 | ies| 1 | g5 [MeSweslnlekhimi g
DDR FC.0114.010.12.08.003 005 (20121 28 | 2 |[2013] 6 2de 5 196 369 {Infomes Técricos e hiomacidn Financiers 8
DDR | FC.0114.C010.12.08.003 B2 |03 8|2 (03] 7 35 | N 583 Informacién Financiera Sl
DDR | FC.0114.C010.12.08.003 B2 |03 2 |4 |03 8 4de5 | 584 804 Informacién Financiera Sl
ODR FC.0114.0010.12.08.003 20| 4 [2013) 26 | 7 (2013 ¢ 5de5 805 051 |Infarmacién Financieray Canespondencia |
FUNCTONARIO RESPONSABLE: Angela Patricia Mesa Rivera (Pasante) FECHA DEL REQUERTMIENTO: 2 de Mayo de 2018

PROGRAMA / UNIDAD DE APOYO:

RPR

FECHA DE ENTREGA AL ARCHIVO INACTIVO: 4 de Mayo de 2018
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Anexo No 7

Informe de Resultados

@ Organizacién Internacional para las Migraciones (OIM)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION,

ESTUDIANTE Angela Patricia Mesa Rivera
INSTITUCION O EMPRESA a:;;agng;asnizacbn Internacional para las
DIRECCION Carrera 14 No 93B — 46

EVALUADOR DEL PROCESO Catalina Acevedo Trujillo

CARGO Coordinadora Adjunta Programa RPR
TELEFONO DE CONTACTO 639 7777 Ext. 1735 Cel. 310 6735412
APLICACION - FECHA 7 de Mayo de 2018

ASESOR Dolly Rivera Chavez

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempedio del estudiante:

Fue un desempefio muy bueno, ya que se logré con los objetivos planteados

por el pasante y de esta forma los archivos se pueden consultar de una forma
facil y rapida, fue una pasante puntual y profesional en su trabajo cumpliendo
con los tiempos establecidos en el cronograma.

2. ;Qué objetivos se cumplicron en la aplicacion del trabajo realizado?

Se aseguré un adecuado orden de la documentacion para su posterior consulta
de forma fisica o digital

OIM COLOMBIA:
Carrera 14 No 938-46 « Bogota » Colombia
Tel: +571.6.39.77.77 » Fax: +571.6.22.34.17 = E-mail: iombogota@iom.int » Internet:
WWW.0im.org.co
Redes sociales:



@ Organizacion Internacional para las Migraciones (OIM)

3. Qué impacto tuvo ¢l trabajo de aplicaciéon en su Institucién o Empresa:

Se logré liberar 15 metros lineales para archivo nuevo del programa RPR, la
documentacion se puede consultar inmediatamente en forma digital, o después
de 24 horas en fisico.

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):

Mi actitud frente a las actividades programadas en el cronograma fue muy
buena, ya que son actividades que requieren de disciplina y constancia como
en el caso de la foliacion que se debe tener mucha concentracion para no omitir
nGmeros, o en la organizacion de forma alfabética o numeérica, entre otros.

FIRMA DEL EVALUADOR %

OIM COLOMBIA:
Carrera 14 No 93B-46 » Bogotd = Colombia
Tel: +571.6.39.77.77 » Fax: +571.6.22.34.17 = E-mail: iombogota@iom.int * Internet:
WWW.0im.Org.co
Redes sociales:
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