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Resumen

Ficha de Resumen
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extraccion de material metalico, eliminacion de duplicidad documental,
foliacion, rotulacion a la subserie Contrato de Consultoria en el archivo
de gestidn de la Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion
de Antioquia con el objeto de facilitar la consulta como fuente de
informacion a los funcionarios, aplicando las normas archivisticas
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Summary / Keywords
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Summary Manage documentation, with the processes of analysis, grouping,
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Introduccion

El presente trabajo comprende la aplicacion de la Gestion Documental en el
archivo de gestion, a la subserie contrato de consultoria, ya que el contrato se
liquidé hace dos afios, aunque no se ha transferido por no cumplir con los
lineamientos establecidos en las tablas de retencion documental de la

Gobernacion de Antioquia.

La importancia de cumplir con la meta de este proceso archivistico es que las
consultas a los funcionarios internos sean rapidas y que no les toque esperar
mucho tiempo, incluso que, si estan por fuera de la oficina, en campo por ejemplo
y solicitan algun documento de dicho contrato se le pueda atender la consulta

oportunamente via correo electrénico.

La gestion documental es una serie de conjuntos tecnolégicos y técnicos
basados en normas archivisticas, siempre orientando a mejorar la calidad de la
empresa o entidad dandole un buen manejo a la documentacién mejorando el

rendimiento y la funcionalidad.




1. Titulo

Gestion Documental de la subserie Contrato de Consultoria en la Secretaria de
Infraestructura Fisica de la Gobernacion de Antioquia, para la Conexion Vial
Aburra Oriente - Proyecto Tunel Oriente.

2. Area, linea y modalidad

Gestion de la Informacion — Proyecto de Aplicacion.

3 Area problematica

3.1 Contexto del Problema

El trabajo de aplicacién se llevara a cabo para el Proyecto Conexién Vial
Aburra Oriente — Tunel de Oriente, de la Secretaria de Infraestructura Fisica
de la Gobernacion de Antioquia, que se encuentra ubicada en la oficina 910
del piso 9 del Centro Administrativo Alpujarra, calle 42 52-106 de Medellin,
Antioquia.

La Secretaria de Infraestructura Fisica adelanta todos los procesos de
contratacion publica desde licitaciones hasta minimas cuantias para el
mejoramiento, mantenimiento, rehabilitacion y construccién de vias con el fin
de enriquecer la calidad de vida de los antioquefios, se firmaron convenios con
los municipios del departamento para la recuperacién de la red vial terciaria y
secundaria para tener una conectividad entre las diferentes cabeceras
municipales. La intervencion va desde la atencion de derrumbes,
mantenimiento, recuperacion y pavimentacion en vias secundarias, terciarias y
veredales; la puesta en marcha de grandes proyectos como la construccion
del Tunel de Oriente que permitird unir en menor tiempo y de manera segura
los valles de Aburra y San Nicolas para el desarrollo y progreso de la region.
La obra contempla la construccion alrededor de 24 Km entre tuneles, vias,
intercambios y puentes. Mejorando la calidad de vida de sus habitantes y

contribuyendo a la productividad regional.



Como el contrato de consultoria ya se encuentra liquidado, hay que
aplicarle los procesos archivisticos, como: la agrupacién de la documentacion,
organizacién cronolégica, crear expedientes de 200 folios, extraer material
metalico, duplicidad, foliar, rotular y ubicar las unidades documentales en la

estanteria.

Misién

“Segun la Constitucion Politica, “son fines esenciales del Estado": servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la
participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida
econOmica, politica, administrativa y cultural de la Nacion; defender la
independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la
convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo. El Departamento de
Antioquia se comporta con toda fidelidad a este mandato" Accedido el 25 de
abril, 2018 desde http://antioquia.gov.co/index.php/2014-01-03-13-49-44/2016-
02-21-02-28-53.)

