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FICHA RESUMEN

Titulo: Diagndstico del Archivo Documental de la Fundacién Encaminarte+Cultura

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Fundacion Encaminarte+Cultura

Ciudad: BOGOTAD.C

Duracion: Cuatro (4 ) meses enero-mayo 2019

Modalidad del Trabajo de Grado: Modalidad de Aplicacion

Lineay area: Gestion de la Informacion — Archivistica

Descriptores / Palabras Clave: Diagnostico, organizacion archivistica, gestion documental, evaluar,

normatividad.

Resumen:

Este trabajo de aplicacion titulado “Diagnéstico del archivo documental de la Fundacion
EncaminArte+Cultura tuvo como objetivo general determinar y evaluar los documentos producidos por
la Fundacion EncaminArte+Cultura debido al desconocimiento normativo archivistico. Hay logros
importantes como el escaneo de los documentos, buenas practicas por la reutilizacion del papel, también
se reconoce gue el personal de archivos ha logrado aceptar que es indispensable tener muy buenos
conocimientos en cuanto a la gestién y manejo de los documentos para cumplir a cabalidad con todos
los requisitos que exigen los Programas de Gestion Documental (PGD) que incluyen, obligatoriamente,
la gestion adecuada de la Fundacién. Es a través de este trabajo de aplicacion del afio 2019 que se llega
a la conclusion de que la Fundacién EncaminArte+Cultura es una empresa privada y no esta obligada a

cumplir a cabalidad con la Ley General de Archivos para Colombia y su normatividad reglamentaria,




que se hace necesario este diagndstico para saber como se organiza su documentacion para lograr
objetivos de clasificacion, ordenacién y descripcion archivistica

Donde se identificaron fallas (desorden, duplicidad, actualizaciones y creacion de documentos) en
cuanto a la gestién documental, de esta forma se plantearon las oportunidades de mejora en cuanto a la
gestion se recomendd iniciar la Implementacion de las TRD (Tablas de Retencion Documental) para
que haya una real organizacién de sus documentos.

Palabras Clave: Diagnostico, organizacién archivistica, gestion documental, evaluar, normatividad,
ordenacion, clasificacion

Abstract:

This application work entitled "Diagnosis of the documentary archive of the EncaminArte + Cultura
Foundation had as its general objective to determine and evaluate the documents produced by the
EncaminArte + Cultura Foundation due to the ignorance of normative archives. There are important
achievements such as the scanning of documents, good practices for the reuse of paper, it is also
recognized that the archives staff has managed to accept that it is essential to have very good
knowledge regarding the management and handling of documents to fully comply with all the
requirements required by the Documentary Management Programs (PGD) that include, obligatorily,
the proper management of the Foundation. It is through this application work of the year 2019 that it

is concluded that the EncaminArte + Cultura Foundation is a private company and is not obliged to
fully comply with the General Law of Archives for Colombia and its regulatory regulations, which
this diagnosis is necessary to know how to organize your documentation to achieve objectives of
classification, classification and archival description

Where faults were identified (disorder, duplication, updates and creation of documents) in terms of

document management, in this way the improvement opportunities were raised in terms of




management, it was recommended to start the implementation of the TRD (Documentation Retention
Tables) so that there is a real organization of your documents.

Keywords: Diagnosis, archival organization, document management, assess, normativity,
classification, classification
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INTRODUCCION

El proposito del proyecto de aplicacion es elaborar un diagndstico documental de la
FUNDACION ENCAMINARTE+CULTURA que pretende expandir el arte y la cultura en el
Barrio Caminos de Esperanza en la localidad de Suba de la ciudad de Bogota. El diagnéstico
responde al primer paso para entender la situacion del proceso archivistico en la FUNDACION,
este instrumento archivistico se constituye en una herramienta esencial que le proporciona a esta
fundacidn una visién completa y lo mas exhaustiva posible de los aspectos envueltos en la
funcion archivistica.

Los documentos de archivo son imprescindibles y de vital importancia para dejar
plasmada la historia cultural y artistica de esta zona de Bogota, es por eso que el levantamiento
del diagnostico debe hacerse de una manera real, con el fin de que su acervo documental cuente
con un criterio de organizacién archivistico establecido, que permita a sus artistas tener un
acceso oportuno a la informacion y responder en la brevedad posible ante algun requerimiento
documental ya sea interno o externo.

Explicando a la fundacién que durante el desarrollo del proyecto, es fundamental tener
buenas practicas en lo referente a la gestion documental, asimismo de emplear o utilizar técnicas
adecuadas que ayuden a conservar y preservar la informacion, que muchas veces se ve afectada
por la manipulacion debido a su constante consulta.

La recoleccion de informacion se realizé por medio de entrevistas a los gestores
culturales involucrados en la gestion de informacion, la observacion, el analisis de la
documentacion de procesos y procedimientos de la entidad generando al final un informe,

contenido en el presente documento.
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1. TITULO DEL TRABAJO

Diagnostico del archivo documental de la Fundacién Encaminarte+Cultura

2. AREA PROBLEMICA

2.1 Contexto del problema

La Fundacién Encaminarte+Cultura trabaja con la comunidad del barrio Caminos de la
Esperanza, desde el afio 2013, su produccion documental se basa en los proyectos artisticos por
iniciativas propias o de otras instituciones ya sean publicas o privadas, la gran mayoria de su
gestion documental esta en formato digital guardada en carpetas de Google Drive, la entidad no
ha realizado un protocolo de busqueda por lo tanto la informacion no posee seguridad, cualquier
integrante de la fundacion bajo sus funciones especificas tiene acceso a esta, acarreando
desorden documental en cada una de las carpetas digitales, se evidencia el desconocimiento de
las normas y directrices que apunta a la organizacion del acervo documental.

Igualmente no existen inventarios documentales, Tablas de Retencion Documental o un
instrumento archivistico que pueda promover la organizacion documental de la fundacién. Es
necesario levantar un diagnostico documental para que se pueda dar una organizacion
archivistica de la gestion documental de la fundacidn para el mejor desarrollo de las funciones,

procesos y procedimientos de los implicados en esta.

Se evidencia duplicidad documental en los archivos digitales, falta de organizacion,

clasificacion y ordenacion a la gestién documental de la fundacion.
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Sistematizacion del problema.

o ¢Cuél ha sido el comportamiento de la gestién documental de la Fundacion

Encaminarte+Cultura?

« ¢De que modo afecta el desconocimiento de un diagnéstico documental para la

organizacion documental de la Fundacién Encaminarte+Cultura?

e ¢Qué impacto sobre la gestion documental debe tener un diagnéstico para la organizacion

de la Fundacién Encaminarte+Cultura?

e ¢Cuéles son o0 han sido las estrategias que la Fundacion Encaminarte+Cultura ha

realizado para el desarrollo de su gestién documental?

Tabla 1:

Identificacion de la Fundacién Encaminarte +cultura

Direccion Diagonal 151 # 141 A 55, Int. 13 Bloque D, ETP.
8, Bogota, Colombia,

Razén Social FUNDACION ENCAMINARTE+CULTURA

Matricula Mercantil S-0049675

Teléfono : 3196809952

Correo Electronico: encaminartemascultura@gmail.com

Pagina Web: https://www.facebook.com/encaminartemascultura/

NIT: 900939132-1

Caracteristica:

Cultural y artistica

Tipo de Poblacion impactada:

Nifos, jovenes, adolescentes, adultos y adulto
mayor.

Zona de trabajo:

Suba y otras localidades de Bogota.

Forma Juridica:

Entidad sin animo de lucro

Representante Legal y Director
Ejecutivo:

José Guillermo Barrantes Mendoza

Subdirector Ejecutivo:

Carlos Hernan Cardenal Salazar

Secretario General:

Aldrin Stiven Diaz Castillo

Fecha Constitucion:

29/12/2015

Actividad CIIU

8890
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De igual manera “la fundacion se encuentra ubicada en el barrio Caminos de Esperanza, que
colinda con el Humedal La Conejera (area ambiental protegida), por otro lado, esta proximo a
una zona rural destinada en su mayor parte a la ganaderia, otro de sus espacios cercanos es el
Parque Metropolitano Fontanar del Rio y por Gltimo varios conjuntos residenciales cerrados. La
ubicacion periférica, el mal estado de las vias de acceso que ademas son pocas, facilita la
creacion de pandillas, el consumo de sustancias psicoactivas, la delincuencia y el micro trafico.

Caminos de Esperanza es un barrio de interés social, concebido en un principio para albergar
a mujeres cabeza de hogar, un proyecto que finaliz6 con la entrega de las Gltimas casas en 20009,
en la etapa 8 nace Fundacion EncaminArte+Cultura. Al ser un barrio nuevo de interés social de
estrato dos, las casas fueron entregadas en obra gris con dos habitaciones, (una destinada a la
cocina, comedor, sala y la otra al dormitorio), un bafio y patio sin cerramiento ni piso,
estableciendo en la mayoria de las familias un hacinamiento mientras se construia o habilitaba
los demas espacios de la vivienda.

Tiene una relacion que repercute directamente en la calidad de vida y las posibilidades
econdmicas con las que cuenta cada familia. La mayoria de los vecinos, los nuevos propietarios
y las personas esperanzadas en un mejor futuro, intentan organizarse y definir relaciones de
apoyo Yy conveniencia para beneficiarse mutuamente, mejorando dentro de sus posibilidades su
calidad de vida, asi como sus ingresos economicos, articulandose por la seguridad del barrio,
conociéndose y asociandose para determinar en conjunto la forma sobre cémo viviran 'y
entablaran sus relaciones.

Aparentemente los padres en cada nucleo familiar destinan mucho de su tiempo al
trabajo, como consecuencia los jovenes quedan a cargo de personas ajenas a la familia o con

cuidados precarios, ademas de que gozan de mucho tiempo libre y poco seguimiento a sus
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actividades. Por otro lado se percibe ademas a adultos mayores que también requieren cuidado y
atencion.
Iniciativa

Con la idea de mejorar las problematicas dadas en el barrio caminos de la esperanza,
Guillermo Barrantes Mendoza decide buscar una forma de crear un proceso social y cultural,
para lo cual redacta un proyecto, y reuniéndose con Jesus Amortegui, abogado de la Universidad
Nacional, quien es compafiero de afios atras en procesos comunitarios. Amortegui lo ayuda
redactando una carta con la idea principal del proyecto que se queria implementar, a su vez lo
relaciona con la Sra. Luz Estela Amortegui, quien lo redirige al subdirector para la juventud del
distrito en ese momento, David Racero, quien le da el contacto directo de las gestoras de
Integracidn Social de Suba. Todos y cada una de las personas por las que paso el proyecto, lo
vieron viable, pero remitian siempre a un segundo personaje la iniciatica, aunque
lamentablemente ninguno pudo apoyar el proyecto directamente.

Posteriormente, en la mesa local de juventud crea contactos de otras organizaciones que
también llevaban a cabo procesos en diferentes areas comunitarias, populares, artisticas y
culturales, lo cual lo lleva a relacionarse con el colectivo Chipacuy, lugar en el cual se realizaba
un proyecto llamado Ndcleos de desarrollo cultural el cual estaba buscando espacios para
realizar talleres pagados por la Alcaldia de Bogotd, ofreciendo talleres de arte realizados con
poblacién de la comunidad. Fruto de esto, se lograron organizar dos talleres para la comunidad
de caminos de la esperanza uno de Fotografia y otro de musica. El taller de Fotografia con 10
nifias, realiz6 un proceso que se llamoé “Follow your dreams”. Al taller de musica asistieron 5
participantes de 6 a 12 afios, con los cuales el proceso se vio cortado por el cambio de los

profesores llegando al ultimo y definitivo profesor, Carlos Cardenal, compafiero de un barrio
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aledario, el cual tenia un bagaje musical en torno a la guitarra y el amor por la musica, por
iniciativa propia y sin pago alguno continuda realizando un acompafiamiento al taller, culminando
con 2 muestras en diciembre del afio 2013.

Con el tiempo y debido a la actividad constante de los organizadores de la iniciativa, en
eventos, talleres, procesos y participaciones; al proceso van llegando y rotando distintas
personas, que van dejando su grano de arena cimentando lo que hoy es la Fundacién
EncaminArte+Cultura y los procesos con los que continua.” (UNINPAHU, 2018.)

Principios complementarios de EncaminArte+Cultura

1. El pensarse: lo definimos como la accion de examinarse personalmente y razonablemente
para luego tomar una decision o resolucion sobre mi lugar en el mundo, lo que quiero

hacer y como lograrlo.

2. Eldisfrutar y divertirse: tal cual el significado de estas dos palabras, sin ellas no vale la

pena hacer nada en la vida.

3. Al aprender, conocer y compartir: son la estructura basica de un trabajo en comunidad,
con el ambiente o con los animales, para todos, el compartir lo aprendido y fortalecer

nuevos aprendizajes es la mejor de las experiencias.

Objetivo:

Utilizar la educacion y el aprendizaje alternativo como mavil cultural de transformacion e

intervencion comunitaria, desarrollando y propendiendo desde un esquema transversal la

vinculacion de las artes como eje de formacion de cada ser humano.
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Mision

Encaminar a la comunidad de Bogota y municipios aledafios en procesos alternativos
generados desde el arte para el desarrollo cultural y el reconocimiento de su rol de
transformacion social, motivando la participacion y el apoyo dentro de los procesos realizados en
la fundacidn, buscando la trascendencia de los saberes y conocimientos transmitidos.
Vision

Posicionar a la fundacion en el 2020 junto a sus diferentes procesos en el entorno artistico
y cultural de Bogot4, llegando a otros espacios alternativos y formales para la transmision de
saberes y conocimientos, contribuyendo y aportando de la transformacion de la realidad de las
comunidades.

