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FICHA RESUMEN

Titulo: DISENO DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA DE CORDOBA QUINDIO

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Ciudadela Educativa José Maria Cérdoba

Ciudad: Cordoba Quindio

Duracion: 80 horas

Modalidad del Trabajo de Grado: Investigacion

Lineay area: Gestion de la Informacion

Descriptores / Palabras Clave: archivistica, documentacion, valoracion documental, tablas de

retencion, archivo central, archivo de gestion

Resumen: El Archivo General de la nacién establece la normativa que regula la administracion de la
gestion documental en las entidades pablicas, pero ain no se logra que esta se implemente efectivamente
en las diferentes entidades estatales. En el presente trabajo de investigacion realizado en el afio 2019 y
denominado “Disefio de un Programa de Gestion Documental para la Ciudadela Educativa José Maria
Cordoba, del municipio de Cérdoba Quindio” se abord6 la problematica tan evidente que enfrenta la

comunidad educativa del municipio de Cérdoba.

A través de una metodologia de investigacion mixta se realiza la aplicacion de una encuesta y
se indaga con algunos integrantes de la comunidad educativa con el fin de realizar un diagnéstico de
la situacion real que vive esta institucion con el manejo de la documentacién y conocer sus posibles
causas. El resultado de la investigacion deja en evidencia la desorganizacion y desconocimiento por
generar procesos que coadyuven al buen manejo de la documentacién generada en cumplimiento de la
mision institucional, esto generada por la ausencia de conocimiento de la legislacién nacional en el tema

de gestion documental.




Como posible solucién se plantea el disefio de un programa de gestién documental y la adecuacion y
presentacion de los instrumentos archivisticos que ayude a mitigar esta problematica y contribuya
notablemente en beneficios para la comunidad educativa en general.

Se concluye entonces que gran parte de esta problematica radica en el desconocimiento de la legislacion

y falta de capacitacion de los funcionarios de la institucion.

Palabras Clave: Gestion documental, Documentacion, Normativa, Programa de gestion documental,

Ley general de archivo.

Abstract: The General registry of the nation establishes the normatives that regulate the documentary
management administration of public entities, but it has not yet achieved that it is effectively
implemented in the different state entities. In present investigation work accomplished in 2019 and
called “Design of a Program of Documentary Management for the Educational Citadel Jos¢ Maria
Cordoba, of the municipality of Cordoba Quindio” approach the evident problematic that faces the

educative community of the municipality of Cérdoba.

Through a mixed research methodology perform the application of a survey and inquire with
some members of the educative community with the purpose to make a diagnosis of the real situation
that the institution lives with the document management and know its possible causes. The results of
the investigation reveals the disorganization and ignorance of generating processes that contribute to
good management of documentation generated in the accomplishment of the institutional mission, this
generated by the lack of knowledge of the national legislation on the subject of documentary

management.

Keywords: Document management, Documentation, Regulations, Document management program,

General archive law.
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INTRODUCCION

Las entidades publicas en desarrollo de sus actividades diarias generan y reciben gran
cantidad de documentacion, que debe recibir un tratamiento adecuado establecido en el marco legal
por el Archivo General de la Nacion; algunas entidades como la Ciudadela Educativa José Maria
Cordoba del municipio de Cérdoba Quindio no cumplen con esa normatividad, generando
dificultades con el manejo documental por lo que se retrasan los procesos administrativos con

los consabidos traumatismos en la dinamica de la comunidad educativa.

En el presente trabajo de investigacion se identifica el problema, se muestran los resultados
y se plantea una posible solucion, para superar la problemética hallada al interior de la institucion
con el manejo de la documentacién, fundamentada en la aplicacion de la Ley General de Archivo
Ley 594 del 2000 que dice: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos” (Archivo General de la Nacion, 2019,
p.11). Siguiendo las directrices emanadas por AGN se plantea el disefio de un Programa de gestion

documental PGD para la Ciudadela Educativa Jose Maria Cordoba.

El Programa de Gestion Documental entendido como Instrumento archivistico a través del
cual se formula y documenta, a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos de una entidad encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion, se considera una herramienta de caracter normativo que toda
institucion debe implementar para administrar la documentacion, “producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su conservacion y de definir
los flujos y modos de acceso a esta, tanto a nivel interno como para el publico en general” (Archivo

General de la Nacion, 2014, p. 10).

El Programa de Gestion Documental es un importante instrumento de planeacion que debe
ser tenido en cuenta para el funcionamiento basico de una entidad territorial, buscando con ello
mantener toda la informacion organizada y dispuesta, cuando hay que tomar decisiones

administrativas o politicas, y también para brindar respuestas u orientaciones a cualquier



requerimiento de informacion hecho por la ciudadania y de esta manera evitar cualquier tipo de

sanciones.

Dentro de las multiples funciones diarias emprendidas por las entidades publicas esté la
generacion y recepcion de una gran cantidad de documentacion, que deben ser objeto de un
tratamiento adecuado implementado por el Archivo General de la Nacion en el marco de la Ley

594 de 2000 con miras a formular su programa de gestién documental.

En el escenario local algunas entidades como la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba
del municipio de Coérdoba Quindio no cumplen con la directriz establecida en el marco de la
normatividad referida, arriesgandose a una sancién de tipo administrativo y generando ademas
dificultades con el manejo documental lo que conlleva a retrasos en los procesos administrativos

con los consabidos traumatismos en la dinamica de la comunidad educativa.

En el desarrollo del presente trabajo se describe una solucion que puede ser aplicada en la
citada institucion educativa para dar solucion al problema relacionado con el manejo de la
documentacién y fundamentada en la aplicacion de la Ley General de Archivo Ley 594 del 2000
que dice: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos” (Archivo General de la Nacion, 2019, p. 11). Siguiendo las

directrices emanadas por el AGN se implementé un PGD en la institucién educativa.

La importancia de la organizacion documental en el marco de una eficiente administracion,
es un elemento clave en la funcion publica que requiere el Estado para cumplir a cabalidad sus
funciones para las que fue creada. El presente trabajo pretende evidenciar como poco a poco tales
directrices se pueden ir llevando a cabo, aun fuera de los plazos debidos, pero con la conviccién de

su necesidad en el estamento educativo para su correcta funcionalidad.

1. TITULO DEL TRABAJO
DISENO DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA CIUDADLA
EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA, DE CORDOBA QUINDIO



2. AREA PROBLEMICA

2.1 Contexto del problema

La informacion utilizada se obtuvo a través de dialogo con directivos, integrantes de la
comunidad educativa, personas mayores del municipio, conocimiento de la autora y el manual de
convivencia de la institucion con lo cual se hizo un compendio de informacion de la cual se puede

concluir lo siguiente a cerca de la institucion objeto del problema.

La Ciudadela educativa José Maria Cdrdoba, esta ubicada en el municipio de Cdrdoba,
departamento del Quindio, inicio sus labores bajo este nombre en el afio 2000 como fruto de la
fusion de tres establecimientos educativos urbanos del municipio de Cordoba, luego de la
ocurrencia del sismo el dia 25 de enero de 1999, evento geologico que afecto totalmente la
infraestructura de las instituciones antes mencionadas y que son conocidas histéricamente como

escuela José Maria Cordoba, escuela Maria Auxiliadora y colegio Camilo Torres.

Como evento de trascendencia para la institucion, en el afio 2018 la ciudadela educativa
José Maria Cérdoba centraliza el manejo administrativo y pedagdgico de las 13 sedes rurales del
municipio que antes estaban anexadas a la Institucién educativo Rio Verde Alto, con tal
direccionamiento también recibe todo el archivo pertenecientes a estas sedes con una caracteristica
comun de desorganizacion, lo que origina posteriormente que se haga mas caotica la situacion de

la institucion cuando se atienden las solicitudes de la comunidad respecto a tramites documentales.

En la ciudadela educativa José Maria Cordoba y sus trece sedes rurales se atienden un
promedio de 1500 estudiantes por afio, por lo que se produce gran cantidad de documentos en
virtud al cumplimiento de sus funciones. Dado que la administracion de esta documentacion se
focaliza en la sede central sin que se tenga un Programa de Gestion Documental establecido y
aprobado por el comité de archivo de la institucion, se hace muy complicado prestar un eficiente
servicio a la comunidad y por tanto dar cumplimiento a los requerimientos de la Secretaria de

Educacién Departamental del Quindio, Ministerio de Educacion Nacional y de los entes de control,



por lo que la institucion estd expuesta a posibles sanciones por estas entidades, generando

adicionalmente inconformidad entre las personas que necesitan hacer tramites de documentos.

Teniendo en cuenta la directiva del Archivo general de la nacion, fundamentado en la Ley
General de Archivo y que ademas la institucion educativa referenciada es un ente publico, se puede
afirmar que la ciudadela educativa José Maria Cordoba no cumple con lo establecido en esta Ley
puesto que lo més parecido a un proceso de gestién documental se lleva a cabo de manera empirica

dependiendo del conocimiento en habilidad archivistica del funcionario de turno.

En el marco de su Programa Educativo Institucional (PEI), la ciudadela educativa José
Maria Cordoba tiene como mision “Formar nifios, nifias, jovenes y adultos de reconocida
idoneidad, ética moral e investigativa; comprometidos con la Institucién y con el desarrollo
equilibrado en todas las dimensiones de la persona, la sociedad y el ambiente, con profundo sentido
de pertenencia a una comunidad, la cual hace competentes a los educandos para desempefiarse en
el sector agropecuario. Se aplica la tecnologia y la ciencia como bases de la formacion para el
trabajo y el acceso a la educacién superior, orientando en valores tales como el respeto, la
solidaridad, la tolerancia, la superacién y ante todo la equidad; es una institucion orientada a la
calidad educativa y articuladora de procesos investigadores de los saberes en pro de la comunidad

y de la conservacion del campo. Se forma en educacion inclusiva con calidad.

Como vision, se plantea que “al afio 2020 la Institucion Educativa Ciudadela José Maria
Cordoba sera una institucion con alto nivel en la formacion agropecuaria, cualificando y
dignificando permanentemente estas labores, formando personas integras, responsables,
trabajadoras, lideres en la busqueda constante de la excelencia para el desarrollo y progreso
comunitario, con equidad, inclusion, diversidad y pluralidad. Esta Institucion Educativa se
posicionara como pilar de desarrollo agroecoldgico en el sur oriente del departamento del Quindio,
dando a la comunidad educativa las bases para garantizar la seguridad alimentaria, el empleo, el

mejoramiento de su calidad de vida y el desarrollo sociocultural.

Conveniente resaltar la importancia de estos enfoques que se han formulado para la

institucion educativa, propuestos a través de su vision y mision frente a la necesidad de disefiar un



programa de gestion documental como herramienta que permita documentar estos procesos al paso

del tiempo y que coadyuve al logro de estos propositos.

2.2 Antecedentes

2.2.1. Nacionales

A continuacion, traigo como ejemplo algunas experiencias que se han llevado a cabo en
Colombia relacionadas con la elaboracion y aplicacion de programas de gestion documental en
instituciones educativas de caracter publico y privado: como sefialan Palomino & Gordillo
(2015),estudiantes de la universidad Piloto de la ciudad de Bogota, en su trabajo de grado
denominado “Disefio del modelo del programa de gestion documental para las instituciones
educativas del distrito”, plantearon una solucion a los problemas generados por el inadecuado
tratamiento y falta de aplicacion de la legislacion que se da a la gestion documental en los colegios
distritales de la capital. Dicha experiencia ha sido una fuente de apoyo al trabajo realizado ya que
muestra una solucién basada en la aplicacion de la Ley para dar solucion a la desorganizacion que
se tiene al interior de los colegios distritales por la carencia de un PGD y plantea soluciones que se
adoptaron para encontrar la solucion a la problematica basada en la no aplicacion de la normativa

vigente en materia de archivos.

Otro caso relacionado con este tema es el mencionado por las estudiantes Guzman &
Pedraza (2006) de la universidad de La Salle de la ciudad de Bogota quienes en su trabajo de grado
denominado “Programa de gestion documental para colegios privados: estudio de caso colegio
Nuestra Sefiora de la Sabiduria” y con el cual se busca, al igual que en el presente trabajo, la
aplicacion de un Programa de Gestién Documental que permita tener una vision exacta y completa
de las politicas, funciones, programas y servicios de una entidad. Con lo anterior se busca mejorar
los procesos en cuanto a la gestion documental y se adopte un Sistema Institucional de Archivos
plenamente organizado y definido con el cual se pueda garantizar la transparencia en los procesos
archivisticos al interior de la institucion objeto de estudio, y con el cual se genere un flujo y
disposicion de la informacion en forma agil y oportuna, para el buen desarrollo de los procesos

institucionales.



Por otra parte, se trae como ejemplo la experiencia que se lleva a cabo en la Institucion
Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar ubicado en la ciudad de Cartagena que en el afio 2016
disefio e implemento un PGD, el cual fue aprobado por el comité interno de archivo y con el que
se logré un alcance significativo con la aplicacion de los procesos archivisticos establecidos en la

Ley General de Archivo al:

Aplicar los procesos archivisticos tales como son Produccion, Recepcion, Distribucion, Tramite,
Organizacion, Consulta, Conservacion y Disposicion final de documentos de tal manera que
queden establecidos y unificados para un mejor manejo y organizacion institucional. (Institucion
Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, 2016, p.12).

Obteniendo logros similares a los que se espera obtener tras el disefio del programa de
gestion documental PGD para la institucion educativa José Maria Cérdoba. Los antecedentes antes
mencionados sirvieron de referente para la formulacion del Programa de Gestion Documental y la
elaboracion de la tabla de retencion documental para la Institucién en mencion, también para

ahondar en los aspectos normativos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

2.2.2. Internacionales

Después de una busqueda exhaustiva sobre experiencias internacionales respecto a este
tema se encontr6 que son pocas las publicadas. Lo que si es claro, es que los procesos en gestion
documental en cualquier institucion de educacion independientemente de si es publica o privada,
de educacion bésica, media o universitaria, deben ser estandarizados y establecidos en un PGD
porqgue tal como se publica en la Revista espafiola de Documentacion cientifica Diagndstico sobre
la gestion documental y de archivos en la Universidad Central Marta Abreu de las Villas. Cuba:

Caso de estudio, 2012, y en la que manifiesta que:

La Universidad es igualmente generadora y receptora de documentos e informacion que sirven para
conocer la evoluciéon académica y administrativa de ésta, pero en dependencia de su gestion,
dependera su acceso y disponibilidad, todos deberan recurrir con frecuencia a los documentos. (Font
Aranda, 2012, p. 6)
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Labor que es muy dificil si no se tiene un PGD establecido y aplicado al interior de estas

instituciones.

Es indudable que, si no existen sistemas unificados de gestion documental, no se
aprovechara al maximo los recursos ni se podra prestar un buen servicio a la comunidad, y tal como
es el caso de la Ciudadela José Maria Cordoba se terminara por recurrir a practicas de archivos que
tienen como Unica base la intuicién o el criterio personal de los empleados de turno, una

problematica que también aqueja a otras instituciones educativas.

Otro antecedente muy ilustrativo considera que las entidades educativas deben apropiarse
de manera pertinente en establecer un programa de gestion documental para la buena
administracion de la informacién, puesto que, tal como lo menciona Aranda (2013). En su tesis
doctoral “Implementacion de un Sistema de Gestion Documental en la Universidad Central Marta
Abreu de las Villas, Cuba: Facultad de Ciencias de la Informacion y de la Educacion”, refiriéndose
a todos los documentos que hacen parte de los procesos que se llevan a cabo en las distintas
dependencias “deben ser gestionados en un sistema de Gestion Documental, si los documentos no
se organizan y se mantienen adecuadamente de modo que puedan ser recuperados con facilidad
eficiencia y eficacia cuando sea necesario, no tendran ninguna funcion util” (Aranda, 2013, p. 5)
esta afirmacion en muy sabia ya que con la organizacion adecuada de la informacion los beneficios
recibidos para las instituciones repercutiran en la buena atencion a la comunidad, agilidad en los

procesos Y facilitara a los directivos las rendiciones de cuentas y la toma de decisiones.

Consultando una tercera investigacion relacionada con la implementacion de programas de
gestion documental en entidades educativas, Amaya (2011) en su documento “Propuesta de
implantacion de un sistema de gestion documental informatizado en la universidad Francisco
Gavidia de El Salvador”, al desarrollar una encuesta en el desarrollo de su metodologia, confirma
que en la universidad referida, los decanos expresaron y confirmaron el grave problema existente
con lo relacionado a la gestion de los documentos institucionales, produccion, manejo y resguardo,
insistiendo en la necesidad de contar con normas y politicas de conservacion, al no existir un local

especificamente para la conservacion y almacenamiento del fondo documental, y evitar asi el
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acumulo de documentos no necesarios por duplicidad en las oficinas ya sea por comodidad y

espacio disponibles.

Uno de los planteamientos que surgid tras la investigacion, fue que para la creacion de los
documentos de las diferentes areas no existe una norma que dé los lineamientos de como hacerlos;
sin embargo, la direccion de calidad de la universidad Francisco Gavidia ha establecido las bases;
ademads, como plantea la autora, “en todas las oficinas las personas responsables de la conservacion
y resguardo de los documentos existentes son en su mayoria las secretarias, quienes cuentan con
una preparacion basica en el area de archivo (ordenacion de documentos)” (Amaya, 2011, p.40),
situacion que se asemeja al objeto de investigacion del presente trabajo. Por otra parte, se puede
pensar que, si esta problematica existe en universidades prestantes a nivel mundial, en un pais como
Colombia el problema es mayor, sobre todo en instituciones que no cuentan con los recursos
financieros y profesionales y también de infraestructura suficiente, razon de peso por la que se
propone el disefio del PGD como solucion a esta problematica en la Institucion Educativa José
Maria Cordoba.

Por ultimo, se evidencia como las entidades estatales se ocupan de manera periddica en
generar eventos que orientan y enriquecen el conocimiento de las personas e instituciones en cuanto
a la gestion documental, tal como la' VV Convencion Internacional de Archivistas y IV Foro Nacional
de Legislacion Archivistica, organizado por el Consejo Estatal de Archivos que tuvo lugar en el
Auditorio José Maria Morelos y Pavon de la facultad de Derecho de la BUAP en Puebla, México
y que se llevd a cabo en noviembre de 2014. Estos eventos tienen el objetivo, tal como se menciona
anteriormente, de fortalecer el proceso tedrico préctico de la archivistica, buscar que las entidades
apliquen la legislacion y normativa que se establece a nivel nacional e internacional buscando la

unificacion y transparencia en los procesos y una mejora permanente del quehacer archivistico.

Por tanto, conocer un poco la problemética que se vive a nivel mundial en el manejo de la
informacidn al interior de las instituciones educativas, nos ubica en una realidad en la cual muchas
de las instituciones educativas colombianas se encuentran por lo que institucionalmente se brindan

pautas para posibles soluciones, que son factibles de llevar a la realidad tal como pasa con la
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elaboracion del PGD para la Institucion Educativa José Maria Cordoba con miras a mitigar la

problematica referenciada.

2.3. Formulacion del problema

Son muy pocos los casos sobre disefio de PGD en instituciones de educacion basica y media
gue se han encontrado documentados a nivel nacional, lo que ratifica an mas la falta de
normalizacion en el uso de instrumentos archivisticos que permitan dar un adecuado tratamiento a

la informacion.

Tal como menciona Castro (2010), en su trabajo de grado “Propuesta de un cuadro de
clasificacion de archivos para los colegios de la comunidad de agustinos recoletos de Bogota”,
quien afirma “La problematica archivistica en las entidades del estado colombiano, el sector
privado y productivo, y las instituciones de educacién basica primaria y secundaria, surge como
una tradicion heredada” (p. 15) Esta afirmacioén es muy cierta ya que estas acciones que han ido
pasando de generacion en generacion sin muchos cambios en la gestién documental ha permitido
que en este campo no se realicen los procesos adecuados al interior de las entidades, por suerte,
hoy el Estado ha intervenido y a través del AGN quien procura orientar a todas estas entidades
a través de la legislacion para que efectlen correcta y oportunamente sus correspondientes

programas de gestion documental.

Es evidente que en la institucion educativa José Maria Cérdoba se procede con esa
tradicion heredada, entendida esta como la mala administracion de la gestion documental, viéndose
diariamente expuesta a diversas situaciones que afectan el buen desarrollo de su actividad, por
lo que se planted la siguiente pregunta: ¢ Cudles son las causas que inciden en que no se aplique
la normativa nacional para la gestion documental en la ciudadela educativa José Maria Cordoba

del Municipio de Cérdoba Quindio dispuesta por la Ley General de Archivos?.
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Identificar las causas de la no aplicacion de la normativa nacional para la gestion
documental en la ciudadela educativa José Maria Cordoba y disefiar un programa de gestion
documental con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto dispuesta por la Ley General de Archivos.

3.2 Objetivos Especificos.

Realizar un diagndéstico general de la situacion actual de la gestion documental en la Ciudadela

Educativa José Maria Cdrdoba, del Municipio de Cérdoba Quindio.

Analizar los tipos documentales producidos por la Ciudadela educativa José Maria Cordoba, del
Municipio de Cordoba Quindio.

Adaptar los instrumentos archivisticos establecidos por el AGN a la institucion educativa

Ciudadela educativa José Maria Cordoba, del Municipio de Cordoba Quindio.

Proponer el programa de Gestion Documental para la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba,

del Municipio de Cérdoba Quindio.

4. JUSTIFICACION

Las entidades publicas en Colombia estan regidas por normativa establecida por el Archivo
General de la Nacion que normaliza el manejo de la informacion producida y recibida por éstas en
ejercicio de la funcion para la que fueron creadas. En la complejidad del cimulo de requerimientos
al que se someten estas entidades muchas obvian estas normativas, fundamentadas en el
desconocimiento o en la ausencia de funcionarios preparados o con buena disposicion de sacar

adelante proyectos que ayuden a mitigar la problematica que se presenta en el manejo adecuado de
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la documentacion, todo esto sumado a la falta de designacion y seguimiento de funciones por parte

de los entes de control de cada institucion.

La Ciudadela educativa José Maria Cérdoba hace parte de este grupo de entidades publicas
con una cantidad de problemas generados con en el mal manejo de la informacion, razon por la
cual se planteo el presente trabajo de investigacion basado en el disefio de un programa de gestion

documental para dar solucién a esta problematica en la mencionada institucion.

La produccién de documentos en cualquier institucion educativa es inevitable en el
desarrollo cotidiano de sus actividades en las cuales se reciben, tramitan, responden, seleccionan y
archivan documentos con el fin de soportar todo su accionar y ser asertivos en la toma de
decisiones. Con el disefio del programa de Gestion documental para la institucion educativa se
pretende dar solucion a una problematica generada a través de los afios que ha pasado de generacion
en generacion y por la cual todos los integrantes de la comunidad educativa de una u otra forma

han sido afectados.

Es por ello que con el disefio del programa de gestion documental PGD vy la adecuacién de
los instrumentos archivisticos para la ciudadela educativa, el problema generado con el manejo de
la informacion deja de ser un tema de resorte solo de los secretarios y logra involucrar a directivos
y demas actores que intervienen en la produccion, recepcion y manejo de la informacion en todo
su ciclo vital. Lo que se busca a corto plazo es orientar a los servidores publicos y contratistas,
responsables del manejo de documentos y archivos, sobre los procesos de produccién, tramite,
organizacion, transferencia, acceso y control de los archivos, a partir del disefio del Programa de
Gestion; ademéas documentar, ajustar, aprobar e implementar las TVD, TRD, CCD, FUID, etc.,
todo esto buscando que haya un engranaje en la gestion documental entre todas las dependencias
de la institucion, en busqueda de eficiencia en los procesos administrativos. Compartiendo el

siguiente concepto:

Un Sistema de Gestién de Documentos se define como el conjunto de elementos relacionados con
la gestion documental que interactan de manera sincronizada y controlada en la creacion,
conservacion, uso y disposicion de los documentos de una organizacidn a partir de la aplicacion de
técnicas administrativas modernas dirigidas a aumentar la eficiencia administrativa, reducir costos
y facilitar la gestion administrativa general, a partir de la integracion de las diferentes tecnologias
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de la informacidn y la comunicacion, los sistemas de informacion y la aplicacion de los principios
béasicos de la Archivistica. (Zapata, 2008, p. 11).

El anterior concepto es una referencia muy acertada respecto a que la informacion no se
debe manejar como un simple cumulo de documentos, sino, como una rueda muy importante del
engranaje que en caso de fallar, se detendria todo el motor, que en este caso es la institucion y
dejaria de funcionar como lo menciona Zapata (2007), un archivo es un “Conjunto orgénico de
documentos unidos por un vinculo originario o de procedencia, que sirven para recuperar con
agilidad y en tiempo oportuno toda la informacién almacenada por una oficina o institucion en el
curso de su actividad” (p. 3)., se busca con el disefio del programa de gestion documental la
eficiencia en todos los procesos, transparencia y mayor economia en la administracion de la

institucion.

A mediano y largo plazo los beneficios que recibird la institucion con el disefio de este
programa de gestion documental PGD seréa el logro de las metas y objetivos institucionales ya que
este permitird que la normativa exigida por el AGN se aplique procurando transparencia en todos
los procesos, planificacion en la produccion documental, mejora en el funcionamiento de la
organizacion que evitaran sanciones, y permitird una administracion en condiciones adecuadas de

eficiencia y economia.