Vision

“En el afno 2019, Antioquia sera una region mas préspera, productiva,
competitiva, pujante y ambientalmente sostenible, a partir de la ejecucion de
proyectos visionarios y de la lucha contra la desigualdad social, la iniquidad, el
desempleo, el analfabetismo, el pesimismo, el atraso, la miseria y el hambre.
Todo ello concebido y desarrollado con base en la accion conjunta y articulada
entre los actores publicos, privados y sociales del departamento, los
municipios y el nivel nacional, bajo el presupuesto basico de trabajar
corresponsable y solidariamente en el desarrollo integral de nuestro

departamento, aprovechando todas sus potencialidades, los recursos


http://antioquia.gov.co/index.php/2014-01-03-13-49-44/2016-02-21-02-28-53
http://antioquia.gov.co/index.php/2014-01-03-13-49-44/2016-02-21-02-28-53

compartidos, las afinidades sociales, culturales, étnicas, la riqueza de la
biodiversidad, la infraestructura con la que contamos y el privilegio de nuestra
ubicacion geogréfica, orientado a encaminar el presente y nuestro futuro hacia
la competitividad sistémica que Antioquia requiere para incidir efectiva y
significativamente en la prosperidad de sus gentes y en el desarrollo del pais,
mediante un nuevo modelo educativo, la transformacion real del campo y la
igualdad de oportunidades con seguridad y justicia”. Accedido el 25 de abril
de, 018, desde http://antioquia.gov.co/index.php/2014-01-03-13-49-44/2016-
02-21-02-28-53.

Organigrama de la Secretaria de Infraestructura

Para llevar a cabo la organizacién de la documentacién se debe tener en
cuenta el organigrama de la entidad, las funciones son organico
funcionales. La Gobernacién de Antioquia cuenta con el mapa de procesos en

cual la gestion documental se encuentra ubicada en los procesos de apoyo.

SECRETARIA DE,
INFRAESTRUCTURA FISICA
[ | I | | | 1

DESPACHO DEL J DIECaoN J DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE EGECOINDE J DIRECCION DE

ADMINISTRATIVA Y 3 - PROYECTOS
SECRETARIO =i v ASUNTOS LEGALES DESARROLLO FISICO PLANEACION ESPECIALES VALORIZACION

J

llustracion 1 Estructura Orgdnico - Funcional de la Secretaria de Infraestructura Fisica de la Gobernacion de Antioquia.
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3.2 Antecedentes

La documentacion es de vital importancia para las entidades ya que ellos son la
historia de la entidad, por ende, se debe de aplicar las normas archivisticas, de

esa manera se conserva y se puede consultar en el futuro.

Tenemos que: Font, O. (2013). “Implementacién de un Sistema de Gestion
Documental en la Universidad Central “Marta Abreu” de las Villas, Cuba: Facultad
de Ciencias de la Informacion y de la Educacion”. (Tesis Doctoral). Universidad de

Granada y Universidad de la Habana. Granada. Cuba.

Es asi como: Contreras, F. & Forero, F. (2005). “Disefio de un modelo para la
implementacion de un sistema de gestion documental en areas u organizaciones
juridicas”. (Tesis de pregrado). Pontificia Universidad Javeriana. Bogota,

Colombia.

Se encontré que: Yepes, M. (2017). Organizacion de la Serie Documental
Historias Laborales en la Comision Nacional del Servicio Civil de Bogota. (Trabajo
de aplicacién para optar al Titulo de Profesional). Universidad del Quindio. Bogota

Colombia.

Se evidencio que: Montenegro, L. (2017). “Aplicar la Gestién Documental en el
Archivo Central de la Direccién de Sanidad de la Policia Nacional”. (Trabajo de
aplicacion para optar al Titulo de Profesional). Universidad del Quindio. Bogota.

Colombia.

3.3Formulacion del problema

¢, Cual es la importancia de gestionar documentalmente la subserie del Contrato de

Consultoria del Proyecto Conexion Vial Aburra Oriente?



4. Objetivos

4.1 Objetivo General

Gestionar documentalmente la subserie del Contrato de Consultoria, en la
Secretaria de Infraestructura Fisca de la Gobernacion de Antioquia, para el

Proyecto Conexién Vial Aburra Oriente — Tunel de Oriente.

4.2 Objetivos especificos

¢ Clasificar los documentos que se encuentran sin su debida intervencién
archivistica

e Organizar técnicamente las unidades documentales con el fin de garantizar
Su conservacion a través del tiempo.

e Realizar el proceso de identificacion y descripcidon de las unidades

documentales

5. Marco de Referencia

5.1 Marco Tebrico

La Gestiobn Documental es la encargada de recopilar, almacenar y recuperar
documentos de una entidad, ya sea privada, publica o privada con funcién publica,
la documentacion que se maneja es muy variada y de distintos tipos ya sean en
formato de papel o electronicos, al archivar estos documentos hay que cumplir con

las normas archivisticas.

