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FICHA RESUMEN

Titulo: Disefio Programa de Gestion Documental-PGD para la empresa técnicas de archivo
LTDA en la ciudad de Sincelejo

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Empresa Técnicas de Archivo LTDA

Ciudad: Sincelejo

Duracién del Proyecto: Cinco (5) Meses

Tipo de Trabajo de Grado: Aplicativo

Modalidad: Aplicativo

Descriptores / Palabras Clave: Programa de Gestion Documental

Resumen:

Dada la importancia que tiene el poder de salvaguardar la memoria institucional, la informacién
registrada en soporte papel ha tomado gran importancia dentro de la empresa TECNICAS DE
ARCHIVO LTDA. Por ende, se hace necesaria la normalizacién de los procesos archivisticos a
través del disefio del Programa de Gestion Documental, lo anterior, para dar cumplimiento a la
Ley 594 de 2000 y Decreto 1080 de 2015 normatividad vigente en Colombia en cuanto a
actividades administrativas y técnicas tendientes al manejo y organizacion de los documentos.
Este instrumento archivistico, le brinda a la Entidad la linea a seguir para la definicion de los
programas a implementar, permitira el correcto procesamiento, manejo, uso y organizacion de la
documentacion producida por la empresa TECNICAS DE ARCHIVO LTDA, generando una

cultura de gestion documental.

El presente trabajo de aplicacion permite disefiar el Programa de Gestién Documental-PGD
para la empresa TECNICAS DE ARCHIVO LTDA en la ciudad de Sincelejo. Dando asi
cumplimiento a la Ley 594 de 2000 y Decreto 1080 de 2015 y resolucion 84295 de 2015
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normatividad vigente en Colombia en cuanto a actividades administrativas y técnicas tendientes al
manejo y organizacion de los documentos. No obstante, constituye un aporte fundamental para la
empresa, pero, ademas, brinda apoyo a los usuarios internos y externo de la misma, esto en el

marco de eficiencia, de la prestacion de servicios de calidad y del excelente clima organizacional.

Abstract

Given the importance of the power to safeguard institutional memory, the information recorded
on paper has taken great importance within the company TECNICAS DE ARCHIVO LTDA.
Therefore, it is necessary to standardize archival processes through the design of the Documentary
Management Program, the foregoing, to comply with Law 594 of 2000 and Decree 1080 of 2015,
current regulations in Colombia regarding administrative and technical activities. tending to the
management and organization of documents. This archival tool, provides the Entity with the line
to follow for the definition of the programs to be implemented, will allow the correct processing,
handling, use and organization of the documentation produced by the company TECNICAS DE
ARCHIVO LTDA, generating a document management culture.

The present application work allows to design the Documentary Management Program-PGD
for the company TECNICAS DE ARCHIVO LTDA in the city of Sincelejo. Thus, compliance
with Law 594 of 2000 and Decree 1080 of 2015 and resolution 84295 of 2015, current regulations
in Colombia regarding administrative and technical activities aimed at the management and
organization of documents. However, it constitutes a fundamental contribution for the company,
but also provides support to internal and external users, within the framework of efficiency, the

provision of quality services and the excellent organizational climate.
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INTRODUCCION

Dada la importancia que tiene el poder de salvaguardar la memoria institucional, la
informacion registrada en soporte papel ha tomado gran importancia dentro de la empresa
Técnicas de Archivos LTDA. Por ende, se hace necesaria la normalizacion de los procesos
archivisticos a través del disefio del Programa de Gestion Documental, lo anterior, para dar
cumplimiento a la Ley 594 de 2000 y Decreto 1080 de 2015 normatividad vigente en Colombia
en cuanto a actividades administrativas y técnicas tendientes al manejo y organizacion de los
documentos. Este instrumento archivistico, le brinda a la Entidad la linea a seguir para la
definicion de los programas a implementar, permitird el correcto procesamiento, manejo, uso y
organizacion de la documentacién producida por la empresa Técnicas de Archivos LTDA.,

generando una cultura de gestién documental.

Con base en el diagndstico integral de archivos que se realizara en la entidad, aplicado a la
informacidn fisica y electrénica, se definird los lineamientos bien sea a corto, mediano o largo
plazo, teniendo en cuenta los procesos que irdn desde la produccion o recepcion, hasta la
disposicion final de los documentos, articulando cada una de sus etapas con la parte operativa y
de calidad de la entidad.

Por todo lo anterior, el presente trabajo de aplicaciéon permite disefiar el Programa de Gestion
Documental-PGD para la empresa Técnicas de Archivos LTDA. en la ciudad de Sincelejo.
Dando asi cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 y resolucidén 84295 de
2015 normatividad vigente en Colombia en cuanto a actividades administrativas y técnicas
tendientes al manejo y organizacion de los documentos. No obstante, constituye un aporte
fundamental para la empresa, pero, ademas, brinda apoyo a los usuarios internos y externo de la
misma, esto en el marco de eficiencia, de la prestacion de servicios de calidad y del excelente

clima organizacional.
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1. TITULO DEL TRABAJO

DISENO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD PARA LA EMPRESA
TECNICAS DE ARCHIVOS LTDA EN LA CIUDAD DE SINCELEJO.

Linea del Programa:

Archivistico
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2. AREA PROBLEMATICA

2.1 Descripcion del Problema

Hoy dia se ha convertido en una verdadera necesidad el poder mantener de manera organizada
y disponible la informacién, sin importar el medio o soporte fisico en el cual ésta se encuentre. La
diversidad de criterios terminoldgicos sobre la ciencia archivistica permite el poder disertar sobre
los términos archivologia, documentacion, bibliotecologia y ciencias de la informacion. Aunque
son diversas las definiciones que provienen de estos, la expresion Archivo total” demuestra un
papel importante y dominante en el accionar y el perfeccionamiento que debe tener el profesional
de la informacion, la documentacion, bibliotecologia y archivistica respecto a este tema en

particular.

La empresa Técnicas de Archivos LTDA., es una empresa de caracter privado que viene
desarrollando labores en la ciudad de Sincelejo Sucre desde el afio 2010. La cual, debido a la
necesidad de optimizacién y efectividad en el manejo de los diferentes fondos documentales del
mercado y basados en La ley 594 del 2000 Archivo General de la Nacion: por medio de la cual
se dicta la ley general de archivos y otras disposiciones que deben aplicar sin excepcion las
administraciones publicas en sus diferentes niveles, las entidades privadas con funcién publica,
busca implementar a nivel organizacional sistemas de organizacion de calidad actualizados que
faciliten y solucionen de manera oportuna, los problemas ocasionados en las empresas a lo largo
del tiempo, todo por falta de mecanismos que regulen los procesos de  organizacion

sistematizacion y digitalizacion documental.

Desde este punto de vista, Técnicas de Archivos LTDA., logra por medio de la prestacion de
servicios que se superen las necesidades y expectativas de las instituciones y empresas en el
departamento de Sucre. No obstante, aunque el desarrollo de su actividad econdémica esta
enfocado hacia la organizacion de archivos y el disefio de instrumentos archivisticos, la empresa
no cuenta con un programa de gestion documental que le permita mostrar un alto grado de
compromiso; al sector publico y privado al cual ofrece sus servicios producto de su labor

econdémica.

. P P —
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Tomando en consideracion lo anterior, actualmente, Técnicas de Archivos LTDA., no cuenta
con el instrumento archivistico denominado Programa de Gestion Documental-PGD, exigido por
la Ley 594 de 2000 Art. 21 (Ley General de Archivos), Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.10
(Decreto reglamentario sector cultura), Resolucion 84295 de 2015 (Superintendencia de Industria
y Comercio) y Ley 1712 de 2014 Art. 15 (Ley de transparencia y derecho de acceso a la
informacidn publica) elementos normativos que forma parte de la politica archivistica de caracter

obligatorio para entidades privadas, publicas y privadas con funcion publica en Colombia.

El motivo de lo anterior, la falta de tiempo para la auto mejora continua y personal idéneo
(profesional) segun lo sefialado en la ley 1409 de 2010 (Ley que reglamenta el ejercicio

profesional de la archivistica) frente a los procesos de disefio y normalizacién del instrumento.

No obstante, la empresa al encontrarse en la consecucion de la certificacion por calidad
bajo la norma ISO 9001-2008 requiere de manera obligatoria contar con el PGD vy las Tablas de
Retencion Documental. En consecuencia, Técnicas de Archivos LTDA., puede perder
credibilidad ante sus potenciales clientes, por otro lado, acarrear sanciones legales emitidas por la
Superintendencias de Industria y Comercio y Archivo General de la Nacion-AGN y/o la no

certificacion de calidad.

Con base en lo anterior, se requiere disefiar el Programa de Gestion Documental-PGD en
Técnicas de Archivos LTDA., como politica de normalizacién archivistica, dando cumplimiento
a la normatividad vigente y coadyuvando asi al fortalecimiento en materia de gestion de calidad a

una adecuada prestacion del servicio interno y externo al sector sucrefio.

2.2 Formulacién del Problema

En la actualidad los documentos son “el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo a unas

caracteristicas de tipo material y formal” (DTA, 1993)! Esto, se constituyen como una

! DTA Diccionario de Terminologia Archivistica. Comision de Terminologia de la Direccion de Archivos Estatales. (Madrid: Ministerio de
Cultura, 1993).
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herramienta fundamental para la toma de decisiones permitiendo asi el éxito de lo planeado. Por
otra parte, el Archivo General de la Nacion-AGN estipula politicas archivisticas para la
administracion y gestion de los archivos en el territorio colombiano, con el propdsito de adoptar
medidas organizacionales basadas en enfoques de optimizacion de recursos, teoria de la calidad y

gestion del servicio administrativo.

La necesidad del disefio del Programa de Gestion Documental-PGD, facilita la toma de
decisiones administrativas, dando cumplimiento a la normatividad archivistica promulgada por el
AGN respecto a los instrumentos archivisticos que se deben implementar para garantizar la
trazabilidad de la informacion, desde su produccién hasta su disposicion final. Es asi como el
disefio del Programa de Gestion Documental-PGD en la Empresa Técnicas de Archivos LTDA,
de conformidad con la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014 se perfilard como un componente
esencial y normalizador, que permitira generar un cambio en los procesos archivisticos y a la vez

cumplimiento a la normatividad legal vigente.