D.O.F.A.
Debilidades:
« Falta de apoyo distrital.
« Falta de espacios fisicos propios.
o Falta de continuidad por parte de los docentes/talleristas.
« Poco tiempo aportado al fortalecimiento de la fundacion por motivos laborales y
académicos de cada persona en la administracion.
Oportunidades:
o Proyectos y presentaciones para entidades privadas.
« Amplia poblacion con busca de proyectos y talleres artisticos en la zona.
« Participar por apoyos de organizaciones no gubernamentales nacionales e internacionales.
Fortalezas:
e Articulacién y apoyo entre colectivos y organizaciones del mismo ambito en la localidad
y la ciudad.
o Talleres de formacion gratuitos para toda la comunidad.
e Reconocimiento a nivel local y distrital.

e Proyectos realizados satisfactoriamente con resultados deseados.

17



« Gran aceptacion por parte de la comunidad reflejada en la asistencia a eventos y talleres.
o Trayectoria de 4 afios de trabajo social y comunitario.

Amenazas:
o Fuerte presencia de delincuencia y drogadiccion en la zona.

e Falta de apoyo por parte de la junta de accion comunal en cuanto al préstamo de espacios

comunes del barrio.

Fundaciéon EncaminArte+Cultura. (2019). Barrio Caminos de la Esperanza
13 de marzo del 2019 [Fotografias] 1.
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Fundacion EncaminArte+Cultura. (2019). Gestores Culturales
Aldrin Diaz, Julio Alexander Carranza, 16 de marzo del 2019 [Fotografias] 2.

2.2 Antecedentes

2.2.1 Antecedentes Nacionales

Diagnostico Integral de Archivos Instituto Distrital de Patrimonio Cultural

La profesional Astrid Karina Fajardo Carvajal, en mayo de 2018, elaboré un diagnéstico
integral de archivos; en ese orden de ideas, se presenta el “Diagnostico Integral de Archivo” en
donde se desglosa el estado de los archivos del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, este

documento se realizo siguiendo los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion,
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para el levantamiento y analisis pormenorizado de la informacidn obtenida durante el trabajo de
campo realizado en cada uno de los archivos de las sedes Instituto y en la interrelacion de los
aspectos particulares que fueron identificados en cada uno de ellos.*

Por lo tanto, Las unidades de informacion del acervo documental en las dependencias que
hacen parte del presente diagndstico, son de suma importancia para el Distrito Capital porque
contienen informacion sobre los proyectos que se ejecutan en la ciudad de Bogota, sobre los
bienes de interés cultural (muebles, inmuebles e inmateriales) por sus valores culturales,
histdricos y sociales, ademas de ser fundamentales para garantizar los derechos a la verdad y al
acceso a la informacion?

Este documento es un gran referente para la realizacion de un diagnostico documental ya que
hace aportes fundamentales como:

e El total de la documentacion en metros lineales en cada sede.

e Analisis de los procesos del programa de gestion.

e Andlisis de aspectos de conservacion.

e Medicion de condiciones ambientales en cada sede.

Asimismo permite ver cuales y cuantos son los puntos criticos que se evidenciaron en la
infraestructura, la documentacién, los procesos y procedimientos para establecer los planes a

corto, mediano y largo plazo.

! Diagnéstico Integral de Archivo Instituto Distrital de Patrimonio Cultural. (2018). Bogota D.C. Recuperado de
http://idpc.gov.co/7.4.%20Diagn%C3%B3stico%20de%20Gesti % C3%B3n%20Documental.pdf

2 1dip
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Diagnostico Integral de Archivos del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion

El profesional Arlen Adid Vargas Porras y aprobado por la coordinadora de Gestion
Documental Andrea Molina Alvarez, elaboré un Diagnéstico Integral de Archivos en junio de
2016.3

Teniendo en cuenta de manera relevante, que el MINTIC es la Institucion del Estado,
encargada de la promocion, uso efectivo y apropiacion de forma masiva de las Tecnologias de
Informacion y las Comunicaciones (TIC), por medio de la formulacién de politicas y programas
orientados al mejoramiento de la calidad de vida de los colombianos y el incremento sostenible
del desarrollo del pais.

El Diagndstico Integral de Archivos del MINTIC se realiz6 después de una década de
administracion documental, llegando a conclusiones importantes que aportan a este proyecto de
aplicacién como la situacién actual del acervo documental sobre todo en estos tiempos que se
exige una disposicion y acceso cada vez mas rapido y efectiva en el manejo de la informacion,
asimismo se encontrd que habian falencias en la politica institucional sobre la gestion
documental ya que sus dependencias funcionan como islas (simbdlicamente) documentales y no
de una manera integral como lo requiere las diferentes procesos archivisticos de todas la
entidades publicas o privadas.

Igualmente se evidencio que hay un alto déficit de espacio en las ubicaciones de Archivo
de Gestion del MINTIC, en el Edificio Murillo Toro, ya que muchos de sus documentos que no

se hallan en estanteria se encuentran diseminados en el piso y en la parte superior de los estantes

3 Diagnostico Integral de Archivos Ministerio Nacional de Tecnologias de la Comunicacién y de la informacion.
(2016). Bogota D.C. sacado de www.mintic.gov.co/portal/604/articles-
7077 _diagnostico_integral_archivos_170328.pdf
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en todas las ubicaciones de Archivo, asi mismo no hay una interoperabilidad entre todos los
software utilizados AlfaNet, Excel y Zaffiro para la optimizacion de los procesos, repeticion de
actividades y demas, finalmente se recomiendan a mediano y largo plazo planes y proyectos para
el avance de la gestion documental del MINTIC.

Diagnostico Gestion Documental superintendencia de Sociedades

La coordinadora de Gestion Documental levanto un diagnostico el 29 de diciembre del 2016,
la Super-Sociedades genera informacion y custodia la memoria institucional de la entidad, la cual
es de suma importancia no solo para sus funcionarios y las sociedades mercantiles sobre las
cuales ejerce la inspeccion, vigilancia y el control, sino que también es de gran relevancia y
utilidad para la sociedad en general, la academia, el estado y demas agentes interesados que
requieran de su eventual recuperacion, tramite y consulta®.

Hay una gran inversion del presupuesto por parte de la Superintendencia de Sociedades, para
la gestién documental que a través de tres proyectos operativos y clasificados se gestiona los
procesos archivisticos:

1- Proyecto actualizacion de TRD

2- Proyecto CERO-PAPEL fase Il

3- Proyecto Eliminacion de archivo.

Igualmente a traves de este diagndstico se evidencia la falta de elaboracion de los inventarios

en cada dependencia, asi mismo la actualizacion de TRD; para optimizar las actividades de

4 Diagnostico Gestion Documental Stper Intendencia de Sociedades (2016). Bogota D.C. sacado de
www.supersociedades.qov.co/Servicio Ciudadano/Transparencia-y-acceso-a-Informacion-
Publica/Documents/Diagnostico%20Gestion%20Documental%202016.pdf
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seleccidn, disposicion final, transferencias y eliminacion, propias del ciclo de vida de los

documentos.

2.2.2 Antecedentes Internacionales.

Diagnostico sobre la gestion documental y de archivos en la Universidad Central Marta

Abreu de las Villas. Cuba: Caso de estudio

Por tanto, si los documentos no se organizan y mantienen adecuadamente, de modo que
puedan ser recuperados con facilidad, no tienen ninguna funcion util, lo que repercute sobre la
calidad de la toma de decisiones, rendicion de cuentas y capacidad de la Universidad para
cumplir con sus obligaciones, con los estudiantes, el personal y otros usuarios para la gestion de
sus archivos y documentos que tenga incidencia general en toda la institucién, esto conllevara la
racionalizacion de los procesos y la optimizacion de los recursos y asegurara ademas, que este
Centro de Educacion Superior actta dentro del marco legal que obliga a las administraciones
publicas a tener ordenados y hacer accesibles los documentos (Decreto-Ley N° 265, 2009).

La metodologia utilizada para realizar el diagndstico sobre el estado de la gestion
documental y de archivos ha estado basada en la de DIRKS, Designing and Implementing
Recordkeeping System (Disefio e implementacion de sistemas de gestion de registros),® este
consta de varias etapas:

Etapa A Investigacion preliminar.

Etapa B Analisis de las actividades de la organizacion.

® Font Aranda, O., Ruiz Rodriguez, A., & Mena Mugica, M. (2012). Diagnostico sobre la gestién
documental y de archivos en la Universidad Central Marta Abreu de las Villas. Cuba: Caso de
estudio. Revista espafiola de Documentacién Cientifica, 35(4), 573-598. doi:
http://dx.doi.org/10.3989/redc.2012.4.883
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Etapa C Identificacion de los requisitos.

Etapa D Evaluacion de los sistemas existentes.

Etapa E Identificacion de estrategias para cumplir los requisitos.

Etapa F Disefio de un sistema de gestion de documentos de archivo.

Etapa G Implementacidn de un sistema de gestion de documentos de archivo.

Etapa H Revision posterior a la implementacion.
Para realizar el diagnostico se usaron las etapas de la A la D.

Como resultado de este diagndstico se concluyd que tanto directivos y administrativos no
tiene el conocimiento de la normatividad archivistica, igualmente sobre los procesos y
procedimientos sumado a esto esta la inestabilidad por parte de las personas que ejercen la
gestion documental. Ademas desconocen como se organizan los archivos y el manejo de estos, la
falta de capacitaciones sobre la gestion documental a nivel general, es necesario aplicar todas las

Herramientas de la gestion documental: las funcionales, las normativas y las operativas
para el buen desarrollo de las actividades archivisticas.

Acciones y resultados preliminares relativos a la gestion de documentos en la
Universidad de Cienfuegos

La Universidad de Cienfuegos Carlos Rafael Rodriguez surgio en el afio 1979 como
Instituto Superior Técnico de Cienfuegos. La mision del centro es garantizar, con calidad y
pertinencia, la formacion integral y la superacién continua de los profesionales revolucionarios
como lo demanda la sociedad desde el contexto cienfueguero.

El Archivo Histérico Provincial aplicé una encuesta que permitié conocer actividades

preliminares a desarrollar y a través de la observacion directa en las oficinas y técnicas aplicadas
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a gestores de documentos, se identificaron diferentes problemas. Se trabajaron dos etapas del
tratamiento archivistico: identificacion y valoracion. Se cumplieron los objetivos, aunque es
Indispensable la aprobacion y ejecucion de un proyecto que garantice la integridad del
patrimonio documental universitario.®

Entre los problemas hallados durante el desarrollo de este diagndstico documental se
encuentran:

e Lano identificacion de los volimenes documentales.

e No existe el profesional indicado que dirija la gestion documental.

e Lano existencia de un archivo central e histérico

e Falta de capacitacion a todas las personas que interviene en los procesos archivisticos de

la gestion documental.

Asi mismo se hace necesario emprender mecanismos o0 actividades que implemente toda la
metodologia archivistica para que haya una repercusion en toda la gestion documental de la
Universidad Cienfuegos, de igual manera es importante nombrar a la persona responsable por
oficina del archivo para que pueda haber avances significativos en la organizacion documental
correspondiente.

El programa de capacitacion no solo abarco la parte tedrica sino que se desarrollé en un

nivel préctico a la documentacion en las distintas oficinas.

6 Pérez Borges, A., & Miranda Bacas, B. E. (2015). Acciones y resultados preliminares relativos a la gestion de
documentos en la Universidad de Cienfuegos. Revista Universidad y Sociedad [seriada en linea], 7 (3). pp. 7-15.
Recuperado de http://rus.ucf.edu.cu/
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Situacion de los archivos institucionales en organismos del estado de Chile™, del
Consejo Para La Transparencia del 20127

Tradicionalmente en Chile el destino de los archivos no es el mejor no se encuentran una
metodologia archivistica de organizacion, clasificacion o descripcion, verdaderamente el
panorama es preocupante algunos de ellos estan abandonados perdiéndose asi la memoria o el
patrimonio documental, escasamente se guardan en dep0sitos 0 espacios muy precarios que no
estan de acuerdos a las normas,

De igual manera no se encuentran publicaciones que dejen registros sobre las actividades
documentales.

Sin embargo se pueden ver casos excepcionales como lo son los archivos de
organizaciones de defensa de los Derechos Humanos, donde es plasmado las voces que no son
escuchadas y se da vida a los muertos a través de la historia alli resefiada.

Respecto al aporte sobre este documento al proyecto cabe la importancia de resaltar que
el trabajo archivistico se debe realizar mancomunadamente entre la parte directiva y funcional
para que se hallen mejores logros en la gestion documental y estos se conviertan en la continua
mejora del desarrollo archivistico en pro de las entidades, empresas , fundaciones que generen

documentos.

7 JORNADAS DE TRABAJO Y DISCUSION Hacia la formulacion de una politica archivistica y una ley de archivos en Chile(2016) Bogota
D.C. sacado de
http://www.archivonacional.gob.cl/616/articles-59375_archivo_01.pdf
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2.3. Formulacién del problema (Pregunta problematizadora).

¢ Cuales son los beneficios que trae para la Fundacién EncaminArte+Cultura la elaboracién de

un diagnostico documental?
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Diagnosticar el acervo documental de la Fundacién Encaminarte+Cultura, para reconocer

el estado actual de la gestion documental.

3.2 Objetivos Especificos

Analizar la situacion en materia de organizacion documental de la fundacién
Encaminarte + cultura.

Identificar las Fortalezas y debilidades de la gestién documental de la FUNDACION
ENCAMINARTE+CULTURA.

Plantear acciones de mejora a la gestion documental de la FUNDACION

ENCAMINARTE+CULTURA.
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4. JUSTIFICACION

El Archivo General de la Nacion (AGN) en atencion al desarrollo de la politica de
salvaguardar, conservar, recuperar y tener acceso a la informacion que se custodia en los
archivos de gestion de Colombia “los documentos que conforman los archivos son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes y porque pasada su vigencia
se convierten en fuentes de la historia y componentes valiosos del patrimonio cultural y de la
entidad nacional”. (Archivo General de la Nacién, 1994, pag. 26), Se establecen criterios para la
organizacion de archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan Articulos 21, 22, 23 y 26 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Referente a los procesos de diagnostico; el cual parte de la identificacion de
caracteristicas particulares y estudio de aspectos en los cuales se encuentran los archivos y
revisten mayor impacto, con el fin de establecer deficiencias y oportunidades de manejo, y de
esta manera identificar aspectos prioritarios y adelantar acciones pertinentes al formular
estrategias, planeacién y consecucion de la mejora o mantenimiento de las condiciones de los
archivos.