En los archivos de gestién se conserva la informacién que aun esté vigente y es
de constante consulta por los usuarios internos como los externos. Para llevar a
cabo el proceso de organizacion de los expedientes una vez se liquide el contrato
se procede a reunir toda la informacién en un solo lugar, posterio a esto se ordena
cronoldgicamente, se extrae duplicidad y material metélico, se desdobla las hojas

gue estén dobladas, se crean unidades documentales de 200 folios; una vez



armadas estas unidades, se procede con la foliacion la cual por ser expediente se
foliara en consecutivo, luego se rotula y se escanea, se guarda en las estanterias

guedando lista para la consulta sin retrasos.

Colombia cuenta con el Archivo General de la Nacién sus funciones estan
determinadas por medio de la Ley 80 de diciembre de 22 de 1989, la cual ordena

Su creacion y establece como funciones la siguiente:

- Establecer, organizar y dirigir el Sistema Nacional de Archivos, con el fin de
planear y coordinar la funcion archivistica en toda la nacién, salvaguardar el
patrimonio documental del pais y ponerlo al servicio de la comunidad.

- Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para garantizar la
conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de
conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la
junta directiva.

- Seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acervo documental que
integra el Archivo de la Nacién, asi como el que se le confie en custodia.

- Formular, orientar, coordinar y controlar la politica nacional de archivos,
acorde con el Plan Nacional de Desarrollo y los aspectos econémicos,
sociales, culturales, cientificos y tecnologicos de los archivos que hagan
parte del Sistema Nacional de Archivos.

- Promover la organizacion y fortalecimiento de los archivos del orden
nacional, departamental, municipal y distrital para garantizar la eficacia de
la gestion del Estado y la conservacion del patrimonio documental, asi
como apoyar a los archivos privados que revistan especial importante
cultural o historica.

- Establecer relaciones y acuerdos de cooperacion con instituciones

educativas, culturales, de investigacion y con archivos extranjeros.



5.2 Marco Conceptual

la Secretaria de Infraestructura Fisica, donde se llevo a cabo el trabajo de
aplicacion, cuenta con 9 dependencias: Despacho del Secretario de
Infraestructura Fisica, Direccion Administrativa y Financiera, Asuntos Legales,
Valorizacién, Gerencia de Proyectos Estratégicos, Direccion de Proyectos
Especiales, Desarrollo fisico y Direccion de Planeacion; cada una de ellas
cumplen una funcién entorno a la contratacion estatal, como son: las licitaciones,
los concursos de mérito, contratos de obra, Interventoria, consulta, prestacion de

servicios, contrataciones directas, urgencia manifiestas, entre otros.

Para tener toda esta informacion “conjunto de documentos, sea cual fuere su
fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia”.
Archivo General de la Nacién, (Acuerdo 027 de 2006).

Para cumplir con loso objetivos de la entidad respecto a la custodia que se le
debe de dar a toda la documentacion, es entregada al archivo de gestion, “oficina
productora que retne su documentacién en tramite, sometida a continuacion,
utilizaciéon y consulta administrativa”. Archivo General de la Nacién, (Acuerdo 027
de 2006). Aplicando los “Proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y / o asuntos)”
Archivo General de la Nacion, (Acuerdo 027 de 2006).

En el libro del Ministerio de Fomentacion. Puertos del estado, Gestidn
Documental (nivel 1) definen: “Conjunto de conocimientos necesarios para la
organizacion, registro, almacenamiento, recuperacién y difusién de la informacién”.

Recuperado de: http://www.apmarin.com/download/684 qgd1l1.pdf



http://www.apmarin.com/download/684_gd1.pdf
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5.3 Marco Legal

El marco legal es el encargado de dar las pautas en las entidades ya sean

publicas, privadas o privadas con funcion publica a la hora de llevar a cabo la

gestion documental de estas entidades.

A continuacion, se mencionara las normas archivisticas emanadas por el Gobierno

Nacional y el Archivo General de la Nacion.

e Constitucion Politica de Colombia de 1991

Articulo 8: es obligacion del Estado y de las personas proteger las
riquezas culturales y naturales de la Nacion.

Articulo 15: derecho de la intimidad personal, familiar y al buen
nombre.