La adecuada elaboracion del Programa de Gestion Documental-PGD, repercutira en la mejora
de los procesos archivisticos y la calidad del servicio que hoy dia se presta desde la oficina de
archivo central de la empresa Técnicas de Archivos LTDA. Es asi como la asesoria y el servicio
al cliente interno y externo, el control de la gestion archivistica, la satisfaccion del usuario y la
respuesta oportuna, a los requerimientos de informacion tomaran el papel principal que hoy dia
no tiene. Siendo esto de gran importancia para lograr un equilibrio interno orientado al
cumplimiento de la visién, mision, objetivos y el acoplamiento con el sistema de gestion de

calidad.

Desde un punto de vista teorico, ésta investigacion genera reflexion sobre la actual
administracion y gestion de la oficina de archivo central, los servicios ofrecidos y la respuesta al
servicio solicitado por parte de los usuarios de la informacion. Confrontando asi, teorias entorno
a la administracion documental y el manejo de cada uno de los procesos y lineamientos del

mismo, llevando asi a hacer epistemologia de los saberes respecto a la gestion documental.
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No obstante, se pretende evidenciar la necesidad de la funcion archivistica desde la oficina de
archivo central en su importancia por la elaboracion del Programa de Gestion Documental-PGD,
circunscribiéndose lo anterior al concepto de archivo total, mejoramiento de la eficiencia
administrativa, las necesidades informacionales en pos de la prestacion de los servicios en la

empresa técnicas de archivos LTDA.
2.3 Pregunta Problematizadora

¢Con el Disefio del Programa de Gestion Documental-PGD se lograra el mejoramiento de
los procesos archivisticos y el cumplimiento de la normatividad vigente en Técnicas de Archivos
LTDA?

2.4 Aplicacion del Trabajo

Tras la recoleccion de la informacion y la elaboracion del diagnéstico integral de archivos, se
dio lugar presentacion de la propuesta aplicativa para la elaboracion del Programa de Gestion
Documental-PGD. En el marco de este componente y en aras del mejoramiento de la empresa, la
recoleccion de informacion de las diferentes oficinas productoras de documentos y en segundo

lugar la disposicion del tiempo necesario para el disefio del PGD.
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3. ALCANCE

En la empresa Técnicas de Archivos Ltda., el Programa de Gestién documental-PGD se
disefio teniendo en cuenta las necesidades internas de la organizacion y la normatividad legal
vigente; en materia archivistica, para el territorio colombiano. El instrumento archivistico
contempla cada proceso de la gestién documental, acorde al Decreto 2609 de 2012 Art. 9 asi:
Planeacion, produccion, gestion y trdmite documental, organizacién documental, transferencia
documental, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion documental,
elementos necesarios para normalizacion de la politica archivistica y el mejoramiento de la

prestacion de los servicios.

En este mismo sentido, el PGD optimiza la gestion documental de la empresa, garantizando la
seguridad, preservacion, recuperacion y disposicién de los documentos de archivo, asi como el
poder brindar a cada una de las oficinas productoras de documentos lineamientos que permitiran

normalizar la funcion archivistica.

No obstante, el Programa de Gestion Documental se encuentra alineado con la politica del
Sistema de Gestion de Calidad-SGC de Tecnicas de Archivos Ltda., en cuanto al mejoramiento
de la calidad del servicio al cliente, eficiencia e interoperabilidad administrativa. De este modo,
los procesos que componen el mismo se ven reflejados en la entidad gracias al resultado del
trabajo en equipo de cada oficina productora con el archivo central de la organizacion. Por otro
lado el aspecto econémico para la financiacion de la implementacion de los procesos del PGD
estd articulado con el plan estratégico de empresa permitiendo el poder garantizar los recursos

necesarios para su implementacion.
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4. JUSTIFICACION

El programa de gestion documental se crea a partir de las necesidades que tiene la empresa
técnica de archivos, todo esto teniendo en cuenta que es una empresa prestadora de servicios

archivisticos y por ende debe brindar ejemplo a sus usuarios en el manejo de la documentacion.

Tomando en consideracion EI Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8, estipula la elaboracion de
un Programa de Gestion Documental-PGD, como instrumento archivistico obligatorio en
entidades privadas que cumplen funcion publica. Ante esta situacién el gobierno nacional con la
asesoria del Archivo General de la Nacion-AGN de Colombia, debe propender que los archivos
de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas estén organizados, conforme
a los principios y procesos archivisticos estableciendo directrices basicas para la elaboracion e

implementacién de programas de gestién documental.

No obstante, la Ley General de Archivos 594 de 2000 Titulo V: Art. 21 “Las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos”, el Estado estimula al fortalecimiento de la funcion archivistica, estableciendo

lineamientos actualizados para la de administracion de documentos y archivos.

De acuerdo con lo anterior, Técnicas de Archivos LTDA, requiere disefiar e implementar;
como parte de la politica archivistica, el Programa de Gestion Documental-PGD, aprobado por el
comité interno de archivo y acorde a la normatividad vigente y politica organizacional que
permita asegurar la adecuada: Planeacién, produccién, gestion y trdmite, organizacion,

transferencia, disposicién final, preservacion y valoracion de los documentos.

El Programa de Gestion Documental, debe concebirse desde su inicio como un sistema integral
que se ajuste conceptualmente a los principios archivisticos y a los objetivos del mismo. La
conceptualizacién del programa de gestion documental que aqui se ofrece, parte de unas

consideraciones generales sobre los antecedentes y justificacion, para luego definir a partir de una
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breve resefia, los objetivos, consideraciones, requisitos y marco normativo, como los procesos,

actividades y flujos de cada proceso que se implementa al interior del PGD.

Para la realizacion del mismo, se cuenta con la colaboracién de personal capacitado dentro de
la empresa y fuera de ella, a su vez un presupuesto ajustado para garantizar la mejora en gestion
archivistica; con esto se busca lograr cumplir con la expectativa directiva en el buen manejo de la

documentacion y lograr agilizar los procesos, con ayuda de un software documental.

.
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5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo General

Disefiar un Programa de Gestion Documental-PGD que permita el mejoramiento de los
procesos archivisticos y cumplimiento de la normatividad vigente en Técnicas de Archivos
LTDA de la ciudad de Sincelejo.

5.1 Obijetivos Especificos

. Realizar Diagnostico Integral en la empresa Técnicas de Archivos LTDA.

. Analizar la importancia que genera el programa de gestion documental a la empresa
Técnicas de Archivos LTDA.

. Identificar aspectos generales del Programa de Gestion Documental-PGD que resalten la
importancia del mismo hacia la transparencia de la gestidn archivistica en la empresa Técnicas de

Archivos LTDA.

. Estandarizar el instrumento archivistico Programa de Gestion Documental-PGD en la

empresa Técnicas de Archivo LTDA.

. Establecer cada uno de los procesos del Programa de Gestién Documental-PGD para la

normalizacion de la gestion archivistica en la empresa.

R v
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6. MARCO DE REFERENCIA

6.1 Antecedentes o Marco Teorico

En Colombia el Archivo General de la Nacion es el ente rector en el campo archivistico
generador de las correctas précticas en cuanto a la administracion de documentos y mediante el
programa de Sistema Nacional de Archivos, busca analizar, disefiar y desarrollar sistemas,
instrumentos y técnicas de tratamiento, almacenamiento, recuperacion y difusion de la
informacidn, es por ello que toda entidad publica y privase debe regir en la politica archivistica
que nos brinda el AGN para que asi garanticemos el buen manejo de la informacién y a su vez su

conservacion, brindando que el documento cumpla con su ciclo vital.
Diagnostico Integral de Archivos

La organizacion de la informacién es de gran necesidad dentro de las organizaciones para
poder conservar de manera adecuada los documentos de archivo. Por tal motivo, segin Fernandez
(2001) citado por Font (2012, p. 574), el Diagnostico es entendido como la busqueda e
identificacion de problemas, oportunidades y objetivos, asi como el andlisis y evaluacion de las
necesidades de informacion y mantenimiento del programa, ademas de planes de mejoramiento y
planes de contingencia. Aspectos necesarios para el disefio y elaboracion del Programa de
Gestion Documental-PGD. No obstante, para Font Aranda (2001), el tratamiento archivistico de
los documentos inicia desde su primera fase de ciclo vital considerando asi la gestion documental
desde la creacion del documento hasta convertirse en historico. Tomando en consideracion lo
dicho por Font, el diagndstico permite conocer a fondo a la empresa para poder constatar su

realidad y poder desarrollar un buen PGD.
Gestion documental enfocada en procesos
La gestion de documentos es una parte fundamental y su implementacion se encuentra

mediada y regulada por el PGD. Para RGA, 1997 citado por Sierra (2012, p.246) la gestion de

documentos es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,

. P P —
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manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. A partir de
entonces, el poder adquirir un control eficaz de la documentacién requiere de la capacidad de
recuperar la misma. Por consiguiente, el impacto positivo de una gestion eficiente respondera a

las necesidades del sistema y, por ende, de cada proceso administrativo.

Ahora bien, la presencia de gran cantidad de informacidn ya sea interna como externa, si no se
tienen los instrumentos de control adecuados trae consigo la pérdida de documentos. Esto,
aumenta la dificultad para acceder ligeramente a la documentacion, vulnerando asi el derecho a la
informacion que segun zapata (2012), se considera hoy en dia como uno de los principales
derechos de cualquier ser humano. No obstante, la inclusion de las TIC a los procedimientos de
gestion documental, permite una gestion eficiente de la informacion la aplicacién del principio de

interoperabilidad administrativa y politica cero papeles.
Programa de gestion documental

En la actualidad, las empresas y entidades publicas desconocen el valor que tienen los
documentos como instrumento de consulta y verificacion de las actuaciones de su actividad
econdmica Por ello, el disefio e implementacion del Programa de Gestion Documental-PGD
permite fortalecer los procedimientos archivisticos al interior de las mismas. Por su parte, la ley
594 DE 2000 en su articulo21 expresa que “Las entidades publicas deberdn elaborar programas
de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos” (p.5). En este sentido, las
entidades tanto publicas como privadas se ven obligadas a elaborar este valioso instrumento
archivistico como parte de esencial de la politica archivistica en pos de la preservacion y

conservacion de los documentos de archivos.

En suma, al esfuerzo permanente del Archivo General de la Nacion-AGN vy el gobierno
nacional; para promulgar una politica sistematica que genere conciencia y presione al
cumplimiento de la misma, permitira adoptar medidas organizacionales basadas en enfoques de

optimizacion de recursos, teoria de la calidad y gestion del servicio administrativo. Es por ello,
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que en primera instancia la necesidad de realizar el diagndstico integral de archivos, facilita la
toma de decisiones administrativas de manera adecuada, orientando asi los procesos hacia una

verdadera de gestion documental.