Teniendo en cuenta lo anterior la Fundacién Encaminarte+Cultura, requeria comprender
y analizar el estado de las condiciones de sus archivos.

El objetivo final es levantar un diagnostico documental para organizar, salvaguardar el
acervo documental como parte esencial de la Fundacion Encaminarte+Cultura, el cual se llevara

en un corto plazo desde febrero hasta mayo del 2019.
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¢ Qué garantiza aplicar el Diagnostico de Archivos en la Fundacion Encaminarte+Cultura?
Dicho diagnostico bien aplicado, garantiza:

e Conocimiento de la situacion actual del acervo documental de la Fundacion
Encaminarte+Cultura, en cuanto a aspectos administrativos, de infraestructura, entorno
fisico de la documentacién y organizacion.

e La formulacion de programas de conservacion preventiva, para corregir, mantener y
controlar los factores involucrados, dandole prioridad a los més relevantes.

e Los procesos de gestion documental que la Fundacion Encaminarte+ Cultura, debe
formular con base en principios archivisticos de: procedencia, orden natural y ciclo vital
del documento.

e La planificacion adecuada para la toma de decisiones administrativas, proyectar
presupuestos para adquirir materiales e insumos.

e Prestar servicios eficaces y eficientes en la Fundacion Encaminarte+Cultura con

respecto a su gestion documental.

Teniendo en cuenta que todo el que hacer tanto misional como administrativo de la
Fundacion Encaminarte+Cutura se materializa y se evidencia en la informacién producida, se

presenta a continuacién un diagnostico de Gestion Documental.

La Fundacién Encaminarte+Cutura, al poseer fortalezas tecnoldgicas, estaria asegurando
uno de los objetivos principales de la gestion documental: el control y seguimiento informatizado
de toda la documentacion, asi se facilita la recuperacion de la informacion y permite que esta sea

util en la toma de decisiones.
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5. MARCO DE REFERENCIA.

5.1 Teorico:

El diagnostico es un “Instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y
largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacién, procesamiento, manejo, y organizacion de la documentacion producida y recibida

por una entidad, desde su origen hasta su destino final” (Archivo General de la Nacion, 1994).

Decretos 2609 de 2012 y 1080 de 2015(Compilatorio), Articulo 2.8.7.1.3. Definimos el
diagndstico de archivos como el procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y
analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de
los procesos archivisticos necesarios.

De igual manera el diagnostico es entendido como la busqueda e identificacion de problemas,
oportunidades y objetivos, asi como el analisis y evaluacion de las necesidades de informacion y
mantenimiento del programa, ademas de planes de mejoramiento y planes de contingencia
(Fernandez, 2001)

La gran mayoria de los diagndsticos archivisticos sean publicos o privados nos ofrecen un
panorama de cOmo esta la organizacion documental que se maneja y es a través de este que
podemos conocer archivisticamente la institucion, la dependencia o la entidad.

El diagnostico se realiza para disefiar y desarrollar un programa de gestion documental,
que obedece a un plan de accion con lineas concretas, que facilite su implementacion de manera

efectiva, contemple la identificacion de problemas, oportunidades y objetivos, analisis y
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determinacion de los requerimientos de informacion, mantenimiento, evaluacion y
documentacion del programa, planes de mejoramiento y planes de contingencia.®

Siempre que realizamos un levantamiento del diagndéstico a los diferentes archivos privados o
publicos esperamos encontrarnos todo organizado, clasificado y ordenado, pero lo
verdaderamente hallado es un desorden entre el orden, los archivos privados carecen de esta
organizacion ademas que la ley general de archivos 594 del 2000 no los obliga a menos que se
interesen realmente por conseguir esta organizacion , sumado a esto esta la poca inversion
presupuestal y el desinterés por parte de las oficinas directivas y ain mas por el personal que
labora ,ya que no posee una formacion técnica , tecnologa o profesional, solo el empirismo
propio de cada uno de los funcionarios que tiene a cargo el archivo.

Es ahi donde el verdadero archivista asume un reto personal y profesional para lograr que
la gestién documental pueda tener un avance y alcanzar sus objetivos a base de que cada
problema se le encuentre una solucion, para la implementacion de la gestion documental.

La gestion documental debe realizarse como un todo es decir que haya una sinergia desde
la creacion del documento y todos los integrantes de la unidad organizativa, deben estar
implicados; directivos, secretarias, técnicos, porque en todas las dependencias se manejan
documentos, tanto en formato tradicional como electronico, y dichos documentos son los que
evidencian la realidad, dan prueba de lo hecho, y pueden llegan a tener determinados valores
permanentes en el tiempo. Por tanto, el diagndstico sobre la gestion documental en la Fundacion
EncaminArte+ Cultura nos debe llevar a una tnica razon el manejo y organizacion apropiada de

sus documentos de archivo.

8 Font Aranda, O., Ruiz Rodriguez, A., & Mena Mugica, M. (2012). Diagnostico sobre la gestién
documental y de archivos en la Universidad Central Marta Abreu de las Villas. Cuba: Caso de
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Los diagndsticos relacionados con la Gestién Documental son necesarios porque asi se
puede constatar cientificamente cuales son los problemas existentes y se visualizan los elementos
que deben tenerse en cuenta para la implementacion y/o revision del Sistema de Gestion
Documental que impere. Para nada serviria estar ajeno a la situacion®.

Hay gue mencionar, ademas que el diagnostico nos emprenden a realizar una adecuada gestion
documental para la toma de decisiones, proteccion y preservacion de los documentos
permitiendo asi a las organizaciones trabajar de forma ordenada lo cual redundara en la mejor
eficiencia y eficacia del trabajo sumado a la utilizacién de las herramientas normativas,
funcionales y operativas.

Los principales criterios para la elaboracion del Diagndstico Integral de Archivos que

recomienda el AGN se presentan a continuacion:°

v ldentificacion de la entidad, dentro de este item, se tendran en cuenta la ubicacion,
NIT, carécter de la entidad, sector al que pertenece, correo electronico, entre otros.

v Evaluacién de aspectos administrativos, dentro de éste, se evaluaran las instancias

asesoras (Comité de Desarrollo Administrativo o Comité Interno de Archivo); existencia de
organigrama, manual de funciones, mapa de procesos, normograma, reestructuraciones;
estructura organico-funcional; determinar si la entidad cuenta con una politica de Gestion
Documental; si la entidad cuenta con la unidad de correspondencia, entre otros aspectos.

v Evaluacion de aspectos de la funcion archivistica, dentro de este item, se evaluaran

aspectos relacionados con instrumentos archivisticos (CCD, TRD, Programa de Gestién

® 1bid.
10 Asunto: Concepto Técnico - Diagndstico Integral de Archivos ,recuperado del 13 de abril del
2019, http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBATPA/Radicado_2-2015-

05444 .pdf
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Documental, PINAR, entre otros); asi mismo, se formularan preguntas relacionadas con la
organizacion, clasificacion y descripcion documental (por ejemplo, foliacidn de expedientes, se
esta empleando el Formato Unico de Inventario Documental, entre otros) y se evaluaran aspectos

relacionados con las comunicaciones oficiales.
v Evaluacién de aspectos de preservacion a largo plazo, en éste, se formularan preguntas

relacionadas con las condiciones de edificios y locales destinados para archivos, unidades de
conservacion, condiciones ambientales, mantenimiento, seguridad y emergencias, evaluacion de
aspectos de archivisticos y de conservacion de los diferentes soportes en los que se produce la

informacion de la entidad.
Vv Medicion de los archivos-NTC 5029:2001, en este item, se recomienda realizar

medicion puntual de toda la documentacion existente en la entidad, teniendo en cuenta las
diferentes unidades de almacenamiento como cajas, carpetas, tomos, paquetes, bolsas, entre
otros. Una vez se tenga la poblacidn total en metros lineales de la documentacion de la entidad,
se recomienda revisar fisicamente una muestra representativa de los soportes documentales que
se encuentran almacenados en los diferentes archivos de Gestion, Central, Historico y si aplica,
en los fondos acumulables existentes.

Tanto la evaluacion , preservacion, medicion e identificacion archivisticas son baluartes
necesarios para un diagnostico documental ya que es alli donde se da el punto de partida para
realizar todos los procesos y organizar la documentacion valorada.

Dentro del diagndstico de documentos electronicos se recomienda incluir aspectos

comol!:

1 Asunto: Concepto Técnico_ Diagnéstico de Documentos Electrénicos ,recuperado el 13 de abril del 2019,
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBATPA/Radicado_2-2015-

07570.pdf

34


http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBATPA/Radicado_2-2015-07570.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBATPA/Radicado_2-2015-07570.pdf

Identificacion de los sistemas de captura de informacién (canales): web y correo
electrdnico.

Identificacion de los flujos de informacidn (documentos, personas, perfiles de seguridad
y formatos que se emplean);

Identificacidn de los tipos de documentos que se estdn repitiendo, para establecer una
ficha técnica de cambios;

Evaluacion del sistema actual de informacidn.

Identificacion y valoracion de cudles documentos requieren firma electrénica.
identificacion del cdmo se estan realizando los procesos de digitalizacion, para
establecer a futuro los métodos de migracidn de la informacidn de los sistemas y asi
garantizar la preservacion digital de la informacion.

Establecimiento de los niveles de consulta de los documentos electrénicos (reserva,

confidencialidad, entre otros).

También es importante establecer por area o dependencia, los sistemas de informacion

que se estan empleando como bases de datos en Excel, Word, Access; aplicativos informaticos,

desarrollos de software propios, entre otros, con el objetivo de establecer las necesidades

actuales para el manejo y tratamiento de la informacion generada de manera electrénica y poder

establecer un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo- SGDEA.

Este diagnostico se debe realizar a través del analisis de los ocho procesos del Programa

de Gestion Documental, con el objeto de evaluar los aspectos de autenticidad, inalterabilidad,

integridad, fiabilidad, disponibilidad, preservacion y conservacion a lo largo de todo el ciclo vital

de los documentos. Asi mismo, es necesario revisar lo dispuesto en los diferentes instrumentos

archivisticos existentes en la entidad respecto a los documentos electrénicos como Cuadro de
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Clasificacion Documental, Tablas de Retencion Documental, Programa de Gestion Documental,
Plan Institucional de Archivos, Sistema Integrado de Conservacion, Inventarios Documentales,
entre otros.

Es importante también evaluar los elementos que tiene el expediente electronico de
archivo, como se esta realizando el cierre y archivo del expediente electrénico, qué tipo de
repositorios digitales se estan empleando para la preservacion a largo plazo de los documentos y
expedientes electronicos de archivo de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en las
TRD; cdmo se esta realizando la eliminacion de documentos y expedientes electronicos; y
evaluar los dispositivos de almacenamiento fisicos y electronicos que cuenta la entidad.

Como resultado del diagnostico de documentos electrénicos, se realizard un analisis de la
informacidn obtenida teniendo en cuenta los aspectos administrativos, aspectos de la funcién
archivistica y aspectos de conservacion a largo plazo; se establecera una matriz de acciones a
tomar y se formularan las necesidades que irdn encaminadas a definir un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA y Programas de Preservacion Digital a Largo
Plazo.

Que el Capitulo 1V de la Ley 1437 de 2011, autorizan la utilizacion de medios
electronicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en
medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electronico, la
recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y
envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de 1999 en sus articulos 6° y 9°, los cuales se
enmarcan dentro de las responsabilidades que le competen al Archivo General de la

Nacion Jorge Palacios Preciado como ente rector de la politica archivistica del Estado.

36



Por consiguiente habran de tenerse en cuenta: la confiabilidad en la forma en la que se
haya generado, archivado o comunicado el mensaje, la confiabilidad en la forma en que se haya
conservado la integridad de la informacion, la forma en la que se identifique a su iniciador y
cualquier otro factor pertinente para el buen desarrollo de la gestién documental ademas que
facilita de una manera enorme los negocios que se estan realizando por via electronica, da
seguridad a quien compra o vende, y es un mecanismo de control del gobierno a un sinnimero de

actos que estaban sucediendo sin que hubiera regulacion estatal.

De igual manera en el Decreto 1080 del 2015, CAPITULO IV Programa de Gestion
Documental en sus ARTICULO 2.8.5.4.1. Concepto del Programa de Gestion
Documental. En desarrollo de la Ley 1712 de 2014 se entendera por Programa de Gestion
Documental el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion,
clasificacion, organizacion, conservacion y disposicion de la informacion publica, desde su
creacion hasta su disposicion final, con fines de conservacion permanente o eliminacion, de
acuerdo a este lineamiento el diagnostico determinara también la creacion y desarrollo del PGD

para el continuo cambio que se requiere en la trasformacion documental del archivo de gestion.

Asimismo todos los procesos archivisticos de la Fundacion se veran involucrados en
todas y cada uno de las soluciones desde la normatividad presente para el perfeccionamiento

continuo de todo el ciclo vital de los documentos generados.

ARTICULO 2.8.5.4.4. Lineamientos sobre el Programa de Gestién Documental para
los sujetos obligados de naturaleza privada. Los sujetos obligados de naturaleza privada que no
estan cobijados por el Decreto 2609 de 2012, o el que lo complemente o sustituya, deben
cumplir, en la elaboracion del Programa de Gestion Documental, como minimo, con las
siguientes directrices:
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(1) Contar con una politica de gestion documental aprobada por el sujeto obligado.
(2) Elaborar, aprobar y publicar sus Tablas de Retencion Documental.
(3) Contar con un archivo institucional.

(4) Disenar politicas para la gestion de sus documentos electronicos, incluyendo politicas de

preservacion y custodia digital.
(5) Integrarse al Sistema Nacional de Archivos.

(Decreto 103 de 2015, Articulo 47).

5.2 Conceptual:

Es necesario conocer la terminologia técnica archivistica, de uso frecuente en este trabajo
de aplicacion para la Fundacion EncaminArte+Cultura y como base de la regulacién del
proceso de gestion documental se tomo los diferentes términos a partir de la normatividad
colombiana desde la constitucién Politica Colombiana.