Articulo 20: derecho a la informacion

Articulo 74: todas las personas tienen derecho a acceder a los

documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

e Ley 80 de 1989, por medio del cual se creé el Archivo General de la Nacion

e Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos

Articulo 11: Obligatoriedad de la conformacién de los archivos
publicos: El Estado esta obligado a la creacién, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica.

Articulo 18: Capacitacion para los funcionarios de archivo. Las
entidades tienen la obligacién de capacitar y actualizar a los
funcionarios de archivo, en programas y areas relacionadas con su
labor

Articulo 21: Programas de gestion documental. Las entidades

publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
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pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacion deberéan observarse los principios y procesos
archivisticos.

- Atrticulo 26: Inventario documental. Es obligacion de las entidades de
la Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que
produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure
el control de los documentos en sus diferentes fases.

- Atrticulo 27: Acceso y consulta de los documentos. Todas las
personas tienen derecho a consultar los documentos de archivos
publicos y a que se les expida copia de los mismos, siempre que
dichos documentos no tengan caracter reservado conforme a la
Constitucion o a la ley.

- Atrticulo 46: Conservacion de documentos. Los archivos de la
Administracion Publica deberan implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los

documentos.

e 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 2011y
se dictan otras disposiciones en materia de Gestiébn Documental para todas

las Entidades del Estado.

e Decreto 0106 de 2015: Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594
de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de

interés cultural; y se dictan otras disposiciones.
e Acuerdo 007 de 1994 AGN: Reglamento General de Archivo
-Articulo 2: Objeto del Reglamento General de Archivos. El presente

Reglamento tiene por objeto suministrar las pautas y principios que regulan

la funcion archivistica en las entidades oficiales.
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Acuerdo 047 de 2000 AGN: "Por el cual se desarrolla el articulo 43 del
capitulo V "Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento

general de archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion”.

Acuerdo 056 de 2000 AGN: por el cual se desarrolla el articulo 45,
"requisitos para la consulta “del capitulo V, "acceso a los documentos de

archivo", del reglamento general de archivos.

- Atrticulo 1: acceso a los documentos publicos: en concordancia con el
articulo 74 de la constitucion politica "todas las personas tienen el
derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que

establezca la ley".

- Paragrafo: Acceso A La Informacion: toda persona interesada en
obtener la informacion que reposa en los archivos, debera
identificarse y cumplir lo establecido en el respectivo reglamento, para

tener acceso a la misma.

- Articulo 2: consulta de documentos y archivos: la consulta de
expedientes o documentos que reposan en las oficinas publicas se
permitira en dia s y horas laborales, con la presencia del funcionario o

servidor responsable de aquellos.

Acuerdo 060 de 2001 AGN: 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 006 de 2014 AGN: por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de
2000.



6. Metodologia.

6.1 Procedimiento y esquema del trabajo de aplicacion

El trabajo de aplicacion se llevé a cabo en las instalaciones de la Gobernacién de Antioquia en la
Secretaria de Infraestructura Fisica, se tuvo acompafiamientos de los ingenieros civiles, financieros
encargados de la supervision del contrato; la Gobernacion por ser una entidad publica, cumple con
los parametros de gestion documental, que ya se encuentra implementada, tiene tablas de

retencién documental, cuadro de clasificacion por dependencias.

Formato Unico de Inventario Documental: FO-M7-P4-11 Version 2
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llustracion 3 Formato Unico de Inventario Documental
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Formato de Raétulo para las unidades documentales de los archivos de gestion:
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[ " —————
L= ——
T N —

[ FECHA iNICIAL | FECHA FINAL

[

| mursero g careera | | o= |

3
8

| moowe | esramre | sawoem | cam | caneera |

llustracién 4 Rotulo
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La documentacion a intervenir se encuentra en el archivo de gestion, en folderes,
carpetas, esta informacién no se ha intervenido, y se dificulta la consulta, cuando

un funcionario solicita esta informacion.

llustracion 5 Estado de la Documentacion antes de intervenirla

Agrupacién Documental: es un conjunto de documentos relacionados a una
unidad administrativa segun la funcion, fondo, seccién, subseccion, serie y

subserie documental, tipologia documental.

llustracion 6 Agrupacion Documental
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Clasificacion Documental: técnica de la archivistica que se encarga de agrupar la

documentacion relacionada con criterios organicos funcionales.

llustracién 8 Analisis Documental

- Ordenacién documental: fase del proceso de organizacién que consiste
en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion. (Acuerdo 027 de 2006).