Si se tiene en cuenta que en la institucion educativa José Maria Cordoba la mayoria de
produccion documental no tiene principio de procedencia y orden original, que ademas no existe
control sobre la produccion documental y que la ubicacion del archivo activo esta descentralizada,
tampoco hay conocimiento tedrico en este aspecto de quienes lo administran y ademas no reciben
capacitacion relacionada, sumado a que el archivo inactivo ha cambiado tres veces de sitio en los
ultimos dos afios y al momento de la evaluacion esta ubicado en la dependencia de la biblioteca
expuesto a que los estudiantes o personas ajenas lo intervengan, provocando alteraciones,
desorganizacion y en el peor de los casos destruccién o perdida de documentos, de tal manera que
el disefio del programa de gestion documental PGD es necesario e invaluable y redundaria en

beneficios para la institucion educativa.
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5. MARCO DE REFERENCIA

5.1 Tedrico:

La realizacion del presente trabajo de investigacion encierra unos elementos basados
en laciencia de la informacion, segun Linares (2016), esta ciencia “Investiga las propiedades
y comportamiento de la informacion, las fuerzas que rigen su flujo y los medios de procesarla
para su Optima accesibilidad y aprovechamiento” (p.1), tal afirmacion permite herramientas
conceptuales que vinculan la necesidad de la adecuada gestion documental en aras de

dinamizar procesos administrativos 6ptimos al interior de la institucion educativa.

En términos cronoldgicos es casi increible que la produccion documental lleve siglos
existiendo Calvet (2001) afirma “La escritura, en el sentido moderno de la expresion, aparecio
alrededor del afio 4.500 antes de nuestra era, en Mesopotamia, hacia la misma época en que
surgieron las ciudades y las necesidades administrativas” (p.263). Como el mismo autor lo
afirma, refiriéndose a las necesidades administrativas, la gestion documental es una de estas,
y se convierte en el eje sobre el cual se soportan todos los procesos en las distintas entidades,
gue permitan la puesta en marcha de las mismas. Teniendo en cuenta lo anterior y el concepto

de Zapata:

Dentro de toda actividad administrativa existen, inherentes a ella, uno o varios documentos
mediante los cuales la organizacion comunica sus decisiones, registra sus acciones y deja
plasmado un testimonio acerca de la forma como la organizacion y sus funcionarios actuaron
frente a determinado tramite o asunto. Todo esto es posible gracias a una red de circuitos
interminable de operaciones y acciones que se encuentran definidas en los procesos y
procedimientos administrativos, causa natural a través del cual una institucion desarrolla las
funciones que permite a su vez cumplir con el objeto social para el cual fue establecida.
(Zapata, 2007, p. 8)

Por lo mencionado anteriormente resulta ildgico, que aun en nuestra época, no exista
en algunas entidades gubernamentales programas de gestion documental establecidos que
ayuden al cumplimiento de su mision, sorprende que tan solo hablar del tema resulte confuso
para las personas que intervienen en todos los procesos en los que esta involucrado cada una

de las fases del ciclo vital del documento, que segun Quintero & Fuentes, (2007) “consiste en
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un conjunto de etapas o fases sucesivas por las que pasan los documentos desde su produccién
0 recepcion en la oficina y su conservacion temporal hasta su eliminacién o integracion en un

archivo permanente” (p. 23 )

Para muchos representantes legales, directivos y empleados en general el tema de
gestion documental es totalmente desconocido, y se limita a la ubicacion de la informacion
en distintos medios de almacenamiento, sin darle la debida importancia. Compartiendo lo que
afirma Mayar (2010) cuando se refiere a la informacion al interior de cualquier empresa “Toda
la informacidn que genera o recibe de terceros, no solo se constituye en su historia personal
como persona juridica, sino que es su activo mas valioso.” (p. 7) Por tanto, debe ser

administrada de la manera mas correcta enfocados en la normativa establecida para tal fin.

Si se es consecuente con lo que dice la Ley General de Archivo “El objetivo esencial
de los archivos es el de disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la
informacion institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de la historia”, cada entidad, que para el caso en estudio es una
institucion educativa deberia tener implementado un programa de gestion documental que

garantice la transparencia en los procesos Yy la calidad del servicio a la comunidad educativa.

La informacion antes mencionada muestra el desconocimiento, qué a pesar de la
normativa existente, aln se tiene en el tema; exalta también la importancia de la aplicacién de
la Ley General de Archivo y la importancia del disefio de un Programa de Gestién Documental
PGD adaptado para las diferentes instituciones, razén por la que se tom6 como referencia para

la elaboracion del presente proyecto de investigacion.
5.2 Conceptual:
Los términos que se mencionan a continuacion se encontraran inmersos en desarrollo

del presente trabajo y fueron obtenidos del glosario de términos del Archivo General de la

Nacion.
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Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de

la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su

tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,

sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

produccion o recepcidn, hasta su disposiciéon final.

Codificacion: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y sub series respectivas y que debe responder al

sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgénico-

funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos)

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y

hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Codificacion: lIdentificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y sub series respectivas y que debe responder al

sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.
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Conservacion Documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Cuadros de clasificacion Documental: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y subseries documentales.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran

aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de

la informacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y
de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental

vigentes.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion

permanente.

Gestion documental: Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la
creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los
procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y prueba de las

actividades y operaciones de la organizacion.
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Instrumento archivistico: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un

pais.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura de una institucion; en archivistica se

usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos

o funcionales

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacidén, 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.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,

identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
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Tabla de retencion documental (TRD): Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de

los documentos.

Tabla de valoracion documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién

final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenidos distintos que sirven como elementos para clasificarla,

describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o

compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases

del ciclo vital.

5.3 Marco legal:

La problemética nacional respecto al manejo de la informacion al interior de las
instituciones educativas no se limita solamente a aquellas de caracter publico, también las
instituciones privadas no son ajenas a esta situacion, y algunas administran de manera

incorrecta la gestion documental en su interior.

Favorablemente mediante la Ley 80 de 1989 se crea el Archivo General de la Nacion,
quien es el encargado de establecer la normativa para la administracion de la informacion, este
dicta la Ley 594 en el afio 2000 denominada “Ley General de Archivo” que se debe adoptar

como Normativa Nacional y se constituye en un salvavidas en el manejo de la documentacion
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para todas estas entidades, ya sean estas publicas o privadas. El establecimiento y adopcién

de esta normativa y otras que se mencionan a continuacion son el fundamento de aplicacién

del presente trabajo de aplicacion.

LEY No 1712
del 6 de marzo
de 2004

Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso
a la informacidn publica nacional y se

dictan otras disposiciones

La aplicacion de un PGD procurara que
haya transparencia en los procesos
administrativos al interior de la

institucion educativa

Ley 594 de 14
de julio de 2000

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

disposiciones

La aplicacion de esta ley es lo que
fundamenta la aplicacion del proyecto

de aplicacion.

La persona encargada del manejo de la

Por la cual se reglamenta el ejercicio | informacién debe poseer criterios,
Ley 1409 de |profesional de la Archivistica, se dicta|conceptos y elevados fines de
2010 el Codigo de FEtica y otras|responsabilidad, que propendan a
disposiciones enaltecer la profesion y salvaguardar la
informacion que esta a su cargo
Por medio de la cual se modifica el |Es responsabilidad del funcionario
Caodigo Penal, se crea un nuevo bien |encargado de administrar la
juridico tutelado — denominado “de | informacién salvaguardar y proteger la
LEY 1273 de |laproteccion de la informacion y de |informacion sin hacer uso inadecuado
Enero 05 de los datos™- y se preservan de esta
2009 integralmente los sistemas que

utilicen las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones,

entre otras disposiciones.
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Por medio de la cual se dictan esta ley al igual que el presente proyecto
disposiciones sobre racionalizacion | busca facilitar los procesos entre
Ley 962 de 8 |de trdmites y procedimientos particulares y entidades
de juliode |administrativos de los organismos y
2005 entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.
Por la cual se crea el Archivo Establecer, organizar y dirigir el Sistema
Ley 80 del 22 » ) ) ) )
PSR General de la Nacion y se dictan Nacional de Archivos, con el fin de
otras disposiciones planear y coordinar la funcion
1959 archivistica en toda la Nacion
Por medio del cual se modifica el al igual que en este Decreto lo que se
DECRETO |Decreto 1083 de 2015, Decreto busca con la aplicacion del PGD es el
NUMERO | Unico Reglamentario del Sector fortalecimiento de los mecanismos,
1499 DE 11 de | Funcién Publica, en lo relacionado | métodos y procedimientos de gestiéon y
septiembre | con el Sistema de Gestion control al interior de la institucién ya
de2017 establecido en el articulo 133 de la | que esta es una entidad del Estado
Ley 1753 de 2015
Por medio del cual se reglamenta el | Dados los inconvenientes encontrados
proceso de entrega y/o transferencia | con la transferencia que se realizo del
de los archivos publicos de las archivo de las sedes rurales este
Decreto 029 de | entidades que se suprimen, fusionen, | Decreto orientara el proceso a seguir
2015 privaticen o liquiden; se desarrolla el | con la documentacion proveniente de
articulo 20 de la Ley 594 de 2000y | estas sedes educativas rurales.
el articulo 39 del Decreto-ley 254 de
2000 y se dictan otras disposiciones

Tabla 1Marco legal
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6. METODOLOGIA

6.1 Enfoque de Investigacion

Este trabajo se enfoca en una investigacion considerada como descriptiva, puesto que tal
como lo plantea Serna, C. (2005), “son aquellas que centran su preocupacion primordial en
describir algunas caracteristicas fundamentales de conjunto homogéneo de fendmenos, utilizando
criterios sistematicos para destacar los elementos esenciales de su naturaleza”, (p.50). Para el caso,
es esta una investigacion con enfoque cualitativo con el manejo de elementos cuantitativos que
permiten afianzar los conceptos alli empleados y los ubican dimensionalmente en el marco de la

propuesta generada.

6.2 Tipo de investigacion

Para la realizacion del presente trabajo se us6 metodologia mixta, teniendo en cuenta que:

“las metodologias mixtas pueden conceptualizarse como el uso o la combinacion de metodologias
de investigacion provenientes de las tradiciones cuantitativas y cualitativas. Los datos reunidos a
través de métodos cuantitativos en ocasiones han sido considerados mas objetivos y precisos porque
se obtienen utilizando métodos estandarizados, que pueden ser reproducidos y analizados a través
de procedimientos estadisticos” (Pole, K. 2009, p. 39).

Fundamentados en el tipo de investigacion, se usaron entonces diferentes instrumentos para
la recoleccion de la informacion, como el dialogo con personas mayores del municipio y distintos
integrantes de la comunidad educativa, aplicacion de encuesta y estudio de documentos
institucionales por lo que es importante resaltar, tal como lo plantea Pole, K (2009) “se reconoce
que toda recoleccion de datos, cuantitativos o cualitativos, opera dentro de un contexto cultural y

es afectada por las tendencias y creencias de los recolectores” (p. 39).

6.3 Disefio y Esquema

Con el animo de aplicar distintos instrumentos recoleccién de datos para la investigacion,
el desarrollo del presente trabajo parte de un proceso de observacion, configurada ésta como una

técnica cualitativa a través de la cual se recoge informacion primaria con las experiencias
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cotidianas vividas por la autora en el cargo inicial de bibliotecaria y posteriormente como auxiliar
administrativo, al interior de la institucion Ciudadela educativa José Maria Cordoba. Y es
justamente con esta informacion, donde se establece la manera inusual y/o desorganizada como se
maneja los procesos de gestion documental en las diferentes dependencias, situacion que genera
un ambiente de incertidumbres y retraso en los procesos relacionados con el manejo de la
informacidn tanto para la continuidad educativa del municipio como para dependencias filiales a

la institucion y entes de control.

Ademas, como informacion de tipo primario se disefiaron y aplicaron unas encuestas
dirigidas a los funcionarios de las distintas dependencias de la sede principal, sede José Maria
Coérdoba y a una de las 13 sedes rurales con el fin de conocer de manera mas asertiva, aspectos

concernientes a la situacion real de la gestion documental en la institucion.

La informacién de tipo secundaria se fundamenta en la consulta de los documentos
generados por el Archivo General de la Nacion, entidad de donde se origina la Ley 594 del afio
2000 o Ley General de Archivos que se configura como el instrumento rector del presente trabajo
de investigacion. Se consultan ademas otros documentos de investigacion tipo tesis de grado, que
han servido de referentes para aclarar aspectos de tipo metodoldgico y han brindado orientacién o
informacion de estos ejercicios legales en el contexto nacional e internacional; los documentos de
apoyo citados también han permitido la estructuracion del presente trabajo con la mayor

objetividad posible brindando las herramientas conceptuales requeridas.

Con respecto al andlisis de resultados o andlisis de informacion, se pretende comunicar los
hallazgos obtenidos en la investigacion a partir del marco de los conocimientos existentes sobre el
tema y del disefio metodoldgico propuesto para lo cual se desarrollan actividades concatenadas que

dan respuesta a la pregunta problematizadora.
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ESQUEMA DEL PROCESO INVESTIGATIVO

INFORMAACION
PRINARLA

—)

Obeervacion directa de
1oz procezos de gestion
dooumartal

Drizefio v aplicacidn de
anruestas

|

INFORBMACION
SECUNDARIA

investigacion sobre al
fema propussto.

Ly (General da
Archivos

Dipoumentos de apovo
para la
concaptuslizacicn
referida

Percepoion detallads da 12
situncion real que acantece
20 Jaz dzpendencias da la
cudadelz educative Jose
Mlaria Cordeba

Conzulta de wabajos de

|

AMALISIS DE
RESULTADOS

lustracion 1 Esquema del proceso investigativo

6.4 Técnicas e Instrumentos

Crientacion oijettva para la
cometmaccion dz] doormanto fnal
dazde las eyperiancias de ooz
investizadore: v 1a
comcephelizacion refendada en
1z legizlacion colom:biana sobre
archivistica

Elaboracian de un documenta
valorada par su chjetividad v =|
tipo de propuests para sar
malementado coma madelo
de pestion documentzl en |3
ciudadela educativa Jaze Maria

Cordoba

Partiendo de que las técnicas de investigacion nos permiten aproximarnos al objeto de

estudio, con el fin de allegar la informacion requerida, siendo estas las formas concretas de trabajo

en el marco de una estrategia metodologica, que en el presente proceso de investigacion se

orientaron al empleo de los siguientes instrumentos:
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6.4.1 Fuentes de informacion primaria:

Dialogo con directivos, integrantes de la comunidad educativa, personas mayores del
municipio: A través de este didlogo se pudo verificar y reafirmar la problematica que se
identifico por medio de la observacion y la cual motivé a la autora del presente proyecto de
investigacion a realizar la investigacion sobre este tema en la ciudadela educativa José
Maria Cordoba.

Aplicacion de encuesta: Se aplicd encuesta de estudio acerca de la situacion actual de los

procesos de gestion documental en la ciudadela Educativa José Maria Cordoba.

Observacion: A través del paso del tiempo, la autora de la presente investigacion oficiando
sucesivamente como estudiante, acudiente y funcionaria de la institucion educativa, ha
podido evidenciar las falencias e inconvenientes que se presentan con el manejo de la

gestién documental al interior de institucién educativa.

6.4.2 Fuentes de informacién secundaria:

Estudio de documentos institucionales: Se realiz6 recuperacion de informacion a través
del manual de convivencia de la institucion educativa, donde se pudo extractar informacién
que sirvié de complemento en el desarrollo del presente trabajo de investigacién. También
se consulté documentos de investigacion referidos al tema en cuestion tales como tesis de
grado en el escenario de la gestion documental en el panorama nacional e internacional;
documentos de apropiacion conceptual refrendados por la legislacion colombiana en el

marco de la Ley General de Archivos.
Estudio de bibliografia relacionada: Se consultd diferentes bibliografias, trabajos de

grado y documentos emitidos por el Archivo General de la Nacion relacionada con el tema

de la investigacion.
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6.5 Poblacion y muestra

Para llevar a cabo la aplicacion de un instrumento de recoleccion de informacion como lo
es la encuesta, se tuvo en cuenta las 50 dependencias de la ciudadela educativa José Maria
Cordoba, cuya muestra representativa se configuré con el 20 % de éstas incluyendo las
dependencias de la sede principal, las cuales son las que mas generan produccién documental; se
incluye en esta muestra una sede rural seleccionada de las 13 sedes rurales existentes que para el

presente ejercicio fue la sede de la vereda Siberia Alta.

6.6 Analisis de la Informacioén

El anélisis de la informacion primaria obtenida con la aplicacion de las encuestas en las
dependencias seleccionadas, se realizd empleando un modelo de estadistica simple a traves de
Excel, situacién que permitio cuantificar las dependencias que realizan una aproximacion a la
gestion documental y aquellas que desconocen totalmente de procesos viables y objetivos en este
tema.

La informacion de tipo secundario refrenda la obligatoriedad en la aplicacion de los
procesos de gestion documental enmarcados en la Ley General de Archivos para las instituciones
publicas, por lo cual se deben orientar acciones para el obligatorio cumplimiento respecto a la
implementacién de esta ley, y con el aporte adicional en otros documentos, de una amplia
conceptualizacion de gran importancia para la comprension al momento de mejorar o implementar

las acciones propias de la gestion documental.

Tales resultados justifican la formulacion de un documento guia entendido como un
programa de gestion documental que procura marcar la ruta debida a la institucion educativa en el
cumplimiento de una norma de caracter obligatorio, y ademas de que su futura implementacion les
permita manejar con eficiencia y eficacia el cimulo de documentos recibidos y emitidos

diariamente.
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6.7 Principios éticos

Los principios éticos bajo los cuales se fundamentd la realizacion del proyecto son los
establecidos en Ley 1409 de 2010 Articulo 13 “Deberes que impone la responsabilidad
deontoldgica a los profesionales de archivistica para con la sociedad. Son deberes éticos de los
profesionales archivistas para con la sociedad”:

a) Interesarse por el bien publico con el objeto de contribuir con sus conocimientos, capacidad y
experiencia para servir a la humanidad.

b) Cooperar para el progreso de la sociedad aportando su colaboracion intelectual y material.

c¢) Aplicar el maximo de su esfuerzo en el sentido de lograr una clara expresion hacia la comunidad

con compromiso Yy esfuerzo.

Se acoge también este trabajo de investigacion en téerminos de la ética al Marco General de
Accidn de laUNESCO (1999), que establece que la ética y la responsabilidad de la ciencia debieran
formar parte integral de la educacién y de la formacidn de todos los cientificos. Que es importante
inculcar a los estudiantes una actitud positiva hacia la reflexion y la concienciacion de los dilemas
éticos que pueden encontrar durante la vida profesional, por lo cual todas las acciones emprendidas

en este proceso investigativo estan mediadas por este marco referencial.

Importante destacar “la declaracion de Singapur sobre la integridad en la investigacion” ,
a la cual se adhiere en sus procesos de investigacion la Universidad del Quindio y que constituye
una guia global para la conducta responsable en la investigacion y que en su preambulo plantea
que el valor y los beneficios de la investigacion dependen sustancialmente de la integridad con la
que ésta se lleva a cabo, y que aunque existan diferencias entre paises y entre disciplinas en el
modo de organizar y llevar a cabo las investigaciones, existen también principios y
responsabilidades profesionales que son fundamentales para la integridad en la investigacion,

donde sea que ésta se realice.
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6.8 Cronograma

CRONOGRAMA

ACCIONES

Presentacion de la propuesta a la universidad.
Solicitud de permiso para llevar a cabo el
proyecto en la ciudadela educativa José Maria
Cordoba.

Primera entrega del avance del proyecto.
Realizacion de ajustes sugeridos por la
Directora de trabajo de grado.

Disefio de la encuesta de estudio para ser
aplicada en la Ciudadela educativa.
Aplicacion de la encuesta de estudio.
Recoleccion de informacion a través de
observacién y dialogo con integrantes de la

comunidad educativa.

Diagnostico visual de la situacion problema.
Reunion con lider del Comité Interno de
Archivo.

Segunda entrega del avance del proyecto.
Realizacion de ajustes sugeridos por la
Directora de trabajo de grado.

Recoleccion de informacion secundaria a traves
de Bibliografia relacionada.

Disefio y estructuracion del Programa de
gestion documental para la Ciudadela educativa
José Maria Cordoba.

Adaptacion de los instrumentos archivisticos
establecidos por el Archivo General de la

FEBRERO MARZO

X
X

ABRIL MAYO
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Nacion de tal manera que puedan ser
implementados en la ciudadela educativa José

Maria Cérdoba

Disefio y elaboracion de la politica de gestion X X X
documental.

Anélisis de resultados. X

Entrega final del proyecto X

Tabla 2 Cronograma

7. RESULTADOS

7.1 Andlisis de la informacion.

Recoleccién de informacidn a través de observacion y dialogo con integrantes de la comunidad

educativa:

Después de realizar un diagnostico inicial empleando instrumentos como la observacién y
el didlogo con integrantes de la comunidad educativa, se evidencia que en la institucion la gestion
documental se ejecuta con una determinada ausencia de implementacion de la normativa
establecida por el Archivo General de la Nacion, donde un porcentaje alto de los funcionarios
archiva de acuerdo a su conocimiento o experiencia; esta problematica general obedece a la
ausencia de asignacion eficiente de funciones por los directivos, también por el desconocimiento

de la normativa y falta de capacitacion al respecto.

Algunos funcionarios cumplen con el archivamiento adecuado de la informacion en sus
dependencias, pero al afirmar que cumplen la normativa establecida con el Archivo General de la
Nacion, se evidencia el desconocimiento que tienen al respecto, ya que solo centran su atencion en
el archivamiento por series y subseries de forma cronolégica, dejando de lado los demés procesos

establecidos para la administracion de la documentacién durante su ciclo vital.
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Al remitirnos al archivo central de la institucion es mucho mas evidente la ausencia de una
gestion documental adecuada, al encontrar este sitio ubicado al lado de dos grandes ventanales en
un area abierta al interior de la biblioteca escolar, donde esta expuesto a riesgos de humedad, altos
niveles de luz natural y a ser intervenido por estudiantes o personas ajenas a la institucion
generando un alto riesgo de pérdida documental. Sumado a esto se evidencia que el archivo, aunque
en algunas cajas y carpetas estan rotuladas adecuadamente lo que se encuentra en su interior no

corresponde a la informacion contenida en el rotulo, ademas pocas estan debidamente foliadas.
Es evidente que la institucion requiere urgentemente establecer un programa de gestion
documental que oriente a sus funcionarios segun las directrices, establecidas por el Archivo
General de la Nacién Como ente rector de la gestion documental a nivel nacional.
7.2 Analisis de la encuesta:
El analisis de la encuesta se realizé por medio de la herramienta Excel con la cual se hizo
un analisis cuantitativo y posteriormente un andlisis cualitativo de la situacion actual del

problema.

1. Laencuesta se aplicara para: (marcar con una X)

a. Realizar diagnostico de la situacion actual 10
b. Elaboracion de PGD

c. Ajuste de serie

d. Creacién de serie

e. Retiro de serie
f. Creacion del TRD

o O] O] o] o

Tabla 3 Pregunta 1, encuesta
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1. LA ENCUESTA SE APLICARA PARA:
( marcar con una X)
12
" M A. REALIZAR DIAGNOSTICO DE
LA SITUACION ACTUAL
m B. ELABORACION DE PGD
8
m C. AJUSTE DE SERIE
6
D. CREACION DE SERIE
4
M E. RETIRO DE SERIE
2 .
® F. CREACION DEL TRD
0
1

llustracion 2 Pregunta 1, encuesta

Dada la difusion de la iniciativa de investigacion en la institucion educativa, se
entrevistaron a los funcionarios de 10 dependencias quienes a esta primera pregunta, con
opcidén de respuesta multiple, respondieron todos tener conocimiento acerca de que el
presente estudio de investigacién iba dirigido a la realizacion de un diagnostico de la
situacion actual de los procesos de archivos, 8 personas de este grupo respondieron
ademas que también se emplearia esta informacion para la elaboracion de un programa

de gestion documental.

2. ¢ Tiene conocimiento sobre la ley general de archivo y la normatividad establecida
por el archivo general de la nacion para la administracion de la gestion documental en

las entidades publicas?

Si

No

Tabla 4 Pregunta 2, encuesta
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2. ¢TIENE CONOCIMIENTO SOBRE LA LEY GENERAL
DE ARCHIVO Y LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA
POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION PARA

LA ADMINISTRACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN LAS ENTIDADS PUBLICAS?

m Sl
mNO

llustracion 3 Pregunta 2, encuesta

En este interrogante se evidencia el desconocimiento de la mitad de los entrevistados acerca
de la existencia de la Ley General de Archivos y otras normas conexas al tema, de tal manera que
por obvias razones no se aplican los mecanismos de archivistica idoneos a los documentos que

ingresan o salen de estas dependencias.

3. ¢(Aplica las directrices establecidas por el archivo general de la nacién en la

administracion de la documentacion que administra esta dependencia?

Si 4
No 6

Tabla5 Pregunta 3, encuesta
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3. ¢APLICA LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS
POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION EN
LA ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION
QUE ADMINISTRA ESTA DEPENDENCIA?

m Sl
mNO

llustracion 4 Pregunta 3, encuesta

Si su respuesta es no ¢por qué no se aplica esta normativa?:

e No hay programa de gestion documental aprobado

e No estan establecidas las pautas que se deben realizar con los documentos en la
institucion

e Porque se desconoce la norma

e Por desconocimiento de la ley

e Por desconocimiento

e Porque se desconoce la ley

El 40 % de los entrevistados manifiesta su voluntad y conocimiento de los lineamientos
ordenados por el Archivo General de la Nacién y los implementa en sus procesos archivisticos.
El 60 % de los entrevistados ratifican su desconocimiento de este ente gubernamental y por ende

de las normas que de alli se desprenden en materia de gestion de documentos.