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pablica o privada, en el transcurso
de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su

tramite y cuando su consulta es constante.
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Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redine su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Documento electronico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, dpticos o similares.

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

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

Diagnostico: la basqueda e identificacidon de problemas, oportunidades y objetivos, asi
como el analisis y evaluacion de las necesidades de informacion y mantenimiento del programa,
ademas de planes de mejoramiento y planes de contingencia.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo
asunto.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de

organizacion archivistica.

39



Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, 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.

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

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion

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

Principio de procedencia Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias

no deben mezclarse con los de otras ..

5.3 Marco legal:

« 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 594 de 2000: Ley General de Archivos. —Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones”
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Articulo 21. Establece que las entidades de la administracion publica y las empresas privadas
que cumplen funciones publicas deberan elaborar programas de gestion documental, en cuya
aplicacion atenderan los principios y procesos archivisticos

Articulo 22. Prevé que la gestion de documentos dentro del concepto de archivo total,
comprende procesos tales como: La produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la

organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos

Articulo 23.- Formacion de archivos. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los

archivos se clasifican en:

a) Archivo de gestion. Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién

y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o

tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados;

b) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de

gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general. Para esta
etapa del documento, y exactamente las historias laborales el Archivo General de la Nacion
recomienda propone un tiempo de retencion entre 70 y 80 afios por efecto de prestaciones y
pensién de los trabajadores oficiales.

c) Archivo historico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos

de archivo de conservacion permanente.
Articulo 26. Sefiala que es obligacion de las entidades de la administracion publica elaborar
inventarios de los documentos que produzca en ejercicio de sus funciones, de manera gque se

asegure el control de los documentos en sus diferentes fases
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Articulo 46.- Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos.

 Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

* Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y Derecho al Acceso a la Informacion Publica”

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

Acrticulo 3.1.1 Decreto 1080)

* Decreto 1080 de 2015: “por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario del
Sector Cultura”.

Articulo 2.8.2.8.1. Responsabilidad de otras entidades publicas en el desarrollo de las normas

sobre la gestién de documentos.

Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental.

Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa gestion documental Titulo V. Instrumentos de

la gestidn de informacién puablica.

Capitulo IV Programa De Gestion Documental
« Codigo de Procedimiento Civil.
- Articulo 175. Medios de prueba.

- Articulo 251. Distintas clases de documentos.
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Articulo 252.

Articulo 253.

Articulo 254.

Articulo 255.

Articulo 256.

Articulo 257.

Articulo 258.

Articulo 261.

Articulo 262.

Articulo 264.

Articulo 269.

Documento autentico.

Aportacion de documentos.

Valor probatorio de las copias.

Cotejo de documentos.

Copias registradas.

Copias parciales.

Indivisibilidad y alcance probatorio del documento.
Documentos rotos o alterados.

Certificaciones.

Alcance probatorio.

Instrumentos sin firma.

- Articulo 273. Diligencias de reconocimiento.

* Acuerdo 047 de 2000 — Acceso a documentos.

« Acuerdo 42 de 2002 — Establece los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en
las entidades publicas y las privadas que cumplen con funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documental.

« Acuerdo 006 de 2014: “por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del

Titulo XI “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000™.

 Acuerdo 003 de 2015: “por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades

del estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del

uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo 1V de la Ley

1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el Capitulo 1V del

Decreto 2609 de 2012”.
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 Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo
« Circular Externa 002 de 2012: ““Adquisicion de herramientas tecnologicas de Gestion
Documental”.

» Circular 01 de 2004 Inventario de documentos a eliminar.

« Circular 012 de 2004. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular 04 de 2003.

« Circular Externa 005 de 2012: “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
papel”.

« 1ISO 15801:2008. Imagen electronica. Informacién almacenada electronicamente.
Recomendaciones de veracidad y fiabilidad.

« 1SO 13008:2013. Informacion y Documentacion. Proceso de migracion y conversion de
documentos electronicos.

* NTC-1SO 16175:2013 Informacién y documentacion. Principios y Requisitos funcionales
para los registros en entornos electronicos de oficina.

« ISO/IEC 27001-2013.Estandares de seguridad de informacion.

 Codigo de Comercio

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales -
medios para el asiento de operaciones. Todo comerciante conformara su contabilidad,
libros, registros contables, inventarios y estados financieros en general, a las disposiciones
de este codigo y demas normas sobre la materia. Dichas normas podran autorizar el uso de
sistemas que, como la microfilmacién, faciliten la guarda de su archivo y correspondencia.
Asimismo sera permitida la utilizacion de otros procedimientos de reconocido valor técnico-

contable, con el fin de asentar sus operaciones, siempre que facilite el conocimiento y
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prueba de la historia clara, completa y fidedigna de los asientos individuales y el estado
general de los negocios.

« Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la contabilidad.

« Articulo 60. Conservacion de los libros y papeles contables. Reproduccion exacta los
libros y papeles a que se refiere este capitulo deberan ser conservados cuando menos por
diez afios, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del dltimo asiento, documento o
comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser destruidos por el comerciante, siempre
que por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproduccién exacta. Ademas, ante
la camara de comercio donde fueron registrados los libros se verificara la exactitud de la
reproduccion de la copia, y el secretario de la misma firmara acta en la que anotara los
libros y papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su reproduccion.

« Codigo de procedimiento penal.

Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado. (Congreso de

Colombia, 2004)
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6. METODOLOGIA

6.1 Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion:

¢ Como se hizo el acercamiento a la Institucion o por qué se realizo alli? La fase del trabajo de
grado en modalidad de aplicacion se realizo en primera instancia, con la bdsqueda de
informacion sobre la Fundacion Encaminarte+Cultura ¢ Cuando se cred? ¢ Cual es su razon social
y cOmo son sus actividades?

Se realizé la identificacion y analisis del acervo documental de la organizacion, su
estructura, entorno legal y normativo, asi como los factores criticos y debilidades en la

generacion de los documentos.

La empresa es de caracter privado y no cumple con funciones publicas, vieron la
necesidad de tener su informacidn organizada para garantizar una mejor efectividad en sus

procesos.

¢ Cudl es la poblacion con la que se trabaj6? Para dar inicio con este proyecto de primera

instancia se hizo acercamiento con los siguientes gestores culturales de la fundacion.

Director de Gestion y Desarrollo José Guillermo Barrantes (Director ejecutivo) y
Subdirector de Gestion Administrativa y Jefe de Comunicaciones y medios (Subdirector

ejecutivo) Carlos Hernan Cardenal Salazar y Secretario y Tesorero Aldrin Stiven Diaz Castillo.

¢ Como se hizo el diagnostico o se identifico la necesidad o problema a intervenir? El
diagnostico para la Fundacion, se realizé mediante un dialogo, observacion directa, en el cual se

mostré donde se encontraba el archivo digital. Se plantea el proyecto que se va aplicar y las
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condiciones que se tienen con ellos y con la universidad del Quindio en su programa Ciencia de

la informacion y la documentacién, Bibliotecologia y archivistica (CIDBA).

¢ QUué instrumentos o técnicas se utilizaron para recolectar informacion o para determinar
la mejor manera de realizar la aplicacién? Por considerar que la empresa es pequefia solo se
utilizaron unas preguntas bésicas para la entrevista con los gestores culturales de la Fundacion,
para lograr encontrar la mejor manera de aplicar los conocimientos en pro de la mejora que ellos

quieren realizar para la gestion documental.

Preguntas: Buenos dias, soy estudiante de décimo semestre de Ciencia de la Informacion,
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio, a continuacion se

hace unas preguntas para conocer y plantear la mejor solucion documental para la empresa.
1. ¢Nombre del gestor cultural?
2. ¢Cargo que desempefia en la Fundacion?
3. ¢ Qué funciones tiene dentro de la Fundacion?
4. ¢ Que conoce de Gestion Documental?

Debido a las respuestas de la entrevista a los gestores culturales y asi mismo al poco
conocimiento sobre la gestién documental se hizo necesario una capacitacion sobre la gestion

documental.

El programa de capacitacion no solo abarco la parte teorica sino que se desarrollo en un
nivel préctico a la documentacion digital, proyectando resultados de cambio para esta en las

diferentes rutas digitales para carpetas y subcarpetas.
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Fotografia 3

Fotografia 4

Fundacién EncaminArte+Cultura. (2019). Capacitacidn sobre gestion Documental 01 de

mayo del 2019 [Fotografias] 3,y 4.
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Fotografia 5

Fotografia 6

Fundacién EncaminArte+Cultura. (2019). Capacitacidn sobre gestion Documental 01 de

mayo del 2019 [Fotografias] 5y 6.
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Fotografia 7

Fundacién EncaminArte+Cultura. (2019). Capacitacion sobre gestion Documental 01 de

mayo del 2019 [Fotografias] 7.

¢Como se analiz6 esa informacion? De acuerdo a las diferentes visitas, conversaciones y
capacitacion sobre los datos suministrados igualmente al hecho de constatar el estado de la

documentacion procedemos a plantear parte de la solucion para la organizacion documental.
Se hizo observacion directa del manejo que se le da tanto a los documentos que se

Produce al interior de la Fundacion como la que se recibe.
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Figura 1 Matriz DOFA

MATRIZ
DOFA
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De acuerdo a esto se procede hacer la verificacion de la documentacion digital como lo

veremos segun estos pantallazos.

Establecimiento de los niveles de consulta de los documentos electrdnicos es alta por sus

mismos procesos y procedimientos documentales.
Encontramos formatos de imagen y formatos de texto.

Los sistemas de informacion que se estan empleando son: bases de datos en Excel, Word,

Google Drive, PDF.

A partir de estas imagenes se visualiza la gestion documental de la fundacion, asi mismo

se refleja las correcciones y / o resultados encaminados a la mejora continua de esta.
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Imagen 1

Ruta Documentacion C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte

¥ |

Inicio

E xJ

Compartir

Documentos tio
Pictures

Piblico
Semestre X|

& code_ 128

& Eralduz-Orik Aldrin Diaz Castil

swt

Adobe Flash Builder 4.7

AppData
/- Bulsquedas

[35 Contactos

o Creative Cloud Files

4 Descargas
& Descargas

5] Documentos

B Escritorio
I Escritorio

1. Favoritos

4. Google Drive

+y tmp.drivedownload

.~ encaminarte

Vista

~

Nombre

Actas reuniones EncaminArte
Alianzas EncaminArte
Certificados

Contabilidad

Disefio EncaminArte
Documentacién Encaminarte
Estudiantes EncaminArte
Formatos EncaminArte
Historial inventario

material audiovisual
Productores locales
Proyectos EncaminArte

soilicitudes y respuestas

SINSSSSSSSSS

Talento de EncaminArte
~ Talleres EncaminArte
’?’ boceto portafolio E+C

™ unnamed

Fecha de modifica...

17/11/2018 16:14

2019 23:17

13/11/2018 21:39

1/10/2018 20:32

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Documento de Mi...

Archivo PNG

o

" Googeome  camnens T

Ti

Identificacion de los flujos de informacién

Identificacidn de los tipos de documentos que se estan repitiendo

A partir de esta imagen se visualiza toda la produccion documental de la Fundacion
EncaminArte+Cultura guardada en las diferentes carpetas y subcarpetas.

Se reconoce duplicidad en la informacion que hay dentro de las carpetas.

Falta organizacion, clasificacion y ordenacion, para la buena gestion documental de la

Fundacion.
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Cambio: aplicacion archivistica

‘ o = — m} X
Inicio Compartir Vista 0
> Eralduz-Orik Aldrin Diaz Castillo » Google Drive > encaminarte v| ©] Buscar en encaminarte P
Adobe Flash Builder 4.7 o Nombre v Fecha de modifica... Tipo Tamafio
AppData

. 01_Actas reuniones EncaminArte Carpeta de archivos

/- Busquedas + 02_Proyectos EncaminArte Carpeta de archivos

[25 Contactos 4y 03_Documentacion corporativa y legal Carpeta de archivos
« Creative Cloud Files v 04_Contabilidad Carpeta de archivos
‘ Descargas 4y, 05_Talento de EncaminArte Carpeta de archivos

1 unnamed Archivo PNG 45KB

& Descargas

|£ Documentos
I Escritorio
I Escritorio
¢ Favoritos
4, Google Drive
4 tmp.drivedownload
4y encaminarte
| 01_Actas reuniones Enca
. 02_Proyectos EncaminAr
4y 03_Documentacion corp

. 04_Contabilidad

4y 05 Talento de EncaminA ¥

Se reducen y organizan las carpetas.

Se organizan y se les da un valor numérico de apoyo a la diferenciacidn sobre su gestion
administrativa o artistica.
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Imagen 2
Ruta Actas C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte\Actas reuniones EncaminArte.