17

llustracion 9 Ordenacion Cronoldgica de la Documentacion

Almacenamiento de la Informacion: se guardan los documentos, creando

carpetas de 200 folios aproximadamente.

llustracién 10 Armando la Unidad Documental
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Foliacion documental: se realiza la numeracion con lapiz negro mirado No.2
en la parte superior derecha de la hoja. Enumerando de 1, 2, 3, no se debe
colocar letras en caso de equivocacion o que las hojas estén enumeradas

se le traza una linea oblicua sobre el nimero y se escribe el folio debajo del

numero tachado.

llustracion 11 Foliacién

- Descripcion de la unidad documental: se le da el nombre a la unidad
documental teniendo encuenta el tipo de contrato, las fechas extremas,

numero de unidad documental.

llustracion 12 Descripcion de la Unidad Documental
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Inventario: una vez terminado el proceso de rotulacion se procede a inventariar las

unidades documentales, en este caso son 80 unidades.

TR B g e e e i AT B gy
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llustracién 13 Inventario

- Digitalizacioén: las unidades documenates se conservan en medio fisico y

en medio digital.

llustraciéon 14 Escanear
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llustracion 15 Ubicada en Estanteria

llustracion 16 Unidades Documentales Digitalizadas



6.2 Plan de trabajo y Cronograma

RECURSOS EVIDENCIAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES

Agrupar las unidades

Foto donde muestre

como esta la

Clasificacion Recurso . y
documentales que van a ser informacién antes de
: Humano _ .
organizadas intervenirla
Ordenacion y depuracién de
unidades documentales
. o Recurso Fotos de los
(organizar cronolégicamente
_ ) Humano, documentos y
las tipologias documentales, _ .
_ . saca material metalico
extraer material metdlico, i
_ o ganchos, extraido.
retirar duplicidades, armar las
_ y carpetas, .
unidades documentales que Ordenacion y H Hoja de Control
. . ganchos
contengan como maximo 200 Depuracion )
_ _ legajadores,
folios y anexarle la hoja de
_ _ abre
control para finalmente realizar
o huecos.
el proceso de foliacion).
Foto evidenciando la
- rotulacion de las
Rotular las unidades S o
g unidades
documentales segun los o humano,
lineamientos establecidos por ~ P€scripcion ) documentales,
Ratulos,
Rotulo.

el Area de Gestién Documental
de la Gobernacion de Antioquia

(rotulo)

Tabla 1 Plan de Trabajo




Nota: Aplicar los procesos de seleccion y ordenacion teniendo en cuenta la

normatividad archivistica vigente.

MARZO
22y 23

ABRIL MAYO

2al7
9al14
23 al 28

30

2al 7

Tabla 2 Cronograma de actividades
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7. Resultados

La documentacion se encontraba en folderes, en Az, en carpetas de mas de 200
folios, sin intervencion archivistica, después de aplicar los procesos archivisticos,
guedo organizado en 80 unidades documentales aproximados de 200 folios, para un
total de 16076 folios, rotulado, escaneada, se ubico en el archivo rodante,
garantizando la consulta oportuna a los funcionarios internos de Proyecto de Oriente.
Una vez finalizado el trabajo de aplicacion, se adquirieron nuevos conocimientos, se
fortalecieron otros, como, el trabajar bajo presion ya que el tiempo era corto, se logré
el objetivo principal, durante el desarrollo de la actividad en algin momento toco
devolverse a organizar cronolégicamente, ya que la informacién estaba dispersay la
encargada la incapacitaron, toco doblarse en trabajo, quedarse mas tarde de las
horas que se habian organizado en el cronograma, pero se logro el objetivo.

llustracion 17 Antes llustracion 18 Después
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8. Conclusiones

Con el desarrollo de este trabajo de aplicacién, se adquirieron nuevos
conpceptos de como realizar un trabajo de organizacion documental en la vida

real.

Asi mismo queda claro que este tema de la gestion documental es muy
amplio, de mucho cuidado al realizar cada actividad, y se debe de llevar en un
orden, finalizando cada uno, para poder continuar con la siguiente actividad,
hay que implementar estratregias para que cada proceso se pueda sacar en el
menor tiempo posible, que con la practica se llega a coger agilidad a la hora de

realizar cada actividad.