En este sentido, las TIC juega un papel fundamental a tener en cuenta la administracion
electrénica de documentos. A la hora de hablar sobre la gestion de documentos electronicos,

autores resaltan que es conocida como:

El uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion para acercar la administracion
publica al ciudadano, lo que permite realizar diferentes tipos de trdmites, asi como presentar
quejas y reclamos y acceder a la informacion administrativa a través de Internet. (Zapata,2011, p.
46).

Es por ello, que gracias a los avances tecnoldgicos el procesamiento y recuperacion de la
informacidn es mas eficiente. Permitiendo asi conservar la memoria institucional a largo plazo y

el acceso oportuno a la informacion.

En este orden de ideas, surge otro referente importante en la elaboraciéon del programa de
gestion documental como lo es la Normas Internacionales ISO 30300: “la cual define el
vocabulario o terminologia que se va a utilizar en el resto de las normas y presenta la justificacion
y para el sistema de gestion para los documentos”. De igual forma, la ISO 303001 que: “propone
un sistema muy concreto de gestién basado en la mejora continua y en la utilizacién de técnicas y
conocimientos de lo que habitualmente se conoce como gestion documental”. Es por ello que
para Font, Ruiz y Mena (2012), una “norma estd destinada a garantizar que los registros y la
gestion documental estén firmemente basados en las necesidades comerciales de la organizacion”

(p. 580).

Sea la ISO, normas aplicables a cualquier tipo de entidad, ofreciendo pautas para un sistema de

gestion documental, con el fin de apoyar la empresa en la obtencion de metas.
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Para finalizar, una eficaz respuesta a los requerimientos de informacion, pueden depender en
gran parte de la incorporacion relacional entre la gestion documental y la gestion de calidad. Asi,
la implementacion de una verdadera politica archivistica facilitard el acceso confiable a la

informacion confiable.
6.2 Marco Conceptual.

En Colombia el Archivo General de la Nacion es el ente rector en el campo archivistico
generador de las correctas practicas en cuanto a la administracion de documentos y mediante el
programa de Sistema Nacional de Archivos, busca analizar, disefiar y desarrollar sistemas,
instrumentos y técnicas de tratamiento, almacenamiento, recuperacion y difusion de la
informacion, es por ello que toda entidad publica y privase debe regir en la politica archivistica
que nos brinda el AGN para que asi garanticemos el buen manejo de la informacion y a su vez su

conservacion, brindando que el documento cumpla con su ciclo vital.

Programa de gestion documental-PGD. En la actualidad nos debemos cefiir de una variedad
de instrumentos archivisticos, los cuales buscan facilitar el uso y el acceso a la informacién, uno
de estos instrumentos es el PGD, este brinda una serie de lineamientos en el cual realizamos un
seguimiento de la informacién durante todo su ciclo vital, Segun Triana ( 2006) el Programa de
Gestion Documental, es "el conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para
el desarrollo de los procesos (de la gestion documental) al interior de cada entidad, tales como
produccion, recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion

final de los documentos” ( p. 22).

Ahora bien, de nada serviria adoptar un programa de gestion, si la entidad no cuenta con
personal idoneo sobre el tema. El Archivo General de la Nacion, define el PGD como: "El
instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo
organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen a su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”. Es por ello, que los
instrumentos archivisticos deben ir de la mano con la entidad, estando a la vanguardia en el

medio.

. P P
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Diagnostico integral de archivos. Es necesario tener vision completa de la situacion en
gestion documental, para asi reconocer las variables que inciden en la conservacion del
documento permitiendo formular actividades de mejora en todos los procesos de la gestion
documental y no solo eso, también aspectos de infraestructura, entorno y demas. Vallejos Diaz,
Yter A. (2008) “diagnostico es el resultado final o temporal de la tendencia del comportamiento
del objeto de estudio que deseamos conocer, en un determinado contexto-espacio-tiempo, a
través de sus funciones y principios que lo caracterizan como tal.” (p. 13) gracias a este
instrumento archivistico tendremos la posibilidad de tomar decisiones que permitan proyectar los
correctivos que se deben adoptar para mejorar y fortalecer la estructura administrativa de los

archivos.

Sistema de gestién documental. Poder crear un ambiente propicio y favorable para la entidad
es importante disponer de criterios que ayuden a la buena eleccion o compra de un sistema de
gestion de documentos, como lo expresa Russo Gallo, P. (2009) “Conjunto de recursos
(humanos, economicos, materiales e informaticos) que trabajan siguiendo unas actividades
determinadas, con el fin de conseguir un entorno de trabajo que responda a las necesidades de
informacion de una organizacion” (p. 94-95). Es asi como debe ser el debido acompafiamiento
de las actividades necesarias para conseguir una tecnologia idénea para el tratamiento de

documentos.

En otras palabras, el sistema de gestion documental es una fuente de informacion, segun la
ISO 14589 (P.32) define el SGD como “un sistema de gestion de documentos de archivo se
convierte en fuente de informacidn sobre las actividades de la organizacion que puede servir de
apoyo a posteriores actividades y toma de decisiones al tiempo que garantiza la asuncién de
responsabilidades frente a las partes interesadas presentes y futuras”. No obstante, por motivos
de marketing hay empresas que ofrecen sistemas que sirven solo para ciertos valores primarios
del documento como lo es el valor administrativo, mientras que no gestiona en la demas

documentacion.
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Es por ello, que todo aquel sector que se vea relacionado con la gestion documental, debe
adquirir conocimientos o asesoria en el area, para asi evitar errores en la implementacién tanto de

instrumentos archivisticos como los sistemas de gestion documental.

Ciclo vital. Todo documento debe pasar por ciclos que inician desde la creacion del mismo,
hasta su disposicién final, y estos procesos se basan segun el valor documental que le haya
asignado la entidad, puesto que para Penn, Y. A. [et al.] (1992) “El concepto de ciclo vital se
desarrolla por la archivistica norteamericana302, a partir de los afios treinta, tras el
establecimiento del Archivo Nacional de los Estados Unidos (1934) y significa que “la
informacion documental tiene una vida similar a la de un organismo bioldgico, el cual nace (fase
de creacion), vive (fase de mantenimiento y uso) y muere (fase de expurgo)” Siendo estas 3 fases

los archivos de gestion, archivo central y archivo histérico.

Estadios de tiempo. Los tiempos que se le asigna a cada documento dependen de sus valores
primarios (Administrativo, legal, fiscal, contable y técnico) y segundarios (cultural, historico y
cientifico) o segun su tiempo de retencion estipulado en las tablas de retencién documental, para

Russo Gallo, Patricia, (2009) el documento pasa por tres estadios en su ciclo de vida asi:

“Gestion. Es la fase de creacion y uso del documento, su utilizacion es frecuente y es directa con

las unidades funcionales de la organizacion”.

“Intermedio. Cuando el documento no se utiliza con tanta frecuencia, se guarda segun unos
plazos marcados para su posible utilidad y necesidad de acceso y consulta2.
“Historico. Después de un largo tiempo el documento pasa a conservarse como historico, por su

valor informacional y para acceso y consultas especificas”
De igual forma, Russo establece el calendario de tiempos, “indica los plazos de vida activa o

semi activa, determinando el valor administrativo, juridico y financiero de cada documento”. (P
55-56)
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Valor Archivistico. Hablar de valor archivistico es hablar de valores primarios y valores
secundarios, estos valores nacen de la importancia que deben tener los documentos para su
conservacion total. Segun el Diccionario de terminologia archivistica (1995), El valor archivistico
seria, por tanto, “el conjunto de valores administrativos, legales, probatorios y/o informativos,
que justifican la conservacion permanente de los documentos para la administracion productora,
para otras administraciones y para la investigacion” por esa razén, una vez el documento cumple
su ciclo vital sirve como fuente de investigacion histérica para la cultura de la entidad y hasta del

pais.

Cuadros de clasificacion. Este documento constituye una de las operaciones archivisticas de
mayor importancia en el esquema organizativo y a su vez es imprescindible para la organizacion
de la documentacion respetando el orden original de la misma. Russo Gallo, Patricia (2009)
define los cuadros de clasificacion como “el pilar del SGD, es la clasificacion de la
documentacion de la organizacion. Se suele hacer en funcion de la actividad de la organizacion,
no en funcion del tipo de documentacién o tematica. Ayuda hacer un mapa de procesos
organizativos (por departamentos, actividades operativas y actividades de apoyo)” (P 24). Los
cuadros de clasificacion reflejan la jerarquia documental asentadas en series y subseries. Este es
el primer paso para la realizacion de las Tablas de Retencion Documental con las respectivas

codificaciones.

De igual manera como lo indica el profesor Miguel Angel Esteban Navarro (1997), “la
materia de los cuadros de clasificacion de fondos de archivo estd compuesta por un conjunto de
términos que representan 6rganos administrativos o acciones propias de una entidad fisica o
moral, cuya estructura reproduce, respectivamente, la estructura organica de la entidad concreta
que ha generado el fondo o las acciones que han motivado la produccion de los documentos”.
Esta estructura se basa en principios de procedencia y orden original, teniendo el punto de partida
desde la creacion del documento hasta definir su disposicion final, para Mari Paz Martin-Pozuelo
(1996) el cuadro de clasificacion de fondos de archivo se convierte «en la pieza fundamental de
la doctrina archivistica y el punto de partida de su propia praxis: en consecuencia, no es
solamente instrumento fundamental del archivero sino, al mismo tiempo, instrumento de

conocimiento general es de resaltar que el cuadro de clasificacion debe tener una estructura
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estable y permanente durante el tiempo, el cual permita realizar futuros cambios que origine la
entidad.

Principio de procedencia. Este principio establece que ningiin documento puede mezclarse con
otros ya que estos son producidos por instituciones u organismos diferentes, Segin Nougaret, C.
(1999) “La archivistica actual encuentra tres nociones conectadas con el principio de “respect des
fonds”: el respeto de la “provenance”, de “I’ordre primitif ou original”, y de “I’integrité du fons”
que hace referencia a agrupar, sin mezclarlos, los archivos procedentes de un mismo productor; a
restaurar, en el seno de un fondo la clasificacion interna establecida por el productor de ese
fondo; y a no admitir ni separaciones, ni eliminaciones no autorizadas, ni adicion de elementos
extrafios al fondo” con esto se busca considerar los documentos como un producto natural de las

actividades de cada entidad.

El principio de procedencia debe tenerse en cuenta en los procesos de organizacion de los
documentos del archivo, siendo valiendo tanto en los archivos histéricos como en el archivo de

gestidn, ya que en estos casos se busca la reconstruccién de la historia de la entidad.