4. ¢Ha recibido capacitacion a cerca de como administrar la gestion documental en esta

dependencia?
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Si 5
No 5

Tabla 6 Pregunta 4, encuesta

4. ¢éHA RECIBIDO CAPACITACION A CERCA
DE COMO ADMINISTRAR LA GESTION
DOCUMENTAL EN ESTA DEPENDENCIA?

m Sl

mNO

llustracion 5 Pregunta 4, encuesta

Importante destacar que al menos la mitad de los funcionarios han recibido algun tipo de
capacitacion acerca de la gestion documental y su implementacion, razén que justifica algunos
procesos de manejo archivistico aproximado a lo que se plantea en la Ley General de Archivos.
Destacar que hay un 50 % de funcionarios con desconocimiento total de la ley y de los procesos

archivisticos conexos.

5. ¢Considera que la aplicacién de la normativa del archivo general de la nacion para la buena
administracion de la gestién documental generaria cambios positivos para el buen desarrollo de

los procesos al interior de la institucion educativa?

Si 10
No 0

Tabla 7 Pregunta 5, encuesta
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5. ¢éCONSIDERA QUE LA APLICACION DE LA
NORMATIVA DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
PARA LA BUENA ADMINISTRACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL GENERARIA CAMBIOS POSITIVOS PARA
EL BUEN DESARROLLO DE LOS PROCESOS AL INTERIOR
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA?

15

10

S| NO

llustracion 6 Pregunta 5, encuesta

Todas las personas entrevistadas son conscientes de la importancia del disefio e
implementacién de un programa de gestion documental en el marco de la legislacion propia del
Archivo General de la Nacion y que ademas seria muy positivo para un mejor desempefio de la

institucion educativa en organizacion y gestion.

6. ¢Considera que la manera como se administra la gestion documental al interior de la

institucién es la ideal?

Si 1
No 9

Tabla 8 Pregunta 6, encuesta
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6. ¢ CONSIDERA QUE LA MANERA COMO SE
ADMINISTRA LA GESTION DOCUMENTAL AL
INTERIOR DE LA INSTITUCION ES LA IDEAL?

m Sl
mNO

llustracion 7 Pregunta 6, encuesta

Justifique su respuesta

¢ No hay establecido un programa de gestion documental

e Porgue no se hace de acuerdo a la ley y no hay organizacion

e Porque la institucién venia en un proceso de desorganizacion y organizar este proceso
requiere de mas tiempo

e No todos los funcionarios tienen conocimiento acerca de la norma

e Hay mucha confusion de los procesos documentales e implementacion de los formatos

e Porque cada uno lo administra de acuerdo a lo que presume esta bien

e Porque no estd acoplada a la necesidad de la institucién y hay mucha desorganizacion

e Hay mucha desorganizacion
Es importante resaltar el reconocimiento que hacen el 90 % de los entrevistados acerca de
la deficiente gestién documental por multiples motivos, al interior de la institucién educativa, lo

gue amerita iniciar procesos de mejoramiento en este aspecto.

7. ¢Los tramites documentales que realiza en esta dependencia, tienen relacién con otras

dependencias?
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Si 10
No 0

Tabla 9 Pregunta 7, encuesta

7.¢ LOS TRAMITES DOCUMENTALES QUE
REALIZA EN ESTA DEPENDENCIA, TIENEN
REALCION CON OTRAS DEPENDENCIAS?

12

o N B O
!

S| NO

llustracion 8 Pregunta 7, encuesta

Si la respuesta es afirmativa ¢con cuales?:

e Rectoria, coordinacién

e Secretaria, rectoria

e Con todas

e Con todas las dependencias

e Rectoria, coordinacion, secretaria y aulas de clase

e Con todas

e Rectoria, secretaria, coordinacion, aula de apoyo, orientacion
e Rectoria, aulas de clase, orientacion, secretaria, y coordinacion

e Con todas

Es evidente la interrelacion que existe entre las dependencias de la institucion educativa
por lo cual se deben configurar procesos de gestion documental muy eficientes para mejorar

procesos administrativos a favor de la comunidad educativa.
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8. ¢Qué unidades documentales genera o tramita la dependencia? (si no cuenta con TRD marque

con una X o registre en los campos)

Actas

Acuerdos

Afiliaciones

Certificaciones

Consecutivo correspondencia

Contratos

Circulares

Diagnostico

Estadisticas

Al N O N | N O W ©

Informes

1

(@)

Programas

Planes

Resoluciones

Historias laborales

Nominas

Expedientes

Libros contables

Manuales

Wl k| N O | | 00 @

Tabla 10 Pregunta 8, encuesta
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8. QUE UNIDADES DOCUMENTALES GENERA O TRAMITA
LA DEPENDENCIA?(si no cuenta con TRD marque con
una x o registre en los campo)

B ACTAS
m ACUERDOS
M AFILIACIONES
m CERTIFICACIONES
1% 4% B CONSECUTIVO CORRESPONDENCIA
K)% m CONTRATOS
3% m CIRCULARES
B DIAGNOSTICO
M ESTADISTICAS
INFORMES
B PROGRAMAS
® PLANES

= RESOLUCIONES
HISTORIAS LABORALES
NOMINAS
EXPEDIENTES

m LIBROS CONTABLES

= MANUALES

llustracion 9 Pregunta 8, encuesta

Otros (registre)

e Seguimientos académicos y disciplinarios
e Talleres, escuela de padres
e Visitas domiciliarias, talleres escuela de padres

e Estadisticas de usuarios, evidencias de talleres, inventarios

Las unidades documentales con mayor tramite son los informes realizados en todas las

dependencias, seguidos de programas, planes y actas que se ejecutan en 8 dependencias; luego
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los expedientes y diagndsticos que son elaborados en 7 dependencias, en 6 dependencias se
originan circulares, y asi sucesivamente se tramitan otros documentos con menor frecuencia

dentro de un espectro documental que alcanza las 18 unidades diferentes.

9. ¢Los formatos institucionales estan adaptados, unificados y disponibles para que todos los

funcionarios puedan acceder a ellos cuando los requieran?

Si 2

No 8

Tabla 11 Pregunta 9, encuesta

9. LOS FORMATOS INSTITUCIONALES ESTAN
ADAPTADOS, UNIFICADOS Y DISPONIBLES PARA
QUE TODOS LOS FUNCIONARIOS PUEDAN
ACCEDER A ELLOS CUANDO LOS REQUIERAN?

m Sl
mNO

llustracion 10 Pregunta 9, encuesta

Falta unidad de criterios referente a la adaptacién, unificacion y disponibilidad de los

documentos que circulan en la institucion educativa, para que sean consultados en los momentos

propicios para los fines administrativos pertinentes.

10. ¢ Qué afios de produccion documental conserva la dependencia? (si no cuenta con trd marque

con una x)
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1 afio

2 afos

3 afos

4 afios

5 afios

Mas de 5 afos

N | O O DN

Tabla 12 Pregunta 10, encuesta

10. ¢QUE ANOS DE PRODUCCION

DOCUMENTAL CONSERVA LA DEPENDENCIA?
(Si no cuenta con TRD marque con una X)

O L N W B U O N

1 ANO

2 ANOS 3 ANOS 4 ANOS 5 ANOS

MAS DE 5
ANOS

llustracion 11 Pregunta 10, encuesta

Se tienen alli presentes documentos con maximo 5 afios de produccion documental en 7

de las dependencias consultadas, situacion que preocupa por la inquietud relacionada con su

gestion posterior.

11. ¢ Qué instrumentos archivisticos utiliza para la administracion de la gestion documental?

Tablas de valoracion documental TVD 0
Cuadros de clasificacion documental CCD 0
Tablas de retencion documental TRD 0
Formato Unico de inventario documental

FUID 0
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Plan institucional de archivo pinar 0
Programa de gestion documental 0
Todos los anteriores 0
Ninguno de los anteriores 10

Tabla 13Pregunta 11, encuesta

11. ¢ QUE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
UTILIZA PARA LA ADMINISTRACION DE LA
GESTION DOCUMENTAL?

B NINGUNO DE LOS
ANTERIORES

llustracion 12Pregunta 11, encuesta

No se emplean instrumentos archivisticos reconocidos por la legislacion colombiana,

situacion que evidencia la deficiente o nula gestion documental en la institucion educativa.

12. ¢ Qué tipos de unidades de conservacién maneja? (Si no cuenta con TRD)

Carpetas 10
AZ 6
Empastes 5
Anillado 4
Otro 0

Tabla 14Pregunta 12, encuesta
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0%

12. ¢QUE TIPOS DE UNIDADES DE
CONSERVACION MANEJA? (si no cuenta con

m CARPETAS

mAZ

= EMPASTES
ANILLADO

m OTRO

llustracion 13Pregunta 12, encuesta

Las carpetas y las Az son las unidades de informacion mas empleadas en las dependencias

consultadas.

13. En promedio ¢qué volumen documental produce anualmente? (colocar la cantidad)

En cajas 0
En carpetas 0
En metros lineales 0
Otros 0
No conoce la cantidad 10

Tabla 15Pregunta 13, encuesta
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13. EN PROMEDIO ¢QUE VOLUMEN
DOCUMENTAL PRODUCE ANUALMENTE?
(colocar la cantidad)

B NO CONOCE LA CANTIDAD

llustracion 14 Pregunta 13, encuesta

Dada la manera como se hace el manejo de la documentacion al interior de cada
dependencia, no se tiene conocimiento efectivo del volumen producido en términos de un afio

calendario.

14. ¢ Utiliza algun sistema para la organizacion de los archivos? (marcar con una X si no cuenta
con TRD)

Cronoldgico
Alfabético

Numeérico

Alfanumérico

N° de radicacion

Onomastico

O O N O] O] N O

Tematico

Tabla 16 Pregunta 14, encuesta



14. ¢ UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS?

(marcar con una x si ho cuenta con

TRD)

0% 0%

0%

® CRONOLOGICO

m ALFABETICO

m NUMERICO
ALFANUMERICO

m N° DE RADICACION

[lustracion 15 Pregunta 14, encuesta

La organizacion de los archivos se fundamenta principalmente en la cronologia recibida o

emitida y en la secuencia alfanumérica originada, en cada una de las dependencias consultadas.

15. ¢ En qué tipo de soporte conserva la documentacion?

Papel 10
Digital 9
Audiovisual 1
Otro 0

Tabla 17 Pregunta 15, encuesta
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15. ¢EN QUE TIPO DE SOPORTE CONSERVA LA
DOCUMENTACION?

0%

W PAPEL

m DIGITAL

= AUDIOVISUAL
OTRO

[lustracion 16 Pregunta 15, encuesta

Priman los documentos en soporte papel y en forma digital, los que se vienen manejando

en cada una de las dependencias consultadas.

16. ¢En qué medio conserva la informacion digital?

Servidor

Intranet

CPU

En la nube

Memoria extraible

Disco duro

CD room

Ol O N| oo oo O o

Tabla 18 Pregunta 16, encuesta
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16. ¢éEN QUE MEDIO CONSERVA LA INFORMACION
DIGITAL?
9
8
7
6
5
4
3
2
1
0
SERVIDOR INTRANET EN LA NUBE MEMORIA DISCO DURO CD ROOM
EXTRAIBLE

llustracion 17Pregunta 16, encuesta

Los discos duros, las memorias USB y los servidores son los espacios mas utilizados al

momento de albergar la informacion digital en las dependencias referidas.

17. ¢ Utiliza algun sistema para la organizacion de archivos electrénico?

Si 8
No 1

Tabla 19Pregunta 17, encuesta

17. ¢UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA
LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ELECTRONICO?

m S|
mNO

[lustracion 18 Pregunta 17, encuesta
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Cual:

e Carpetas electronicas: 8

Se manejan las carpetas electronicas como formato para almacenar archivos electronicos

en un 80 % de las dependencias consultadas.

18. ¢ En qué condiciones se encuentra la documentacion de su dependencia?

Buena 8
Regular 2
Mala 0
Tabla 20 Pregunta 18, encuesta
18. ¢éEN QUE CONDICIONES SE
ENCUENTRA LA DOCUMENTACION DE SU
DEPENDENCIA?
10
3
6 -
4
5
0 -
BUENA REGULAR MALA
[lustracion 19 Pregunta 18, encuesta
Si su repuesta es regular o mala marque el posible o posibles factores
Humedad 0
Factor fisico mecanico 0
Iluminacion 0
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Agentes ambientales

Factores climatoldgicos

Temperatura

Agentes bioldgicos
Otro

o O k| O -

Tabla 21 Pregunta 18, encuesta

El estado de la documentacion en el 80 % de las dependencias se encuentra en buen
estado, solo en dos dependencias se presentan afectaciones a estos documentos debido a agentes
ambientales y climaticos como la temperatura, de alli la importancia de a ubicacién del archivo
en un lugar apropiado que garantice minimizar el impacto de factores externos que puedan

deteriorar los documentos alli gestionados.

19. ¢Segun el procedimiento cuanto es el maximo de copias que requiere en un proceso de

gestion documental en esta dependencia?

gl B W N
R O | W W N

6

Tabla 22 Pregunta 19, encuesta
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19. ¢SEGUN EL PROCEDIMIENTO CUANTO ES
EL MAXIMO DE COPIAS QUE REQUIERE EN UN
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN ESTA
DEPENDENCIA?
3,5
3
2,5
2
1,5
1
E B
0
1 2 3 4 5 6

llustracion 20 Pregunta 19, encuesta

Dada las actividades realizadas en las dependencias sefialadas, se generan con mayor
regularidad 3 copias de cada documento para un proceso de gestion documental, situacion que
implica ademas de mayor gasto de papel, mas documentos para procesar en los archivos
correspondientes.

20. ¢Aplica alguna norma para regular la produccion documental?

Si 4
No 6

Tabla 23 Pregunta 20, encuesta




20. ¢APLICA ALGUNA NORMA PARA
REGULAR LA PRODUCCION
DOCUMENTAL?

LN
mNO

llustracion 21Pregunta 20, encuesta

Cual o cuéles:

e Solo se informa estrictamente lo necesario
e No se imprimen documentos de apoyo

e Reciclaje

El 60 % de los funcionarios entrevistados no aplica norma alguna en su proceso de

manejo de la documentacién allegada, el 40 % maneja algunas pautas para su manejo posterior.

21. ¢La documentacion producida en esta oficina es objeto de transferencia documental?

Si 7
No 3

Tabla 24 Pregunta 21, encuesta




21.¢ LA DOCUEMENTACION PRODUCIDA
EN ESTA OFICINA ES OBJETO DE
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL?

mSl
mNO

[lustracion 22 Pregunta 21, encuesta

¢Si la respuesta es afirmativa a donde la transfiere?

Archivo central

Archivo historico

Otro

Tabla 25 Pregunta 21, encuesta

En un 70 % de las dependencias consultadas se reconoce la dindmica de la documentacion,

siendo esta posible ser transferida a otros archivos. El 30 % de las personas entrevistadas considera

que esos documentos deben reposar al interior de sus oficinas y o se transfieren a ninguna otra.
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¢SI LA RESUESTA ES AFIRMATIVA A DONDE
LA TRANSFIERE?

0%

B ARCHIVO CENTRAL
= ARCHIVO HISTORICO
m OTRO

llustracion 23Pregunta 21, encuesta

El archivo historico es la dependencia que recibe en mayor porcentaje el cumulo de

documentacién que se tramita al interior de la institucion educativa.; algunos tendran como lugar

de destino el archivo central.

22. ;Si en el punto anterior la respuesta fue afirmativa cada cuanto realiza la transferencia

documental a otros archivos?

Entre 1y 2 afos

Entre 2 y 4 afios

Entre 4y 6 afios

Entre 6 y 10 afios

Entre 10 y 20 afios

Mas de 20 afios

o O O] O] k| O

Tabla 26 Pregunta 22, encuesta
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22. ¢ SIEN EL PUNTO ANTERIOR LA
RESPUESTA FUE AFIRMATIVA CADA CUANTO
REALIZA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL A
OTROS ARCHIVOS?

6
4
2
O T - T T T T 1
ENTRE1Y2 ENTRE2 Y4 ENTRE4Y 6 ENTRE6Y 10 ENTRE10Y 20 MAS DE 20
ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS

[lustracion 24 Pregunta 22, encuesta

La transferencia documental se ejecuta en mayor proporcion entre 1 y 2 afios para

asegurar su permanencia en los archivos pertinentes.

23. ¢ Considera usted que es importante tener implementar un programa de gestion documental
disefiado para la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba?

Si 10
No 0

Tabla 27Pregunta 23, encuesta

23. ¢ CONSIDERA USTED QUE ES IMPORTANTE
TENER IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL DISENADO PARA LA
CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA?

15

10 -
5 E-
0 -

S| NO

Ilustracion 25Pregunta 23, encuesta



¢Por qué?

e Para conocer la memoria histérica institucional

e Seria de gran ayuda en el desarrollo de los procesos institucionales

e Se estaria cumpliendo con la legislacion y esto contribuiria al buen desarrollo de los
procesos institucionales

e Porque la institucion lo requiere para su buen funcionamiento

e Se podria atender mejor a la comunidad

e Porque todos los procesos seran unificados

e Es necesario que haya un orden en el manejo de los documentos institucionales

e Parareorganizar y mejorar el servicio y manejo documental dentro de los dependientes

e Porqgue habria una mayor organizacion en la documentacion del colegio

| Todos los entrevistados estan de acuerdo en la formulacién e implementacién de un
Programa de Gestion Documental por multiples razones, todas conducentes a una mejor

organizacion de la documentacion y una mejor marcha de la institucion educativa.

9. CONCLUSIONES

Como conclusiones de este trabajo de investigacion llevado a cabo en la ciudadela educativa

José Maria Cérdoba se puede decir:

e El concepto de Gestion Documental dentro del entorno institucional debe ser tomado como
una actividad administrativa enfocada a la correcta y eficiente administracién de los
procesos documentales con el objeto de regular las fases y principios administrativos,
generando con ello economia, eficiencia, tranquilidad y ventajas competitivas dentro del

entorno institucional.

e El interés principal de disefiar un Programa de Gestiébn Documental para la institucion

educativa José Maria Cordoba, naci6 de la necesidad de alcanzar los logros suficientes con
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miras a cumplir con los requerimientos especificos que establece el Archivo General de la

Nacion y que como una entidad de caracter oficial debe cumplir.

A futuro, seria fundamental e importante para la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba,
que este Programa de Gestion Documental se pueda implementar y dar claridad en el
proceso del disefio de su unidad de archivos y Gestién Documental, generando ventajas
administrativas con el objetivo claro que la informacion adecuada llegue a la persona
indicada y en el momento oportuno y de esta manera evitar contrariedades en los procesos

administrativos.

Después de generar algun tipo de conciencia entre la comunidad educativa, se detectd que
los funcionarios son conscientes de la necesidad de implementar un programa de gestion
documental en la Ciudadela Educativa y teniendo en cuenta que se disefié un Programa de
Gestion documental de acuerdo a las necesidades de la institucion seria una de gran ayuda

que este PGD se pueda implementar en la institucion.

Después de realizada la encuesta de estudio se logro ratificar la problemética planteada en
el presente documento, pero también la carencia de conocimiento y necesidad del mismo
por parte de los funcionarios para llevar a cabo un buen proceso de gestion documental en

la Ciudadela educativa José Maria Cérdoba

Con esta informacion, fue posible identificar efectivamente la gran cantidad de
documentacién que cada dependencia genera o tramita. Se evidencid, por otra parte, que es
el funcionario quien decide qué es lo que descarta y qué es lo que organiza, ya que carece

de herramientas archivisticas para la toma de decisiones en este aspecto.

La necesidad de proveer espacios de conocimiento respecto del tratamiento documental en
la ciudadela educativa y de la importancia que esto repercute en las labores diarias; es una
tarea que debe ser cumplida por la rectoria, implementando cambios radicales desde la

generacion de politicas para la gestion de los documentos, hasta llegar a la correcta
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aplicacion de la normativa archivistica establecida por el ente rector Archivo General de

la Nacion.

e La formacion recibida en el desarrollo de la carrera Ciencia de la Informacion y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica ha propiciado herramientas conceptuales

muy importantes para el desarrollo del presente trabajo.

9. RECOMENDACIONES

Para estudiantes del programa: antes de presentar un proyecto se debe analizar
minuciosamente que actores externos pueden intervenir en el logro de los objetivos propuestos en

el desarrollo del proyecto.

Para el programa y la Universidad del Quindio: seria positivo que generaran convenios
con entidades en distintas ciudades, en las que los estudiantes de Ciencia de la Informacion de la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica puedan realizar practicas y afianzar mucho mejor
los conceptos para hacer de esta practica documental una accion mas eficiente a favor de cumplir
con las normas emanadas por el Archivo General de la Nacion ya que quedan muchos vacios y

falencias en este aspecto.

Para los directivos de la Ciudadela educativa José Maria Cordoba: Es evidente que la
institucion requiere urgentemente establecer un programa de gestion documental que oriente a sus
funcionarios segun las directrices, establecidas por el Archivo General de la Nacién Como ente

rector de la gestién documental a nivel nacional.
Deben prestar mayor interés a la manera como los funcionarios y ellos mismos realizan el

buen manejo de la documentacion, pues eso les hard mas facil la labor de administrar y le evitara

a la institucion en algin momento determinado ser objeto de sanciones por los entes de control.
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Importante implementar procesos de capacitacion que ayuden a los funcionarios encargados de la
gestion documental en la institucion que estos procesos se realicen de acuerdo con lo establecido

en la normatividad establecida para tal fin por el Archivo General de la Nacion.
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Anexo

ANEXOS

1: Consentimiento informado.

(b w o

URIEL ALEZ RAMIREZ MELVA OLARTE CASTELLANOS
Recxe Esndsmte CIDBA
Gobarnacion del Quindio Palsaje Cultural Cafetero PBX: 7417700
Cale 20 No. 13 -22 Patrimonio de la Humanidad www.quindio.gov.co
Armenia, Quindio Declarado

3 NIT 3000024520 DWNE 163212000001
- INSTOU00N APROMOA FOR BLIOLUCN 137 DEL 14 BEMOWINS 0F 2006
Cra. 9 N 3002 Cordeba Quindie, Cel: 3183063473, F-mall: lacardobagaledio@gmail com

- REMUBLCA DE COLOMBIA ~ DEPARTAMENTO DEL QUINDIO .
’@’ﬂf *QUDADELA EDUCATIVA JO5E MARIA CORDOBA®

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ¥ BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCNIVISTICA,

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo José Usiel Gonzalez Ramivez idensificado con Ia C.C 18411263 de Mostenegro Quindlo como
Regecutame logal y Rector de ks Instimzide Clodsdels aucative Joaé Maria Cordoda de Cordoba Quindio
adonian 18 realizaciim de s mvestigacila pas que b estalisste pueda realerr  su mabajo de grodo
dencatinado DISEND DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA CIUDADELA
EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA DE CORDOBA QUINDIO Asi mismo, aceplo venficar los
resultados del mabajo ya que be sido informado (2) acerca de sus obyestvos, cronegrama y %o que se espera
del mo=mo,

Entendo que Ia estudiants de CIDBA MELVA OLARTE CASTELLANGS [DENTIFICADA CON CC
N7 24,589 6% de Cérdoba Qundio emcarpads de b imvestigassin, pueden detener b imvestigacion o la
parmcipacias de s lestirncsda e cundquser mometo sin mi comseatinviesto. Asi misma, tengo derscho 3
retnnne en caalquiey SOmmenio.

Por o preseste outonzo a la esudimte de CIDBA MELVA OLARTE CASTELLANOS 3 publcy I
informaciéa cbiereda como resultado de |a investignaion y el sabajo conchuide, en la suvestiacon u oros
medios legales y do perminirhes revisar o proyecto puardando ka deboda CONFIDENCIALIDAD & mi y de
esta [nsomcide.

Pars constanzia de b misna ¢ firma e Céedobe Quindio o los 6 de Feboero de 2019

2 1. -
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Anexo 2: Carta de aceptacion.

Aol REPUBLICA DE COLOMA - DEPARTAMENTD DEL QUINDIO
£y *QUDADELA EDUCATIVA JOSE MASIA CORDOZA™
-~ NIT S00002482.0 DANE 163212000091
e 20 IETTLO0N AMOAASE POR FEADLUOON L17 241 54 08 MOwE VR OFf Jow

Cra 9 No 102 Cordaba-Quindls, Cel: S1AB003471, E-malk: lecordabaquindic@gmall com
Cordolrs Quindio, Febrero 6 de 2019

Sres. Unmeenadad del Quandio

Facultad de Cieacias Hustsnas y BeBas Artes

Ciencia de |a [nformacida v la Docsmestacida, Bibbotecologia y Archivistica.
Coatlié Trabeagos de Grdo

Referencay: Cara de aceptaciin. Trabajo de investigasién

Yo Joig Ursel Goeales Ramirer, Mentificado con la C.C 18411263 de Mostenegro Quitdio como
Repecscatsms legal v Recfor de 1s Instuciom  Ciedadela educativa José Maria Céedoba, auteizo b
readizaciin del Trabae de imvestigacsta dovominado DNsefo de un Programa de Gestidn Docaments
para ls Ciudadels Eduveativa José Marias Chrdoba de Cardoba Quindio. Trabego que llevara 2 cabo la
estudante Mehva Olarte Castellanos, Mentificads con C.C N* 24.589.6% do Cérdoba Quindio, esudante
del progeama Ciencias de la Informacida, la Documentzcion, Bibkolecologia y Archivistica. Fl mencionado
trabego de mvestigacin se Bevara 3 cabo o |2 mstivecion educativa, danenie & peimer senestre del presents
&0, con v unersidad po menoe & B hoexs, en oo hoeano que no afecke el hooanio leboeal de la estudiame

La investigacids para o deefilo d Prograsa de Gestidn Docunentad pora b ingtitucidn oducativa, seed
supervisada ea s insnoucidam por mi perse y autonze Al supervisoe & trabogo de grado que en ¢l momenno
que estime convenizme haga pare de esta supervesida.