Archivo [EDITTS Compartir Vista ®

Piblico &~ Nombre Fecha de modifica... Tipo T

Semestre X| 2015 9/11/2018 19:13 Carpeta de archivos

& code_ 128 2016 6/01/2018 16:26 Carpeta de archivos
2017
2018
2019

archivos - -cartas y actas 23/07/2017 &:11 Carpeta de archivos

L o > 019 11:43 Carpeta de ivos
a Eralduz-Orik Aldrin Diaz Castil AL rpetgve aiing
2018 19:16 Carpeta de archivos
swi

Adobe Flash Builder 4.7

02/2019 10:45 Carpeta de archivos

NSNS SK

AppData
/- Blsquedas
[25] Contactos
@ Creative Cloud Files
& Descargas
& Descargas
{=| Documentos
I Escritorio
B Escritorio
¢ Favoritos
4. Google Drive
+y tmp.drivedownload
~ encaminarte

. Actas reuniones Encamir

. Alianzas EncaminArte v < >

Identificacidn de los tipos de documentos que se estan repitiendo

En este pantallazo se encuentra la ruta de organizacion cronolégica de las carpetas ACTAS

2015-2019, pero hay desorganizacion ya que existe otra carpeta llamada archivos con cartas y

actas.
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Cambio: aplicacién archivistica

2 B s S E

m Inicio Compartir Vista 0

> Eralduz-Orik Aldrin Diaz Castillo > Google Drive » encaminarte > 01_Actas reuniones EncaminArte »

Adobe Flash Builder 4.7 o] Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamario
AppData v Actas 2015 Carpeta de archivos
- Blsquedas ) Actas 2016 Carpeta de archivos
[25 Contactos v Actas 2017 Carpeta de archivos
 Creative Cloud Files . Actas 2018 Carpeta de archivos
‘ Descargas | Actas 2019 Carpeta de archivos
. Anexos Articulaciones Carpeta de archivos

& Descargas

|5 Documentos

I Escritorio
I Escritorio
¢ Favoritos
£, Google Drive
4y tmp.drivedownload
4y encaminarte
. 01_Actas reuniones Enca
. 02_Proyectos EncaminAr
43, 03_Documentacién corp
. 04 _Contabilidad

+y. 05 _Talento de EncaminA ¥

Se retir6 la duplicidad que se encontr6 en las subcarpetas, para generar estrictamente lo que
pertenecen a las actas en forma cronoldgica 2015-2019

56



Imagen 3
C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte\Actas reuniones EncaminArte\2017

B

Inicio Compartir
<« encaminarte » Actas reuniones EncaminArte » 2017 vjb Buscar en 2017 P

v 4. Google Drive

+y tmp.drivedownload

v | encaminarte

v s Actas reuniones Encamir

N8 SENS S

S SNSSNSSESENSESES

2015

2016

2017

2018

2019

archivos - -cartas y act:
Alianzas EncaminArte
Certificados
Contabilidad
Disefio EncaminArte
Documentacion Encami
Estudiantes EncaminArte
Formatos EncaminArte
Historial inventario
material audiovisual
Productores locales

Proyectos EncaminArte

Vista

A

<

Nombre

M 01-2017 Acta Reunion-Junio

@L Acta 03-de-septiembre-del-2017-Encam...
5 Acta 03-de-septiembre-del-2017-Encam...
%7:| Acta 8-de-octubre-del-2017-EncaminArte
% Acta 10-de-septiembre-del-2017-Encam...
a Acta 21 de octubre de 2017 Encaminarte_

75 Copia de Acta 8-de-octubre-del-2017-E...

Fecha de modifica...

= O

Tipo

X
o

Ti

Documento de Mi...

Documento de Mi...

Documento de Go..,

Documento de Mi...

Documento de Mi...

Documento de Go...

Documento de Mi...

>

Se encuentra duplicidad en la informacion este es el caso del Acta del 8 de octubre del 2017

57



Cambio: aplicacién archivistica

‘ HER Rl - O
Inicio Compartir Vista
<« Google Drive » encamil » 01_Actas reuni EncaminArte » Actas 2016 v| O Buscaren Actzs 2016
AppData (o Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
/2 Blisquedas W% Acta -01-de-julio-del-2016-EncaminArte... Documento de Mi... 2.945 KB
[25 Contactos %] Acta 9 de Enero del 2016 EncaminArte Documento de Mi... 107 KB
@ Creative Cloud Files | Acta 16 de Enero del 2016 EncaminArte C... Documento de Mi... 100 KB
& Descargas 53| Acta -19-de-Agosto-del-2016-EncaminA... Documento de Mi... 2948 KB
& Descargas ] Acta -25-de-septiembre-del-2016-Encam... Documento de Mi... 2.795KB
= ] Acta 27 de agosto de 2016- recuros zeta c... Documento de Mi... 2.785KB
|=| Documentos 3 3
5| Acta 29 de Mayo del 2016 EncaminArte Documento de Mi... 118 KB
Escritori
M Esciitarg Acta-01-de-febrero-del-2016-EncaminArte Documento deMi..  2.954KB
M E<critorio %] Acta-15-de-mayo-del-2016-EncaminArte Documento de Mi... 2.956 KB
i Favoritos 7] Acta-16-de-Enero-del-2016-EncaminArte... Documento de Mi... 2.947 KB
4, Google Drive | Acta-24-de-abril-del-2016-EncaminArte Documento de Mi... 2.952 KB

4y tmp.drivedownload
4y encaminarte
4y 01_Actas reuniones Enca
., Actas 2015
4y Actas 2016
) Actas 2017
1| Actas 2018
i Actas 2019 o

Se reorganizaron las carpetas con las subsiguientes subcarpetas digitales para lleva acabo la
organizacion archivistica correspondiente a las generadas en las diferentes reuniones.



Imagen 4

Modelo Acta
FECHA ; PP I e
oG r R Preside Ia reunion: EncaminArtz Mas Cultura
03 10 2017 Lugar: TITUA
Horade Inicio:  12:00  |am.| | pm. | x| Hora de Cierre: |am.| [ pm. [x

Grupo que se raune: | EncaminArte Mas Cultura

Guillermo Barrantes Mandoza - Director de gestion y desarmrollo

Carlos Cardenal Salazar — Subdiractor de gestion adminisirativa y Jefe
de comunicaciones y madios

Asistentes: Aldrin Diaz — Secretario y tesorero

Bryan Castillo —~Geastor en promocion pedagdgica y social

Katherin Lugue que vs por el pan y gestors administrativa

Wendy Contreras — Tallerista en revision

ORDEN DEL DIA

SALUDO.
. Estado de Ia fundacion Encamiértz = Cultura
. Propusstas de Proyectos,

Conclusiones

E=tado de Carlos en la Fundacion
Acuerdos.

Compromisos

| W B = o

o @

I DESARROLLO DE LA REUNION

Identificacidn y valoracién de cuales documentos requieren firma electronica

Se halla en la redaccion del ACTA de acuerdo a los asistentes, palabras no propias para la
organizacion de esta.



€ AMINARTE+CULTURA

Sz le da una rzsena de Iz fundacidn a los asistentes.

Se dizcute sobre talleres que s disponen para 2l presents aio, Carlos cardenal propone el
taller de “exparimentacion musical® y Aldrin Diaz progone un taller de “Artes plasticas” para
ello se reshizara una convocatoria que se desarrollara el dia sabado 01 de octubre de 2016
desdelas 11dels manana, donds s2 realzaran diferentes actividades para &l evento y Ia
gjecucion del proyecio pensamisnto ambizntal.

Cronograma evento:

11:00 — 2ncuentro casa Memo.

11:15 A 1:00 — almuerzo - socizlzacion de talleres.

1:00 A 2:00 — montsje del evento.

2:00 A 5:00 desarrollo del evento

Sebastian Bamios estudiante en icenciatura de fisica de Iz universidad distrtal francisco José
de caldas. realiza |a presentacion del proyecio de ciencia y ane; Tallerss de aprendizaje en
tecnologiz (robotics), Ciencias (ambientzles, cotidiznas y formales) y Artss.

Geraldine Junco docente del colegio compartir, propone poder inciuir a dos j jovenes
estudlames para realizar trabajo comunitario, que seran horas socialkes. Los estudiantes
serviran de apoyo que contrituird con &l trabajo de i3 fundacidn. enfocandose en sus
capacidades las cuales son artisticas y deportivas. El voluntariado ser3 efectuado en &l mes
de octubre y noviembre, este trabajo se certifi icara. Queda pendiente contactar 3 los
estudiantss para acordar dia de reunion. Sz anexa ndmero teiefdnico de Dayana 312
7780411,

También se invita 3 |a Fundacion a un foro de pensamiento critico; confiicto social pardén y
£az que se desarroliara =! 21 de octubre del presents ano, 2! grupo de 13 fundacion propone is
participacion con ks propussta de la obra teatral “Resolucion de Conflictos” acordando enviarla
3l comreo de Geraldine Geraldine. junco@gmail.com.

Carlos cardenal manifizsts que s= ira de intercambio durante =l proxlmo aho, razon por el cual
se tendr3 en cuenta quien realizara sus funciones dantro de Ia fundacidn.

Memo realizara |a socializacion del proyecto junto con el 2quipo de trabaje de promotorss

ambientales.
EnViar proyecto r=solucion de confictos a Geraldine junco. Ya se envio
Llamar a estudiante para confirmar reunion. __y;correo-falta 27-08-16
llamar
Se realizara presentacion def proyecto humedal migratorio | Memo )mmp:rli

De acuerdo a esta imagen se encuentran expresiones no propias para la redaccion del ACTA 'y
faltarian las firmar para legalizar el documento.



Cambio: aplicacion archivistica

P4 TURA ENCAMINARTE+CULTURA
o AETA OF REUMIBN GROBARIA = . AETA OF REUIBN GRORARIA - 5 . AETA D REUMION GROBARIA
wiowa | x_|_oaeea wewa | x |_oamea

DEPENDENGIA QUE CORVOCA LA REURIBN | Cadgs | EPENDENCIA GUE CONVOCA LA REUNIGN | Cadgs | EPENDENGIA GUE CONVOCA LA REUN
HRECCION DE GESTION ¥ DES. TN DE GEST ARROLLO o

DESARROLLO | == RE E | IRECCION DE GESTION Y DESARROLLO |

N Y DE

= - TP SRS e S PO i S T Ty T S e R
T AR T 1 remion: Encaminatie Mas Alicants Y estames a 1a espera por defink |a pArtcpacion de personas externas 3 Conjunta. prosentarse la Cactanieds 2 do sbril
T 1 o | ww o 8 AdINs¥acE0 FAMOs & detorminat 1 s lfecems en [ Cavar s telas Cactaneas s sbmn

ees w0 : e et o peaspuests e 3 et o 14 i o | teen

L e s s o s G
rusc que e reane: ETADE by 2 o0 hay que defiar una
Silazar - Subdirecior de gesion sdmirveraiva y Jefe o ormakoey i Pcumantadn )
Biebnn ¥ Saunciien ios talieres para la pimera semana de mayo. Se presentd i idea de @ bibicteca ladica
Acictentec: - cial o espaco
. et pa dm sanion o i [E——— Jre—
. rectva de 1a nueva Casa de 1 Cullura e u rearganzaces En ruestro dagndstca tuinkales y Ju 00
somata Vargas o Hacar tos vankos h confunio, e Fmar e i 18 Paahra para o122 Bt SRR,
'ORDEN DEL DIA. 5 Despubs de @ reunidn con 'a Red Comuntana de 'a Conejera se arganzt ef evento del dia de. Bes!
A e b e i sl 500 kP s . 0 G20 s i R
e e ks e S et e ra ramarte ik et e oncrsstes
o oo v e 7 de ese fler CON OFD CrRANMO Gelerminames que ef TALLES
e e e L PR . ot st
b et o
. o . 2 Sedotne pan a saida de Tabio que la fundacen dard 100 000 pes ara alimentacitn y
=
e
DEIARROLLD OE LA REUNION ] i e T Goctores v 15 de bl
tosndor
e Fwrorr Ry
s
e e
camicona y arganizaciin de ke [E G A de abal
vo e
o G e Vons
|Cutra de Suba a instinto Creo Y Juan Ezaz, ot

Imagen 1 imagen 2 Imagen 3

Se realizaron las correspondientes correcciones en la redaccion de las actas, al mismo tiempo que
se reorganizaron los documentos en el desarrollo de estos, como lo muestra la imagen 3 ya se
evidencia quienes se reunieron y que cargo ocupan en la Fundacion.
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Imagen 5
Ruta Contabilidad C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte\Contabilidad

Arc

<J

v

SSNSSSSNSSSSNSSERNS S

s |

Inicio Compartir

Vista

« Google Drive > _encaminarte > Contabilidad

4. Google Drive

+ tmp.drivedownload

encaminarte
Actas reuniones Encamir
Alianzas EncaminArte
Contabilidad
Disefio EncaminArte
Documentacién Encamit
Estudiantes EncaminArte
Formatos EncaminArte
Historial inventario
material audiovisual
Productores locales
Proyectos EncaminArte
soilicitudes y respuestas

Talento de EncaminArte

 Talleres EncaminArte

[&] Imagenes

#P Juegos guardados

MicrosoftEdgeBackups

D Musica

A

Nombre

.~ Balances
. Cuenta Confiar

 Cuentas de cobro

] 001. Acta de constitucién Fondo Fijo Caj...

i i

<73 Arqueo de caja menor a 28-05-2016
—>7%| CONTABILIDAD AJUSTES
—p % CONTABILIDAD

A encaminarte factura

2 ESTADOS FINANCIEROS

%:| Factura encaminarte

@

&

y @

’.."/E Parafiscales

i%: FORMATO CUENTA DE COBRO (PROVEE...

“ Formulario_1302_Solicitud_de_Facturacion

Buscar en Contabilidad Pyl

Fecha de modifica...

7/11/2018 21:47
7/11/2018 21:47
19/02/2018 19:11

/2016 19:13

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Documento de Mi...
Hoja de calculo d...
Hoja de calculo d...
Hoja de calculo d...
Archivo JPG
Documento Adob...
Hoja de célculo d...
Hoja de calculo d...
Hoja de calculo d...

Documento de Mi...