Descripcion documental. La descripcion, ademas de permitir la identificacion de los
documentos de archivo, también nos brinda una rapida localizacion y recuperacion, sea la
informacion fisica, electronica o digital, para Russo Gallo, Patricia (2009) “la descripcion es una
operacion que recoge datos significativos de un documento. Permite su identificacion y
recuperacion de forma 4agil y exhaustiva”. Con la descripcion se busca facilitar el control de los
documentos al profesional del archivo, esta operacion va de la mano con el principio de

procedencia siempre y cuando se trate de elaborar una estructura o un sistema de descripcion.

Inventario. Para llevar un orden y tener claro de lo que tenemos a nuestra disposicion o bajo
responsabilidad es necesario describir detalladamente la documentacion siguiendo la codificacion
de las tablas de retencion documental que haya adoptado la entidad, se pueden realizan
inventarios que van desde lo general hasta lo especifico, como son los inventarios esquematicos,
generales, analiticos y preliminares. Segun Antonio Peir0, (1988) “En él inventario se localiza la

mayor parte de las tipologias documentales con indicacion expresa de su ubicacion en los
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armarios del archivo” Este instrumento también es cominmente conocido como FUID- Formato

Unico de Inventario Documental, mediante el acuerdo 038 de 2002.

Los inventarios cumplen un papel fundamental en la Administracion archivistica, ya que
describe de manera exacta las series, subseries y asunto de los fondos documentales brindando
una &gil recuperacion de la informacion, el cual cuenta con los campos necesarios para el control

del documento.

Documento. No solo es documento lo plasmado en un papel, documento hace referencia a la
recopilacién de informacién almacenada en cualquier tipo de soporte, siendo testimonio de una
accion, gracias al documento preservamos informacion a medida que pasa el tiempo, la cual nos
servira como referencia de historia. Segin la norma UNE-ISO 30300 documento es
“«Informacion creada o recibida y conservada como evidencia y como activo por una
organizacion o individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones

legales”.

En la archivistica manejamos el concepto de documento de archivo que se clasifican segun los
valores primarios y secundarios de la documentacion, para Romero Tallafigo, M. (2003) “el
documento de archivo nace como una herramienta de la administracion, ante la necesidad de
mantener la continuidad de la gestion, frente al cambio de los sucesivos titulares (valor
administrativo), para conservar los justificantes de las cuentas y documentos financieros (valor
contable), para sefialar como se obtuvieron, asignaron, gastaron y justificaron los tributos (valor
fiscal), para tener referencias sobre personas, lugares y asuntos (valor informativo), para
salvaguardar derechos y obligaciones de patrimonios y rentas (valor juridico), cumplir las

exigencias de la ley (valor legal) y reconstruir y revisar el pasado (valor historico y cultural)” .

También podemos hablar que el documento de archivo se divide en documento simple y
documento complejo, siendo el primero un documento pequefio puesto que no puede ser dividido
en mas partes, a este tipo de documentos pertenecen: las fotografias, un acta, etc. Un documento

compuesto se refiere a la union de varios documentos simples, Segun Romero Casanoba (1994)

. P P —
www.uniquindio.edu.co



20

divide los documentos en: - Simples. Documentos sin partes afiadidas que lo configuren. -
Compuestos. Formados por varias partes (DNI, con foto y escrito).

Creemos que el uso de los términos simple y compuesto esta consagrado por el uso como
referidos a aquellos documentos que reflejan uno, o varios actos administrativos (en el ltimo
caso, reunidos para resolver un asunto con arreglo a un procedimiento) (p. 250). En fin, los
documentos es todo objeto que ofrece informacion y se pueden clasificar en base a la informacion

que contienen.

Politica de gestion documental. Las entidades deberan formular una politica de gestion
documental que se ajuste a la normatividad archivistica del pais y a su vez a los diferentes
documentos de la entidad como el Plan de accién y plan estratégico, acorde al articulo 6 del
decreto 2609 de 2012. Garcia Morales, Elisa (2013) en su libro gestion de documentos en la e-
administracion la define como “el instrumento de alto nivel que refleja y explicita esta vision de
la gestion documental como sistema. Describe los principios que una organizacién aplica para
gestionar sus documentos, su compromiso y las acciones tomadas para cumplir con las
obligaciones legales y de cumplimiento, y las responsabilidades que se deben asumir por los
distintos niveles de la organizacién; proporciona un contexto para la toma de decisiones sobre el
uso y la gestion de los documentos”. Por consiguiente, la politica de gestion documental debe
estar compuesta por directrices y estandares establecidos por la entidad, para la creacion, uso,

retencidn, acceso y preservacion de la informacion.

Conservacion documental. Con la conservacion se busca garantizar la integridad funcional y
fisica de los documentos, con la ayuda de técnicas y estrategias, referentes a la proteccion de los
materiales custodiados por el archivo. Para Garcia Morales, Elisa (2013) en su libro gestion de
documentos en la e-administracion “La conservacion es un concepto amplio que abarca el
conjunto de procesos y operaciones realizados para garantizar la permanencia intelectual y fisica

de los documentos a lo largo del tiempo” (p. 87).

Documentacion electronica. La documentacion electronica es aquella que se crea y que

cumple todo su ciclo vital por medios electronicos o tecnologicos, se dice que deja de ser
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documento electrdnico solo cuando se imprime o su soporte de almacenamiento cambia a fisico,
segun la jefatura del espafiol (2007) “Documento electronico es informacion de cualquier
naturaleza en forma electronica, archivada en un soporte electrénico segin un formato
determinado y susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado” Este tipo de documento
al igual que los demas, debe respetar el principio de orden original, debe garantizar la
preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que conforman los expedientes y debe

permitir la identificacion de cada documento.

6.3 Marco Legal

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y

Naturales de la Nacion”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de

datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas garantias
consagradas en la Constitucion. La correspondencia y demas formas de comunicacion privada
son inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos
y con las formalidades que establezca la ley.

Con el fin de prevenir la comisién de actos terroristas, una ley estatutaria reglamentara la
forma y condiciones en que las autoridades que ella sefiale, con fundamento en serios motivos,
puedan interceptar o registrar la correspondencia y demas formas de comunicacion privada, sin
previa orden judicial, con aviso inmediato a la Procuraduria General de la Nacion y control
judicial posterior dentro de las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar cada periodo de
sesiones el gobierno rendird informe al Congreso sobre el uso que ha hecho de esta facultad. Los

funcionarios que abusen de las medidas a que se refiere este articulo incurriran en falta gravisima,
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sin perjuicio de las demads responsabilidades a que hubiere lugar”. (Reforma Acto Legislativo 02
de 2003).

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos
de comunicacion”. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la
rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura”.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los

casos que establezca la ley”.

Ley 23 de 1982.
Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Decreto. 1369/89 y Decreto. 2145/85)

Ley 80 de 1989.
Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece el Sistema Nacional de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

Ley 44 de 1993.

Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.

Ley 190 de 1995.
Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracién publica y se
fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcidén administrativa.

Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996.
Estatutaria de la administracion de justicia.
Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y

telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
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cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre
que quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos

por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999.
Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras

disposiciones.

Ley 594 de 2000.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

.
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Ley 734 de 2002. Cddigo Disciplinario Unico

Articulo 34 1. DEBERES.

No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de
Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las Ordenes superiores emitidas por
funcionario competente.

No.5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

No.22. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su

guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido.

No. 8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas
de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes 0 documentos
que hayan llegado a su poder por razon de sus funciones.

No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no

autorizadas.

Ley 951 de 2005.

“Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”
Ley 962 de 20005 Ley anti tramites

Ley 1409 de 2010: Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el

codigo de ética y otras disposiciones
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Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

Cultura y se recopila la normatividad archivistica.

Decreto 4124 de 2004.

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras disposiciones
relativas a los Archivos Privados.

Resolucidn 8934 de 2014: Por la cual se establecen directrices en materia de gestion documental

Resolucion 84295 de 2015: Por la cual se modifica el articulo 12 de la resolucion 8934 de 2014

Circular AGN No. 1 de 1997.
Exhortacion al cumplimiento de la legislacion bésica sobre archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997.

Pardmetros a tener en cuenta para implementacion de nuevas tecnologias en los archivos

publicos.

R
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7. DISENO METODOLOGICO

7.1 Tipo de Trabajo de Grado
7.1.1 Cualitativo

La tesis de grado aplicada titulada disefio programa de gestion documental-PGD para la empresa
técnicas de archivo Ltda. en la ciudad de Sincelejo, es de tipo cualitativo con un estudio de corte
descriptivo, en donde a través de un diagndstico integral de archivos; como instrumento base para
la recoleccion de la informacidn, se verifico el estado actual en materia de gestion documental de
la empresa. Lo anterior, permitiendo asi establecer aspectos criticos, debilidades, oportunidades,

fortalezas y amenazas en torno al cumplimiento de la funcién archivistica.

7.2 Poblacion

La poblacion hacia la cual esta dirigida el trabajo de aplicacion esta conformada por cinco (5)

oficinas productoras, de la empresa Técnicas de Archivos LTDA de la ciudad de Sincelejo-Sucre.

R »
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8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA
2018
ACCION 13 |14 |20 |9 |10 |12 |16 (18 |20 |23 (25 |27 |30 (O3 07

mar | mar | mar |abr |abr|abr |abr |abr|abr|abr |abr |abr|abr | Mayo | Mayo

Reuniodn con
comité Interno

de Archivo

Recoleccion de

informacion

Elaboracion
Diagnostico de

archivo

Recoleccion de
requerimientos
para el PGD

Lineamiento de
PGD -
Planeacion

documental

Lineamiento de
PGD -
Produccién

Documental

Lineamiento de
PGD - Gestién
y Tramite

Lineamiento de
PGD -

Organizacion
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Documental

Lineamiento de
PGD -
Transferencia

Documental

Lineamiento de
PGD -
Disposicién

Final de Ila

Documentacion

Lineamiento de
PGD -
Preservacion a

largo plazo

Lineamiento de
PGD -
Valoracion

Documental

Entrega PDG

Cronograma de

implementacion

finalizacion
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9. RECURSOS
9.1 Recursos Humanos

- Secretarias de cada oficina Productora
- Ricardo Arrieta - subgerente Técnicas de Archivos LTDA
- Lizeth Pinto Roa — Estudiante Cidba

9.2. Recursos Fisico
- Equipo de Cémputo

- Impresora

- Acceso a internet

Ml i s
www.uniquindio.edu.co



30

10. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

10.1. Anadlisis e Interpretacion de Resultados

Para iniciar con la aplicacion del trabajo de grado en la empresa técnicas de archivos Ltda, se
realiz6 observacion directa a los archivos y el andlisis de algunos procedimientos utilizados en el
manejo y organizacion de la documentacion, para este proceso se elabor6 el Diagnostico Integral
de Archivos, el cual es un instrumento utilizado para la recoleccion de la informacion, lo anterior
tomando como base los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion-AGN,

como requisito para la elaboracion del Programa de Gestion Documental-PGD.