Coediadments
20
’ L Ranirex
Gobernacion del Quindio Paisaje Cultural Cafetoro PBX: 7417700
Cale 20 No. 13-22 Patrimonio de Ia Humanidad | - 00
Ammenia, Quindlo B o & UNESCO quindio gov
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Anexo 3: Instrumentos de recoleccion de la Informacion

“CIUDADELA EDLICATHA JOSE MARIA CORDOBA” 3
NIT 9000024820 DANE 163212000091 St
INSTITUCION APROBADA POR AESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006

Cra. 9 No 10-02 Covdaba-Quindio, Cel. 31480839473, E-mail: iecardadaquindio@gmail.com

REPLIBLICA DE COLOMBIA ~ DEPARTAMENTC DEL QUINDIO Vg
¢

ENCUESTA DE ESTUDID PARA TRABAJID DE INVESTIGACION “ DISENO DE UN PROGRAMA OE GESTIGN
DOCUMENTAL PARA LA CIUDADELA EDUCATIVA 105E MAR(A CORDOBA

FONDD: CIUDADELA EDUCATVA JOSE MARIA CORDOBA
DEPENDENCIA : Seea brvia.

NOMBRE DEL ENTREWISTADO: G .ldud. Calozo
ACTO ADRMINISTRATIVO ¥ FECHA DE ULTIMA ASIGNACION DE FUNCIONES:

FEHA DE APLICACION OE LA ENCUESTA: Dta _O% MES_OY afo 201%

e oo

1. LA ENCUESTA SE APLICARA PARA: { marcar can una X)

A_REALIZAR DIAGNOSTiCO DE LA SiTUACION ACTUAL
8. ELABORACION DE PGO

C. AJUSTE OF SERIE

0. CREACION DE SERIE

€. RETIRO DE SERIE

F.CREACION DE TRD

2. ¢{TIENE CONOCIMIENTO SOBRE LA LEY GENERAL DE ARCHIVG Y LA NORMATIVIDAD ESTABLEC:OA POR EL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION PARA LA ADNINISTRACION DE L& GESTIGN DOCUMENTAL EN LAS

S

NO

3. LAPLICA LAS DIRECTRICES £STAGLECIDAS POR EL ARCHIVQ GENERAL DE LA NACION EN LA
ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION QUE ADMINISTRA ESTA DEPENDENCIA?

$1
NO
[

S15U RESPUESTA ES NO ¢POR QUE MO SE APLICA ESTA NORMATIVA?:_[uo 53 o pomepae~ gio sontrs
] y T ' L J -
s o rmmna L >gr— -4

4. ¢MA RECIBIDO CAPACITACION A CERCA DE COMO ADMINISTRAR LA GESTION DUCUMENTAL €N ESTA
DEPENOENCIAZ

si

NO =

5. (CONSIDERA QUE LA APLICACION DT LA NORMATIVA DEL ARCHIVQO GENERAL DE La NACION PARA LA
BUENA ADMINISTRACION OF LA GESTION DOCUMENTAL GENERARIA CAMB!CS POSITIVOS PARA EL BUEN
DESARROLLO OE LOS PRQCESOS AL INTERIOR DE LA INSTITUCIGN EDLICATIVA?

St

NO

6. ¢CONSIDERA QUE LA MANERA COMO SE ABMINISTRA LA GEST!ON DOCUMENTAL AL INTERIOR DE LA
INSTITUCION ES LA IDEAL?

sl [
NO
JUSTIFIQUE SU RESPUESTA - i

l_)asd: [ ¥_-3 ,'-g £30 lnﬁig.g A .0 @3 P W i _g:)g;bé ~ l s mran i ! . *.. ‘:g

68



».

™ REPUBLICA OF COLOMBIA ~ DEPARTAMENTO DEL QUINDIO =y
E CUDADELA EDUCATIVA JOSE MARA CORDOBA” VE
NIT $00002482-0 OANE 163212000091 i5leh
INSTITUCLON APROBADA POR RESOLUGCIGN 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006
Cra. 9 No 1D-02 Cérdoba-Quindio, Cel: 3148083473, €-mail: iecacdabaquindio@gmail.com
11. ¢ QUE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS UTILIZA PARA LA ADMINISTRACGON DE LA GESTION
DOCUMENTAL?
TASLAS DE VALORACION DOCUMENTAL TVOD
CLADRGS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRO
FORMATO UNICO DE INVENTARIQ DOCUMENTAL FUID
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVD PINAR
PROGRANMA DE GESTION DOCUMENTAL
TODOS LOS ANTERIORES
NINGUNG BE LOS ANTERIORES

~ARRERER

12. 2QUE TIPS DE UNIDADES DE CONSERVACION MANEJA? (si no cuanta con TRD}

CARPETAS

A2

EMPASTES

ANILLADO

OTRO ¢Cudl?

13, ¢ EN PROMEDIO QUE VOLUMEN DOCUMENTAL PRODUCE ANUALMENTE? {calacar |a cantidad )

EN CAJAS

EN CARPETAS

EN METROS LINEALES
OTROS

NO CONOQCE LA CARTIDAD
14, 2UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA ORGANIZACION DE L RCHIVOS5? [ Marcar ¢on ung X 5t N3 Cuanta con

TRD)

CRONOLOGICO OYRO:
ALFABETICO

NUYMERICO

ALFANUMERICO

N" D RADICACION

OHOMASTICO
TEMATICO

iS. EN QUE T1PO O SOPORTE CONSERVA LA DOCUMENTACION (martar can una x)

PAPEL

DIGITAL

AUDIOVISUAL

OTRO CUAL:

16. ¢EN QUE MEDIQ CONSERYA LA INFORMACION DIGITAL?

SERVIDQR

INTRANET

CPY

EN LA NUBE
MEMORIA EXTRAIBLE
DISCO DURO
CDROM

OTRO CUAL:

HENESNEE




"CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA
NiT 900032482 -0 DANE 1632120000481 =
iNSTITUCION APROBADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMERE DE 2006

Cr2. 9 No 1002 Cardoba-Quindia, Ceal: 2148089473, E-mail. iecordobaquindio@gmail.com
11.; QUE INSTRUMENTGS ARCHIVISTICOS UTILIZA PARA LA ADMINISTRACION DE LA GEST:ON
DOCUMENTAL?
TABLAS DE YALORACION DOCUMENTAL TVD
CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD
TABLAS OF RETENCION DOCUMENTAL TRO
FORMATO UNICO DE INVENYARIO DOCUMENTAL FUID
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHWVO PiNAR
PROGRAMA DE GEST!ON DOCUMENTAL
TODOS LOS ANTERIORES
NINGUNO DE LOS ANTERIORES

E REPLIBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTD DEL QUINOIO { =

WL

12. {QUE TIPOS DE UNIDADES DE CONSERVACION MANEIA? (si na tuanta con TRO|

CARPETAS
AZ
EMPASTES
ANILLADD
OTAQ

{Coal?

13. ¢ EN PROMEDIO QUE VOLUMEN DOCUMENRTAL PRODUCE ANUALMENTE? (colocar Ia cantidad )

EN CAJAS

EN CARPETAS

EN METROS LINEALES

QTROS

NO CONOCE LA CANTIDAD %J
14, (UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA DRGANIZACION OE LOS ARCHIVOS? | Marcar ¢ONn una 1 $i N0 cuanta con

YRO)
CRONQLOGICO QT20:
ALFABETICO
NUMERICO
ALFANUMERICO
N" D RADICACION
ONOMASTICO
TEMATICO

LTI

15. EN QUE TIPQ DE SQPORTE CONSERYA LA DOCUMENTACION {marcar con una x}

PAPEL

DiGITAL

AUDIOVISUAL

OTRO CUAL:

16, (€M QUE MEDIO CONSERVA LA INFORMAC:GN DIGITAL?

SERVIDOR

INTRANET

CPU

EN LA NUBE
MEMORIA EXTRAIBLE
DISCO QURO

B ROM

QTRO

LIt T ] ¥




REPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDIO ’vt‘e
“CIUOADELA EQUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA" {»‘-,. H
NIT 9000024%2-0 DANE 163212000091 =2
INSTITUCION APROBADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006
Cra. 9 No 10-02 Césdaba Quindio, Cel: 3148089473, E-mail: iecordabaguindia@gmail.com

17. {UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA ORGANIZACION OE ARCHIVOS ELECTRONICO?

S =
NO
CUAL:

18. ¢EN QUE CONDICXONES 5€ ENCUENTRA LA DOCUMENTACION DE SJ DEPENDENCIA?

BUENA
REGULA -
MALA

S1SU REPUESTA £S REGULAR O MALA MARQUE £L PQSIBLE O POSIBLES FACTORES

HUMEDAD

FACTOR FISICO MECANICO
ILUMINACION

AGENTES AMBIENTALES
FACTORES CLIMATQLOGICOS
TEMPERATURA

AGENTES BIOLOGICOS

QTRO CUAL:

19, ¢SEGUN EL PROCEDIMIENTO CLIANTO £$ EL MAXINO DE COPIAS QUE REQUIERE &N UN PROCESD DE
GESTION DOCUMENTAL EN ESTADEPENCENCIA?

N’ DE COPIAS; 3

20. (APLICA ALGUNA NORMA PARA REGULAR LA PRODUCC:ON DOCUMENTAL?

si =]
N
CUAL O CUALES: ]

21.¢ LA DOCUEMENTACION PRODUCIDA €N ESTA OFICINA £S5 OBIETO DE TRANSFERENCIA OOCUMENTAL?

X
NO

(S| LA RESUESTA ES AFRMATIVA A DONDE LA TRANSFIERE?
ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO MISTORICO
QT80 ¢Cudl?-




“CluDADELA EDUCATIVA 10SE MARIA CORDOSA"
NIT 50000 2432-0 DANE 163212000031 ==
INSTITUCIGN APROBADA POR RESCLUCION 117 OEL 14 DE NOVIEMBRE OE 2006

Cra. 9 No 10-02 Cardaba-Guindio, Cel: 3148089473, E-mail: iecordobaquindio@gmail.com
22.: 51 EN EL PUNTO ANTERFOR LA RESPUESTA FUE AFIRMATIVA CADA CUANTC REALIZA LA TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL A OTROS ARCHIVOS?

REPUILICA DE COLOMEIA ~ DEPARTAMENTO DEL QUINDIO @

ENTRE 1Y 2 AROS
ENTRE 2 ¥4 ARQS
ENTRE4Y 6 AROS
ENTRE 6 Y 10 AROS
EMTRE 10 ¥ 20 ANOS
MAS DE 20 ANDS

23. CONSIDERA USTED QUE ES IMPORTANTE TENER IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL DISENACO PARA LA CIUDADELA EDLICATIVA JOSE MARIA CORDOBA?

7 ! Caer )
et g V--atl'MP 1“'119\ -"”;

T g

A DEL FUNETONARIO ENCUESTADO FaMA DEL ENCUESTADOR

‘ 3-"3??55“{«//




“CIUDADELA EDUCATIVA IOSE MARIA CORDOBA" ¥
NIT 900002432-0 DANE 163212000091 e
INSTITUCION APROBADA POR RESCLUCION 117 DEL 14 DE ROVIEMBRE O€ 2006
Crz. 9 No 10-02 Coérdoba-Guindio, Cel: 3148089473, E-mait: secordebaguindio@gmail.cam

REPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDIO @

ENCUESTA DE ESTUDIO PARA TRABAIO DE INVESTIGACION " DISENO DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA CJUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA

FONDO: CUDADELA EQUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA

DEPENOENCIA : Toducd

NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Joi Wi Gorlen franks o

ACTO ADMINISTRATIWO ¥ FECHA DE ULTIMA ASIGNACION DE FUNCIONES:

FEHA DE APLICACION DF LA EMCUESTA: O1A 30 = ME5 _©O3 afio 203

1. LAENCUESTA SE APLICARA PARA: { marcar caa una X)

A. REALIZAR DIAGNOSTICO DE LA SITUACHIN ACTUAL
B. ELABORACION DOE PGO

€. AIUSTE DE SERIE

D. CREACION DE SERIE

£.RETIRO DE SERIE

f. CREACION DE TRD

2. ¢NENE CONOCIMIENTO SQBRE LA LEY GENERAL DE ARCHIVO Y LA NORMATIVIDAD ESTABLECIOA POR EL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACIOR PARA LA ADMINISTRACION DE L& GESTION COCUMENTAL EN LAS
ENTIDADS PUBLICAS?

s
NO ==

3. ZAPLICA LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION EN (A
ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACON QUE ADMINISTRA ESTA DEPENDENCIA?

b}
NO

S1SU RESPUESTA £5 NO (POR QUE NO SE APLICA ESTA NORMATFIVA™:

4, {HA RECIBIDD CAPACITACION A CERCA DE COMD ADMINISTIAR LA GESTION OCCUMENTAL EN ESTA
DEPENDENCIA?

si

NO =

5. ¢CONSIDERA QUE LA APLICACION DE LA NORMATIVA DEL ARCHIVO GENERAL TF LA NACION PARA LA

BUENA ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL GERERARIA CAMBIOS POSITIVOS PARA EL BUEN
DESARROLLO DE LOS PROCESQOS AL INTERIQR DE LA INSTITUCION EQUCATIVA?

NO
6. ¢ CONSIDERA QUE LA MANESRA COMO SE ADMINSSTRA LA GESTION DOCUMENTAL AL INTERIOR OF LA
INSTITUCHON €S LA IDEAL?

51 X

Sl
NO
ltSTIf-IQU E SURESPUESTA

s E[

()Yqu 3
MOy Uy Toeeo




“CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MAR(A CORDOSA" ;
NIT 900052432-0 DANE 165212000091 -
INSTITUCION APROBSADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOViEMBRE DE 2006
Cra. 9 No 10-02 Cérdoba-Quindio, Cel: 3148083473, E-maii: iecordobaquindio@gmail.com

REPUBLICA DE COLOMBIA - DEPARTAMENTO DEL QUINDIO (iE
o

7.1 LOS TRAMITES OOCUMENTALES QUE REALIZA EN ESTA DEPENOENCA, TIENER REALCION CON OTRAS
DEFENDEHCIAS?

Sl A

NO
SHLA RESPUESTAES AFIRMATIVA (CON CUALES?: &n w

B. QUE UNIDADES BOCUMENTALES GENERA O TRAMITA LA DEPENDENCIA?(3] no cuenta ¢on TRO marque con
una x o registre en los campo)

ACTAS QTROS [registre)

ACUERDOS

AFILIACIONES

CERTIFICACIONES

CONSECUTIVO CORRESPONDENCIA

CONTRATOS

CIRCULARES

DIANGNOSTICO

ESTADISTICAS

INFORMES

PROGRARMAS

PLANES

RESOLUCIONES

HISTORIAS LABORALES

NOMINAS

EXPEQIENTES

LIBROS CONTABLES

LA L bl ebe be] ]

MANUALES

9. LOS FORMATOS INSTITUCIONALES ESTAN ADAPTADIOS, UNIFICADOS Y DISPONIBLES PARA QUE TODCS LOS
FUNCIONARIOS PUEDAN ACCEDES A ELLOS CUANDO LOS REQUIERAN?

$

NO E Ea on NN T W A2

10. ¢QUE ARDS DE PRODUCCION DOCUMENTAL CONSERVA LA DEPENDENCIAT {5i na cuenta con TRD marque
tonuna X}

1AR0

2 ARQS

3 ANOS

4 ARQS

5 AROS

MAS DE 5 ANOS



REPLIBLICA DE COLOMBIA = DEPARTAMENTO DEL QUINDIQ =
d - 7 £
CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDCBA
MNIT S00002482-0 DANE 163212000091 =

INSTITUCIGN APROBADA POR RESOLUC:GN 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006

Cra. 9 No 1002 Corgoba.Qusndio, Cel: 3148089473, E-mail: iecardabaguindio@gmail.com
13. 2 QUE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS UTiIZA PARA LA AOMINISTRACION DE LA GESTION
OOCUMENTAL?
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL TVD
CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
FORMATO UNICO OF INVENTARIQ DOCUMENTAL FUID
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR
PROGRAMA DE GESTION COCUMENTAL
TODOS LOS ANTERIORES
NINGUNO DE LOS ANTERIDRES

JANSRNEN

12, ;OUE TIPOS DE UNIDADES DE CONSERVACION MANEJA? (¢l ne cranta con TRD}

CARPETAS
A2
EMPASYES
ANILLADD
DTRO

¢Cudl?

13, ¢ EN PROMEDIC QUE VOLIUMEN DOCUMENTAL PROODUCE ANUALMENTE? [colotar |a cantidad |

EN CAJAS

EN CARPETAS

EN METROS UNEALES
OTADS

NO CONOCE LA CANTIDAD | X !
14, {UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA ORGANIZACION DE L RCMIVOS? | Marcar con una n sl no cuanta con

TRO}

CRONOLOGICO QTRO:
ALFABETICO
NUMERICO
ALFANUMERICQ
N* 0 RADICACION
ONOMASTICO
TEMATICO

LT

1S, EN QUE TIPO OE SOPORTE CONSERVA LA OOCUMENTACION (marcar con una x)

PAPEE
DIGITAL
AUDIOVISUAL

QTRG CUAL:

16. éEN QUE MEDIO CONSERVA LA 'NFORMACION DIGITAL?

SERVIOOR

INTRANET

CPU

EN LA NUBE
MEMORIA EXTRAIBLE
DBISCO DURO

CO ROM

OTRO

Ll 1= 1

CUAL:




REPUBLICA DE COLOMBIA ~ DEPARTAMENTO DEL QUINDIC @

“CIUDADELA EQUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA"

N:T 900002482-0 DANE 163212000091 S
INSTITUCION APROBADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006
Cra. 9 No 10-02 Cordaba-Quindio, Cel: 3148089473, €-mail: iecardobaquindio@gmail.com

17. GUTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS ELECTRONICC?

S
NO

cuse \oupety Q&Wﬂf

12. ;EN QUE CONDICIONES SE ENCUENTRA LA DOCUMENTACION DE SU DEPENDENCIA?

BUENA

REGULA
MALA L
$I SUREPYESTA ES REGULAR O MALA MARQUE EXL POSIBLE O POSIBLES FACTORES

[ 9

HUMEDAQ

FACTOR FISICO MECAMICO
ILUMINACION

AGENTES AMBIENTALES
FACTORES CLIMATOLOGICOS
TEMPERATURA

AGENTES BIOLOGICOS

OTRO CUAL:

HIENRENE

19, (SEGUN EL PROCEDIMIENTO CUANTO ES EL MAXIMO DE COPIAS QUE REQUIERE EN LIN PROCESC OF
GESTION DOCUMENTAL EN ESTA DEPENDENCIA?

N°DE COPIAS: <

20. dAPLICA ALGUNA NORMA PARA REGULAR LA PRODUCCION DOCUMENTAL?

51
NO

CUALO cusLes, P ¥_Inpueon &U,th & o

21.¢ LA POCUEMENTACION PRODUCIDA EN ESTA OFICINA ES OBIETO OF TRANSFERENCIA DOCUMENTAL?

51 A
NO

£50 LA RESUESTA £S5 AFIRMATIVA A DONOE LA TRANSFIERE?
ARCHIV( CENTRAL

ARCHIVO HISTORICO %
OTRO LCudl?:




REPUBLICA DE COLCMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDIQ —
“CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MAR(A CORDOBA" @
N:T Q00002482 -0 DANE 163212000091 oy

INSTITUCION APROBADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2606

Cra. 9 No 10-02 Gordaba-Quindio, Cel: 3148089473, £-mail: iecordgbaguindio@gmail.com
22. ¢ 51 EN EL PUNTO ARTERIOR LA RESPLIESTA FUE AFIRMATIVA CADA CUANTO REALIZA LA TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL A OTROS ARCHIVOS?

ENTRE 1 ¥ 2 ANGS
ENTRE 2 ¥ 4 ANOS
ENTRE4Y & ANOS
ENTRE 6 ¥ 10 AROS
ENTRE 10 Y 20 ANOS
MAS O£ 20 AROS

23. CONSIDERA USTED QUE €5 IMPORTANTE TENER iMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION
COCUMENTAL DISERADO PARA LA CILDADELA £EDUCATIVA |OSE MARIA CORDOIA?

S X

NO

0:: QL\JE? Po;vtipe 5 QJ%«L Yo \MDkken § A audvboatt 6 oy dsaple Ry
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Pk OEL FUNCIONARIO FNCLESTADO FIRMA DEL ENCUESTADOR
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Q, REPUSLICA DE COLOAMBIA - DEPARTAMENTQ DEL GUANDIQ -
v E “ClUDADELA EDUCATIVA IDSE MARIA CORDOBA" LVE
NIT 500002482-0 DANE 163212000091 ST

INSTITUGION APROBADA POR RESOLUCION 117 DEL 12 OF NOVIEMBRE DE 2006
Cra. 8 No 10-02 Cordoba-Quindio, Cel: 3148089473, £-mail: iecordobaquindio@gmail.com

ENCUESTA DE ESTUDIO PARA TRABAIO DE INVESTIGACION " DISENO DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDGBA

FONDO: CIUDADELA EDUCATIVA JOSE Ma;lm cd RDOBA

DEPENDENCIA : Conluascien RV

NOMBRE DEL ENTREVISTADO: bulae Ubad O ‘%z (o Qiovacks

ACTO ADMIRISTRATIVO Y FECHA DE ULTIMA ASIGNACION DE FUNCIONES:

FERA DE APLICACION DE LA ENCUESTA: DA &G MES_ S\ ARO_29:+7

1. LAENCUESTA SE APLICARA PARA: | marcar conuna X}

A REALIZAR DIAGNOSTICO DE LA SETDACION ACTUAL
B. ELABORACION DE PGD

C. AJUSTE OE SER{E

D. CREACION DE SERIE

E. RETIRQ DE SERIE

F. CREACION DE TRD

2. ¢TIENE CONOCIMIENTO SOBRE LA LEY GENERAL DF ARCHIVO ¥ LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PQR EL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION PARA LA ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LAS
ENTIDADS PUBLICAS?

sl

NO

3, $APLICA LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS POR EL ARCHIVQ GENERAL DE LA NACION EN LA
ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION QUE ADMINISTRA ESTA DEPENDENCIA?

Sl [ ]
NG

S1SU RESPUESTA £5 NO ¢POR QUE N SE APLICA £STA NORMATIVAY: _&',_%.Q e )n e}a‘n\m&m
0 (0 e s Aben o Cor Yo daromedy 0n ola wilwyn

4. éHA RECIBIDO CAPACITACION A CERCA DE COMOQ ADMINISTRAR La GESTION SQOCUMENTALEN ESTA
DEPENDENCIA?

Sl
NO
5. sCONSIDERA QUE LA APIICACION OF 1A NORMATIVA DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION PARA LA

BUENA ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL GENERARIA CAMBIOS POSITIVOS PARA EL BUEN
DESARRQLLO DE LOS PROCESOS ALINTERIOR OF LA INSTITUCION EDUCATIVA?

$ X
NG

6. ¢CONSIDERA QUE LA MARERA COMO SE ADMINISTRA LA GESTION DOCUMENTAL AL INTERIOR DE LA
INSTITUCION ES LA IDEAL?

St X
NO

JUSTIFIQUE SU RESPUESTA




AEPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINGIO Zir
“CIBDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDDEA" {‘Z‘E
NIT 900002482-0 DANE 163212000891 g

INSTITUCION APROBADA POR RESOLUCION 117 OEL 14 DE NOV:EMBRE DE 2006
Cra. 9 No 10-02 Cérdoba.Guindio, Cel: 3148089473, E-mail: iecordobagquindio@gmail .com

7. LOS TRAMITES DOCUMENTALES QUE REALIZA EN ESTA DEPENDENCIA, TIENEN REALCION CON OTRAS
DEPENDENCIAS?

s1oX

NO
SI LA RESPLIESTA ES AFIRMATIVA «CON CUALES?: C&—Ta'bu h‘) aQFQMQ'\(m

8. QUE UNIDADES DOCUMERTALES GENERA O YRAM: TA LA DEPENDENCIA?(SI no cuenta con TRD margue ¢an
una x o registre en los campo)
ACTAS CTROS [registre)
ACUERDOS

AFILIACIONES

CERTIFICACIONES

CONSECUTIVQ CORRESPOMDENCIA

CONTRATOS

CIRCULARES

DIANGNOSTICO

ESTADISTICAS

INFORMES

PROGRAMAS

PLANES

RESOLUTIONES

HISTORIAS LABORALES

NOMINAS

EXPEDIENTES

LIBROS CONTABLES

LD i<t T T T T A

MANUALES

9. LOS FORMATOS INSTITUCIONALES ESTAN ADAPTADDS, JUMIF:CADOS ¥ DISPGNIBLES PARA QUE TODOS LOS
FUNCIONARIOS PUEDAN ACCEDER A ELLOS CUANDO LCS REQUIERAN?

5
NG

bI]

10. ¢QUE AROS DE PRODUCCION JOCUMENTAL CONSERVA LA DEPENDEMCIA? |Si na cuenta con TRD marque
conyna Xj

1400

2 AROS

3AR0s

4 ARDS

5 AROS

MAS OF S ANDS




N REPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDIO =
X E “CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBAY t:%
NET SORD024%2 .0 DANE 163212000091 e

INSTITUCION APROSADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIZEMBRE DE 2006

C¢a. 9 No 10-02 Cordoba-Quindig, Cel: 3148089473, E-mail: iecordobaquindio@gmast.com

11. QUE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS UTILIZA PAAA LA ADMINISTRACION DE LA GEST:ON

DOCUMENTAL?