Duplicidad en la informacién contable, falta organizacion, ordenacion y clasificacion.
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Cambio: aplicacién archivistica

i} |

Inicio Compartir

> Eralduz-Orik Aldrin Diaz Castillo » Google Drive > encaminarte » 04 _Contabilidad »

Vista

‘ Descargas t2) Nombre Tipo Tamafio
‘ Descargas v 04_1_Balances Carpeta de archivos
=] Documentos . 042 Cuenta Confiar Carpeta de archivos
I Escritorio v 04_3_Cuentas de cobro Carpeta de archivos
[ Escritorio +y 044 Facturacién Carpeta de archivos
Do tos 2] 001. Acta de constitucién Fondo Fijo Caj... Documento de Mi.. 28 KB
{‘ Google Drive 2] Arqueo de caja menor a 28-05-2016 Hoja de calculo d.. 19KB
%7 CONTABILIDAD AJUSTES Hoja de calculo d... 75KB
tmp.drivedownload . ay
e @ Parafiscales Docume Mi.., 5.252 KB

+y encaminarte
+ 01_Actas reuniones Enca
Actas 2015
Actas 2016
Actas 2017
Actas 2018
Actas 2019

G R B I R S

Anexos Articulaciones
' 02_Proyectos EncaminAr
13 03_Documentacion corp

4y 04 Contabilidad v

Se reorganizo la documentacion contable respectiva, en ordenacion y clasificacion para evitar la
duplicidad hallada y asi se ajusta para una blsqueda y /o investigacion fiscal o contable.
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Imagen 6
Ruta Documentos Encaminarte C:\Users\aunno\Google
Drive\encaminarte\Documentacion Encaminarte

& =
Archivo Inicio Compartir Vista e
« GoogleDrive » encaminarte » Documentacién Encaminarte - v
4., Google Drive ) Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafiio
) «tmp.drivedownload | Certificados 18/03/2019 20:22 Carpeta de archivos
v encaminarte 7~ Camara y comercio -Estatutos encamina... Documento Adob... 2.181KB
., Actas reuniones Encamir !"/i‘ Cuento-encaminarte-1 Documento de Mi... 41 KB
. Alianzas EncaminArte %] Cultura corporativa_ Eje de sistemattizaci... Documento de Mi... 104 KB
] Contabilidad - DECRETO 92 DEL 23 ENERO DE 2017 Documento Adob... 1.337KB
T} Disefio EncaminArte \”‘:’: Estatutos EncaminArte - Aldrin Documento de Mi... 53 KB
- guia_esal Documento Adob... 950 KB
i PEstmEptacion Encami . Resolucién de facturacion Documento Adob... 278KB
v, Estudiantes EncaminArte = RUT ENCAMIMARTE Documento Adob... 403 KB
. Formatos EncaminArte
., Historial inventario
. material audiovisual
. Productores locales
. Proyectos EncaminArte
. soilicitudes y respuestas
., Talento de EncaminArte
., Talleres EncaminArte
[&] Imagenes
#P Juegos guardados
MicrosoftEdgeBackups
D Misica o1 [ >

Se hall6 también que falta una actualizacién de los estatutos de la Fundacion, generar el
organigrama y el manual de funciones.



Cambio: aplicacién archivistica

Inicio Compartir Vista e

& Descargas " Nombre Tipo Tamafio

¥ Descargas ~ 03_1_Documentacion legal Carpeta de archivos

E] Documentos v 03_2_Certificados Carpeta de archivos

Escritorio . 03_3 Historial inventario Carpeta de archivos

B Escritorio . 03_4 Disefio EncaminArte Carpeta de archivos
 Eoritos v 03_5_Formatos EncaminArte Carpeta de archivos

4 Google Drive

4y tmp.drivedownload

4y encaminarte

+, 01_Actas reuniones Enca

Actas 2015
Actas 2016
Actas 2017
Actas 2018
Actas 2019

B I S

Anexos Articulaciones
| 02_Proyectos EncaminAr
+y 03_Documentacion corp

.. 04 Contabilidad v

Al igual que las anteriores rutas se reorganizaron las carpetas y subcarpetas como lo vemos aqui
en la imagen correspondiente.
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Imagen 7
Ruta Formatos encaminarte C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte\Formatos
EncaminArte

=

Archivo

Inicio Compartir

<« Google Drive » enc

4. Google Drive

4 tmp.drivedownload

~, encaminarte

SNSSSSSSNISSSESESEE

v

Actas reuniones Encamir
Alianzas EncaminArte
Contabilidad

Disefio EncaminArte
Documentacién Encamit
Estudiantes EncaminArte
Formatos EncaminArte
Historial inventario
material audiovisual
Productores locales
Proyectos EncaminArte
soilicitudes y respuestas
Talento de EncaminArte

Talleres EncaminArte

[&] Imagenes

#P Juegos guardados

MicrosoftEdgeBackups
D Musica
D Misica
_J Objetos 3D

Z& OneDrive

OneDrive

Vista

~

Nombre
\@ij Bitacora
\@; Ficha de actividades
@;} Formato Acta-Articulacién

@]; Formato Agradecimiento Donacién

Formato apoyo actividades
@/5 formato Carta de Gestion de luz

_'bij formato Carta de presentacion-Encamin...

=~ formato Carta de presentacién-Encamin...

"5‘/1:1 formato Cotizacion
-] FORMATO DE ASISTENCIA
@“ FORMATO DE INSCRIPCION
W’_{‘ Formato de practicas
"
=
\3; Formato de talleres EncaminArte

Formato de referencia

@] formato EncaminArte-Alianza y articulac...

&2‘ formato prestamo

% FORMATO SISTEMATIZACION DE EXPERI...

5 FORMATO TALLER DANZAS
@1; Formato voluntariado

'ﬂj Formato-concentimiento informado

Formato-Salidas pedagogicas
A menbrete-01

= MODELO CONTRATO TEJIENDO HUMED...

\Q"‘Nue\/o formato

FORMATO DE PROCESO POPULAR CUA...

Fecha de modifica...

28/11/2018 10:35

04/2018 18:27
2017 13:09
16/10/2018 10:01
23/02/2017 20:19
14/01/2017 13:03
12/01/2018 21:15
24/03/2017 16:57
24/03/2017 16:46
14/01/2017 13:10

/2017 16:27

/0472017 21:27
14/01/2017 13:28
14/01/2017 13:26
14/01/2017 13:31
18/08/2017 20:10

f07/2017 11:53
14/01/2017 12:05
24/03/2017
14/01/2017
16/01/.
8/11/2018

(2]

1:39

14/11/2018 22:14

Tipo

Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...

Documento de Mi...

Archivo PG

Documento de Mi...

Documento de Mi...

Tamarfio

1.096 KB
1.104 KB
2.737KB
1.963 KB
644 KB
469 KB
627 KB
633 KB
836 KB
714 KB
693 KB
626 KB
491 KB
625 KB
3.390 KB
354 KB
643 KB
627 KB
485KB
636 KB
33 KB
496 KB
2.710KB

w

En la ruta de los FORMATOS se encuentra que hace falta organizacion, ordenacion y
clasificacion para la buena realizacion de la gestion documental.
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Inicio Compartir Vista

<« Google Drive >

I Escritorio A

i.¢ Favoritos

4, Google Drive

1y tmp.drivedownload

4y encaminarte

. 01_Actas reuniones Enca

NS SIS S8R

Actas 2015
Actas 2016
Actas 2017
Actas 2018
Actas 2019

Anexos Articulaciones

 02_Proyectos EncaminAr

4y 03_Documentacion corp

4

SR S

Se reorganizaron los formatos, se elimin6 la duplicidad, se ordenaron

03_1_Documentacion l¢
03_2_Certificados

03_3_Historial inventari
03_4 Disefio EncaminA

03_5_Formatos Encamii ¥

encami » 03_Documentacion ¢

P
Nombre

@ 1_Formato carta general

EZ] 2_Formato-concentimiente informado
@ 3_Formato voluntariado

@ 4_Formato prestamo

@ 5_Formato inscripcion

@ 6_Formato Articulacion

152 7_Ficha de actividades

@ 8 _Formato Asistencia

@ 9 _Bitacora

1 menbrete-01

ylegal » 03_5_Formatos EncaminArte

Fecha de modifica...

14/11/20

24/0

3 22:14

Tipo

Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi

Documento de Mi...

Documento de Mi...
Documento de Mi...

Archivo JPG

actividades correspondientes de la Fundacion Encaminarte+cultura.

de acuerdo a las
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Imagen 8
Ruta Inventario C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte\Historial inventario

1 ™

ME=l

Inicio Compartir Vista 0
<« Google Drive » encaminarte - Historial inventario v | O] Buscar en Historial inventario @

v 4. Google Drive & Nombre Fecha de medifica... Tipo Tamafio

4y tmp.drivedownload

% Inventario actualizado Hoja de calculo d... 129 KB

Hoja de calculo d... 21KB

v . encaminarte % materiales actuales encaminarte. 20/04/2

Actas reuniones Encamir
Alianzas EncaminArte
Contabilidad

Disefic EncaminArte
Documentacién Encamir
Estudiantes EncaminArte
Formatos EncaminArte
Historial inventario
material audiovisual
Productores locales
Proyectos EncaminArte
soilicitudes y respuestas

Talento de EncaminArte

SNSSSSISSSEESS S

Talleres EncaminArte

<

=] Imagenes

#P Juegos guardados
MicrosoftEdgeBackups

D Misica

D Misica

_J Objetos 3D

Z& OneDrive

OneDrive v

Se encuentra que los documentos de esta carpeta deben reubicarse y clasificarse de acuerdo a su
papel administrativo.
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Cambio: aplicacién archivistica

| v = = (] X
Inicio Compartir Vista 0
<« Googlebrive + encami ivay legal » 03_3_Historial inventario
B Escritorio 2 Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamano
W Favoritos % Inventario 2016 20/04/2018 11:45 Hoja de calculo d... 129KB
& Google Drive %] Inventario 2018 20/04/2018 11:44 Hoja de calculo d... 21KB

1y tmp.drivedownload
4y encaminarte
. 01_Actas reuniones Enca
. Actas 2015
. Actas 2016
1 Actas 2017
v Actas 2018
v Actas 2019
.~ Anexos Articulaciones
s 02_Proyectos EncaminAr
43, 03_Documentacién corp
. 03_1_Documentacion l¢
. 03_2 Certificados
. 03_3 Historial inventari
v

03_4 Disefio EncaminA

03_5_Formatos Encamii ¥
S

Se organizaron cronolégicamente en carpetas y subcarpetas de acuerdo a la existencia de los
documentos en este caso INVENTARIOS.
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Imagen 9

Rutas Proyectos Encaminarte C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte\Proyectos

EncaminArte

I &

v

Inicio Compartir

<« Google Drive » encaminarte > Proyectos EncaminArte vid

v 4. Google Drive

+ tmp.drivedownload

v s encaminarte

v

SSRIS S SSSEESESESEE

v

Actas reuniones Encamir
Alianzas EncaminArte
Contabilidad

Disefio EncaminArte
Documentacién Encamit
Estudiantes EncaminArte
Formatos EncaminArte
Histerial inventario
material audiovisual
Productores locales
Proyectos EncaminArte
soilicitudes y respuestas
Talento de EncaminArte

Talleres EncaminArte

> [&=] Imagenes

#P Juegos guardados

MicrosoftEdgeBackups
J’) Musica
J’S Musica
_J Objetos 3D

> ¢ OneDrive

OneDrive

Vista

~

v

Nombre Fecha de modifica... Tipo

v 2014 Carpeta de archivos
v, 2015 C ta de archivos
v 2016 Carpeta de archivos
vi 2017 Carpeta de archivos
i 2018 Carpeta de archivos
i 2019 Carpeta de archivos
. BANCO DE PROYECTOS Carpeta de archivos

Buscar en Proyectos Encamin...

Tamario

V)

Se encuentra que los proyectos estan organizados cronoldgicamente 2014-2019, pero hay otra

carpeta Ilamada Banco de Proyectos.

-la carpeta de banco de proyectos, contiene propuestas para promover y ejecutar proyectos, como
modelos y metodologias, sin embargo no es duplicidad.
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Archivo Inicio Compartir Vista 0

[ Escritorio 2 Nombre Fecha de medifica... Tipo Tamario
y¢ Favoritos /| 02.1_BANCO DE PROYECTOS Carpeta de archivos
& Google Drive v Proyectos 2014 Carpeta de archivos
+y tmp.drivedownload + Proyectos 2015 Carpeta de archivos
+ encaminarte | Proyectos 2016 Carpeta de archivos
/| 01_Actas reuniones Enca . Proyectos 2017 Carpeta de arck
7! Actas 2015 v Proyectos 2018 Carpeta de archivos
. Proyectos 2019 Carpeta de archivos
. Actas 2016
sl Actas 2017
v Actas 2018
v Actas 2019
.~ Anexos Articulaciones

.~ 02_Proyectos EncaminAr

+y 03_Documentacion corp

. 03_1_Documentacion l¢
03_2_Certificados

4

. 03_3_Historial inventari
.~ 03_4 Disefio EncaminA
£

03 5 Formatos Encamii ¥

Se reorganizo la carpeta BANCO DE PROYECTOS se colocé de primeras ya que esta posee
informacidn detallada de cuales son los proyectos que estan por ser ejecutados.
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Imagen 10

Ruta de Proyecto Ejecutado de Ejemplo

C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte\Proyectos EncaminArte\2018\Tejiendo humedal
enredate con la comunidad

| & ~ i

Inicio Compartir Vista o
<« 2018 - Tejiendo humedal enredate con la comunidad vid
. Disefio EncaminArte Lo Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamaro
i Documentacion Encamit . Bitacoras Carpeta de archivos
. Estudiantes EncaminArte \ . Contratos Carpeta de archivos
.~ Formatos EncaminArte | Documentos convocatoria Carpeta de archivos
. Historial inventario = Fichas tecnicas Carpeta de archivos
| material audiovisual # Informes Carpeta de archivos
W Proiuctine oo  informes finales Carpeta de archivos
. Personal proyecto tejiendo humedal Carpeta de archivos
A Feoyeclos Encanindte v Publicidad Carpeta de archivos
wi 2014 - carta asoxciados Documento Adob... 671 KB
v 2015 EZ] correcciones Hoja de calculo d... 1KB
v, 2016 7 correcciones Hoja de calculo d... 24 KB
Ll 2017 - Cronograma actualizado tejiendo humedal Documento Adob... 265 KB
) 2018 | Cronograma actualizado tejiendo humedal Hoja de calculo d... 22 KB
B bazer 1700 74_ Cronograma calendario actualizado tejie..  2/12/2018 20:58 Documento Adob... 225KB
=] Encuesta pos-proyecto Documento de Mi... 215KB
) Pibficteca pdbfica Car \*,‘/i; Encuesta Documento de Mi... 184 KB
v, Calle Ludica 7. Encuesta Documento Adob... 107 KB
v Coello Cultural \?/"‘ Finanzas Pro hum Hoja de calculo d... 30KB
. Comparsa SDRCD personal 13 enero Hoja de calculo d... 10 KB
| consejos locales cultu 7~ Tejiendo humedal Documento Adob... 741 KB
.~ Dia de las buenas em¢
. EnpeliculArte en tu bz
. Impulsarte
. Proyecto obra Teatral
. taller mascaras
. Tejiendo humedal ent v

proceso se encuentra en ejecucion, por tal motivo se requiere de las subcarpetas para la
verificacion y cambios en el desarrollo de los procesos documentales.