Gracias al Programa de Gestion Documental-PGD, se estandarizaron los procesos del area de
archivo y se ratificaron los principios de la Gestion Documental, obteniendo informacién
confiable, oportuna y organizada para dar cumplimiento a la implementacion del Programa. Los
resultados fueron satisfactorios teniendo en cuenta que con los instrumentos anteriores se
estableceran actividades en las que se especifican el desarrollo de los procesos archivisticos en la

empresa Técnicas de Archivos Ltda.

Actualmente en la empresa, implementa el PGD en busca de mejora en los procesos, aunque hay
falencias en el personal y la estructura de los archivos, existe la disposicion de avanzar y mejorar,
de igual manera, para mitigar la falta de conocimiento del manejo de la documentacion por parte
de los empleados, se realizaron capacitaciones personalizadas en cada oficina productora,

obteniendo que se involucren en el proceso de mejora.

www.uniquindio.edu.co
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12. RECOMENDACIONES

- Campaiia de sensibilizacion al personal administrativo.

Si bien es cierto que la empresa cuenta con personas que poseen conocimientos basicos en
archivistica, es conveniente realizar una campafia encaminada a la sensibilizacion, no solo de las
personas directamente relacionadas con estas labores, si no mas que todo a los funcionarios de
mas alto niveles jerarquicos quienes igualmente son responsables del manejo de los documentos

institucionales.

- Es importante que, en cuanto a los archivos, Técnicas de Archivos LTDA, maneje conceptos
unificados y se centre en procedimientos Unicos fortaleciendo la filosofia organizacional que

respete el valor de la informacidon y de los documentos, desde el momento que estos se generen.

- Realizar un inventario de todas las series documentales que se encuentran depositadas en el
archivo central, con el fin de determina el tiempo de custodia basado en la TRD y la

normatividad vigente.

- Buscar que los depoésitos documentales cumplan con las condiciones generales minimas de
archivo. El jefe de Archivo y el Comité de Archivo, velara porque estos depdsitos tanto en los
Archivos de Gestion y Archivo Central, cumplan con las condiciones minimas de: ubicacion,
espacio, ventilacion, iluminacion y demas condiciones que garanticen su integridad fisica y
funcional, sin que se altere su contenido. Cualquier necesidad de mantenimiento o adecuacion de

las instalaciones de archivo se debera tramitar de acuerdo a la normatividad vigente.
- Mantenimiento de instalaciones.
El encargado del archivo de la empresa, debe hacer recorridos periddicos de inspeccion para

observar si los depositos y la documentacion se mantienen en excelentes condiciones de aseo y

seguridad. Las rutinas de limpieza se deben efectuar de acuerdo con lo establecido en la

www.uniquindio.edu.co
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Normatividad Vigente del Archivo General de la Nacion, relacionada con la Limpieza y

Desinfeccion de Areas y de Documentos de Archivo
- Coordinar y ejecutar la limpieza de areas y Unidades de conservacion, asi como jornadas de

fumigacion para el Control de plagas, a través de cronograma.

- Implementar los Programas especiales del PGD

Ml i s
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13. CONCLUSIONES

Con la realizacion del Diagndstico Integral se evidenciaron las falencias y oportunidades en al

ambito de gestién documental.
El PGD facilita la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion
de la informacion, desde su creacion hasta su disposicion final y asi logra la conservacion

documental.

Se fortaleci6 el compromiso de los empleados ante el manejo y conservacion de la

documentacién, con la ayuda de capacitaciones personalizadas.

La empresa se encuentra en la cotizacion de un software documental que se acomode a las

necesidades de gestion documental existentes.

A S
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15. ANEXOS

15.1. Diagnostico Integral de archivos

r
L3

ARCHVOS LTDA,

e ——

Tk L

TECNICAS DE ARCHIVOS LTDA

DIAGNOSTICO INTEGRAL
EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha de elaboracién: 2018

Elaborado por: Lizeth Yuliana Pinto Roa

2018
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Diagnostico Documental

DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL
IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

NOMBRE DE LA ENTIDAD

Técnicas de Archivos Ltda.

NIT

900264883-4

CIUDAD / MUNICIPIO

Sincelejo-Sucre

CREACION 2008

CARACTER DE LA ENTIDAD |PUBLICA PRIVADA | X PRIVADA . CON
FUNCIONES PUBLICAS

SECTOR - ORDEN SERVICIOS

DIRECCION Calle 23c No. 48 16

TELEFONO 3158867068

PAGINA WEB -

CORREO ELECTRONICO

INSTITUCIONAL

tecnicasdearchivos@hotmail.com

www.uniquindio.edu.co
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DEFINICION EQUIPO DE TRABAJO

ENTIDAD: Técnicas de Archivos Ltda.

Obijetivo: Definir el equipo de trabajo al que se le realizara el Diagndstico Integral de Archivos.
No |AREA/DEPENDENCIA

1. |GERENCIA

1.1 | Subgerencia

2 DIVISION FINANCIERA-ADMINISTRATIVA

3 DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

6 DIVISION COMERCIAL

R »
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Objetivo del Diagnostico

Presentar los hallazgos obtenidos producto de la realizacion del diagnostico documental que
abordo la caracterizacion y estado actual de los archivos de la Empresa Técnicas de Archivos
Ltda. de acuerdo a la normativa legal vigente y procesos archivisticos involucrados segun
lineamientos de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura Parte VIII Patrimonio bibliografico, hemerografico, documental y

archivistico.
Metodologia

El diagndstico documental de la empresa Técnicas de Archivos Ltda. se definio bajo la
aplicacion de una lista de verificacidn establecida por el Archivo General de la Nacion-AGN, que
permita evidenciar el estado actual en materia archivistica en el que se encuentra en la entidad a
nivel de oficinas productoras. Por otra parte, se aplico el método de observacion directa,
preguntas a los funcionarios productores de los documentos y se realizo el registro fotografico

que complementa dicha investigacion.

www.uniquindio.edu.co
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Estado actual en materia archivistica de la documentacion y oficinas productoras.
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD

INSTANCIAS ASESORAS

Si

NO

PARCIAL

OBSERVACIONES

Decreto 1080 de

¢La Entidad ha conformado el

Comité Interno de Archivo?

Si

Los miembros del Comité Interno de
Archivo son los enunciados en el
articulo 2.8.2.15 del Decreto 1080
de 2015?

No

2015

Las Funciones del Comité Interno de
Archivos son las enunciadas en el
articulo 2.8.2.16 del Decreto 1080
de 2015?

Si

En el

Departamento) se ha creado el

territorio  (Municipio o

Archivo General Territorial?

Alcaldia municipal

Estan las funciones del Archivo
General del Territorio acordes con
del articulo

2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de 2015?

las  disposiciones

NORMATIVIDAD

INSTANCIAS ASESORAS

SI

NO

PARCIAL

OBSERVACIONES

Tiene la entidad el organigrama por

dependencias actualizado?

La Entidad tiene un
Organigrama

jerarquico

Tiene la Entidad un manual de

funciones actualizado?

Si

Acuerdo 038 de

2002

En el Manual de Funciones se ha
regulado el recibo y la entrega de los
documentos de archivo por parte de

Si

www.uniquindio.edu.co
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los servidores?

44

La Entidad cuenta con el Mapa de

Procesos actualizado? X >
Ha desarrollado la entidad un
normograma de acuerdo a su|X Si
contexto legal?
La entidad ha sufrido
reestructuraciones, cuantas y cuando X
fue la ultima?
La entidad ha tenido cambios en la
estructura organico-funcional de la X No
entidad?
Indique el nimero de dependencias X 4 Secciones y 1
de la Entidad Subseccion
Acterdo 05 de 2013 La Entidad ha conformado el N No
Archivo Central Institucional?
NORMATIVIDAD | ASPECTOS DE FINANCIACION |Si [No |Parcial OBSERVACIONES
Los funcionarios encargados de los Si
Ley 594 de 2000 archivos han sido capacitados en|X
programas o areas de su labor?
Las oficinas productoras han sido Si
capacitados en temas relacionados al X
manejo Yy organizacion de los
Acuerdo 038 de archivos?
2002 Las oficinas productoras reciben o Actualmente la
entregan los documentos o archivos mayoria de las
inventariados? X oficinas no posee

inventario documental

de sus fondos.

P "y
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
A continuacion, se establece el estado actual en materia archivistica de los archivos de gestion, y
fondo acumulado

1. Gerencia

1.1.Subgerencia

Ml i s
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3. Division Recursos Humanos

4. Division Comercial

Hallazgos

» La entidad cuenta con un comité interno de archivo constituido de manera formal bajo la
Ley 594 de 200 y Decreto 1080 de 2015, necesario para la aprobacion de todos los
procesos Yy politicas de gestion documental.

» Se encuentran en proceso la creacion del Programa de Gestion Documental-PGD en la
entidad.

» Existe un espacio adecuado para almacenar de manera técnica la documentacion que se
produce en la entidad.

e — .
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» Los archivos de gestion visitados evidencian el inadecuado manejo de la normatividad
archivistica y la falta de lineamientos y/o politicas de gestion documental para su

adecuado funcionamiento.

» No existe un inventario documental de la documentacion actual que de registro de lo

producido a la fecha por parte de la entidad.

» No se encontraron Bases de Datos que permitan que los documentos sean consultados

facilmente por los funcionarios y los ciudadanos.

» Se evidencia que el fondo acumulado que funciona como depoésito para almacenar la

informacion, requieren procesos de organizacion archivistica.

Recomendaciones

» Es necesario elaborar el Programa de Gestion Documental-PGD como lineamiento base
para los procesos archivisticos de la entidad.

» Disefiar e implementar los programas especificos consignados en el Programa de Gestion
Documental-PGD.

» Disefiar, crear y habilitar un espacio fisico adecuado para albergar la informacién que se

produce en cada una de las oficinas productoras de la entidad.