Fue muy enriquecedor, se aplicaron los conocimientos teoricos, se

adquirieron nuevos conocimientos y se fortalecieron los ya adquiridos.




9. Recomendaciones

Recomiendo que para poder llevar los procesos archivistico de la
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institucion, los funcionarios de la entidad se comprometan mas con el personal

de archivo, y no acumulen documentos en los puestos de trabajo, una vez le

den respuesta lo pasen al archivo, de esta manera los encargados de dar

custodia a la documentacion van a poder realizar el trabajo y no se van

acumulando los procesos.

Se realizo un plegable con las pausas para entregar la documentacion al

archivo de gestién una vez los funcionarios le den el debido tramite a los

documentos.

Los lo recibe la (3] del Proyecto de Oriente
! ia de Proyectos Jos recibe y los direcciona segin &l
yselos pasaa 3 Jefe. tema, financiero, lezal o técnico.
Cada una de ellos debe de darle
respuesta, y pasar el documento 3l
archivo de gestidn.
t =
Astracen [ "'* '0‘ s
-
sy
popmery
358
%‘j‘ i En archivo lo recibe el archivista
4 encargado del Proyecto.
Una vez el archivista lo recibe, firma la
oo % planilla de control de entrega de
‘documentos que maneja cada uno de
£l documento llegz donde I3 Jefe, ella Jos funcicnarios.
los direcciona al coordinador de cada SRS s
proyecto, Occidents, oriente y Norte. archivista lo ingresa 3 Ia base de
2 i datos, direccionandolo 3 cada unidad
de

PAUSAS PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE GESTION

Conservacian, luego lo digitalizay lo

2%

Al LT AWTOUO-

VAT W e S AT o
SP P2 LIRS ATHMIANALAA IR LN

e

F: el listo para a
consulta ya sea fisica 0 en medio

digital,
g @\
{

R
LA A1 1 X LRGSR 0] kg 00.1T
= gwm

llustracion 19 Guia entrega documentacion al Archivo de Gestion
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Anexos

Anexo A: Consentimiento Informado

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo Gloria Amparo Alzate Agudelo, identificada con la C.C: 42.789.578, como Directora
Administrativa de la Gerencia de Proyectos Estratégicos de la Secretaria de Infraestructura Fisica de
la Gobernacién de Antioquia. Autorizo la realizacién del Trabajo de aplicacién denominado:
Gestién Documental de la subserie Contrato de Consultoria en la Secretaria de Infraestructura
Fisica de la Gobernacion de Antioquia para el Proyecto Conexién Vial Aburra Oriente - Ttnel de

Oriente.

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de sus

objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que la estudiante de CIDBA encargada de la intervencion, puede detener la aplicacion o la
participacién en esta Entidad en cualquier momento sin mi consentimiento. Asi mismo, tengo

derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente autorizo a la estudiante de CIDBA a publicar la informacién obtenida como

resultado de la participacion en el trabajo de aplicacién, en la sustentacion u otros medios legales y -

de permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta
Entidad.

Firma del Responsable: m

"
=
=

\
Firma de estudiante (s) CIDBA:

Resolucién N* 008430 de 1993
Normas éticas para [a investigacion
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Anexo B: Carta de Aceptacion

eoaemm DE ANTICQUA
=

. .
Secretaria de Infraestructura Fisica _

Medellin, 20 de marzo de 2018

Sefiores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Armenia Quindio.

Asunto: Autorizacion Trabajo de Grado de Aplicacion

Autorizo a Sandra Garcia Lépez, identificada con Cédula de Ciudadania No.
52.491.914 de Bta., estudiante del Programa Ciencias de la Informacién y la
Documentacién Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio a
realizar el trabajo de aplicacién como requisito de grado para optar al titulo de
Profesional en Ciencias de la Informacién, realizara el proceso de Gestion
Documental a la subserie Contrato de Consultoria No. 2013-SS-20-0006, del
Proyecto Conexién Vial Aburra Oriente — Tunel de Oriente, este contrato consta de
27 unidades documentales, 25 folderes y 2 AZ, por procesar la informacién segun
la norma archivistica.