TABLAS DF VALORACION QOCUMENTAL TVD

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD

TABLAS OF RETENCION DOCUMENTAL TRD

FORAMATO UNICO DF INVENTAR:O DOCUMENTAL FUID

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PiNAR

PROGRAMA OFf GEST!ON DOCUMENTAL

TODOS tOS ANTERIORES

NINGUNQ DE LOS ANTERIORES

PLILETTT]

12. ¢QUE TIPOS OF UNIDADES DE CONSERVACION MANEIA? (si na cuanta cen TRO)

CARFETAS

AZ

EMPASTES

ANILLADO

OTRO LCudl?

13. ¢ EN PROMEDIO QUE VOLUMEN DOCUMENRTAL PAODUCE ANUALMENTE? (cotocar ta cantldad )

EN CAIAS

EN CARPETAS

EN METROS LINEALES
OIROS

HO CONCKE LA CANTIDAD g‘f}[

14. (UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA QRGANIZACION DE ¢ RCHIVQS?{ Marcar con una x sl nd cugnta ¢an
TRD)

CRONOLOGICO OTRO:
ALFABETICO
NUMERICO
ALFANUMERICO x
N’ D RABICACION
ONOMASTICO
TEMATICO

15. EN QUE TIPQ DE 50PORTE CONSERVA LA DOCUMENTACION (marcar con una x}

PAPEL

DIGITAL

AUDIOVISUAL

OTRO CUAL:

16. dEN QUE MEDIO CONSERVA LA INFORAMACION DIGITAL?

SERVIDOR Z

INTRANET

Py

€N LA NUBE ’xL

MEMORIA EXTRAIBLE 5|

DISCO DURD (K| X
CD ROM |

QOTRO : CUAL:

p—



N REPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDIO =
X E “CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBAY t:%
NET SORD024%2 .0 DANE 163212000091 e

INSTITUCION APROSADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIZEMBRE DE 2006

C¢a. 9 No 10-02 Cordoba-Quindig, Cel: 3148089473, E-mail: iecordobaquindio@gmast.com

11. QUE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS UTILIZA PAAA LA ADMINISTRACION DE LA GEST:ON

DOCUMENTAL?

TABLAS DF VALORACION QOCUMENTAL TVD

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD

TABLAS OF RETENCION DOCUMENTAL TRD

FORAMATO UNICO DF INVENTAR:O DOCUMENTAL FUID

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PiNAR

PROGRAMA OFf GEST!ON DOCUMENTAL

TODOS tOS ANTERIORES

NINGUNQ DE LOS ANTERIORES

PLILETTT]

12. ¢QUE TIPOS OF UNIDADES DE CONSERVACION MANEIA? (si na cuanta cen TRO)

CARFETAS

AZ

EMPASTES

ANILLADO

OTRO LCudl?

13. ¢ EN PROMEDIO QUE VOLUMEN DOCUMENRTAL PAODUCE ANUALMENTE? (cotocar ta cantldad )

EN CAIAS

EN CARPETAS

EN METROS LINEALES
OIROS

HO CONCKE LA CANTIDAD g‘f}[

14. (UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA QRGANIZACION DE ¢ RCHIVQS?{ Marcar con una x sl nd cugnta ¢an
TRD)

CRONOLOGICO OTRO:
ALFABETICO
NUMERICO
ALFANUMERICO x
N’ D RABICACION
ONOMASTICO
TEMATICO

15. EN QUE TIPQ DE 50PORTE CONSERVA LA DOCUMENTACION (marcar con una x}

PAPEL

DIGITAL

AUDIOVISUAL

OTRO CUAL:

16. dEN QUE MEDIO CONSERVA LA INFORAMACION DIGITAL?

SERVIDOR Z

INTRANET

Py

€N LA NUBE ’xL

MEMORIA EXTRAIBLE 5|

DISCO DURD (K| X
CD ROM |

QOTRO : CUAL:

p—



“ClUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA" &

& NIT 90(002482-0 DANE 163222000091 =
INSTITUCION APROBADA POR RESCLUCION 117 DEL 14 DE NGV:EMBRE DE 2006

Cra. 9 Mo 10-02 Cordoba-Quindio, Cel: 3143089473, £-mail: iecordobaquindio@gmadt.cam

REPUBLICA DE COLQMEIA — DEPARTAMENTO OEL QuINDIO ;3

17, (UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA QRGANIZACION DE ARCH:VOS ELECTRONICO?

Sh
:3#&: (opdey doddes

18. JEN QUE CONDICIONES SE ENCUERTRA LA DOCUMENTACION DE SU DEPENDENCIAT

BUENA
REGULA
MALA [
$1 SU REPLIESTA ES REGULAR O MALA MARQUE Ei POSIBLE O POSIBLES FACTORES

[ X

HUMEDAD

FACTOR FISICO MECANICO
ILUMINACION

AGENTES AMBIENTALES
FACTORES CLIMATOLOGICOS
TEMPERATURA

AGENTES BIOLOGICOS

QOTRO CUAL

ESNRRREE

19. ¢SEGUN EL PROCEDIMIENTO CUANTG ES EL MAXIMO DE COPIAS QUE REGUIERE EN UN PRQCESO DE
GESTION DOCUMENTAL EN E5TA DEPENDENCIA?

N° DE COPIAS: _2
20, {APLICA ALGUNA NORMA PARA REGULAR LA PRODUCCION DOCUMENTAL?

o H

CUAL O CUALES:

21.¢ LA DOCUEMENTACION PRODUCIOA EN ESTA OFICING ES QBIETO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL?

SE X
NO

¢5) LA RESUESTA ES AFIRMATIVA A DONDE (A TRAMSFIERE?
ARCMIVO CENTRAL

ARCHIVO HISTORICO X
OYRO dCuil?:




REPUBLICA DE COLOMBIA - DEPARTAMENTO DEL QLINDIO o
“CHJDADELA EDLCATIVA JOSE MARFA CORDOBA” Lj
NIT 900002482-0 DANE 163212000091 iy
INSTETUCIGN APROBADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006

Cra. 9 No 10-02 Cordoba-Quindio, Cel: 3148089473, E-mail: secardobaquindio@gmail.com
22, ¢ 51 EN EL PUNTO ANTERIOR LA RESPUESTA FUE AFIRMATIVA CAQA CUANTO REALIZA LA TRANSFERENCIA

COCUMENTAL A OTROS ARCHIVQS?

ENTRE 1Y 2 ANDS
ENTRE 2 Y 4 ANQS
ENTRE A Y 6 AROS
ENTHE B Y 10 ANOS
ENTRE 10 ¥ 20 AROS
MAS DE 20 ANOS

23. CONSIDERA USTED QUE ES IMPDRTANTE TENER IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL DISENADQ PARA LA CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA?

s A
NO

¢(PORQUE? %Vv}%b M;\\’Mbﬂ Vo TKoeR I 3w Mwﬂdﬂf’(w\\.}ﬁq

Foo Yot O sl K

FIRMA OEL FUNC:ONARIO ENCUESTADQ FIRMA CEL ENCUESTADCR
Ceél =1Z890 33025



REPUBLICA DE COLOMBIA = DEPARTAMENTO OEL QUINDIO @

“CIIDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA"

NIT 900002482-0 DANE 163212000091 -
INSTITUCIOM APROBADA POR RESOLUCIGN 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006
Cr3. 9 No 10-02 Cordoba-Quindip, Cel: 3148083473, £-mail: iecardabaguindia@gmaii com

ENCUESTA DE ESTUDIO PARA TRABAIO DE INVESTIGACION = DISERO D€ UN PROGRAMA OE GESTIGN
DOCUMENTAL PARA LA QUDADELA EDUCATIVA I0OSE MARIA CORDOBA

FONDO: GUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA

DEPENDENCIA: Orwewihacion .

NOMBRE DELENTREVISTADD:  Olwwea  (Ouclde rtess Canndalia 0 5, b
ACTO ADMINISTRATIVO ¥ FECHA DE ULTIMA ASIGNACION DE FUNCIDNES:

FEHA DE APLICACION DE LA ENCUESTA: DtA _ % mMES_ o3 ANO 2<+7t

1. LAENCUESTA SE APLICARA PARA: { marcar con upa X)

A. REALIZAR DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL
8. ELABORACION OE PGD

C. AJUSTE DE SERIE

0. CREACION DE SERLE

E. HEYIRO DE SERIE

F. CREACION DE TRD

2, ¢(TIENE CONOCIMIENTO SOBRE LA LEY GENZRAL OF ARCHIVO ¥ LA NORMATIVIDAD ESTABLECIOA PAR €L
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION PARA LA AOMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LAS
ENTIDADS PUBLICAS?

51

NO

3. LAPLICA LAS QIRECTRICES ESTABLECIOAS POR EL ARCHVD GENERAL DE LA NACION EN LA
ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION QUE ADMIN!STRA ESTA DEPENDENCIA?

Sl

NO

S1SU RESPUESTA ES NQ (POR QUE NO SE APLICA ESTA NORMATIVAT: ifd By & &gﬁ(g \Q
yoira

4, 2HA RECIBIDG CAPACITACION A CERCA DE COMO ADMINISFRAR LA GESTION DOCUMENTAL EN ESTA
DEPENDENCIA?

SI
NO
5. ¢CONSIDERA QUE LA APLICACION OE LA NGRMATIVA DEL ARCHIVO GENERAL OF LA NACION PARA LA

BUENA ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL GENERARIA CAMBIOS POSITIVOS PARA EL BUEN
DESARROLLO DE LOS PROCESOS AL INTERIOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA?

st
NO
6. ¢CONSIDERA QUE (A MANERA COMO SE ADMINISTRA LA GESTION OCCUMENTAL AL INTERIOR DE L&
INSTITUCION ES LA IDEAL?

S
A ka
JUSTIFFQUE SU RESPUESTA

GO . (}ct 3¢ Yo fam'\lﬂ




NIT 900002482 0 DANE 163212000031 PRty
INSTITUCION APROBADA POR RESGLUCION 117 DEL 14 DE NOVIZMBRE DE 2006
Cra. 9 No 10-02 Cordoba-Quindia, Cel: 3148089473, E-mail: iecordobaquindio@gmail.cam

REPUIBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDID -
E “ClUDADELA EDUCATIVA |OSE MARIA CORDOBA" E :‘ E

7.é LOS TRAMITES DOCUMENTALES QUE REALIZA EN ESTA DEPENROENCIA, TIENZN REA LCION CON OTRAS
DEPENDENCIAS?

st X

NO
5114 RESPUESTA £5 AFIRMATIVA $CON CUALES?: (mw

8. QUE UNIDADES DOCUMENTALES GENERA O TRAM:TA LA DEPENDENCIAR(si no cuenta con TR marque can
una x o registre en los campo)

OTRQOS (registse)

2ok

ACTAS
ACUERDDS
AFILIACIONES

CERYIFICACIONES

CONSECUTIVO CORRESPONDENCA

CONTRATOS

CIRCULARES

DIANGROSTICO

ESTADISTICAS

INFORMES

PROGRAMAS

PLANES

RESOLUCIONES

HISTORIAS LABORALES

NOMINAS

EXPEQIENTES

LIBROS CONTABLES

LI TP BT TTTE 1

MANUALES

9. LOS FORMATOS INSTITUCIONALES ESTAN ADAPTADOS, UNIFICATOS Y QISPONIBLES PARA QUE TODOS LOS
FUNCIONARIOS PUEDAN ACCEDER A ELLOS CUANDD LOS REQUIERAN?

5t
NO

dl

10. 2QUE AROS DE PROGUCCION OOCUMENTAL CONSERVA LA DEPENDENCIA? (51 no cuenta con TRD marque
€on una X]

1ARO

2 AROS

3 ANDS

4 AROS

s ANOS

MAS DE 5 ANOS



SCIJDADELA EDUCATVA JOSE MARIA CORDOBA”
NIT 30000248 2-0 DANE 163212000051 -
INSTITUCION APRGRADA POR RESOLUCIGN 117 DEL 18 OF NOVIEMBRE DE 2006
Cra. 9 Mo 10-02 Cordoba-Quindio, Cel: 3148089473, E-mail: iecordobagquindio@gmail.com
11.{ QUE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS UTILIZA PARA LA ADMINISTRACION DE LA GESTION
DDCUMENTAL?
YABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL VD
CLUADROS OF CLASIFICACION DOCUMENTAL TCO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR
PROGRAMA OF GEST:ON DOCUMERTAL
TODOS LOS ANTERIORES
NINGUNO DE LOS ANTERIQRES

REPUBLICA DE COLOMBI1A ~ DEPARTAMENTO DEL QUINDIO ﬁk

L L]

12. ;QUE TIPOS DE WNIDADES DE CONSERVATION MANEJA? (5) na cuanta con TRO}

CARPETAS

AZ

EMPASTES

ANILLAOO

OTRO dCudl?

11.¢ EN PROMEDIO QUE VOLUMEN OOCUMENTAL PRODUCE ANUALMENTE? |colacar |a cantidad ]

EN CAJAS
EN CARPETAS
EN METRQS LINEALES

OTROS

NO CONOCE LA CANTIDAD
14, UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA ORGANIZACION OE L RCHWYOS? { Mascar con una x 5i no ¢uanta con

TRD)
CRONOLOGICO QTRO:
ALFABETICO
NUMERICO
ALFANUMERICO
N D HADICACION
ONOMASTICO
TEMATICO

REESEER

15. EN QUE TIiPQ DE SOPORTE CONSERYA LA DOCUMENTACION Jmarcar con una x)

PAPEL

DIGITAL

AUDIOVISUAL

OTRO CUAL:

16. ¢ EN QUE MEDIO CONSERVA LA INFORMACION D:GITAL?

SERVIDOR

INTRANET

CcPy

EN LA NUBE
MEMORFA EXTRAIBLE
D1SCO DURD

CD ROM

OTRO

L EE ] P

cuaL:




REPUL:ICA OF COLOMBIA - DEPARTAMENTO DEL QUINDIO %
“CsUDADELA EDLICATIVA JOSE MARIA CORDOBA® f\a‘g
NIT S00002482-0 DANE 163212000091
INSTITUCION ASROBADA POR RESDLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMSRE DE 2006
Cra. 9 No 10-02 Cérdoba-Quindio, Cel: 3148089473, E-mail: iecardabaquindlo@gmall.com

17. ¢UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS ELECTRONICO?

S

NO
cont: Somdy Jerbondas

18, ¢EN QUE CONDICIONES $E ENCUENTRA LA DOCUMENTACON DE SU DEPENOENCIA?

[}

BUENA
REGULA
MALA
SISU REPUESTA ES REGULAR Q MALA MARQLIE ELPDSIBLEO P

LIk

(4]

SIBLES FACTORES

HUMEDAD

FACTOR FISICO MECANICO
ILUMINACION

AGENTES AMBIENTALES
FACTORES CLIMATOLOGICOS
TEMPERATURA

AGENTES BIOLOGICOS

QTRC CUAL:

HIERRARE

19, ¢SEGUN EL PROCEDIMIENTO CUANTO ES EL MAXIMO O COPIAS QUE REQUIERE EN UN PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAY EN ESTADEPENDENCIA?

N* DE COPIAS: 3
20. ¢APLICA ALGLINA NORNA PARA REGULAR LA PRODUCC:CN DOCUMENTAL?

S
NO

CUAL O CUALES:

21.é LA DOCUEMENTACION PRODUCIOA EN ESTA UFICINA ES OBIETO & TRANSFERENCIA DOCUMENTAL?

S!
NO X

ESU LA RESUESTA ES AFIRMATIVA A DONOE LA TRANSFIERE?
ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO HISTQRICO
OTRO $Cudl?;




REPUBLICA DE COLQMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDID I# =
“CILDADELA EDUCATIVA JTOSE MAR[A CORDOBA" H : E

MIT S00002482-0 DANE 163212000091
INSTITUCION APROSADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NGVIEMBRE DE 2006

C13. 8 No 10-02 Cardaba-Quindio, Cel: 3148089473, E-mail: iecordobaquindio@gmail.cam
22.; S| EN EL PUNTO ANTERIOR LA RESPUESTA FUE AFIRMATIVA CADA CUANTO REALIZA LA TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL A OTROS ARCHIVGS?

ENTRE 1Y 2 AROS
ENTRE 2 ¥ 4 AHOS
ENTRE 4 Y 6 ANOS
ENTREG Y 10 AROS
ENTRE 10 Y 20 AROS
MAS DE 20 AR OS

23. CONSIDERA USTED QUE £S IMPORTANTE TENER IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GEST:ON
DOCUMENTAL DISENADO PARA LA CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDGBA?

Si
NO

¢POR QUE? 1300 Moy s §14203 SRt unliorl

@lf"\ﬁ Greatdo € éf/t"i (&Zﬂ

FIRMA DEL FUNCIONARIQ ENCUESTADD FIRNA DEL ENCUESTADOR

J1052 R 0y



“CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA”
NIT 900002432-0 DANE 163212000091 el
INSTITUCION APROBADA POR RESQLUCION 117 O£L 14 DE NOVIEMBRE DE 2006
Cea. 9 No 10-02 Cérdaba. Quindio, Cel: 3143083473, E-mail: iecordobaguingio@gmail cam

E REPUBLICA DE COLOMEIA ~ DEPARTAMENTG DEL QUWDID @

ENCUESTA DE ESTUDLIO PARA TRABAIO DE INVESTIGACION " DISENO DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA

FONDO: CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA

DEPENDENCIA: SEDE SvARL S1Ren A RY

NOMBRE OELENTREWSTADD: Crodine, Tregua € Mo ende)

ACTO ADMINISTRATIVO Y FECHA OE LLTIMA ASIGNACION DE FUNCIONES: .
FENA DE APLICACION DF LA ENCUESTA; DiA _ 23 MES_©2 Ao _29i1

1. LAENCUESTA SE APLICARA PARA: [ marcar con una X}

A. REALIZAR DIAGNOSTICO D LA SITUACION ACTUAL
B. ELABORACION DE PGD

C. AJUSTE OE SERIE

D. CREACION DE SERIE

€. RETIRQ DE SERIE

F. CREACION DE TRD

2. ¢ TIENE CONOCIMIENTO SOBRE LA LEY GENERAL DE ARCHIVO ¥ 1A NORMATIVIDAD ESTABLECIOA POR £L
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION PARA LA ADMINISTRACION OF LA GESTIOR DOCUMENTAL EN LAS
ENTIDADS PUBLICAS?

: =

3. ¢APLICA LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION EN LA
ADMINISTRACION OE LA DOCUMENTACION QUE ADMINISTRA ESTA DEPEANDENCIA?

Sl
NO

S1 SU RESPUESTA ES NO (POR QUE NO SE APLICA ESTA NORMATIVAT: Po- d.c‘xo ‘-\Otv_!u_&-u‘\'{\,
.A_x \c ‘-(:‘9

-

4. HA RECIBIDO CAPACITACION A CERCA DE COMO ADMINISTRAR LA GESTION DOCUMENTAL €N ESTA
DEPENDENCIA?

5
NO

5, dCONSIDERA QUE LA APLICACION DE LA NORMATIVA DEL ARCHIVD GENERAL DE LA NACION PARA LA
BUENA ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL GENERARIA CAMBIOS PDSITIVOS PARA EL BUEN
DESARROLLO DE LOS PROCESOS AL INTERIOR DE LA INSTITUCION EQUCATIVA?

St

NO
6. (CONSIDERA QUE LA MANERA COMC SE ADMIN:STRA LA GESTIGN DOCUMENTAL AL INTERIOR DE LA
INSTATUCION ES L& IDEAL?

St
NO

JUSTIFIQUE SU RESPUESTA
Po- ?u, (c,Aq WA tﬂ c,clM“‘uL (_{g.

Qs.-dtasn =] Sg 2\)( ?rg&s :Ikﬁ {75;‘




A

REPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDIO
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INSTITUCION APROBADA POR RESCLUCION 117 DEL 14 DE NOV!EMBRE DE 2006
Cra. 9 No 10-02 Céedoba-Quindio, Cel: 3148089473, E-mail: iecordobaquindio@gmail.cam

7.6 LOS TRAMITES DOCUMENTALES QUE REALIZA EN £STA DEPENOENCIA, TIENEN REALCION CON OTRAS
DEPENDENCIAS?

s x
NO
$1 LA RESPUESTA ES AFIRMATIVA ;COMN C}.’&LES'}: Q(' c.Lorut - Sec rt.’{é-;c s/ Coc \Lﬂm Ll

afo. , O Vwicku” )

8. QUE UNIDADES DOCUMENTALES GENERA O TRAMITA LA OEPENDENCIA?{s1 na cuenta con TRD marque can
unan o registre en 1os campn)
ACTAS OTROS {registre}
ACUERDOS

AFILIACIONES

CERTIFICACIONES

CONSECUTIVO CORRESPONDENCIA
CONTRATQS

CIRCULARES

DIANGNOSTICO

ESTADISTICAS

INFORMES ~ *

PROGRAMAS

PLANES

RESOLUCIONES

HISTORIAS LABORALES

NOMINAS

EXPEDIENTES

LIBROS CONTABLES

MANLUALES

Dol | [ pebebsbeb b |1 N

9, LOS FORMATOS INSTITUCIONALES ESTAN ADAPTADOS, UNIFICADOS Y DISPONIBLES PARA QUE TODQS LOS
FUNCIONARIQOS PUEDAN ACCEDRER A ELLOS CUANDO LOS REGUIERAN?

S
NO

[ M

10. ¢(QUE AROS DE PRODUCCION DOCUMENTAL CONSERYA LA OZPENDENCIAT 151 no cuenta con TRD marque
<on una Xj ’

1 ARQ

2AR0S

3AR0S

4 ANOS

5aR0S

MAS O£ 5 AROS

11, ;¢ QUE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS UTILIZA PARA LA ADMINISTRACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL?

TABLAS Df VALORACION DOCUMENTAL TVD

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD

TABLAS DE AETENCIGN DOCUMENTAL TRD

FORMATO UNICO DE INVENTARIC DOCUMENTAL FUID

P AN INSTITIICIONA! DE ARCHIVD PINAR
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' REPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTQ DEL QUINDIO

NIT 300602482-D DANE 163212000091 s
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PROGRAMA DE GESTION DDCUMENTAL
TODOS LOS ANTERIORES
NINGUNO DE LOS ANTERICRES

12. :QUE TIPOS DE UNIDADES DE CONSERVACION MANEIA? [5i no cuanta con TRD)

CARPETAS

A2

EMPASTES >

ANILLADO

OTRO &Cual?

13. ¢ EN PROMEDIO QUE VOLUMEN DOCUMENTAL PRODUCE ANDALMENTE? jeolocar la cantidad )

EN CAJAS

EN CARPETAS

EN METROS LINEALES
OTROS

NQ CONOCE LA CANTIDAD
14, (UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA ORGANIZACION DE L RCHVOS? { Marcar con ung x si No cuanta con

TRO}

CRONOLOGICO QTRO:
ALFABETICO
NUMERICC
ALFANUMERLICO
N* 0 RADICACION
ONOMASTICO
TEMATICO

HESHESN

15. EN QUE TIPO DE SOPORTE CONSERYA LA DOCUMENTACION [marcar con una x)

PAPEL !

DIGITAL

AUDIOVISUAL

OTRO CUAL:

16. JEN QUE MEOIO CONSERVA LA INFORMACION DIGITAL?

SERVIOOR

INTRANET

<PL

EN 1A NUBE
MEMORIA EXTRAIBLE
DISCO DURO

CD ROM

QTRD

AR

CUAL:

17. {UTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS ELECTRONICO?

=

CUAL:

‘a
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12, ¢EN QUE CONDICIONES SE ENCUERTRA LA DOCLIMENTACION DE SU DEPENDENCIA?

BUENA
REGULA
MALA
515U REPUESTA £5 REGULAR 0 MALA MARQUE EL POSIBLE © POSIBLES FACTORES

HUMEDAD

FACTOR FISICO MECANLCO
ILUMINACION

AGENTES AMBIENTALES
FACTORES CLIMATOLOGICOS
TEMPERATURA

AGENTES RIOLOGICOS

OTRO CUAL:

[(TRITT]

19 ¢SEGUK EL PROCEDIMIENTO CUANTO ES EL MAX'MO DE COPIAS QIUE REQUIERE EN UN PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL EN ESTA OEPENDENCIA?

N’ DE COPIAS: é

20. QAPLICA ALGUNA NORMA PARA REGULAR LA PRODUCC ION DOCUMENTAL?

s =
ok
CUAL O CUALES:

21.¢ LA DOCUEMENTACION PRODUCIOA EN ESTA OFICINA ES OBIETO OE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL?

s X
NO

¢S1 LA RESUESTA ES AFIRMATIVA A DONDE LA TRANSFIERE?
ARCHIVO CENTRAL X

ARCHIVO HISTORICO
OTRO dCusdl?:

22.¢ 5! £N ELPUNTO ANTERIOR LA RESPUESTA FUE AFIRMATIVA CADA CUANTO REALIZA LA TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL A OTROS ARCHIVOS?