» Estandarizar los procedimientos y/o procesos de gestion documental de la entidad con el
fin de hablar un mismo lenguaje en materia de gestion documental al interior de cada

oficina productora de la entidad.
» Elaborar e Implementar los instrumentos archivisticos tales como:
Plan Institucional de Archivos- PINAR
Inventario Documental
Tablas de Valoracion Documental-TVD

» Aplicar y/o implementar procesos de transferencia primaria y secundaria, para evitar el

estancamiento de la informacion en los diferentes archivos e gestion de la entidad.

www.uniquindio.edu.co



Estado actual en materia archivistica personal administrativo.
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ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

NORMATIVIDAD

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Sl

No

PARCIAL

OBSERVACIONES

Acuerdo 05 de 2013

La Entidad ha
elaborado el Cuadro de
Clasificacion

Documental

Si

Acuerdo 04 de 2013

La Entidad ha
elaborado las Tablas de
Retencién

Documental?

Si

Tablas de

Retencién Documental

¢Las

fueron aprobadas por la
instancia competente?
Indique acto

administrativo

Fueron Enviadas

departamental

a

comité

Tablas de
Retencién Documental

¢Las

fueron  convalidadas
por la instancia
competente?  Indique

acto administrativo

No

Tablas de
Retencién Documenta-
TRDI

implementadas por la

;Las

fueron

instancia competente?
Indique acto

administrativo

No

.CO
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Las Tablas de
Retencion Documental-
TRD fueron publicadas X No
en la pagina web de la
Entidad?

¢Han sido actualizadas

las Tablas de Retencion
Documental-TRD? X No
Indique el motivo y la

fecha

La Entidad ha

elaborado el Programa Se encuentra en proceso de
de Gestion elaboracion

Documental? X

¢ El Programa  de
Gestion ~ Documental
fue aprobado por la
instancia competente?
Indique acto

administrativo
Decreto 1080 de

2015

Se ha realizado la
implementacion del
Programa de Gestion

Documental?

Se ha realizado el
seguimiento al
Programa de Gestion

Documental?

Se ha publicado el
Programa de Gestion X No

Documental en la

R »
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pagina web de la
Entidad?
La Entidad ha
elaborado el  Plan
Institucional de X No
Archivos?
La Entidad ha
elaborado las Tablas de
Valoracion % No
Documental?
¢Las Tablas de
Valoracion
Documental fueron
aprobadas  por la X No
instancia competente?
Indique acto
administrativo
Acuerdo 04 de 2013 las Tablas de
Valoracion
Documental fueron
convalidadas por la X No
instancia competente?
Indique acto
administrativo
¢Las Tablas de
Valoracion
Documental fueron
implementadas por la % No
instancia competente?
Indique acto
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administrativo

Ha implementado la
Entidad la elaboracion
de los inventarios X No
documentales en los

archivos de gestion?

Ha  elaborado la
Entidad el Modelo de
Requisitos para la X No
gestion de documentos

electrénicos?

Ha elaborado la
Decreto 1080 de

2015

Entidad el  banco
terminologico de tipos, X No
series 'y  subseries

documentales?

Ha desarrollado la

Entidad los mapas de

procesos, flujos
documentales, vy la En parte con los manuales de
descripcion de procesos y procedimientos actuales

funciones de las
unidades
administrativas? X

A S
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Ha desarrollado la
Entidad las Tablas de
Control de Acceso para
el establecimiento de
categorias  adecuadas X No
de derechos y
restricciones de acceso
y seguridad aplicables

a los documentos?

Ha elaborado la
Entidad el Sistema
Integrado de

Conservacion?

El Comité Interno de
Archivo emitié
concepto  para la

Acuerdo 06 de 2014 » ) X No
aprobacion del Sistema

Integrado de

Conservacion?

Fue  aprobado el
Sistema Integrado de

Conservacion mediante % No
acto administrativo?
ORGANIZACION Y
NORMATIVIDAD | DESCRIPCION SI|No OBSERVACIONES
DOCUMENTAL PARCIAL

Se estan conformando

los expedientes de
Acuerdo 02 de 2014 X No
acuerdo a los Cuadros

de Clasificacion
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adoptados  por la
Entidad?

Los expedientes son
identificados de
acuerdo al sistema de
descripcion  adoptado
por la Entidad?

No

Acuerdo 42 de 2002

Las carpetas reflejan
las series y subseries
documentales

correspondientes a la

Unidad administrativa?

No

Se ha implementado la
Hoja de Control de
documentos al interior

del expediente?

Algunas de las series y/o subseries
documentales poseen pero no la

totalidad y/o especificas

La Entidad ha

su etapa de gestion?

Acuerdo 05 de 2013 desarrollado o
programa de No
descripcion
documental?
La Entidad ha
elaborado instrumentos No
de descripcion?
Se realiza la foliacion
Acuerdo 02 de 2014 |de los expedientes en No

Acuerdo 038 de
2002

La Entidad ha adoptado
el Formato Unico de

Inventario

No de manera técnica Yylo

principios archivisticos

www.uniquindio.edu.co
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Documental?

Se realiza y mantiene

dispuesta para
conservar distintos
formatos?

actualizado el
Acuerdo 02 de 2014 |inventario  de  los No
expedientes en  los
archivos de gestion?
El material gréafico
(dibujos, croquis,
mapas, planos,
fotografias,
) ) No
ilustraciones,  prensa,
entre otros) es extraido
y se deja en su lugar un
Acuerdo 11 de 1996 ]
testigo?
El material grafico es
almacenado en la
seccion del archivo
No

Acuerdo 042 de

Se realiza préstamo de
documentos para

tramites internos?

Segun el flujo de trabajo del mismo

ha realizado procesos

Las dependencias
2002 ) ) _
realizan registro de los No en formatos establecidos
préstamos y solicitan controlados y/o normalizados
su devolucion?
¢La Entidad realiza o Solo a documentacion vital como
Acuerdo 02 de 2014

testigo de envio u copia electrénica
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de digitalizacion de los
expedientes? Explique

el motivo

Se han realizado las
transferencias X No

primarias?

Las cajas usadas para la

Acuerdo 042 de |transferencia primaria

2002 se encuentran

identificadas?

Se ha establecido un
procedimiento para la
Eliminacion de

documentos?

Acuerdo 04 de 2013 |EIl procedimiento para

eliminacién de
documentos esta acorde X No
con lo dispuesto en el
Acuerdo 04 de 2013?

Tiene la  entidad
documentos dispuestos
sin ningun criterio de

Acuerdo 02 de 2004 o X
organizacion

archivistica  (Fondos

Acumulados)?

Se han perdido parcial

0 totalmente uno mas Documentacion dispersa y/o des
Acuerdo 07 de 2015

expedientes en la agregada Y por deterioro biologico
Entidad? X

R »
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Circular 04 de 2003

Las Historias Laborales
de

acuerdo a lo dispuesto

son organizadas

en la Circular 04 de

De manera parcial, puesto que hace
falta organizarlas como la norma lo
exige y con

Su  respectivo

instrumento de control

2003? X
En los archivos de
gestion  se utilizan Carpetas perforadas con gancho
Acuerdo 02 de 2014 |~ X o
unidades como AZ o metélico y AZ.
carpetas argolladas?
COMUNICACIONES
NORMATIVIDAD SI {No OBSERVACIONES
OFICIALES PARCIAL
¢La Entidad ha creado
o conformado la
Unidad de
_ X No
Correspondencia?
Indique acto
administrativo
La Entidad ha adoptado
una politica respecto )
) Estableciendo en el PGD
las firmas
Acuerdo 060 de
responsables? X
2001
PROCEDIMIENTO: Para ello, se
cuenta con un auxiliar
) Administrativo que se encarga de
Describa el o o
o recibir las comunicaciones de
procedimiento de )
o X origen externo a la entrada de la
radicacion de j -
entidad, verifica que  estas
documentos

contengan los datos del solicitante
para emanar la posterior respuesta

por parte de los funcionarios (si la

P "y
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requiere) y revisa el contenido o
asunto de las mismas para asegurar
que va dirigida a la entidad o no. de
igual forma se distribuye la
correspondencia a cualquier hora
del dia segin como vaya llegando,
de ésta forma se le da el tramite

correspondiente.

Se han desarrollado e
implementado

planillas, formatos o . )
. De manera informal, no esta
controles para certificar | X ) » )
y normalizado por gestion de calidad
la recepcion de los
documentos a nivel

interno?

Se  han  dispuesto
servicios de alerta para

el seguimiento  de X No
tiempos de respuesta?

La entidad ha

publicado el horario de

atencion al publico de | X Si

la unidad de

correspondencia?

R
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Hallazgos

Existe en los funcionarios de la empresa un interés por mejorar la gestion y organizacion
documental, sin embargo, hasta ahora lo actuado no responde a un plan global que priorice

acciones, responsables y tiempos de implementacion.
Recomendaciones

v' Capacitar a todo el personal administrativo en materia de gestion documental
(Organizacion de archivos de gestion) para avanzar en el proceso de la organizacion de
los diferentes archivos de gestion de la entidad. Es necesario que estas capacitaciones
sean tedricas practicas, con la disposicion de todo el personal administrativo que produce

documentos, tal como se refleja en el organigrama actual de la entidad.

A S
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Determinar los factores que afectan la conservacion de los soportes documentales y la

preservacion de la informacion a largo plazo.

ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y :
NORMA ~IN |Parcia
LOCALES DESTINADOS A|Si OBSERVACIONES
TIVIDAD o |l
ARCHIVOS

Indique el ndmero total de depositos
) 5 archivos descentralizados
de archivo X _
conforme al organigrama

El terreno se presenta sin riesgos de
Humedad subterrdnea o problemas de X No
inundacion y ofrece estabilidad?

El terreno se encuentra situado lejos
de industrias contaminantes o que
presenten riesgos de un posible | X Si
peligro por atentados u objetivos

bélicos?
Acuerdo i _ :

El espacio ofrece suficiente espacio
049 de .

para albergar la documentacion X No
2000

acumulada y su natural incremento?

Los depdsitos presentan el espacio
suficiente para albergar la
documentacion 'y  su  natural

incremento.

Los pisos, muros, techos y puertas
estdn construidos con materiales | X Si

resistentes?

Las pinturas empleadas presentan

propiedades ignifugas?