Este
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Inicio Compartir Vista

Buscar en Impulsarte

. Anexos Articulaciones Nombre Fecha de medifica... Tipo Tamafio
v . 02 Proyectos EncaminAr Carpeta de archivos
Archivo PNG 2.907 KB
Microsoft Publish.. 3.665 KB
Documento de Mi... 1.838 KB

 Productores locales

02_1_BANCO DE PROVE A Evento cultural y ambiental En pro del hu...
Proyectos 2014 2% Publicaciénl

Proyectos 2015 73 Tejiendo humedal

Proyectos 2016
Proyectos 2017

SN 8ESESES

<

Proyectos 2018

bazar 17 nov

A

biblioteca publica Car
Calle Ludica

S

Coello Cultural
Comparsa SDRCD
consejos locales cultu
Dia de las buenas emc
EnpeliculArte en tu be
Impulsarte

Proyecto obra Teatral

N SIS S SOSN8

taller mascaras M

Se reorganizaron las subcarpetas de la ruta de los proyectos, para que solo tuvieran lo basico de

acuerdo a la documentacion generada.
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Imagen 11
Ruta de Contratos

C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte\Proyectos EncaminArte\2018\Tejiendo humedal
enredate con la comunidad\Contratos

I 4 =

Archivo Inicio

Compartir Vista

« 2018 » Tejiendo humedal enredate con la comunidad » Contratos

. Proyectos EncaminArte
2014
2015
2016
2017
2018

SSgS8SSs

bazar 17 nov

<

biblioteca publica Car
Calle Ludica

&

Coello Cultural
Comparsa SDRCD
consejos locales cultu
Dia de las buenas em¢
EnpeliculArte en tu bz
Impulsarte

Proyecto obra Teatral

taller mascaras

NSSSNSSSSESES

Tejiendo humedal enr
Bitacoras

Contratos

SSEES

Documentos convor

S

Fichas tecnicas
Informes

informes finales

ARSI

Personal proyecto te v

Nombre 3

. Cuentas de cobro

1% Contrato 51924247 Liliana Novoa

% Contrato 52800502 MONICA LEON

"."/L Contrato 53064175 Andrea Barreto

i—“ Contrato 1000331286 Jenifer Moreno
M= Contrato 1015471771 Jenny Santana

7| Contrato 1019017838 NADIA ALDANA
= Contrato 1019033831 Tatiana Benavides
=| Contrato 1019062044 Valeria Giraldo

= Contrato 1019096895 Daniel Solano

=| Contrato 1019099142 Carlos Salamanca

%5 Contrato 1140820297 Hebert Florez

h

bk

§

bl

&

v | & Buscar en Contratos pel

Fecha de modifica...

14/03/2019 18:43

Tipo

Carpeta de archiv

Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi..,
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...

Documento de Mi...

Tamano

(2]

Estos documentos son los borradores de los documentos legales finales, que tendran destino en

su carpeta contable respectiva, mientras termina la ejecucion del proyecto.
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Imagen 12

Ruta Solicitudes y respuestas (documentos entrantes y salientes)

C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte\solicitudes y respuestas

u‘ = Herramientas de imagen

Archivo Inicio Compartir Vista Administrar ®

Buscar en sailicitudes y respue.. P

v 2017 = e
7l 2018 S PDF
bazar 17 nov
biblioteca piblica Car - ‘

A s
Calle Ludica respuesta Solicitud equipos

Coello Cultural constructora encaminarte

Comparsa SDRCD
consejos locales cultu
Dia de las buenas em¢
EnpeliculArte en tu bz
Impulsarte

Proyecto obra Teatral

taller mascaras

NSNS NSNSSSSSNSSESSEES

Tejiendo humedal ent
Bitacoras

Contratos

&8s

Documentos convor

Fichas tecnicas

S

Informes

informes finales

R D

Personal proyecto te
| Publicidad

~, 2019

. BANCO DE PROYECTO!

. soilicitudes y respuestas v

Se halla mezclado correspondencia recibida y entregada

La organizacion determina el manejo de correspondencia a través del correo electrénico, los

documentos seran reubicados en sus respectivos proyectos.
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Imagen 13

Ruta Talento Encaminarte

C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte\Talento de EncaminArte

Archivo Inicio Compartir

Productores locales
Proyectos EncaminArte

soilicitudes y respuestas

SIS & K

Talento de EncaminArte

Talleres EncaminArte

<

~

[&] Imagenes

#P Juegos guardados

D Musica

D Musica

_J Objetos 3D

‘& OneDrive
OneDrive
Tracing

B videos

B videos

@ Vinculos

~ 4 Bibliotecas
[£| Documentos
[&] Imagenes
D Musica
E videos

v [ Este equipo
_J Objetos 3D

MicrosoftEdgeBackups

Vista

Nombre

Aldrin Stiven Diaz Castillo

Bryan Ferney Castillo Carrillo
Carlos Fernando Guevara Castro
Carlos Hernan Cardenal Salazar
Carlos lvan Castarieda florez
Cristina luque

Jenny Alexandra Santana Velefio
Jineth Katherine Monroy Luque
Jose Guillermo Barrantes Mendoza

Julio Alexander Carranza

NSNS SSSSNSE

!2 EncaminArte (respuestas)
!,/a EncaminArte

Tipo Tamafio

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Hoja de calculo d... 1KB

Formularic de Go... 1KB

Donde guardan las personas activas y los retirados mas las personas que estan como estudiantes

0 practicantes.
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Cambio: aplicacién archivistica

Inicio Compartir Vista i

Buscar en 05_Talento de Enca...

. consejos locales cultu * Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio }
v, Dia de las buenas em¢ 1l Aldrin Stiven Diaz Castillo 5/07, 5 Carpeta de archivos
v EnpeliculArte en tu bz . Bryan Ferney Castillo Carrillo Carpeta de archivos
> . Impulsarte + Carlos Fernando Guevara Castro Carpeta de archivos
. Proyecto obra Teatral v Carlos Hernan Cardenal Salazar Carpeta de archivos |
/| taller mascaras . Carlos Ivan Castafeda florez Carpeta de archivos
! Tefiendo humedal ent v Cristina luque Carpeta de archivos
. Jenifer Yibeth Moreno Vargaz Carpeta de archi
% v, Froyecos 2 . Jenny Alexandra Santana Velefio Carpeta de archivos
Bt Bocumentacion corp . Jineth Katherine Monroy Luque Carpeta de archivos
. 03_1_Documentacion l¢ . Jose Guillermo Barrantes Mendoza Carpeta de archivos
v 03_2 Certificados . Juan Steven Paez Falla Carpeta de archivos
| 03_3_Historial inventari . Julio Alexander Carranza Carpeta de archivos
> 03.4 Disefio EncaminA v Karen Xiomara Vargas Carpeta de archivos
) 03_5_Formatos Encamii
> . 04 _Contabilidad
> 4y 05_Talento de EncaminA
> [&] Imagenes
#P Juegos guardados
> MicrosoftEdgeBackups st

Se reorganizaron las carpetas (orden y clasificacion) se eliminé la duplicidad digital
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Imagen 14

Ruta de Ejemplo de Contenido

C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte\Talento de EncaminArte\Carlos Hernan

Cardenal Salazar

Archivo Inicio Compartir Vista o

. Productores locales () Nombre Fecha de medifica... Tipo Tamano
Sl iovecto= ErcaminAts 3 CARLOS CARDENAL 01518:58 Archivo JPG 579 KB
v soilicitudes y respuestas M7 Certificacién Escriturate Documento de Mi... 627 KB
. Talento de EncaminArte - doc02748020170210070239 Documento Adob...

Aldrin Stiven Diaz Casti 7 Educacién Documento Adob..,

.

Documento de Mi... 51 KB

Archivo JPG 2.279KB

Bryan Ferney Castillo C
23 RUT CARLOS CARDENAL

Carlos Fernando Gueva
Carlos Hernan Cardena

Carlos lvan Castafieda f

v
v
v
v
v
., Cristina luque
. Jenny Alexandra Santar
. Jineth Katherine Monro
. Jose Guillermo Barrante
., Julio Alexander Carranz
. Talleres EncaminArte
[&] Imagenes
#P Juegos guardados
MicrosoftEdgeBackups
D Misica
ﬁ Musica
_J Objetos 3D
Za OneDrive
OneDrive
Tracing

B Videos v
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C:\Users\aunno\Google Drive\encaminarte\Talento de EncaminArte\05.Carlos Hernan

Cardenal Salazar

¥ 5 = O X

m Inicio Compartir Vista 0
A

<« Google Drive *» encaminarte » 05_Talento de EncaminArte » Carlos Hernan Cardenal Salazar

Dia de las buenas em¢ A Nombre

Enpeliculfite en'tube Cedula CARLOS CARDENAL

Impulsarte Certificacion Carlos Cardenal

Proyecto obra Teatral Ensayo sobre Educacién

URORU RS

Escriturarte certificacion por secretario
@ Hoja Vida Carlos Hernan Cradenal S
3 RUT CARLOS CARDENAL

taller mascaras

S SSSSS

Tejiendo humedal ent

. Proyectos 2019
+y 03_Documentacién corp
03_1_Documentacion l¢
03_2_Certificados
03_3_Historial inventari

03_4 Disefio EncaminA

SN S S S

03_5_Formatos Encamii

. 04_Contabilidad

4y 05_Talento de EncaminA
 Aldrin Stiven Diaz Casti
) Bryan Ferney Castillo C
. Carlos Fernando Gueva

4y Carlos Hernan Cardena ¥

Se organizaron las subcarpetas de acuerdo a las tipologias documentales para la carpeta

talento (Hoja de vida, certificados, RUT, C.C.).

Se concluy6 que solo la parte administrativa de la fundacién manejara la clave para

ingresar a los archivos generados en la gestion documental para la reserva de la informacion.

¢En qué consistio el trabajo de aplicacion, qué fue lo que se aplico? El trabajo de
aplicacidn consistid en levantar un diagnostico documental, para conocer, analizar, identificar, y
plantear acciones de mejora a la gestién documental de la Fundacién Encaminarte+Cultura para
la organizacion de Archivo, asi mismo para cumplir con una adecuada clasificaciéon y
ordenacion de la documentacion digital, en consecuencia de lo expuesto anteriormente se hace
necesario que la Fundacién elabore el Manual de funciones y organigrama que son la base para

el desarrollo de las TRD. {Como se evalud el proceso o el impacto de esta aplicacion? Este
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proceso tuvo un impacto positivo en la organizacion porque ya saben que directrices seguir parar
organizar los documentos; con la clasificacion y la ordenacion documental, se les ha facilitado el
proceso de busqueda de todos los documentos. La fundacion ahora estd comprometida y

convencida de seguir ejecutando lo estipulado en el procedimiento.
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Tabla 3

6.2 Plan de trabajo y Cronograma de actividades

PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Recolectar la informacién

acerca de los aspectos
centrales del estado de los
archivos de

ENCAMINARTE+CULTUR

A en cuanto el diagnostico,

seguimiento y control del
acervo documental.
Analizar la informacion

recolectada  mediante la
aplicacion de herramientas de

solucion de problemas

Establecer las acciones a
corto, mediano y largo plazo
que permitan el desarrollo de

los instrumentos archivisticos

ACCIONES

Visitar las dependencias de
ENCAMINARTE+CULTUR
A (Archivo de Gestion) con el

fin de recolectar la

informacion.

Determinar con la
normatividad  vigente el
cumplimiento de los
instrumentos y

procedimientos en materia de
Gestion Documental.

Tabular la  informacion
recolectada.

Capacitaciones individuales y
grupales

Construccion del Diagnostico
Archivistico Integral,
planteamiento de la estrategia
integral para la aplicacion de

los procesos Archivisticos

RECURSO EVIDENCIA
S S

Tecnodlogo Entrevistas

en Gestion (documento
Documental; escrito y fotos
Camara de las

Fotografica; condiciones de

Historia los archivos)

Institucional

MATRIZ
DOFA

Profesional
CIDBA;
Equipo de

Computo

Profesional Informe final
CIDBA;
Equipo de

Computo
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Tabla 4

ENERO FEBRERO

16 al 19
16 al
28 al

20 al

MARZO ABRIL MAYO

20

20

30
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7. RESULTADOS

Los objetivos claramente se alcanzaron:

- Se diagnosticé en términos generales el estado total de la gestion documental de la Fundacion
Encaminarte+Cultura.

Se hizo la investigacion respecto a la historia de la fundacion para conocer su gestién

documental.

- Se identifico y analizo la problematica de los procesos archivisticos.

- Serealizo la matriz DOFA, donde a traves de ella se conocid y reconocié cual es el
camino a seguir respecto a la gestién documental de la fundacion.

- Se realizaron acciones de mejora respecto a la organizacion, clasificacion y ordenacion
de las carpetas y subcarpetas que poseen en forma digital para una buena labor

archivistica

Se concluy6 que solo la parte administrativa de la fundacion manejara la clave para ingresar a los
archivos generados en la gestién documental para la reserva de la informacion

Dificultades: EI manejo de los documentos desde la gestion administrativa de la Fundacion se
debate por la serie de gestion actas y actas articulacion, dada la misma gestion interna y los
procesos transversales.

Logros profesionales obtenidos gracias a su trabajo de aplicacion

Se establecieron acciones para mejorar la gestion documental de la fundacion tales como
organizacion cronolégica, organizacion alfabética por carpetas y subcarpetas, ordenacién y
clasificacion de los documentos segun los tramites en importancia ya sean financieros,

administrativos, proyectos o de recursos humanos.
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TABLA 2

ESTADO ACTUAL

RECOMENDACION RAIZ

Inexistencia de las TRD

-Falta Organigrama

-Desactualizacién de los estatutos.