ENTRE 1 ¥ 2 AROS
ENTRE 2 Y4 ANOS
ENTRE4A Y 6 ANOS
ENTRE 6 Y 10 ARICS
ENTRE 10Y 20 AROS
MAS DE 20 AROS



REPUBLICA DE COLOMBIA - DEPARTAMENTO DEL QUINDID o
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23. CONSIDERA USTED QUE ES iMPORTANTE TENER IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL DISENADO PARA LA CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA COROOBA?

sl X

NO Gu vl o ed
¢POR QUE?> @0' "f*' it ;I.Z:‘u.w(iz

‘,uko-MJ“ (S’fx-l'“"“ o

4’& % . &dﬁ <§ .E.;/ ;
FIRMA DEL FUNCIONARID ENCUESYADO FIRMA DEL ENCLIESTADOR

31353 O0MF .



REPUBLICA D COLOMEIA — DEPARTAMENTQ DEL QU:NDIO =
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C.UDADELA EQUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA Lo
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INSTITUCION APROBADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006
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ENCUESTA DE ESTUDIO PARA TRABAIO OE INVESTIGACION ~ DISERQ DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA OIUDADELA EDUCATIVA JOSE MAR/A CORDOBA

FONDOQ: CIUDADELA E TIYA JDSE MARIA CORDOBA
DEPENDENCIA : DL;{A L

NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Llwlu N 0002546 du 23-C1-BIB
ACTO ADMINISTRATIVO Y FECHA OF ULTIMA ASIGNACION DE FUNCIONES: Pardy'seiom :
FEMA DE APLICACION DE LA ENCUESTA: DIA MES ARG

1. LAENCUESTA SE APUCARA PARA: | marcar conuna X

A REALIZAR DIAGNGSTICO DE LA SITLIACION ACFUAL
B. ELABORACION DE PGD

C. AJUSTE DE SERIE

D. CREACION DE SERIE

£ RETIRQO OE SERIE

£, CREACION DE TRO

2 ¢TIENE CONOCIMIENTO SOBRE LA LEY GENERAL DE ARCHIVO Y LA NORMATIVIDAQ ESTABLECIDA POR EL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION PARA LA ADMINISTRACION OE LA GESTION DOCUMENTAL EN LAS

S
NO

3. 2APLICA LAS DIRECTRICES ESYABLECIDAS POR EL ARCHIVD GENERAL DE LA NACION EN LA
ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION QUE ADMIRISTRA £STA DEPENDENCIA?

sl
NO

StSU RESPUESTA £S5 NO (POR QUE NO 55 APLICA E5TA NORMATIVAY, ?nr &J(o-q.m it o

4. ¢HA RECIBIDQ CAPACITACION A CERCA O COMO ADMINISTRAR LA GESTION SOCUMENTAL EN ESTA
DEPENDENCIA?

Sl
NO
5. CCONSIDERA QUE LA APLICACION DE LA NORMATVA DEL ARCHIVO BENERAL JE LA NACION PARA LA

BUENA ADMINISTRAC!ON DE LA GESTION DOCUMERTAL GENERARIA CAMBIOS POSIT:V0S PARA EL BUEN
DESARROLLO DE LOS PROCESDS AL INTERIOR DE LA INSTITUCION EOUCATIVA?

Sk

NO

6. {CONSIDERA QUE LA MANERA COMO SE ARMINISTRA LA GESTION DOCUMENTAL AL INTERIOR OF LA
(NSTITUCION ES LA IDEAL?

H
NO
JUSTIFIQUE SU RESPUESTA

?' SN A WMNwe gyrx Ql.»pll'aJC\ < \q '\-K“‘)nic.l '-;\t I" ‘“\Ll{?“d-\u&,

M fhey meeedy  Smogenipacua
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7.¢ LOS TRAMITES OGCUMENTALES QUE REALIZA EN ESTA OEPENDENCIA, TIENEN REALCION CON OTRAS
DEPENDENCIAS?

s| X

NO
51 LA RESPUESTA ES AFIRMATIVA JCON CUALES?: Relice , adan & clag
o-\._‘*.u‘ SculuL.\m‘M ~ c\-"thvymﬁ \I;

4

8. QUE UNIDADES DOCUMENTALES GENERA O TRAMITA LA DEPENDENCIA2{si no cuenta can TRD margue con
una x o registre en |65 campo)

ACTAS

OTROS (reg‘i:treb
ACUERDOS

o -\-. ahig= é\ iAveraa

AFILACIONES pudomme, o A-Kives

CERTIFICACIONES R CCERY

CONSECUTIVO CORRESPONDENCIA

CONTRATOS

CIRCULARES

DIANGNOSTICO

ESTADISTICAS

INFORMES

PROGRAMAS

PLANES

RESOLUCIONES

HISTORIAS LABORALES

NOMINAS

EXPEDIENTES

LIBROS CONTASBLES

SENERRERGARRNEEEER

MANUALES

9. LOS FORMATOS INSTITUCIONALES ESTAN ADAPTADOS, UNIFICADOS Y DISPONIBLES PARA QUE TODDS LOS
FUNCIOHARIOS PUEDAN ACCEDER A £LLOS CUANDOD LOS REQUISRAN?

&
NO

el

10. ¢QUE AROS DE PRODUCCION JOCUMENTAL CONSERVA LA DEPENDENCIA? |S) na cuenta ¢on FRO marque
tonyuna X}

1Af0

2ARDS

3 AR05

4 AROS

S ARDS

MAS DE $ ANOS
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11.¢ QUE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS UTILIZA PARA LA ADMINISTRACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL?
TAALAS DE VALORACZION DOCUMENTAL TVD
CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD
TABLAS Of RETERCIGN DOCUMENTAL TRD
FORMATQ UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIWO PiNAR
PROGRAMA OF GEST:ON DOCUMENTAL
TODOS LOS ANTERIQRES
NINGUNO DE LOS ARTERIQRES

RELIETTT]

12. $QUE TIPOS DE UNIDADES DE CONSERVACION MANEIA? (<I na cuanta con TRD)

CARPETAS

AZ

EMPASTES

ANILLADO

OTRO {Cudl?

13, ¢ EN PROMEDIO QUE VOLUMEN DOCUMENTAL PRODUCE ANUALMENTE? (colocar 1a cantidtad )

ENCAJAS

EN CARPETAS

EN METROS LINEALES
OTROS

NO CONOCE LA CANTIDAD
14, (UTIIZA ALGUN SISTEMA PASA LA ORGANIZACION DE L RCHIVOS? [ Marcar €an una x si na cuanta con

TRO}

CRONOLOGICO OTRO:
ALFABETICO
NUMERICO
ALFANUMERICO
N* D RADICACION
ONOMASTICO
TEMATICO

LLTIT T

15, EN QUE TIPO DE SOPORTE CONSERVA LA DOCUMENTACION (marcar con una x)

PAPEL

DIGITAL

AUDIOVISUAL

QTR0 CUAL:

16. ¢EN QUE MEDIC CONSERVA (A INFORMACION DIGITAL?

SERVIDOR

INTRANET

CPU

EN LA NUBE
MEMORIA EXTRAIBLE
DISCO DURO

€D ROM

Q7RO

BESJERES

CUAL:

23
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17. JUYILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS ELECTRONICO?

-
NO
CUAL: Con PUL" Cﬂ@_!"‘-‘ ANE )

18, (€8 QUE CONDICEONES S€ ENCUENTRA LA OOCUMENTACION DE SU DEPENDENCIA?

BUENA
REGULA
MALA

$I5U REPUESTA ES REGULAR O MALA AARGUE EL POSIBLE O POSIBLES FACTORES

HUMEDAD

FACTOR FISICQ MECANICO
ILUMINACON

AGENTES AMBIENTALES
FACTORES CLIMATOLOGICOS
TEMPERATURA

AGENTES BIDLOGICOS

OTRO CUAL:

LLITEOTT]

19, 3SEGUN EL PROCEDIMIENTO CUANYO €5 EL MAXIMO DE COPIAS QUE REQUIERE EN UN PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL £N ESTA DEPENDENCIA?

N* DE COPiAS: :i

20. ; APLICA ALGUNA NORMA PARA REGULAR LA PRODUCCIGN DOCUMENTAL?

o - =

CUAL O CUALES:

21.¢ LA DOCUEMENTACION PRODUCIOA EN ESTA OSICINA ES OBJETO DE TRANSFERENCIA OOCUMENTAL?

S

NO %

&51 LA RESUESTA ES AFIRMATIVA A OQNDE LA TRANSFIERE?

ARCHIVO CENTRAL
ARCRIVO HISTORICQ
OTRO &Cual™
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INSTITUCION APROSADA POR RESOLUCION 117 DEL $4 DE NOVIEMBRE DE 2006
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22.2 51 EN EL PUNTO ANTERIQR LA RESPUESTA FUE AFIRMATIVA CADA CUANTO REALIZA LA TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL A OTROS ARCHIVOS?

ENTRE 1 Y2 ANCS
ENTRE 2 Y4 ANOS
ENTREAY 6 AROS
ENTRE 6 Y 10 ANQS
ENTRE 10 Y 20 ANOS
MAS DE 20 AHOS

23. CONSIDERA USTED QUE ES IMPORTANTE TENER IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL DISENAQO PARA LA CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDORA?

n X

i | Qv v~ 4
Seww R ez L

2POR GUE? S T o, bg_(,‘w &., 3 pedanady

Qo [grenn fum S - M O

FIRMA DEL FUNCIONAREQ ENCUESTADD FIRMA DEL ENCUESTADOR

CL BISBIYIYOF



REPUBLICA OF COLOMBIA — DEPARTAMENTD DEL QUINDIO ﬁ
“CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA" 1\{3}5
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ENCUESTA DE ESTUDIO PARA TRABAJO OF INVESTIGACION " DISERO DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA

FONDO: CIUDADELA EQUCATIVA JOSE AARIA CORDOBA

DEPENDENCIA : LetadwiX ton diisphecnds

NOMBRE DEL ENTREVISTADO: Yt (0K Oinat Honed - Lognedar

ACTO ADMINISTRATIVO ¥ FECHA DE ULTIMA ASIGNACIQN DE FUNCIONES:

FEHA DE APLICACION OF LA ENCUESTA' DiA 36 mes 03 afo 21

1. LAENCUESTA SE APLICARA PARA: | marcar conuna X)

A, REALIZAR DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL
B. ELABORACION DE PGD

C. AJUSTE DE SERIE

D. CREACION OE SERIE

£.RETIRO OF SERIE

. CREACION DE TRO

2. ¢TIENE CONOCIMIENTO SOBRE LA LEY GENERAL DE ARCHIVO ¥ LA NQRMATIVIDAD ESTABLECIOA PR EL
ARCHIVQ GENERAL DE EA NACIOM PARA LA ADMINISTRACION DE LA GESTION OQCUMENTAL EN LAS
ENTIDADS PUBLICAS?

5

NO

3. GAPLICA LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION EN LA
ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION QUE ADMINISTRA ESTA DEPENDENCIA?

o -

S{é:l RESPUESTA ES NO (POR QUE NO SE APLICA ESTA nowmww:__"f'gt_%p_w_ﬁ_

4_(HA RECIEIDO CAPACITACION A CERCA DE COMG ADMINISTRAR LA GESTION DOCUMENTAL EN ESTA
DEPENDENCIA?

St
NO
5. ¢CONSIDERA QUE LA APLICACION DE LA NORMATIVA DEL ARCHIVD GENERAL DE LA NACIGN PARA LA

BUENA AOMINISTRACFON DE LA GESTION DOCUMENTAL GENERARIA CAMBIOS POSITIVOS PARA £L BUEN
DESARRCHAQ DE LOS PROCESOS AL INTERIOR DE LA INSTITUCION ERUCATIVA?

sl (X |
NO 4]
6. {CONSIDERA QUE LA MANERA COMO SE ADMNISTRA LA GESTION DOCUMENTAL AL INTERIOR DE LA
INSTITUCION ES LA IDEAL?

Sl
NG
JUSTIFIQUE SU RESPUESTA

Mmm Lo

sl
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7.¢ LOS TRAMITES DOCUMENTALES QUE REALIZA EN ESTA DEPENDENCIA, TIENEN REALCION CON OTRAS
OEPENDENCIAS?

sl R

NO
S1 LA RESPUESTA ES AFIRMATIVA (CON CUALES?: G *GM

8. QUE UNIDADES DOCUMENTALES GENERA O TRAMITA LA DEPENOENCIA?{s1 na cuenta ¢on TRD marque <an
una 1 o registre en los campo)

ACTAS OTROS (registre]

ACUERDOS

AFILIACIONES

CERTIFICACIONES

CONSECUTIVO CORRESPONDENCIA

CONTRATQS

CIRCULARES

DIANGNOSTICO

ESTADISTICAS

INFORMES

PROGRAMAS

PLANES

RESOLUCIONES

HISTORIAS LABORALES

NOMINAS

EXPEDIENTES

UBAROS CONTABLES

LLLE T Ppl bl ]I T ]I

MANUALES

9. LOS FORMATOS INSTITUCIONALES ESTAN ADAPTADOS, UNIFICADOS ¥ DISPONIBLES PARA QUE TODOS LOS
FUNCIONARIOS PUEDAN ACCEDER A ELLOS CUANDQ LOS REQUIERANT

S
NO

10. ¢QUE ARDS DE PRODUCCION DOCUMENTAL CONSERVA LA DEPENDENCIAT {5i na cuenta con TRD margque
tonunaXx)

1 ARG
2 ANOS
3 AROS
4 ANOS
S AROS
MAS DE 5 AROS



REPUBLICA DE COLOMBIA ~ DEPARTAMENTO DEL QUINDIO {‘f}

“CIUDADE LA ECUCATIVA JOSE MAR(A CORDOBA"
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11, ¢ QUE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS UTILIZA PARA LA ADMINISTRACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL?
TABLAS DE VALORAC'ON DOCUMENTAL TVD
CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
FORMATQ UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTALFUID
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
TODOS LOS ANTERIORES
NINGUNOD DE LOS ANTERIORES

i

=EDENEEE

12. 2QUE YIPOS DE UNIDADES DE CONSERVACION MANEIA? (si no cuanta can TRD)

CARPETAS

AZ

EMPASTES

ANILLADO

OTROC {Cual?

13. 4 EN PROMEDIO QUE YOLUMEN DOCUMENTAL PRODUCE ANUALMENTE? {colocar Ja cantidad )

EN CAJAS

EN CARPETAS

EN METROS LINEALES

OTROS

NO CONOCE LA CANTIDAD

14, JUTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA GRGANIZACION DE U RCHIYOS? [ Marcac ¢on una x s1 Na cuanta con

TRD)

CRONOLOGICO OTRO:
ALFABETICO
NUMERICO
ALFANUMERICO
N" D RADICACION
ONOMASTICO
TEMATICO

LU

15. EN QUE TIPO DE SOPORTE CONSERVA LA DOCUMENTACION {marcar con una x)

PAPEL EN
DIGITAL
AUDIOVISUAL Fallil
QTRO | cuaL

16. ¢EN QUE MEDIQ CONSERVA LA INFORMACION DIGITAL?

SERVIDOR

INTRANET

CPU

EN LA NUBE
MEMORIA EXTRAIBLE
DISCO DURT

CO ROM

OTRO

LA T B

CUAL
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17. {UTILIZA ALGUN SISTEAMA PARA LA ORGANIZAC!ON DE ARCHIVOS ELECTRONICO?

<
NO
CUAL: (N@h Q}&Jﬁtﬂ!

18. LEN QUE CONDICIOMES SE ENCUENTRA LA DOCUMENTACION OE SU DEPENDENCIA?

BUENA
REGULA
MALA
$I SUREPVESTA ES REGULAR O MALA MARQUE EL POSIBLE O

L1

g
[a]

SIBLES FACTORES

HUMEDAD

FACTOR FISICO MECAN:CO
ILUMINACION

AGENTES AMBIENTALES
FACTORES CUMATOLOGICOS
TEMPERATURA

AGENTES BIQLOGICOS

OTRO CUAL:

[l [ ]

19. ¢SEGUN EL PROCEDIMIENTO CUANTO ES EL MAXIMO OE COPIAS QUE REQUIERE EN UN PROCESQO DE
GESTION DOCUMENTAL EN ESTA DEPENOENCIA?

N* DE COPIAS: 3

20, ¢APLICA ALGUNA NORMA PARA REGULAR LA PRODUCCION DOCUMENTAL?

s i~
N
CUAL O CUALES:

21.¢ LA DDCUEMENTACION PRODUCIDA EN ESTA OFICINA ES OBJETO DE TRANSFERENCIA DUCUMENTAL?

5 X
NO

¢51 LA RESUESTA ES AFIRMATIVA A DONDE LA TRANSKIERE?
ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO MISTORICO x
OTRO dCudl?:
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22.  5i EN £ PUNTO ANTERIOR LA RESPUESTA FUE AFIRMATIVA CADA CUANTO REALIZA LA TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL A OTROS ARCHIVOS?

ENTRE 1Y 2 ANOS
ENTRE 2 ¥ 4 ANOS
ENTRE4AY 6 ANOS
ENTRE 6 ¥ 10 ANOS
ENTRE 10 ¥ 20 AROS
MAS OF 20 ANOS

23. CONSIDERA USTED QUE ES IMPORTANTE TENER INPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL DISEHADO PARA LA CIUDADELA EOUCATIVA JOSE MARIA CGROO3A?

S1Y
NO

PORQUE? 138 Mend oty men aeptidicdn & b Arvongltin &) kg

= &L {1 Al W

fIRMA DEL FUNCIONARIO ENCUESTADO £IRMA DEL ENCUESTADOR
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oy REPUBLICA DE COLOMBIA ~ DEPARTAMENTQ DEL QUINDIO ée
% E *C.UDADELA EDUCATIVA JOSE MAREA CORDOBA" S m);

ENCUESTA DE ESTUDIO PARA TRABAIO DE INVESTIGACION ~ DISERD DE UN PROGRAMA DE GESTION
COCUMENTAL PARA LA CHIDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA

FONDQ: CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA COROOBA

OEPENDENCIA - (i, » OO O

NOMBRE DEL ENTREVISTADO: ENi (b Gppnts - Cbodvndow

ACTQ AOMINISTRATIVO Y FECHA DE ULTiMA ASIGNACION DE FURCIONES:

FEHA DE APLICACION DE LA ENCUESTA: DIA_ 26 MES ©D ARQ 2C's

1. LA ENCUESTA S€ APLICARA PARA: { marcar con una X)

A. REALIZAR OIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL
8. ELABORACION DE PGD

C. AJUSTE DE SERIE

0. CREACION DE 5S€ERIE

E. RETIRO DE SERIE

F. CREACION DE TRO

2. (TIEME CONGCIMIENTO SOBAE LA LEY GENERAL DE ARCHIVO ¥ LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA #OR EL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACIOR PARA LA ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LAS
ENTIDADS PUBLICAS?

S

NQ

3. JAPLICA {AS DIRECTRICES ESTABLECIOAS POR EL ARCHIVQ GENERAL DE LA NACION EN LA
ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION QUE ADMINISTRA ESTA DEPENDENLIA?

H
NC

SISU RESPUESTA €5 NO (POR QUE NO SE APLICA ESTA NORMATIVA?:

4, 2HA RECIBIDO CAPACITACION A CERCA DE COMO AOMINISTRAR LA GESTION DOCUMENTAL EN ESTA
DEPENDENCIA?

S
NO
5. ¢CONSIDERA QUE LA APLICACION DE LA NORMATIVA DEL ARCHIVO GEMERAL 0= LA NACION PARA LA

BUENA ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL GENERARHA CAMBIOS POSITIVOS PARA EL BUEN
DESARROLLO DE LOS PROCESQS AL INTERIOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA?

S

MO
b. {CONSIDERA QUE LA MANESA COMQ SE ADMIN'STRA (A GE
INSTITUCION ES LA IDEAL?

¥

TION DOCUMENTAL ALINTERIOR OE LA

[

sl [..7]

NO %]

JUSTIFIQUE SV RESPUESTA T .
kaL &0 ac a SRy AN 2000




REPUBLICA DE COLOMBIA ~ DEPARTAMENTO DEL QUINDID o=
“CIUDADELA EDUYCATIVA JOSE MARIA CORDOBA" Cﬁ
NIT 900002432-0 DANE 16321200¢G091 -
INSTITUCION APROBADA POR RESCHLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006
Cra. 9 No 10.02 Cordoba-Quindio, Cel: 3143085473, E-mail: iecordobaquindio@gmail.cam

7.¢ LOS TRAMITES DOCIIMENTALES OUE REALIZA £N ESTA DEPENDENCIA, TIENEN REALCION CON DTRAS
QEPENDENCIAS?

S X
NO
S1 LA RESPUESTA ES AFIRMATIVA ¢(CON CUALESY: i{mﬁ- "\}(.&)("

8. QUE UNIDADES DOCUMENTALZS GENERA O TRAMITA LA DEPENDERCIA?(w na cuentd con TRD marque can
una x ¢ registre en Jos campo)

ACTAS OTROS (registre)

ACUERDOS

AFILIACIONES

CERTIFICACIONES

CONSECUTIVO CORRESPQNDENCIA

CONTRATOS

CrRCULARES

DIANGNOSTICO

ESTADISTICAS

INFORMES

PROGRANSAS

PLANES

RESOLUCIONES

HISTORIAS LABORALES

NOMINAS

EXPEDIENTES

LIBROS CONTABLES

CLLE ] Popbe [ TITT] A

MANUALES

9. LO5 FORMATOS INSTITUCIONALES ESTAN ADAPTADOS, UNIFICADOS Y DISPONIBLES PARA QUE TDOOS LOS
FUNCIONARIQS PUEDAN ACCEDER A ELLOS CUANDO LOS REGUIERAN?

s ]
NO

10. éQUE AROS DE PRODUCCION DOCUMENTAL CONSERVA LA DEPENDENCIA? {5i na cuenta con TRY marque
cqn una X]

1ARC
2 ANOS
3 ANOS
4 ANOS
5 AROS
MAS DE 5 ANOS



“CIVDADELA £DUCATIVA 0OSE MAR[A CORDOBA"
RIT SD00G2432-0 DANE 163212000091 Rl

INSTITUCION APROBADA POSR RESGLUCION 117 DEL 14 DE NOW:EMBRE OF 2006

Cr2. 9 Ro 10.02 Cordoba-Quindio, Cel: 3148089473, E-mail: iecordobaquindio@gmail com
11. ¢ QUE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS UTILIZA PARA LA ADMINISTRACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL?
TARALAS DE VALORACION DOCUMENTYAL TVD
CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRC
FORMATO UNICO DE INVENTARIO OOCUMENTAL FUID
PLAN INSTITUCIOHAL DE ARCHIVO PINAR
PROGRAMA DE GESTICN DQCUMENTAL
TOLOS LOS ANTERIORES
NINGUND DE £OS ANTERIORES

REPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDIQ ?

bd [IT[]]

12. ;QUE TIPOS DE UNIDADES DE CONSERVACION MANEJA? (i na cuanta con TRD}

CARPETAS
AZ

EMPASTES
ANILLADO
QOTRO eCudl?

13. ¢ EN PROMEDIO QUE YOLUMEN DOCUMENTAL PRODUCE ANUALMENTE? {colacar |a cantidad )

EN CAJAS

EN CARPETAS

EN METROS LINEALES
OTROS

NGO CONOCE LA CARTIDAD
14, (UTILZA ALGUN SISTEMA PARA LA QRGANRIZACION DE L RCHIVOS? { Marcar £an una x 5 no cuanta con

TRDY

CRONGLOGICO QTRO:
ALFABETICO
NUMERICO
ALFANUMERICO
N* O RADICACION
ONOMASTICO
TEMATICO

LT K

15. €N QUE TIPO DE SOPORTE CONSERVA LA DOCUMENTACION (marcar con una x)

PAPEL

DIGITAL

AUDIOVISUAL

QTRO cuaL:

16. ¢EN QUE MEDIO CONSERVA LA INFORMACION DIGITAL?

SERVIDOR

INTRANET

CcPu

EN LA NUBE
MEMORIA EXTRAISLE
BISCO DURD

CD ROM

QOTRC

RESYEERY

CUAL: 4




]
!

REPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDIC
“CHJDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBAY
NIT 2000024820 DANE 163212000051 =
INSTITUCEN APROBADA POR RESOLUCIGN 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006
Cra. 9 No 10-02 Cardoba-Quindio, Ced: 3188089473, f£-mail: iecardobaquindio@gmail.com

{4

;!
!
<

17. iUTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS ELECTRONICO?

Sl
NO
CUAL:

[

18, €N QUE CONDICIONES SE ENCUENTRA LA DOCUMENTACON DE SU DEPENDENCIA?

BUENA

REGULA

MALA

SYSU REPUESTA £S5 REGULAR Ot MALA MARQUE EL POSIBLE

L1 B

(@]
o
(=]

5¢BLES FACTCRES

HUMEDAD

FACTOR FISICO MECANICO
ILUMINACION

AGENTES AMBIENTALES
FACTORES CLIMATOLOGICOS
TEMPERATURA

AGENTES 8iOLOGICOS

OTRO ClUaL:

HENENRNR

19, (SEGUN EL PROCEQIMIENTO CUANTO ES EL MAXIMO OF COPIAS QUE REQUIERE €N UN PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL EN ESTA DEPENDENCIA?

neoEcopas &

20. (APLICA ALGUNA NORMA PARA REGULAR LA PRODUCCION DOCUMENTAL?

S
NO

cum 0 CumEs_ O wfieee Yo oddona® rerecey

21.¢ LA DOCUEMENTACYON PRODUCIDA EN ESTA OFICINA £5 O8JETO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL?

s
NO X

£51 LA RESUESTA ES AFIRMATIVA A DONDE LA TRANSFIERE?
ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVQ HISTORICO
OTRO éCud?:




REPUBLICA DE COLOMBIA — OEPARTAMENTQ DEL QUINDIO e
“CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA" L}
NIT 500002482 -¢ DANE 163212000091 ~E
INSTITUCHOR APROBADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006

Cra. 9 No 10-02 Cordeba -Quindio, Cel: 3148029473, E-mail: iecardobaguindio@gmail-com
22. ¢ 5 EN EL PUNTO ARTERIOR LA RESPUESTA FUE AFIRMAT:A CADA CUANTD REALIZA LA TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL A OTROS ARCHIVQS?

ENTRE 1 ¥ 2 ARCS
ENTRE 2 Y 4 ARDS
ENTREA4Y & AROS
ENTRE 6 ¥ 10 ANOS
ENTRE 10 ¥ 20 AROS
MAS DE 20 ANOS

23. CONSIDERA USTEQ QUE €5 AMPORTANTE YENER iMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION
OOCUMENTAL DISERADO PARA L& CILIDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA?