Atentamente,

Directora Administrativa

Gerencia de Proyectos Estratégicos
Secretaria de Infraestructura Fisica
Gobernacion de Antioquia

Centro Administrativo Departamental José Marfa Cérdova (La Alpujarra) - Calle 42 B 52 - 106 Piso 9, oficina 901 - Teléfono: (4) 383 79 01
L'nea de atencion a la ciudadania: 018000 419 00 00 - Medellin - Colormbia
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Anexo C: Informe Trabajo de Aplicacion

Secretaria de Infraestructura Fisica

PIENSA EN GRANDE

Medellin, 07 de mayo de 2018

Sefiores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Armenia Quindio.

Asunto: Informe Trabajo de Aplicacion

En calidad de Coordinador del Proyecto Conexion Vial Aburra Oriente — Tunel de
Oriente, supervise el Trabajo de Aplicacién de la Sefiora SANDRA GARCIA LOPEZ,
identificada con cédula de ciudadania 52.491.914 de Bogotd. Estudiante del
Programa Ciencias de la Informaciéon y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, respetuosamente comunico que la sefiora en mencién, ha cumplido
satisfactoriamente lo planeado en el cronograma propuesto para el desarrollo de sus
actividades de la siguiente manera:

Cumpli6 con el horario establecido, realizo las actividades de Gestionar la
Documentacion durante el periodo del 22 de marzo al 7 de mayo de 2018,
cumpliendo 86 horas.

Registrd en el formato Unico de inventario documental la informacién organizada del
contrato de consultoria No. 2013-SS-20-0006 de la dependencia de la Secretaria de
Infraestructura Fisica de la Gobernacion de Antioquia, mediante este instrumento
archivistico se facilita la busqueda y la consulta de la informacién, mejorando el
proceso documental en la entidad.

Entrego la informacién ordenada, clasificada, organizada a través de la ejecucion de
la preparacion fisica, poniendo en practica los sistemas de ordenacién (ordinal y
cronolégico), depuracion, descripciéon, almacenamiento, marcacion definitiva
mediante rétulos de las carpetas.

Centro Administrativo Departamental José Marfa Cérdova (La Alpujarra) - Calle 42 B 52 - 106 Piso 9, oficina 901 - Teléfono: (4) 383 79 01

L'nea de atencién a la ciudadania: 018000 415 0C 00 - Medellin - Colombia
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Anexo D: Informe de Resultados del Trabajo de Aplicacion

e
0 o

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE Sandra Garcia Lopez

meTITUCiOn omeRzsa | Sestre O EReR et s -
DIRECCION Calle 42 52-106 P9, Oficina 910
EVALUADOR DEL PROCESO Ing. Jorge Eliecer Gutiérrez Pérez
CARGO Coordinador Proyecto Tunel de Oriente
TELEFONO DE CONTACTO 383 7993

APLICACION - FECHA 22-03-2018 al 07-05-2018

ASESOR Patricia Villegas Celis

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:
EL DesexnO OE W ENUDAAITE e & TRIDHO T ADUCACTA)
TOE ExcelEniE  MA OUE  cONPLG A CANALOAD (el |
obseTivo  PRoPoEsTo v el B k2o esnhiEcno PARA
e Tl c

<
§

T

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacion del trabajo realizado?
Como OMETNO  GenlERAl S GESTONS DOCO HENTALMENTE Lk
WEolNAGH REWMGanADA @) B Cawrtlto ¥ oot X
. 201 55 -20-00G .
Copo e tven EXPECRCON . G oADOD Y dAsFicS E Fotana
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EHID0 eGSO tl 6 Tolihto ONIO 0E nierTARicsS O
LA Sccletalih. & iNFlseslucTOl fsd U BofxcACes))
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

@
lad
3. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucién o Empresa:

TOvO ON WWACTO  ALTAMENITE foDaNO Yo &k con U
Ao O AQLICAUON AL coNTATD D= ConNULTOUA
20%-55-10.0006 , € Tauuma LA SUSOEOA M Cooslm
Ne b IWERMAGIN) REVMCUONNA (o Q. ATADD  (ONTIAO
1O (ON €Y TOTMUENTE  REWEVAOTE PALA \D cmOAD T
PamicoaR Con Lo SEeuMeATs ST  OOmMACIOME) GUE
TAMNTO AS  QUOTIDADES FSCAUZADSRS GONO W MISPA

COARMAN)  BEARAN AL TUNIO.

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):
Al \oo : a\ yealiza( erle
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FIRMA DEL ESTUDIANTE

/ FIEMA DEL EVALUADOR
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