Elaboracion de las TRD

Las TRD son un listado de series con sus
correspondientes tipos documentales a los
cuales se les asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

La fundacion se vera beneficiada con la
elaboracion

de las TRD ya que estas :

e Permiten el manejo integral de los
documentos.

e Facilitan la organizacion de los documentos
a partir del concepto de Archivo Total.

e Ayudan a controlar la produccion y tramite
documental.

e Identifican y reflejan las funciones
institucionales.

e Integran los procesos archivisticos para el
manejo racional de los documentos.

¢ Permiten identificar los documentos que

sirven de apoyo a la gestion administrativa y
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que por su caracter pueden eliminarse en el

archivo de gestion”.*?

ELIMINACION DOCUMENTAL

No existe Realizar un protocolo de eliminacion
documental electrénica, para que haya
evidencia de que documentacion se elimind y

el porqué de esta situacion

SOFTWARE SE GESTION DOCUMENTAL

No poseen un software de gestion En la medida de sus posibilidades hacer la
documental, digitalizan todos sus procesosy | compra de un software empresarial como el
procedimientos a través de un escaner ORFEO, para implementar de un modo mas
organizado la gestién archivistica con la

gestion empresarial.

LA IMPORTANCIA DE LAS SUBCARPETAS

Hay desorden documental alavez que existe | Es importante que todos tengan claro cuél es
duplicidad digital en algunos sino en todos los | la jerarquia de carpetas digitales que hay en el
procesos o procedimientos sistema de gestién documental, cuando el
volumen de informacién es mayor es cuando
hay mayor necesidad de subcarpetas para

distribuir de forma ordenada la informacion.

2 MINI/MANUAL No 4: TABLAS DE RETENCION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Julia Godoy,
Imelda Lépez, Clara Casilimas y otros. Archivo General de la Nacion. Bogota, D.C. 2004
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COPIAS DE SEGURIDAD

No se realiza la copia de seguridad o Backups

Realizar Backups por lo menos (1)una vez al
mes de la gestion documental ,es una copia de
los datos originales que se realiza con el fin
de disponer de un medio para recuperarlos en

caso de su pérdida

PROTOCOLO SOBRE COMO ALMACENAR LOS DOCUMENTOS DIGITALES

Tiene un protocolo, pero les falta
organizacion, clasificacion y ordenacion

respecto de este.

En este sentido es conveniente que solo el
secretario emplee el mismo sistema para
almacenar la informacion digital. Es decir,
utilizar el mismo método para nombrar a los
archivos y a las carpetas, por ejemplo,
recurriendo a férmulas descriptivas,

acrénimos, etc.

—)

Buen manejo de ‘

elementos

Normalizar la gestion de
los documentos

Principio basico de
seguridad

Figura 2 ORGANIZACION DEL ESPACIO DE TRABAJO
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8. CONCLUSIONES

En conclusidn, todo este diagndstico del estado integral de los archivos de la Fundacion
Encaminarte+ Cultura confluyo en una organizacion archivistica donde se ordend y clasificd
segun carpetas y subcarpetas digitales toda la gestion documental.

Asi mismo a través de la matriz DOFA se generaron pardmetros donde se analizaron
Los correctivos pertinentes, respecto a las deficiencias, oportunidades, fortalezas y amenazas
item por item de todo lo analizado a lo largo de este documento.

Por otro lado, se plantea una ruta de acciones con el fin de poner en practica la

normatividad vigente y salvaguardar la documentacion producto de la gestion documental.
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9. RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar el organigrama y actualizar los estatutos de la fundacion Encaminarte
+Cultura para poder originar la TRD (Tablas de Retencion Documental) para hacer la gestion

documental mas efectiva.

Se recomienda realizar un cronograma de capacitaciones para que el personal que produce los
documentos de la empresa, incluyendo los directivos, para que cada vez que se tenga sospecha o
evidencia de fallas en cuanto a la gestion documental, reconozcan que documentos pueden
convertirse en un desorden que genere implicaciones negativas en el area o las &reas que maneje

procesos en coman.

Se sugiere continuar con la respectiva organizacion documental para que haya ordenacion y

clasificacion archivistica
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ANEXQOS

fundacion

"EMCANMINARTE+CULTURA

LA FUNDACION ENCAMINARTE + CULTURA

Bogota D.C. 16 de enero ; s 7 Gty
Caracterizados como una organizacién comunitaria

de 2019 _ .
que se dedica a brindar espacios de formacién
artistica y cultural a infancia, adolescencia,
ASUNTO: juventud y adultez.
CARTA DE
ACEPTACION

Sefiores.
Carlina Montoya Mejia.

Comité de trabajos de grado.

Programa de Ciencia de la Informacion y Documentacién, Bibliotecologia
y Archivistica.

Universidad del Quindio.

Por medio de la presente la Fundacién EncaminArte+Cultura
a través de la consejo general y administrativo, acepta y
autoriza la aplicacion del proyecto de grado: DIAGNOSTICO
Sl mvisadiéy"gmado i DEL ARCHIVO DOCUMENTAL DE LA FUNDACION
oMt el findadss ENCAMINARTE+CULTURA, presentado por la estudiante
emision 007-2019 de su programa Martha Lucia Taborda Caro identificada

con el nimero de cédula 517934.385 de Bogota.

El trabajo de grado se llevaré acabo como establece en el
cronograma presentado a la Fundaciéon desde el 16 de
febrero de 2019 hasta el 30 de mayo de 2019.

Atentamente,

P e 7
Jose Guilkermo Barrantes Mendoza ’7//{/"(\‘;”‘,,[1-""'
Representante legal y Director Aldrin Stiven Diaz Castillo
C.C.1024516451 Secretario general y tesorero

C.C. 80820371

encaminartemascultura@gmail.com - Facebook / encaminarte+cultura whatsapp: 319 680 9952
NIT 900939132-1
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0
DB/

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDiO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO
CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo Jose Guillermo Barrantes Mendoza identificado con la C.C 1.024.516.491 como Representante
legal o Director de la Institucion o entidad Fundacién EncaminArte + Cultura autorizo la realizacion
del estudio investigativo llamado Diagnéstico documental del Archivo de la fundacién
EncaminArte + Cultura Asi mismo, acepto participar en dicha investigacion. He sido informado (a)

por el investigador acerca de los objetivos del estudio y lo que se espera del mismo.

Entiendo que los investigadores pueden detener la investigacion o mi participacion en cualquier
momento sin mi consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a retirarme del estudio en cualquier

momento.

Por el presente autorizo a los investigadores a estudiar, revisar y publicar la informacién obtenida
guardando el principio de CONFIDENCIALIDAD.

Firma EncuesladWM/ZAﬁ%

Mecth, Jucie 7ot
Firma de investigadores: y ﬁvﬂ"‘kj cla -7:16/"-’ﬂ7 Cqed -

Fecha: 11 de marzo de 2019
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CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

/ INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE Mot i ke s
INSTITUCION O EMPRESA Fondaciin Encammbdet dabore
DIRECCION Diagnel 481 #444a-55 i 2 ol D,
EVALUADOR DEL PROCESO Peldin, Ol inn XN Besblls
CARGO ; Secrg-i-ox‘no CV} eveval ¢ "#c’sc)w:ro'v
TELEFONO DE CONTACTO DoL LA]O ($5]

APLICACION - FECHA b€ anew — 30 Mayp 2olg

ASESOR Cawliha Mondoq, Mg

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:
Lo edvdante doisazechon. o avedsin Y OG\Paczc{a& en el
&\Ag'\’\e O C\gqswxgngd A /. 4 ie (A CRCOapcs
A awievtig onsclente  Seauvn la  wedodoloain v
Csteoctura Ao e F(Jﬂétu\"lc:/)rm = )

g

2. ;Qué objetivos se cumplieyon en la aplicacién del trabajo realizado?
Se  louran  dentvicen Malns  PracdZas , doshcidad en
dowuwen o5, €alla de OaGaizerelde ¢ B sdiearie. @
e Qe O de. + ceoey O Gue C(esi«\:m decisuiensdas  Por
l (@ le ndea (‘;r;v\ recihe una i C/OLPC;JH‘WLAC:O; “ ‘/ ¥ [)mu.‘tgyma
Ung  vestwibiraete  del _acchvo, S@ownds @n las
(e cowgndeccones  del cltagy\o’é Leon ’ -
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3. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacion en su Instituciéon o Empresa:
(’!‘fnun \Amo 5 (’omo Fune'\dcno»\ la ESL ruo(uva clc')(uw«.eu ‘{'C\‘
nos Capacdawes @ decnivos Procediwncndos Je

bl 12 PLA Q f!ﬁl COS déeuu_a_s ig G AL AAD S i LﬁQ _C]%_Lﬂs____

Y llasficacenes  Daca  decowettos,

EV\‘\'re les Ccoweméa cu@-c’:s l\w? \w\olmuew\agw ues O
Cervisins Hop fuhnmem Mas @0 §  TELOCSH ‘J 4’7 wden
Pendendes pn (a VYian do  Wke (e (’nfporq:\xua

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):

Con ’q %-/vrv‘v/ c&xW/LaL Se Aﬂhﬁ

_ﬁmﬂ_’_ﬂﬁc‘f"MLa o Caprerdert  Jodre. v
,(__Cgfé eﬁ A A Cor JQJ’TO -
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Giren g ln'm;'ktg tespe. - !

T

A‘ccy = ,/"/,,,,JL Lo )LU Car

FIRMA DEL B«%LUADOR " FIRMA DEL ESTUDIANTE

Nota: Diligé’nciﬁr a mano. Si son dos estudiantes, debe diligenciarse este formato por cada
uno.

q.¢ ‘fd,bze /A ,c}.,.,lacru‘: Encamina i —+ﬁ¥~m,
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EUEAMDARTE+CULTURA

Bogota D.C. 30 de mayo
de 2019

ASUNTO:
CARTA DE
FINALIZACION

Sello
Emitido, revisado y controlado por la
secretaria de la fundacion
emision 008-2019

LA FUNDACION ENCAMINARTE +CULTURA
Caracterizados como una organizacion comunitaria
que se dedica a brindar espacios de formacion
artistica y cultural a infancia, adolescencia,
juventud y adultez.

Seriores.
Carlina Montoya Mejia.

Comité de trabajos de grado.
Programa de Ciencia de la Informacion y Documentacion, Bibliotecologia

y Archivistica.
Universidad del Quindio.

Por medio de la presente la Fundacion EncaminArte+Cultura
establece la finalizacion del proyecto de grado
DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO DOCUMENTAL DE LA
FUNDACION ENCAMINARTE+CULTURA, presentado por
la estudiante de su programa Martha Lucia Taborda Caro
identificada con el nimero de cédula 51°934.385 de Bogot,
el cual satisface a través de sus resultados, los objetivos
propuestos definiendo mejoras archivisticas, capacitacién y
apoyo, para la Fundacion y el personal.

Certificamos la intervencién y participacién de la estudiante
nombrada en el cuerpo del documento, por ochenta (80)
horas, dentro del cronograma establecido para el proyecto
de grado con un plan de trabajo desde el 16 de enero de
2019 hasta el 30 de mayo de 2019.

Atentamente,

MM%\}%

T
JGse Guillerphio Barrantes Mendoza . ZAK/EJ% g

Representante legal y Director
C.C.1024576451

Aldrin Stiven Diaz Castillo
Secretario general y tesorero
C.C. 8082037

encaminartemascultura@gmail.com - Facebook / encaminarte +cultura whatsapp: 319 680 9952

NIT 900939132-1
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GLOSARIO

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales
o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades. Archivo privado de
interés puablico: Aquel que por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es
de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

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 depdsito de
archivo. (Acuerdo 07 de 1994) Reglamento General de Archivos.

Comité de Archivo: Grupo asesor de alta direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y auxiliares de
los archivos.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Cuadro de Clasificacion Documental: es una estructura jerarquica y logica que refleja las
funciones y las actividades de una organizacion, funciones que generan la creacion o recepcion
de los documentos. Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucidn o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado
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Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad de
conservacion de archivo.

Fondo Documental: conjunto de documentos, de cualquier forma o soporte, producidos
organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular, familia u organismo en el
ejercicio de la actividades de ese producto.

Formatos Digitales: se refiere a todo archivo, carpeta 0 documento que se ha generado
bajo tecnologia computacional, pudiendo haber sido generado por un computador o un periférico
de este, compuestos por combinacion de “digitos binarios” (1 o 0). Cualquiera “cosa’” que este
“dentro” del computador (en lo virtual) es en “Formato Digital”.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion. Instrumentos archivisticos: son herramientas con propdsitos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

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.

Microfilmacidn: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
iméagenes en pelicula Microfilme: Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros,

utilizada en reproduccién de documentos.
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Ordenacion Documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

Patrimonio Archivistico: Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte
esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural.

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

Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Produccion Documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

Proyecto de descripcion de archivos: Formulacién de actividades en el tiempo, que
contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccion y descripcion de una determinada
unidad archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta normalizados para la
investigacion con base en fuentes primarias. El plan contempla, entre otros aspectos, evaluacion
de requerimientos de descripcion, tipos documentales a elegir, unidades archivisticas, evaluacion

de criterios para determinacion de términos descriptivos, aspectos fisicos de los documentos a
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tener en cuenta y formas de captura y automatizacion de los datos propios de la descripcion
archivistica.

Radicacién: Es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora
de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite

Retencidn de Documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo respectivo después de las transferencias documentales, tal como
se consigne en la tabla de retencion documental.

Preservacion o 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.

Programa de Gestion Documental: conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestién documental al interior de cada
entidad, tales como produccion, recepcion, distribucidn, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

Recepcién de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucidn debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona
natural o juridica.

Reprografia. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion foto técnica y la

policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.
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Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas.

Sistema de gestion documental: “Conjunto de recursos (humanos, econémicos, 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”. Gallo
(2009) p94-95

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de
retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las
mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion.
Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

Tramite de Documentos: Curso del documento desde su produccion o recepcién hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia Documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central
y de este al historico de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.

Unidad Documental: es la pieza minima que relne todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Pueden ser unidades documentales entre otras, un acta, un

oficio, un informe.
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Link Video: https://www.youtube.com/watch?time continue=5&v=8Kif-1tUG7w
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