SIX

a% atn o & 0 Rowh R by parens ML
294
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& REPUBLICA DE COLOMBIA = DEPARTAMENTO DEL QUINDIO %a
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INSTITUICION APROBADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006
Cra. 9 No 10-02 Césdaba-Quindio, Cel: 3138089473, E-mali: lecordobaquindio@gmait.com

Y p——

ENCUESTA DE ESTUDIO PARA TRABAID DE INVESTIGACION “ DISENO DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA CIUDADRELA EDUCATIVA 10SE MAR(A CORDOBA

FONDO: CHUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA

DEPENDENCIA: Rr Ao OFN:

NOMBRE DEL ENTREVISTADD: Evearadn Gy Worpo

ACTO ADMINISTRATIVO ¥ FECHA DE ULTIMA ASIGNACION OE FUNCIONES:

FEHA DE APLICACION DE LA ENCLESTA: Dia 26 MES_ 03 aRo_2¥0

1. LAENCUESTA SE APLICARA PARA: [ marcar conuna X}

A, REALIZAR DIAGNOSTICQ DE LA SITUACION ACTUAL
8. ELABORACION DE PGD

C. AJUSTE OE SERIE

D. CREACION DE SERIE

E. RETIRO DE SERIE

F. CREACION DE TRD

2. ¢TIENE CONOCIMIENTO SOBRE LA LEY GENERAL DE ARCH-YD ¥ LA NORMATVIDAD ESTABLECIDA POR EL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION PARA LA ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LAS
ENTIDADS PUBLICAS?

51
NO =

3, (APLICA LAS DIRECTRICES ESTASLECIDAS POR EL ARCHIVO GEMERAL DE LA NACION EN LA
AQOMIN'STRACION DE LA DOCUMENTACION QUE AOMIN!STRA ESTA DEPERDENCIA?

Sr
NO

$1 SU RESPUESTA ES ND (POR QUE NO SE APLICA ESTA NORMATIVA?:

4_¢{HA RECIBIDO CAPACITACION A CERCA DE COMQ ADMINISTRAR LA GESTION DOCUMENTAL EN ESTA
DEPENDENCIA?
St

NO

LT

5. ;CONSIDERA QUE LA APLICACION DE LA NORMATIVA DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION PARA LA
BUENA ADMINISTRACION DE LA GESTION DOCUMENTAL GENERARIA CAMBIOS POSITIVOS PARA SLEUEN
DESARROLLC DE LOS PROCESOS AL INTERIOR DE LA INSTITUCION ECUCATIVA?

sl I

NOQ

6. ¢CONSIDERA QUE LA MANERA COMO SE ADMINISTRA LA G_E—'snéu DOCUMENTAL AL INTERIOR DE LA
INSTITUCION ES LA IDEAL?

sl ]

NQ z

JUSTIFIQUE 5U RESPUESTA
: a pexa & ¥ vy




“CIUDADELA EDLICATIVA JOSE MARIA CORDOBA" e
NIT 900002432-0 DANE 16321200091 =
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REPUBLICA DE COLOMBIA = DEPARTAMENTO DEL QUINDIO @

7.2 LOS TRAMITES OOCUMENTALES QUE REALIZA EN ESTA OEPENOENCIA, TIEREN REALCION CON QTRAS
DEPENOENCIAS?

sl X
NO .

$1 LA RESPUESTA ES AFIRMATIVA { CON CUALES?. _Kgdosq {wu\twm *efﬂﬂﬂ_‘ﬂk.h‘.i
Qo

8. QUE UNIDADES DOCUMENTALES GENERA O TRAMITA LA DEPENDENCIA (S| no cuenta con TRD marque ¢an
UNa x O regisire £0 bos campol

QTROS [registre)

Tokped O & och0s

ACTAS

ACUERDOS
AFILIACIONES
CERTIFICACIONES
CONSECUTIVO CORRESPONDENCIA
CONTRATOS
CIRCULARES
DIANGNDSYTICO
ESTADISYICAS
INFORMES
PROGRAMAS

PLANES
RESOLUCIONES
HISTORIAS LABORALES
NOMINAS
EXPEQIENTES

LIBROS CONTABLES
MANUALES

LLET DL bl S T LT [

9. LOS FORMATOS INSTITUCIONALES ESTAN ADAPTADOS, UNIFICADOS Y DISPONIBLES PARA QUE TODOS LOS
FUNCIONARIOS PUEDAN ACCEDER A ELLOS CUANDO LOS REQUIERAN?

)
NO

10. ;QUE AROS DE PRODUCCION DOCUMENTAL COMSERVA LA OEPENDENCIA? [S1 10 cuenta con TRD marque
tonuna X}

1AR0

2 ARQ3S

3 ARO3

4 ARDS

5 AROS

MAS DE § ANOS




“CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MAR(A CORDOBA®
NIT S0D002482-0 DANE 163212000041 i <4

INSTITUCION APROBADA POR RESOLUCION 117 DEt 14 DE NOVIEMBRE DE 2006

Cra. @ No 10-02 Cérdoba-Quindio, Cel- 3148089473, E-mail: iecordabaquindio@gmail.com
11. ¢ QUE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS UTILIZA PARA LA AOMIN'STRACION DE LA GEST IGN
DOCUMENTAL?
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL TVD
CUADRQS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
FORMATG UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR
PROGRAMA DE GEST!ION DOCUNENTAL
TODOS LOS ANTERIORES
NINGUNQ DE LOS ANTERIQRES

AEPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDIO @

JRNNEER

12. ¢QUE TIPOS DE UNIDADES DE CONSERVACION MANERA? (st ng cuanta con TRO]

CARPETAS
AZ

EMPASTES
ANILLADO
OTRO dCudl?

13. ¢ EN PACMEDIO QUE YOLUMEN DOCUMENTAL PRODUCE ANUALMENTE? [colocar 1a cantidad }

EN CAJAS

EN CARPETAS

EN METROS LINEALES

OTROS

NO CONOCE LA CANTIOAD X
14, JUTILIZA ALGUN SISTEMA PARA LA DRGANIZACION OF L RCHIVQS? | Mar¢ar con una k 3l PO CUINLd LN

TRO}
CRONOLOGICO OTRO:
ALFABETICO
NUMERICO
ALFANUMERICO
N* O RADICACION
ONOMASTICO
TEMATICO

HENSHEN

15. £N QUE TIPO DE SOPORTE CONSERVA L& DOCUMENTACION (marcar con una x|

PAPEL

DIGITAL

AUDIOVISUAL

OTRO CUAL:

16. ¢ EN QUE MEDIO CONSERVA LA INFORMACION DIGITALY

SERVIDOR x|

INTRANET ]

cPU x|

EN LA NUBE Ea

MEMOQRIA EXTRAIBLE |

DISCO DURD ra )
€O ROM

QTRO ] cwaL

—— . . A
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17. i UTILZA ALGUN SISTEMA PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS ELECTRONICO?

: -

:t?m: _[_(‘n@gl_ Qoconms

18. (EN QUE COMDICIONES SE ENCUENTRA LA BOCUMENTACION DE SU DEPENDERC:A?

BUENA
REGULA
MALA
$)SU REPUESTA ES REGULAR O MALA MARQUE EL POSIBLED P

LB

o

S18.ES FACTCRES

HUMEDAD

FACTOR FISICO MECANICO
ILUMINACION

AGENTES AMBIENTALES
FACTQRES CLIMATOLOGICOS
TEMPERATURA

AGENTES BIOLOGICOS
CUAL:

ANNRRENE

OTRO

19. :$€GUN EL PROCEDIMIENTO CUANTO €5 EL MAXIMO DE COPIAS QUE REQUIERE EN UN PROCESO DE
GESTION BOCUMENTAL EN ESTA DEPENDENCIA?

N'DECOPIRS: _ &

20, (APUCA ALGUNA NORMA PARA REGULAR LA PRODUCCION DOCUMENTAL?

o K

CUAL O CUALES:

21.¢ LA OOCUEMENTACION PRODUCIOA €N ESTA OFICINA ES OBIETO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL?

St
NO

£SI LA RESUESTA ES AFIRMATIVA A DONDE LA TRANSFIERE?

ARCHIVO CENTRAL
ARCHWO HISTORICO X
QTRO cCudl?:




"ClUDADELA EDUCATIVA JOSE MARiA CORDOBA" LEE
NIT 200002482-0 DANE 163212000091 5
WSTITUCION APROBADA POR RESOLUCION 117 OEL 14 DE NOViEMBRE OF 2006

C13. 9 No 10-02 Cérdoba-Quindla, Cel: 3148089473, E-mail: lecordobaquindio@gmail com
22.: S EN ELPUNTO ANTERIOR A RESPUESTA FUE AFIRMATIVA CADA CUANTO REALIZA LA TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL A OFROS ARCHIVOS?

A E REPUSLICA DE COLOMEIA - DEPARTAMENTO DEL QUINDIO >

a Sumvie

ENTRE 1Y 2 ANCS
ENTRE 2 ¥4 ANOS
ENTRE4Y 6 AROS
ENTRE 6 10 AROS
ENTRE 10 Y 20 AROS
MAS DE 20 ANOS

23. CONSIDERA USTED QUE ES IMPORTANYE TENER IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL DISENADD PARA LA CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA?

SLX
NO

¢POR QUE? &,. A R wha &\\a mdps n @M&i}

A\Q3IG8P ALl S

FIAMA DEL FUNCIONARIQ ENCUESTADCG FIRMA DEL ENCUESTADOR

wl 2063320333



Anexo 4: Evidencias fotogréaficas

26-03-2019 Reunidén con la lider del comité de archivo

114



29-03-2019 registro fotogréafico de la observacion directa del estado actual del archivo central de

la ciudadela educativa

30-03 de 2019 Evidencia aplicacion de la encuesta al
sefior rector José Uriel Gonzalez

115



06-04- 2019 Aplicacion de la encuesta

Coordinacion primaria
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Anexo 5: Formato Cuadro de Clasificacion Documental

REPUELICA OE COLOMEIS - DEPARTAMERTO DEL QUMD
«CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARI & CORDOE L™
MIT 900002452-0 OAMNME 163212000091
IMNSTITUCION APROEADS POR RESOLUCIAON 117 DEL 14 OE MOYIEMERE DE 2006
Cra. 3 Mo 10-02 Cardoba-Quindio, Cel: 31480583473, E-mail: iecordobaquindi o@agmail.com

CUADRD DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Oficina

Productora:

Fondo Documental: Ciudadela Educativa Jose Maria Cardoba
Unidad Administrativa:

Codigo

Serie Documental

Codigo

Subserie Documental

Tipologia Documental

117



Anexo 6: Formato Unico de Inventario Documental FUID

REPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDIO

“CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA”
NIT 800002482-0 DANE 163212000091

INSTITUCION APROBADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006
Cra. 9 No 10-02 Cérdoba-Quindio, Cel: 3148089473, E-mail: iecordobaquindio@gmail.com

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE: HOJA N*: DE:s
ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AfO MES DIA N'T
OFICINA PRODUCTORA:
ORJETO:
m;z:m coDiGo NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO EECHAS EYTREMAS BNIDADES DE CONSERVACICNY yoE |  SOPRTE m;:; ;I.:aA NOTAS
Inicial Final Caja Carpata |[Tomo  |Otro FOLIOS CONSULTA
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:

Fecha:

Lugar:
NOTA: Este formato es copla del FUID establecido por el Archivo General de I3 Nacién y ha sido adaptado para |a ciudadela educativa José Maria Cérdoba, para su diligenclamiento se anexa el Instructivo emitido por el Archivo General de la Nacién
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Anexo 7: Formato Tabla de VValoracion Documental

REPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDIO
“CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA”
NIT S00002482-0 DANE 163212000091
INSTITUCION APROBADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006
Cra. 9 No 10-02 Cérdoba-Quindio, Cel: 3148089473, E-mail: iecordobaquindio@gmail.com

FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA
OFICINA PRODUCTORA:

HOJA N®:

RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES O CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION Archivode | Arhive
gestién Central

PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total Jefe de archivo
E: Eliminacién

M: Microfilmacién

S: Seleccldn

119



Anexo 8: Formato Tabla de Retencién Documental

REPUBLICA DE COLOMBIA — DEPARTAMENTO DEL QUINDIO
“CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA”
NIT 900002482-0 DANE 163212000091
INSTITUCION APROBADA POR RESOLUCION 117 DEL 14 DE NOVIEMBRE DE 2006
Cra. 9 No 10-02 Cérdoba-Quindio, Cel: 3148089473, E-mail: iecordobaquindio@gmail.com
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA N*:

ENTIDAD PRODUCTORA: CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA

OFICINA PRODUCTORA:
RETENCIGN DISPOSICION FINA
CO0IGO SERIES SUBSERIES TIPO DOCUMENTAL Archivode | Amivo
gestibn | Central eyl |m |s PROC 0
CONVENCIONES: Firma del responsable:
CT: Conservacion Total Jefe de archivo
£ [Eminacién
M Microfimacitn Fecha: Dia: Mes: Afo:

S Seleccitn
do para la cludadela ed: José Marla Cérdoba

NOTA Este formats es copla Sel Formars de tabla de retencidn documental establecido por el Archivo General de la Naclén y ha sido ad.
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Anexo 9: Programa de Gestion Documental

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA
CORDOBA

DESARROLLO HUMAMNO INTEGRAL
UMNA OPCION PARA EL MEJORAMIENTO
DE LA CALIDAD DE VIDA

Aprobado mediante Acta N° del de 2019
Comité de Archivo
Version: 01

CORDOBA QUINDIO
2019



TABLA DE CONTENIDO.

P wnNPR

X N WU

10.
11.

12.

13.
14.

INTRODUCCION.....cvvreienireensssisess s sessss s ssssss et sss s sss s sss s sss s s sss s s sss s e 4
JUSTIFICACION ..ooovvreionieers st ses s sas s st sss s st st s s st s s 5
GLOSARIO....c.e ettt ettt ettt ettt e s e a bbb ebaes e et et aesassaaseaeebeeaeebeebeste et s eneeteeteereseennan 5
RESENA DE LA INTITUCION ...ttt ettt ettt s ess e et s snessaseassneens 9
IDENTIDAD INSTITUCIONAL.....tiot ettt ettt sttt sttt e e e v s es s et e es s es s e et aseaneanees 12
4.1. GENEIAlAUES.....eevieeeie et eaeereeae e s 12
4.2. Filosofia iNStituUCIioNal........coueceeeieeeee e e 13
4.3. Estructura organizacional.........cccce e eeeeiciececce e e 13
OBJETIVOS DEL PGD.....ceeeeeece ettt sttt e s e e s s s et sess et s s aneannaasasaeste st st sneanes 14
ALCANCE ... et eet ettt et ettt et ese et aseeseaseeseateetestestestesteseesesessessensassansensasseessesersaneaneans 14
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS ...ovitietieeieterecteeete e sstenes eevessessessessasssssssssssssssessessessessesessessensenns 14
PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO.......couiuiieieieiietierteriesisseeresseseesessesvesrestestestestessse e sssensenes 16
REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL. ..ttt ettt eeeaeeteeteeteetestestesaessesnsessessessesaesasssesassarsansasenseseetestennns 16
1 28 S [0 T 0 =1 V7 1TSS 16
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INTRODUCCION

El presente programa de gestion documental establece los aspectos metodoldgicos
relevantes para la adopcion e implementacion de los procesos involucrados en el ciclo vital de los
documentos producidos por la institucion en cumplimiento de su funcion, respondiendo a lo
exigido en la Ley 594 del 2000, el Decreto 2609 de 2012.

El programa de gestion documental es un conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
institucion sea esta de caracter publico o privado. Con la implementacién del mismo se busca que
los procesos de produccion, recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion
y disposicion final de los documentos se apliquen correctamente para lograr objetivos puntuales
como reducir la cantidad de documentos innecesarios, apoyar la transparencia, eficacia y eficiencia
en todos los procesos institucionales, brindar lineamientos en materia de gestién documental,
normalizacion de modelos y formatos para la produccién documental, también cumplir con los
compromisos de la legislacion archivistica, garantizar la disponibilidad de los documentos en el

momento y lugar indicado y salvaguardar la memoria d la entidad, entre otros.

La ciudadela educativa José Maria Cérdoba es una entidad de caracter publico dedicada a
proveer educacion a la poblacién del municipio de Cordoba Quindio, aprobada por resolucion 117
del 14 de noviembre de 2006. Una vez realizada la correspondiente ilustracion referido al tema de
la gestion documental, la institucion educativa en mencion decide iniciar el proceso para cumplir

con la reglamentacion pertinente en este sentido.

El Programa de Gestién Documental PGD de la ciudadela educativa José Maria Cordoba
estd encaminado a optimizar los procesos, contribuir a los objetivos estratégicos de la entidad,
racionalizar la produccién documental, garantizar que el proyecto educativo institucional se adopte
con calidad, brindar un eficiente y efectivo servicio educativo, armonizar los procesos de la entidad
en todas sus dependencias, apuntando a que la institucion se destaque en el departamento en todos

sus procesos administrativos, proyectando siempre a la excelencia.



2. JUSTIFICACION

Ley General de Archivos en el titulo V, Gestién de Documentos, Articulo 21. Programas
de Gestion Documental, establece que: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya

aplicacidon deberan observarse los principios y procesos archivisticos”.

Se entiende el Programa de Gestion Documental como un conjunto de instrucciones en las
que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos tales como produccién, recepcion,
distribucion, tramite, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de documentos
inmersos en la gestion documental, que se deben realizar al interior de cada institucion sea de

caracter publico o privado.

Con la adecuada implementacion del Programa de Gestion Documental se aplicaran los
instrumentos archivisticos establecidos como son, los cuadros de clasificacion documental, las
tablas de retencion documental, los inventarios documentales, los sistemas de gestion documental,
los manuales de procesos y procedimientos de archivo asi como los manuales de organizacion,
conservacion y regulaciones externas e internas que se refiere al adecuado manejo documental, es
ésta la razén por la cual La ciudadela educativa José Maria Cordoba de Cérdoba Quindio, elabora
y adopta el Programa de Gestion Documental como mecanismo que facilite que facilite el

cumplimiento de su funcion y sirva de instrumento para salvaguardar la historia institucional.

3. GLOSARIO.
Los términos que se mencionan a continuacion se encontraran inmersos en desarrollo
del presente trabajo y fueron obtenidos del glosario de términos del Archivo General de la

Nacion.

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

transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e



informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de

la historia.

Archivo 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.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

produccion o recepcidn, hasta su disposicién final.

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

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y

hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

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, seccion, series y/o asuntos.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Cuadros de clasificacion Documental: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y sub series documentales.



Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran

aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacién total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de

la informacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental

vigentes.

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion

permanente.

Gestion documental: Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la
creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los
procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y prueba de las

actividades y operaciones de la organizacion.

Instrumento archivistico: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestién documental.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.



Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos

o funcionales.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion

y conservacion.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.

Sub serie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,

identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencién documental (TRD): Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de

los documentos.

Tabla de valoracion documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion

final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenidos distintos que sirven como elementos para clasificarla,

describirla y asignarle categoria diplomatica.



Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o

compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del

ciclo vital.

4. RESENA DE LA INSTITUCION

La informacion utilizada para la construccion del presente documento, se obtuvo a travées
de dialogo con directivos, integrantes de la comunidad educativa, personas mayores del municipio,
conocimiento de la autora y el manual de convivencia de la institucion con lo cual se hizo un
compendio de informacidn de la cual se puede concluir lo siguiente acerca de la institucion objeto

del problema.

La Ciudadela educativa José Maria Cdrdoba, esta ubicada en el municipio de Cérdoba,
departamento del Quindio, inicid sus labores bajo este nombre en el afio dos mil (2000) como fruto
de la fusion de tres establecimientos educativos urbanos del municipio de Cordoba, luego de la
ocurrencia del sismo el dia 25 de enero de mil novecientos noventa y nueve (1999), evento
geoldgico que afectd totalmente la infraestructura de las instituciones antes mencionadas y que
son conocidas historicamente como escuela José Maria Cdrdoba, escuela Maria Auxiliadora y
colegio Camilo Torres.

Como evento de trascendencia para la institucion, en el afio 2018 la ciudadela educativa
José Maria Cérdoba centraliza el manejo administrativo y pedagdgico de las 13 sedes rurales del
municipio que antes estaban anexadas a la Institucion educativo Rio Verde Alto, y con tal
direccionamiento también recibe todo el archivo pertenecientes a estas sedes con una caracteristica
comun de desorganizacion, lo que origina posteriormente que se haga mas caotica la situacion de

la institucion cuando se atienden las solicitudes de la comunidad respecto a tramites documentales.



En la ciudadela educativa José Maria Cérdoba y sus trece sedes rurales se atiende un promedio
de mil quinientos (1500) estudiantes por afio, por lo que se produce gran cantidad de documentos
en virtud al cumplimiento de sus funciones, dado que la administracion de esta documentacion
se centra en la sede central sin que se tenga un Programa de Gestion Documental, establecido y
aprobado por el comité de Archivo de la institucion, es muy complicado prestar un eficiente
servicio a la comunidad y por ende dar cumplimiento a los requerimientos de Secretaria de
Educacién Departamental del Quindio, Ministerio de Educacion Nacional y a los entes de control,
por lo que la institucion esta expuesta a posibles sanciones por estas entidades, generando

adicionalmente inconformidad entre las personas que necesitan hacer tramites de documentos.

Teniendo en cuenta la directiva del Archivo general de la nacion, fundamentado en la Ley
General de Archivo y que ademas la institucion educativa referenciada es un ente publico, se puede
afirmar que la ciudadela educativa José Maria Cérdoba no cumple con lo establecido en esta Ley
puesto que el proceso de gestion documental se lleva a cabo de manera empirica dependiendo del
conocimiento en habilidad archivistica del funcionario de turno, sumado a esto que no cuenta con
un Programa de Gestion Documental establecido y aprobado para la administracion de los procesos

archivisticos al interior de la institucion.

En el marco de su Programa Educativo Institucional PEI, la ciudadela educativa José Maria
Cordoba tiene como mision “formar nifos, nifas, jovenes y adultos de reconocida idoneidad, ética
moral e investigativa; comprometidos con la Institucion y con el desarrollo equilibrado en todas
las dimensiones de la persona, la sociedad y el ambiente, con profundo sentido de pertenencia a
una comunidad, la cual hace competentes a los educandos para desempefiarse en el sector
agropecuario. Se aplica la tecnologia y la ciencia como bases de la formacién para el trabajo vy el
acceso a la educacion superior, orientando en valores tales como el respeto, la solidaridad, la
tolerancia, la superacion y ante todo la equidad; es una institucion orientada a la calidad educativa
y articuladora de procesos investigadores de los saberes en pro de la comunidad y de la

conservacion del campo. Se forma en educacion inclusiva con calidad.

Como vision, se plantea que “al ano 2020 la institucion educativa ciudadela José Maria

Cordoba sera una institucion con alto nivel en la formacion agropecuaria, cualificando y
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dignificando permanentemente estas labores, formando personas integras, responsables,
trabajadoras, lideres en la busqueda constante de la excelencia para el desarrollo y progreso
comunitario, con equidad, inclusion, diversidad y pluralidad. Esta institucion educativa se
posicionara como pilar de desarrollo agroecoldgico en el sur oriente del departamento del Quindio,
dando a la comunidad educativa las bases para garantizar la seguridad alimentaria, el empleo, el

mejoramiento de su calidad de vida y el desarrollo sociocultural.

Los valores contribuyen a la construccion de la identidad institucional y fundamentan el
sentido de pertenencia de los miembros de la comunidad educativa, por ello la institucién tiene
como valores primordiales el respeto, equidad, liderazgo, solidaridad, responsabilidad, tolerancia

y participacion democratica.

5. IDENTIDAD INSTITUCIONAL.

5.1. Generalidades
Nombre: Ciudadela Educativa José Maria Cordoba.
DANE: 163212000091

NIT: NIT 900002482-0
Direccion: Cra 9° No 10-02

Municipio: Cérdoba Quindio

Correo electrénico: iecordobaquindio@gmail.com
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Escudo.

DESARROLLO HUMANO INTEGRAL
UNA OPCION PARA EL MEJORAMIENTO
DE LA CALIDAD DE VIDA

Sedes adscritas: Rio Verde Alto, Jardin Bajo, San José Vereda la concha, guayabal, Guayaquil
bajo, Guayaquil alto, Siberia alta, la soledad, el placer, travesias, los Alpes, Bella vista, Jardin Alto.

Niveles: Preescolar, Basica Primaria, Secundaria y Media.

Con Jornada Unica en la basica primaria de la sede Rio Verde Alto y en la media de la Sede Central;
Jornada sabatina y alfabetizacion, técnico profesional en Produccion Agricola en convenio con el
SENA y Técnico en procesos Administrativos en convenio con el INTEP. (Instituto Técnico
Profesional de Roldanillo Valle)

Titulo que otorga: Bachiller técnico agropecuario (Jornada diurna).

Bachiller Académico (Jornada Sabatina).
La Institucion tiene aprobacion de estudios segun resolucién 117 del 14 de noviembre de 2006

Zona: Urbana

5.2. Filosofia Institucional.
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Su filosofia “Desarrollo humano integral con enfoque agropecuario - Una opcion para el

mejoramiento de la calidad de vida” se basa en la formacion de seres integrales preparados para

5.3. Estructura organizacional.
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6. OBJETIVOS DEL PGD
Dar cumplimiento a la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion y el
gobierno nacional brindando los lineamientos necesarios para un adecuado tratamiento en todo el

ciclo vital de los documentos recibidos y producidos por la institucion en cumplimiento de sus

funciones.