La resistencia de las placas es igual o X

www.uniquindio.edu.co
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mayor a 1200 Kg/m2
El deposito fue diseflado vy
dimensionado teniendo en cuenta la N S
i
manipulacion, transporte y seguridad
de los documentos?
Fue adecuado el deposito )
- 7 - X SI
climéaticamente?
Las éareas destinadas a custodia La mayoria de la
cuentan con elementos de control y y documentacién se encuentra
. ) ”
aislamiento’ almacenada dentro de las
mismas oficinas
Las zonas técnicas o de trabajo
archivistico, consulta, limpieza, entre
o X No
otras actividades se encuentran fuera
del area de almacenamiento?
La estanteria estd disefiada para No
almacenar las unidades de X
conservacioén usadas por la Entidad?
La estanteria estd elaborada en
laminas metalicas, tratadas con
) ) ) ) X No
tratamiento anticorrosivo y pintura
horneada?
Las bandejas soportan al menos 100
X Si
Kg?
Se encuentran los parales de la
. . X No
estanteria fijados al piso?
La balda inferior se encuentra al X s
i
menos a 10 cm del piso?
Los acabados del mobiliario son N
redondeados?
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Se utiliza el cerramiento superior para
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almacenar  documentos u otro| X Si
material?
Se encuentra la estanteria recostada X i
i
sobre los muros?
Tiene la estanteria un sistema de o
L No se encuentra sefializada
identificacion visual?
Presentan oxidacion los elementos de N
0
la estanteria?
Las bandejas o parales de la estanteria
se encuentran deformados? No
La Entidad usa planotecas? No
Se encuentran las planotecas en buen N
0
estado?
Se realiza mantenimiento periodico a
los sistemas de rodaje de las bandejas No
de las planotecas?
NORMA 5 : Parcia
UNIDADES DE CONSERVACION | Si OBSERVACIONES
TIVIDAD I
Las unidades de conservacién estan Algunas carpetas en plastico,
Acuerdo i
elaboradas en cartén neutro? X yute
049 de i _
Las unidades de conservacion
2000 o ) No
presentan un recubrimiento interno?
Las Unidades de conservacion N
0
presentan orificios?
Las carpetas ofrecen proteccion a los i
i
- documentos? X
Es necesario perforar los Por el tamafio de los mismos
documentos? X (Expedientes)

www.uniquindio.edu.co




Se desgastan o0 se deforman

facilmente las unidades de

conservacion como cajas y carpetas?
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por el tamafio de su contenido

Los disefios y tamafios son acordes al

tipo de documentacion que se

almacena en ellas?

NORMA
TIVIDAD

CONDICIONES AMIENTALES

Si

Parcia
|

OBSERVACIONES

Acuerdo
049 de
2000

Se han realizado mediciones de

condiciones ambientales en los

depositos de archivo?

No

Se han instalado materiales o equipos
de modificacion de condiciones
ambientales en los depositos de

archivo?

Aire acondicionado en las

oficinas

Las ventanas, puertas o celosias

permiten el intercambio de aire?

No

Estos elementos estan acondicionados
con filtros que impidan la entrada de
particulas o contaminantes al depésito

de archivo?

Si

Se utilizan luminarias fluorescentes

de baja intensidad?

Si leces LED

Tiene ventanas que permiten la
entrada de luz solar al depoésito de

archivo?

Si

NORMA
TIVIDAD

MANTENIMIENTO

Si

Parcia
|

OBSERVACIONES
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Acuerdo

2000

de

049

¢Se realiza la limpieza de las
instalaciones? Indique cada cuanto y
describa el cdmo y los materiales que

se utilizan.

63

Todos los dias

¢Se realiza la limpieza de la
estanteria? Indique cada cuanto y
describa el cdmo y los materiales que

se utilizan.

Limpieza de la estanteria una

vez a la semana (bayetilla)

¢Se realiza la limpieza de las
unidades de conservacién? Indique
cada cuanto y describa el como y los

materiales que se utilizan.

No

NORMA
TIVIDAD

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

Si

Parcia
|

OBSERVACIONES

Acuerdo

2000

050

de

Ha dispuesto la Entidad extintores en

el area de archivo?

Si

¢Los extintores son de agentes

limpios?

No

Los extintores son  recargados

anualmente?

Si

Se han instalado sistemas de alarma

contra intrusiones?

Si

Se han instalado sistemas de alarma

para la deteccion de incendios?

No existe

Se han instalado sistemas de alarma

para la deteccién de inundaciones?

No

Se ha proveido la sefializacion para la
identificacion de los equipos de

atencion de desastres y rutas de

P "
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gvacuacion?

Se ha elaborado un Plan de
prevencion de desastres y situaciones No existe
de riesgo? X

Se ha realizado el levantamiento y
valoracion del panorama de riesgo en Si
la Entidad? X

Hallazgos

El Acuerdo 006 de 2014 se define como “El conjunto de planes, programas, estrategias, procesos
y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital bajo el concepto de archivo
total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, in alterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier

etapa de su ciclo vital”?

v La entidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion-SIC documental que
permita salvaguardar la informacion de una manera adecuada asegurando la misma de
dafios y/o contaminacion, ademas de permitir a través del mismo realizar, inspeccion y
mantenimiento de instalaciones, adquisicién y mantenimiento de mobiliario, monitoreo y
control de condiciones ambientales, desastres y manejo de emergencias, saneamiento

ambiental, almacenamiento y programa de intervenciones menores de los documentos.

v La documentacién no esta debidamente ubicada en las correspondientes cajas de archivo,

ello pone en riesgo la integridad y conservacion de los documentos.
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v" Las unidades de conservacion utilizadas no son las adecuadas ni las sefialadas por el AGN

v' Temperatura alta: las temperaturas muy altas y las fluctuaciones, pueden generar o
acelerar acciones bidticas y procesos de oxidacion y condensacion, cuyos indicadores son
la descomposicién, debilitamiento y pulverizacion del soporte. Es importante controlar
muy bien este factor y sobre todo evitar las fluctuaciones al mayor grado posible. La

entidad no cuenta con un Termo higrometro

v" Humedad Relativa alta: la humedad es un factor determinante, considerando que el papel
es un material que absorbe y devuelve humedad, que necesita cierta cantidad de agua en
su estructura, y que les permite mantener sus propiedades y funciones dentro de rangos
Optimos para su conservacion en el tiempo; un exceso de humedad sobre la
documentacién favorece el crecimiento de hongos (deterioro de tipo biol6gico), fragilidad
del soporte por debilitamiento entre las fibras constituyentes. La entidad no cuenta con un

deshumidificador.

v La lluminacién escasa: Las radiaciones visibles y ain mas las invisibles tienen efectos
dafiinos sobre la documentacién, es indispensable evitar la incidencia directa de la luz
sobre los documentos, la luz debera ser encendida Unicamente cuando deba ingresar el
funcionario a buscar documentacion, el resto del tiempo debera permanecer apagada. La

entidad no cuenta con un luxémetro.

v’ Insectos: Su efecto es devastador en materiales de archivo. La mayoria de especies
pueden alimentarse de una gran variedad de materiales, deteriorando soportes como papel,
carton, cuero pergamino, adhesivos, tela de encuadernaciones y madera de estanterias,
Murciélagos Frecuentes en climas tropicales. Las palomas llegan a hacer sus nidos en las
vigas o entre los documentos; su excremento deteriora el material y es fuente para la
llegada de insectos y desarrollo de microorganismos. Entre los principales insectos que
pueden ser atraidos por los excrementos y establecer su habitat en los nidos de las aves se

encuentran las polillas, los piojos de libro, los escarabajos de las alfombras y del libro.
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v" Bioldgico: EI monitoreo y control de las condiciones ambientales y biolégicas debe estar
a cargo de los funcionarios responsables del mantenimiento y la custodia de la
documentacién, y de todo aquel que manipula los documentos en cualquier momento,
quienes velaran por su preservacion y notificaran a los responsables en caso de hallar

factores que estén causando deterioro o puedan hacerlo a largo plazo.

v" No existe estandarizacion de rétulos para cajas y carpetas de archivo que permita

sefalizar de manera adecuada las unidades de conservacion

v" El archivo no esta inventariado.

v" Al momento de producir la documentacion no se tiene en cuenta la indizacion respectiva
de las unidades de conservacion: Cajas y carpetas, dificultando ain més las labores

archivisticas.

v' La capacidad de almacenamiento del mobiliario excede la de las unidades de

conservacion.

v El mobiliario utilizado es insuficiente para albergar la informacién que se produce en la
entidad

v" No esta constituido el archivo central en la entidad, lo que genera que existan varios
depdsitos de archivo, dificultando la busqueda, seguridad, recuperacion y custodia de la

documentacion.

Recomendaciones
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Elaborar, estandarizar y aplicar el SIC (Sistema Integrado de Conservacion de
documentos) Acuerdo 006 de 2014 Archivo General de la Nacion-AGN.

Adquirir un Luxometro: aparato que realiza medidas de los niveles de iluminacion
ambiental. Contiene de una célula fotoeléctrica, que convierte la luz que recibe, en

electricidad. La luminosidad debe ser menor o igual a 60 lux.

Adquirir un Termo higrémetro: Instrumento para medir temperatura y humedad ambiente

de forma continuada. Temperatura ideal es de 15°C a 20°C.

Adquirir un Deshumidificador: Instrumento que permite controlar la humedad relativa
junto a la ayuda de un aire acondicionado. La humedad relativa ideal entre 45% y 60%

con una fluctuacién diaria del 5%.

Adquirir aire acondicionado en los depositos y/o condicion locativa destinada para

almacenar la documentacion.

Implementar jornadas para la fumigacion de archivos y prevencion de plagas.

Elaborar y aplicar un programa de prevencion y atencion a desastres.

Ubicar la documentacion de manera adecuada dentro de las unidades de conservacion, lo

anterior, permite proteger la documentacién de riesgo biolégico y fisico.

Adquirir unidades de conservacion especificas: Cajas de archivo X200, Carpetas 4 aletas
0 2 solapas de Propalcote (Desacificadas) para almacenar la documentacion. Se
recomienda que las carpetas deben ser de un material que tenga PH neutro, de color
preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasion y ser

insolubles en agua. La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas
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abrasivas u otras imperfecciones. Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de
minimo 240 g/m2 o Propalcote de minimo 320 g/m2.

v Rotular las unidades de conservacion: cajas, carpetas, de manera adecuada para facilitar

su recuperacién y/o archivamiento.
v Inventariar la documentacion y/o archivo para facilitar su recuperacion.

v Indizar (Sefializar, rotular, marcar) la documentacion que se encuentra en los diferentes

archivos de gestion

v Adquirir mobiliario de modo tal que permita albergar la documentacion actual que se
encuentra en el piso y permita generar espacio para almacenar informacion a futuro,

segun el volumen documental que produce cada oficina productora.

v Constituir el archivo central en la entidad, para asegurar la custodia de la informacién de

manera integral.

v' Para los documentos de conservaciéon total no se recomienda la perforacion de los
documentos ni que estén en contacto con material metalico. Si se almacena en félderes

AZ se debe utilizar acetatos para evitar rasgaduras y deformaciones
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15.2 Cartas

sincelejo, 09 de marzo de 2018

Sefior

RICARDOD ARRIETA FONTALVO
Subgerente-Coordirador de provectos
Técnicas de Archivos Ltda.

Calle 23C #48-16

Sincelejo-Sucte

A=unto: Soherud apheacion trabajo de grado

Cordial saludo,

En cahdad de estudiante en décimo semestre de la Umversidad del Chundie: programa
CIDBA (Ciencas de la mmformacion, documentacion, bibhotecologia v archivistea),
solicito me permitan realizar mtervercion para la aphicacion de ou tabajo de grade. El
presente, tendra duracion ochenta horas (30 L) en un horano de dos horas (2) dianas,
comprendidas entre el 12 de marzo de 2018 v el 07 de mavo de 2018, El propasite de la
mtervension: [heefio del programa de geshon documentzl-PGIY para 13 empresa Téemeas
de Archives LTDA a ejecutar en la Calle 23¢ # 43-16 de Sincelejo-Sucre.

Adpmto a ésta soheitud ze encunentra la propuesta v cronograma de trzbajo a realizar, para

su znalisis v aprobacion, mas hoja de consentmiento informado para respetar derechos de
autor, confidenciabidad de la informacién ¥ pommas ehicas de las partes imvohieradas.

Cordialmente,

LIZETH YULIANA FINTC EOA
1118562 67¥de Yopal Casanare
Estudiants Ba

Lizethpintol S emal com
1168131766

Calle 23 N™ 43-61 Las margaritas
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DE ARCHNWOE LTDA
fke an Lot
sinocelejo, 12 de marzs de 2013

Senor

FERNANDO HERNANDEZT GARCIA

Director programa CIDEA

Universidad del @uindis, Camera 15 Calle 12 Harte

Blogue de Clencias Edsica Humanas v Belas Artes, Edificio A, Piso 4
AMmenig-auindio

Asunto: Autorizacion apficocion trabajo de grado

Cordial salude,

Tenemaos el agrado de informare que se autorza 1a ssfcitud para 1 aplicacion de
trabaje de grado Disefio del programa de gestion documental-BED para la
empresa Técnicas de Archivos LTDA de la estudiants UZETH YULIANA PINTO ROA
con documenta 1.113.5582.473 de YopakCasanare, pragrama CIDRA (Ciencias de

la informacion, documentacion, bibfotecologia v archivistical  en nuesita
EMpresa.

La estudiante reafzard s intersencion con nosofros desde e 12 de Maroe de 2013

hasta OF de mgye de 2018, en un horano de 2 horas comprendidas Qe 07200 am a
OF00 am. En fotal, serdan ochenta horas (B0 horos) gue daran como resultods 1a
entraega de un {1} programa de gestion documental para la empresa.

For ofra parte, la estudionte estard bojo la supervsion del Subgerante-
Coordinador proyectss archivisticos: RICARDO ARRIETA FONTALYO quien actuard
como tutor de seguimients, control ¥ evaluacion para Dsefic del programa de
gestan documental-PSD durante 1o fase de ejecucion y culminocion de su
imtervencion.

Cordiciments,

I')M

EICARDC ARRIETA FONTALVO
subgerente-Coordinodor de proyectos archivisticos
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FACULTAD DE CIEMCLAN TIUMANAS ¥ BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA ¥
ARCIIVISTIC A,

COMITE TRABAJOX DE GRADO

CONSENTIMIENTO LW PO M AL

Vo RICARDO ALFONSD ARRIETA FONTALYO identileade eon In C.C 12051, 150 de
malanibge ANlAnEics come Representame legal de In eapresn TECMICAS DE ARCHI WO LTIRA
autorisy la realizaciin =l Trobnjo de aplicacion denominndo [isedp del proprama de gestidn
destunsenial-PLal) Asi muisnee, docpie veoifrenr los resulindes del trabppe ya gee be sido aformada

13} aeerca de sus objetives, eronogrmmi ¥ |0 que 52 espera del misnig

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de ba ainervencsta, peeden detener a aplicacion

o In participacicn de esta empresa en cualgquier nsoaweno sin ni consgrdimients, Asl mismo, eagoe

derecho g retiramme en cunlyguisr momeno.

Por el preseme autorizo o los estudiantes e CIDBA a publicar ln informacin obenida como
resultado de la participacion en ] trabajo de aplicacion, en la sustentaciin u otres medios legales y
de permitirles revigar el provecto geardanda In debidn COMFIDENCIALIDALD Je mi v de esta

Empresa.

l?.m

Firma d¢l Responsable:

Firmn de estudiante CIDBAT

1 —
Fecha: |2 4= marzo de 2018 /
Resolucidn ™= Q0BA30 de |99

Sormas ¢hicas parn |@ i estipaduen
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Sincelejo, 31 de mayo de 2018

Sefor

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Director programa CIDBA

Urniveridad del Quindio, Carrera 15 Calle 12 Morte

Blogue de Ciencias Basica Humanos v Bellos Artes, Edificio A, Piso 4
Armenia-Guindio

Asunto: Finalizacion pasantias
Cordial saludao,

Tenemos el agrado de informare que de manera extosa lo estudiante LIZETH
YULIAMNA PINTO ROA con documento 1118562673 de YopalCosanare ha
finalizado la pasantio titulada “Diefic programa de gestion documental-PGD
para la empresa Técnicas de Archivos LTDA en la civdad de Sincelejo", como
respuesta al trabajo de grado del programa CIDBA (Ciencias de la informacién,
documentacion, bibliotecologia vy archivistica) Universidad del Quindio. Por
consiguiente, la estudiante ha dejado una base sélida de informacion acorde a
la metodologia de la empresa v los usuanos de informacicon.

Cabe decir, que la estudiante estuvo con nosotros desde el 12 de marzo de 2018,
hasta el 07 de mayo de 2018, en un horaric de 2 horas dianas de 07:00 am a 0900
am, para un total de 0 horas dedicadas al desarrollo de su frabajo de grado en
la empresa Técnicas de archivos LTDA ubicada en el KEm & La Calle 23C # 48-61
de Sincelejo-5ucre, teléfono 31585467068 v asi poder cerfificar la infensidad horaria
segun solicitud.

A continuacion se detallan los resulfados vfo producto final entregodos por el
estudiante:

» Diagnostico integral de archivos

* Programa de gestion documental-PGD

La pertinencia, calidad, responsabiidad v compromiso del estudiante hacen del
mismo un digno representante del programa CIDBA de la Universidad del Guindio.

Cordialmente,

RICARDO ARRIETA FONTALVO

Subgerente-Coordinador de proyectos archivisticos
Coordinador de formacion Profesional

e — .
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16. GLOSARIO
A

ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que

conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.
ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacion, direccién, organizacion, control, evaluacidn, conservacion, preservacion y

servicios de todos los archivos de una institucion.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Deposito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos

posteriormente para su utilizacion.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién pablica o privada, en el

transcurso de su gestion.

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

en general.
ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se reune la documentacién en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las

mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVISTICA. Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos

P "
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B
BASE DE DATOS. Relacionados entre si y estructurados de forma tal que permiten el rapido

acceso, manipulacion y extraccion informacion

C
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o

integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION. Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segin un esquema,
plan o marco preestablecido. Puede ser. Clasificacion de fondos en el interior de un deposito de
archivo.

Clasificacion de piezas en el interior de un fondo.

Clasificacion de documentos individuales en el interior de una pieza.
COLECCION. Conjunto artificial de documentos sobre la base de alguna caracteristica

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los

archivos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la

integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.
Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles

efectivos incluyendo los atmosféricos.

P "y
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CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los

documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacion y administraciéon de los fondos, cualquiera que

sea la titularidad de los mismaos.

D
DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente

de los que no lo tienen.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una

institucién archivistica.

DESCRIPCION ARCHIVISTICA. Representacion precisa de una unidad de descripcion y, en
su caso, de las partes que la componen, obtenida mediante la recopilacion, cotejo, analisis y
organizacion de toda aquella informacion que sirva para identificar, gestionar y localizar la

documentacidn y explicar su contenido y el contexto de su produccion

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS. Proceso de verificacion del estado actual de la
gestion documental en aspectos administrativos, archivisticos, conservacion, infraestructura y
tecnologia; asi, como la validacién de su cumplimiento normativo, identificacion de aspectos
criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad entorno al cumplimiento

de la funcidn archivistica.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en cualquiera de

sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su eliminacion.

DOCUMENTO. Todo lo que contiene informacion sin importar el soporte fisico en el cual se

encuentre
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DOCUMENTO ELECTRONICO. Un documento electrénico es un documento cuyo soporte
material es algin tipo de dispositivo electrénico o magnético, y en el que el contenido esta
codificado mediante algun tipo de codigo digital, que puede ser leido, interpretado, o

reproducido, mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

E
ELIMINACION. Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que carecen de relevancia para

la ciencia y la tecnologia.
EMPRESA. Organizacion o grupo identificado con nombre propio

F
FONDO. Conjunto o totalidad de documentos con independencia de su tipo documental

G
GESTION DOCUMENTAL. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades

I
INSTRUMENTO DE CONSULTA. Documento sobre cualquier soporte, publicado o no,
que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un

control fisico

INSTRUMENTO DE DESCRIPCION. Elemento que permite saber el contenido de un fondo

0 unidad de conservacion
INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las

unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser

esquematico, general, analitico y preliminar.
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L
LEGISLACION ARCHIVISTICA. Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico

en un pais.

O
ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o

funcionales para revelar su contenido.

P
PRODUCTOR. "Cualquier entidad (institucién, familia o persona) que ha producido, reunido

y/o conservado y/o usado documento en el desarrollo de su actividad personal o institucional”

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD. Conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su

utilizacién y conservacion

S
SISTEMA DE INFORMACION. Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar,

recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS . Conjunto de instituciones archivisticas articuladas

entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos

SOFTWARE. Se conoce como software al equipamiento I6gico de un sistema informatico, que
comprende el conjunto de los componentes l6gicos necesarios que hacen posible la realizacion de

tareas especificas.

SOPORTE. Materia fisica que contiene al documento
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T
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.
TIPO DOCUMENTAL. Clase de documento que se distingue por su caracteristica

U
UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD DE CONSERVACION. Organismo fisico contenedor de documentos

Vv

VALOR HISTORICO. Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccion de la

memoria de una comunidad.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO. Cualidad atribuida a aquellos documentos

que, por su importancia histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo

VALORACION.  Procedimiento para determinar el grado y calendario de conservacion

R v
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