7. ALCANCE
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Con la implementacion del Programa de Gestion Documental se logrard optimizar la
informacién al aplicar los procesos archivisticos tales como son: produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacién y disposicion final de documentos para
que estos queden establecidos y unificados para un buen manejo organizacional de la institucion

en armonia con el Sistema de Gestion de la Calidad y proyecto educativo institucional.

8. PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

En la elaboracion del presente Programa de Gestion Documental se tuvieron en cuenta los
principios archivisticos enmarcados en el Decreto N° 2609 de 2012. Articulo 5°. Principios del
proceso de gestion documental. La gestion de documentos en toda la administracion pablica se
regira por los siguientes principios:

Planeacion. La creacion de los documentos.

Eficiencia. La entidad debe producir solamente los documentos necesarios.

Economia. Evaluar en todo momento los costos derivados de la gestion de sus documentos
buscando ahorros en los diferentes procesos.

Control y seguimiento. Asegurar control a lo largo del ciclo de vida del documento.
Oportunidad. Disponibilidad de los documentos cuando se requieran.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion.
Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente
del medio de creacion.

Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series,
subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.
Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo trdmite deben mantener el vinculo
entre si.

Proteccién del medio ambiente. La entidad debe evitar la produccidn de documentos impresos en
papel.

Autoevaluacion. Evaluacion periodica del Programa de Gestion Documental.

Coordinacion y acceso. Trabajo coordinado para el acceso y manejo de la informacion.
Archivistica. Sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los

archivos de la institucion.
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Modernizacion. Aplicacion de las mas modernas practicas de gestion documental al interior de la
entidad.

Orientacion al ciudadano. Facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a
otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para
el Gobierno en linea).

Neutralidad tecnologica. ElI Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en
cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes
e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y
aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Proteccién de la informacion y los datos. La entidad debe garantizar la proteccion de la
informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.

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.

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.

9. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Este documento es una herramienta indispensable dirigida a todos los funcionarios de las
diferentes dependencias de la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba, que participaran
activamente en la gestion documental al interior de la institucion y contribuirdn en la

implementacion y ejecucion del Programa de Gestion Documental -PGD
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10. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

10.1. Normativos La elaboracion el del presente Programa de gestion documental se

fundamento6 en la siguiente normativa.

LEY No 1712
del 6 de marzo
de 204

Por medio de la cual se crea la
ley de transparencia y del
derecho de acceso a la
informacion puablica nacional
y se dictan otras disposiciones

La aplicacion de un PGD procurard que

haya transparencia en los procesos
administrativos al interior de la institucion

educativa

Ley 594 de 14
de julio de 2000

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

La aplicacion de esta ley es lo que
fundamenta la aplicacion del proyecto de

aplicacion.

Por la cual se reglamenta el
ejercicio profesional de la

La persona encargada del manejo de la

o ) informacion  debe poseer  criterios,
d Archivistica, se dicta el levad . d
Ley 1409 de Codigo de Etica y otras conceptos y elevados ines e
2010 disposiciones responsabilidad, que propendan a
enaltecer la profesion y salvaguardar la
informacion que esta a su cargo
Por medio de la cual se | Es responsabilidad del funcionario
modifica el Codigo Penal, se | encargado de administrar la informacién
crea un nuevo bien juridico . o
tutelado — denominade “de Ia salvaguardar y proteger la informacion sin
LEY 1273 de proteccion de la informacién | hacer uso inadecuado de esta
Enero 05 de | ydelos datos™ y se preservan
2009 integralmente los sistemas

que utilicen las tecnologias de
la informacion y las
comunicaciones, entre otras
disposiciones.
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Ley 962 de 8 de
julio de 2005

por la cual se dictan
disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y
procedimientos

administrativos ~ de los
organismos y entidades del
Estado y de los particulares

que ejercen funciones
publicas o prestan servicios
publicos.

esta ley al igual que el presente proyecto

busca facilitar los procesos entre

particulares y entidades

Ley 80 del 22 de

Por la cual se crea el Archivo
General de la Nacion y se

Establecer, organizar y dirigir el Sistema

Nacional de Archivos, con el fin de planear

diciembre  de | dictan otras disposiciones . » o
y coordinar la funcion archivistica en toda
1989 »
la Nacién
Por medio del cual se |aligual queen este Decreto lo que se busca
DECRETO modifica el Decreto 1083 de | oy |5 aplicacién del PGD es el
. 2015, Decreto Unico - :
NUMERO 1499 Reglamentario del  Sector fortalecimiento de los mecanismos,
DE 11 de|Funcion Publica, en lo | métodos y procedimientos de gestion y
septiembre relacionado con el Sistema de | control al interior de la institucion ya que
Gestion establecido en el .
de2017 esta es una entidad del Estado

articulo 133 de laLey 1753 de
2015

Decreto 029 de
2015

Por medio del cual se
reglamenta el proceso de
entrega y/o transferencia de
los archivos puablicos de las
entidades que se suprimen,
fusionen, privaticen 0
liquiden; se desarrolla el
articulo 20 de la Ley 594 de
2000 y el articulo 39 del
Decreto-ley 254 de 2000 y se
dictan otras disposiciones

Dados los inconvenientes encontrados con
la transferencia que se realizo del archivo
de las sedes rurales este Decreto orientara
el proceso a seguir con la documentacion
proveniente de estas sedes educativas

rurales.
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El acuerdo 002 de 2014 y sera la base para

“Por medio del cual se| |3 organizacion de los expedientes al
establecen  los  criterios | . . . .
Acuerdo 002 de baSiCos para s interior de la institucién educativa.
2014 conformacion, organizacion,
control y consulta de los
expedientes de archivo y se

dictan otras disposiciones”

Por el cual se establecen los | @ la luz de este acuerdo se realizaran los
criterios  basicos  paro la | procesos de  clasificacion, ordenacion y
clasificacion, ordenacion y
Acuerdo 5 de descripcion de los archivos en
2013 las entidades publicas y | educativa.
privadas  que  cumplen
funciones publicas y se dictan
otras disposiciones

descripcion del archivo de la institucion

Las  comunicaciones  oficiales vy
correspondencia son documentos de gran
Acuerdo  No. | Por el cual se establecen

060 del 30 de | Pautas para la administracion
de las  comunicaciones | directriz bajo la cual se fundamento la

oficiales en las entidades | administracion ~ de  estos  tipos
publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas

importancia. El acuerdo 060 serd la

octubre de 2001

documentales

10.2. Recursos econdmicos: la implementacion del Programa de Gestion
Documental, en la Ciudadela Educativa José Maria Cdordoba se implementara con los recursos

existentes para el funcionamiento de la misma.

10.3. Recurso humano: En la Elaboracion y revision del Programa de Gestion Documental
en la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba, intervino un equipo interdisciplinario, conformado
por el comité de archivo de la institucion liderado por la coordinadora Elsa Galvis Gaviria,
asesorado por la estudiante de Ciencias de la informacion Melva Olarte Castellanos quien hace
parte de este comité, auxiliares administrativos, y directivos de la institucion. En la
implementacién del mismo intervienen los funcionarios de todas las dependencias involucrados
en la gestién documental y estara a cargo de la administracion del Archivo Central el funcionario

que el rector delegue
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La aprobacion del Programa de Gestion Documental estd a cargo del comité Interno de

archivo por lo tanto se anexa resolucion de conformacion del comité.

10.4. Recursos Tecnoldgicos: Para la puesta en marcha del Programa de Gestion
Documental en la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba se utilizara la infraestructura

tecnoldgica con que cuenta la Institucion.

11. GESTION DEL CAMBIO

Considerando que la aplicacion de una adecuada Gestién Documental es un beneficio para
la institucion ademas de ser una normativa establecida por el Archivo General de la Nacion
enmarcada en la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000 y que la institucion educativa no
cuenta con un Programa de Gestion Documental PGD, ni un Plan institucional de Archivo PINAR,
es necesario realizar un acompafiamiento continuo a las diferentes dependencias de la Ciudadela
educativa José Maria Cordoba fomentando las actividades relacionadas con la gestion documental,
buscando incorporar de manera participativa a todos los funcionarios en la implementacion,
seguimiento y control del Programa de Gestién Documental disefiado para la institucion de acuerdo

a su necesidad.

Las razones que motivaron el disefio del Programa de Gestion Documental para institucion
educativa fueron visualizadas por la auxiliar administrativa Melva Olarte Castellanos, estudiante
de CIDBA, quien a traves las multiples dificultades que se presentan en la interior de la institucion,
motivo a los directivos y al comité Interno de Archivo a revisar los procesos que se venian llevando

y adisefar el PGD.

A corto plazo los funcionarios de las diferentes dependencias obtendran un beneficio significativo
con la implementacion del Programa de GESTION DOCUMENTAL vya que este les permitira
establecer la forma como se deben producir, archivar y controlar la informacion de manera fisica
y electrénica mientras esta en el archivo de gestion y en tanto se hace la transfieren al archivo

central.
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A mediano plazo se lograra articular la gestion documental, de manera transversal con el
proyecto educativo institucional y el sistema de gestion de calidad, orientados a cumplir con los

objetivos institucionales.

Aunque son muchos los obstaculos que se deben enfrentar para la implementacion del PGD
en la ciudadela educativa, entre los cuales se pueden mencionar: bajos recursos econémicos, poco
conocimiento de la Normativa establecida para una adecuada gestion documental por parte de los
funcionarios involucrados en esta, poca disponibilidad de tiempo, falta de compromiso, distancia
entre la sede principal y las sedes rurales, falta de equipos tecnologicos con acceso a internet, entre
otras. Por lo anterior el Programa de Gestién Documental de la ciudadela educativa se disefi6 de
manera que se puedan sortear de la mejor manera dichos inconvenientes, permitiendo que este
documento mas que generar exceso de trabajo para los actores involucrados en la Gestidn
documental se convierta en una herramienta para capacitar a los funcionarios sobre las normativa
y permita realizar una adecuada gestion documental en la institucion con la implementacién del
PGD vy el adecuado uso los instrumentos archivisticos en miras a obtener a mediano plazo la

excelencia administrativa.

12. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

la aplicacion de la normativa establecida por el Archivo General de la Nacion, las
necesidades institucionales y el acoplamiento a la situacion econdmica fueron las bases sobre las
cuales se fundamenté y disefi6 El Programa de Gestion Documental de la Ciudadela Educativa
José Maria Coérdoba, para el cual se tuvieron en cuenta aspectos como: transparencia,
simplificacion de tramites, eficiencia administrativa, reduccion de costos, la racionalizacion de los
recursos y los aspectos Archivisticos, considerados la base del programa de gestién documental y
los cuales estan consignados en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012 el cual reglamenta
el Titulo V de la Ley 594 de 2000, Art. 21. Programas de gestion documental y en el Art. 22.
Procesos Archivisticos, Art. 23. Formacion de archivos, Art. 24. Obligatoriedad de las tablas de
retencion, Art. 25. De los documentos contables, notariales y otros y Art. 26. Inventario
documental; asi como también reglamenta parcialmente el Art. 58. Archivo electronico de

documentos y el Art. 59. Expediente electronico de la Ley 1437 de 2011.
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En la funcién pablica, la gestion documental juega un papel fundamental ya que garantiza
la administracién de la informacion documental de una manera técnica y por ende la prestacion de
un buen servicio a la comunidad; esta garantiza un acceso oportuno a la informacidn en los términos
definidos en la Constitucion y en la Legislacion colombiana. Ademéas garantiza la integridad y
conservacion de la informacion documental y la preserva para la construccion de la memoria

institucional.

En general, los archivos documentan los procesos de gobernabilidad, identidad,
construccién del conocimiento, naturaleza y desarrollo de las instituciones tanto publicas como
privadas. La Ciudadela educativa José Maria Cordoba debe conservar el historial académico y
laboral de la poblacion que transita por sus aulas, y de todos los procesos administrativos que
genera su funcionamiento, de alli la importancia de realizar una adecuada implementacién de los
procesos archivisticos establecidos en el articulo 22 de la Ley general de archivo de “La gestion de
documentacidn dentro del concepto de archivo total, comprende procesos tales como la produccion,
recepcion, distribucién, consulta, organizacién, recuperaciéon y la disposicion final de los
documentos”. Procesos que con el presente Programa de gestion documental se implementaran en
la Ciudadela educativa en los cuales se debe tener en cuenta el uso de la identificacion institucional
y de los instrumentos archivisticos como son las Tablas de Valoracion Documental. Formato Unico

de inventario documental, Cuadros de clasificacion documental. Tablas de retencion documental

12.1. Utilizacion de la identificacién institucional.

e El escudo y filosofia de la Ciudadela Educativa José Maria Cérdoba de Cdrdoba, Quindio

se utilizara en todos los documentos oficiales que se generen en la institucion.

e El escudo quedaréd ubicado en la parte superior izquierda, acompafado del escudo de la
Secretaria de educacion departamental y el de la gobernacion del Quindio y al lado derecho
ird logo establecido por la gobernacion, el encabezado junto con los datos generales (Pais,

departamento, nombre, Nit y Dane, Resolucién de conformacion, Correo electrénico,
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direccion y teléfono), iran en mayuscula sostenida y centrados, si no se cuenta con linea

telefonica este se debe obviar.

e La impresién de documentos debe realizarse a blanco y negro; solo si es estrictamente

necesario esta se hara a color.
e La fuente o tipo de letra para todos los documentos institucionales emitidos o generados
por la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba, debe ser Times New Roman, tamafio 12 e

interlineado de 1,5.

e Eltamario de papel utilizado debe ser Carta solo si surgiera la necesidad se utilizara el papel
tamafo Oficio.

12.2. Codificacion de dependencias.

Los tipos documentales deben estar codificados segun la codificacion de la oficina

productora para conservar el principio de procedencia y orden original.
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12.3. Instrumentos archivisticos.

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos. Articulo 24. Establece la obligatoriedad de la
implementacion de las tablas de retencion documental. “Sera obligatorio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion documental”. Igualmente, el Decreto
2609 de 2012, en el Articulo 8, establece que para el buen desarrollo de la gestion documental es
necesario hacer uso de los instrumentos archivisticos tales como: Cuadros de clasificacion
documental (CCD); La Tabla de Retencion Documental (TRD), El Programa de Gestion
Documental (PGD). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR), el Modelo de requisitos
para la gestién de documentos electronicos, Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series
documentales, Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad., Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

y el Inventario Documental.

Dada la importancia que tienen estos instrumentos archivisticos para una adecuada gestion
documental en la cual se logre la racionalizacion y la normalizacion de la documentacion
institucional en todo su ciclo vital. En la ciudadela educativa se adoptaran estos instrumentos

archivisticos en la implementacion del Programa de Gestién Documental:

e Cuadros de clasificacion documental (CCD)

e La Tabla de Retencion Documental (TRD)

e EIl Programa de Gestion Documental (PGD)

e Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

e Politica Archivistica

e Identificacion de series misionales para establecimientos educativos, preescolar basica y
media

e Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

e Los mapas de procesos, flujos documentales, la descripcidn de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

Inventario Documental.
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13. EJECUCION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Para la ejecucion del programa de gestién documental en la Ciudadela educativa José Maria
Cordoba de Cdérdoba, Quindio se tendran en cuenta las consideraciones establecidas en el Decreto

2609 de 2012 en su Articulo 9 donde se hace referencia a los siguientes procesos:”

Planeacion

Produccion

Gestidn y tramite
Organizacion
Transferencia

Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo

Valoracion

13.1. Descripcién de los procesos.

1. Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su
registro en el sistema de gestion documental, dentro de la planeacion se deben

realizar los siguientes puntos:

e Plan Institucional de Capacitacion. Este Programa Especifico del
Programa de Gestion Documental, esta orientado a cumplir, con lo
preceptuado, en las siguientes Normas: Articulo 14. Decreto 2609 de 2012.
Plan de Capacitacion. Las entidades publicas y las privadas que cumplan

funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los
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recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los

funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

Produccion: “Generacion de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones. “Actividades destinadas al estudio de los
documentos y la forma de produccion o ingreso, formato y estructura,
finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los

resultados esperados.

Organizacion de las comunicaciones oficiales: Las comunicaciones
oficiales son todas aquellas comunicaciones que genera o recibe una
dependencia o la entidad de acuerdo con las funciones y competencias
asignadas y que sirven de inicio, soporte o finalizacién de un tramite
(académico o administrativo). Estas comunicaciones pueden ser internas o
entre dependencias, externas o entre entidades. Se distinguen de la
correspondencia porgue estas son comunicaciones de caracter privado
(personal) que no generan tramites para la institucion. “Las comunicaciones
oficiales deberan ser organizadas por cada dependencia en los expedientes
de los que forman parte de acuerdo con la clasificacion en series y subseries
establecida en la Tabla de Retencion Documental”. Por lo anterior en la
institucion educativa se evitaran las agrupaciones de correspondencia
enviada y correspondencia recibida, ya que segun el Acuerdo 06 de 2001 lo
denomina incorrecto y esto genera fragmentacion en los expedientes al
separar de ellos componentes esenciales que dan cuenta del origen y
desarrollo de un tramite. (Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo del

Archivo General de la Nacion).

Radicacion de Comunicaciones oficiales recibidas. Este tipo de
comunicaciones se radicaran en la Secretaria General de la Ciudadela
educativa, ubicada en la sede principal, un horario de recepcion sera de 8:

00 am a 3:00 pm de lunes a viernes. en este proceso se le debe asignar un
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consecutivo de radicado correspondiente dejando constancia de quien la
recibe, la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar y
cumplir su trdmite dentro de los términos de vencimiento que establezca la
ley; de igual manera, se procede con la correspondencia recibida a través del

correo fisico, electrénico.

e Gestion y trdmite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o
delegaciones, la disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de
los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucion de los asuntos. Después que los documentos
sean direccionados o distribuidos a la dependencia a la que corresponde esta
debe gestionar y tramitar la resolucién del asunto y debe ser responsable de

la custodia del documento hasta su destino final.

e Distribucion. Actividades tendientes a garantizar que los documentos
Ileguen a su destino, esta debe ser realizada por el funcionario encargado de

la recepcion del documento.

e Registro de comunicaciones oficiales. Procedimiento por medio del cual
las instituciones ingresara en sus sistemas todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos como: consecutivo, soporte (fisico,
digital y/o virtual), nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente, nimero de
radicacion, nombre del funcionario, fecha de creacion, archivos adjuntos y

responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

13.2. Organizacion

Proceso técnico que consiste en ingresar el documento en el Programa de Gestion

Documental para ser clasificado, ubicado, ordenado y descrito, considerando los procedimientos y
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herramientas archivisticas establecidas en la normatividad. Este proceso debe realizarse en los
diferentes archivos. De acuerdo con la ley 594 de 2000 articulo 23, Formacion de archivos:
establece que teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en
Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico. Por tanto y teniendo en cuenta que,
Archivo de gestion comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten, la Ciudadela Educativa
José Maria Cérdoba organizara de manera técnica de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 02 de
2014 ARTICULO 8°. Organizacién de los expedientes y unidades documentales simples. “Las entidades
publicas deben organizar expedientes o unidades documentales simples, los cuales a su vez se
agruparan en series o subseries documentales dentro de una misma dependencia, de acuerdo con el
principio de procedencia”, y sera el servidor publico el encargado de la adecuada conservacion,
organizacion, uso, manejo y archivo de los documentos que se deriven de su funcidn segun lo
establecido en el Acuerdo 038 de 2002, Articulo primero. RESPONSABILIDAD DEL
SERVIDOR PUBLICO FRENTE A LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. “El servidor publico
sera responsable de la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.” en caso que el servidor publico al sea
desvinculado o trasladado de su cargo, recibira o entregara segun sea el caso, los documentos y
archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de los procesos al interior de la
institucion y por ende la gestion administrativa. Lo anterior se fundamenta en lo establecido en el
mismo acuerdo 038, Articulo quinto. “Los servidores publicos que se trasladen, retiren o
posesionen omitiendo la entrega y el recibo de los documentos y archivos de gestion, sin los
procedimientos anteriormente sefialados, responderdn ante las autoridades por las consecuencias

de esta omision.” para ello se tendran en cuenta los lineamientos que se relacionan a continuacion:

e La apertura de carpetas debera hacerse de acuerdo a la necesidad administrativa que
requiera, ingresadas al Cuadro de Clasificacion y Tabla de Retencién Documental;
posteriormente seran dispuestos los nuevos expedientes en las unidades de conservacion:

carpetas y cajas.
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Las series y subseries se identificaran de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental.

Los documentos dentro del expediente o carpeta correspondiente se ubicara en orden
cronoldgico, para evidenciar el desarrollo de los trdmites, teniendo en cuenta el Principio

de Procedencia, Principio de Orden Original y no Duplicidad.

El servidor pablico al ser trasladado o desvinculado de su cargo recibira y entregara los
documentos y archivos derivados del ejercicio de sus funciones, debidamente inventariados

en el Formulario Unico de inventario documental.

Es responsabilidad del funcionario pablico mantener actualizado su expediente, de acuerdo
a sus funciones o ejecucion contractual. y a los expedientes de contratos, procesos
disciplinarios, juridicos, penales o similares es pertinente anexar, al inicio del expediente,
la Hoja de Control de Documentos. Es importante anexar en los contratos la hoja de ruta de
gestion contractual, dado que la modalidad de contratacion establece requisitos diferentes

para cada tipo de contrato.

El almacenamiento y conservacion de los documentos en el archivo de gestion de la
Ciudadela Educativa José maria Cordoba se hara en carpeta de dos alas tamafio oficio
debidamente rotulada con la siguiente informacion: Pais, departamento, identificacion
del, Resolucion de aprobacion, Fondo, Seccion, n° correlativo, n° orden, Unidad
administrativa, Oficina productora, serie, subserie, N° de folios, Cdigo de ubicacion ( caja,
bandeja, caja y carpeta) y fechas extremas ( inicial y final) y la siguiente observacion:
Una vez efectuada su consulta, devuelva esta carpeta en el estado en que se entregd. NO

adicione NI retire documentos sin avisar a la persona encargada de su manejo y custodia”
La Ciudadela Educativa José Maria Cordoba aplicara Tabla el procedimiento establecido

enlaT.R.D. y retiene los documentos de acuerdo a los tiempos establecidos para cada serie

y subserie documental.
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13.3. Archivo central

El archivo central se encuentra ubicado en las instalaciones de la biblioteca y esta expuesto
a la manipulacion de estudiantes y personas ajenas a la institucién, generando un alto riesgo de
dafio o pérdida de la informacion. EI espacio fisico donde se conservan los documentos
transferidos por el archivo de gestion no cumple con los requisitos minimos establecidos para tal
fin. Por lo que se recomienda adecuar un sitio que cumpla con las directrices enmarcadas en el
Acuerdo 049 del 15 de mayo del 2000, Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de

edificios y locales destinados a archivos.”

La consulta de estos documentos es esporadica, pero posee valores primarios (legal, fiscal,
contable, juridico, administrativo). Por tanto, las cajas de archivo deberan estar, debidamente
descrito mediante etiquetas de caja que en la cual se evidencie: Fondo, N° orden de la caja, N° de
legajos, serie Sub serie oficina productora fechas extremas (inicial y final), orden de legajo y

ndmero de folios.

CIUDADELA EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA
FAT SO00002482-0

CODIGO DAME 13212000031
IS T T UILTUIN AFHUSIALLA PUH HIz UL LRI T
DEL 14 DE DICEEMERE DE 2006

ARCHIVO ACTIVO
NORDEMN DE CAMR N DE LEGAJOS
SERIE SUBSERIE DEFPENDENCIA [ECHAS EXTREMALEGAJT N DE
DESDE _ [HASTA FOLIO

Inventarios: El rector de la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba es el encargado de delegar

el funcionario que se encargara de la administracion del archivo central, el cual, a partir de las
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transferencias primarias, actualiza el inventario documental y registrara en un documento de Excel

para luego ser transcrito en el Formato Unico de Inventario Documental.

Tabla de Retencion Documental: Ciudadela educativa José Maria Cordoba implementara el
procedimiento establecido en la T.R.D. y retendra los documentos de acuerdo a los tiempos
establecidos para cada serie y subserie documental y posteriormente realizara la seleccion,

eliminacidn, escaneado o conservacion total de los expedientes.

Consulta: Acceso a la informacion contenida en los documentos, puede ser consultada por
cualquier miembro de la comunidad sin ningun tipo de discriminacion o restriccion, salvo en casos

excepcionales que la ley contempla e impide el acceso a los mismos.

Al momento de solicitar informacion, es el solicitante quien asume el costo de las copias a
que haya lugar. Para realizar este procedimiento se debe recibir la solicitud, de forma escrita o

verbal, para ser registrada en el Control de Préstamo de Documentos.

La Valoracion debe ser un proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion
de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacién o conservacion temporal o definitiva). Esta debe ser registrada en el formato Tablas
de retencion documental, donde en la columna Disposicion Final se registrara la disposicién final

del documento.
La eliminacion se efectuard cuando agotados sus valores administrativos no tengan o
representen valor como prueba de los procesos académicos para la comunidad educativa o

administrativos de la institucion.

Los documentos que deban ser eliminados de acuerdo con los criterios de disposicion final

establecidos en la tabla de retencion documental deben cumplir con el siguiente procedimiento:
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e Elaborar un inventario documental de los elementos a eliminar y contar con la aprobacion
del Comité de Archivos y Rector.

e Los documentos facilitativos (documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades) podran eliminarse sin aprobacion del Comité
de archivo, pero debe elaborarse el inventario documental y ser aprobado.

e Los documentos seleccionados para eliminar deben cumplir con el proceso de eliminacion.

Luego actualizar en el inventario documental.

13.4 Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
el ciclo vital de los documentos hasta su disposicion final para conservacion total, parcial o
eliminacion. Este procedimiento aplica para todo tipo de documento sin excepcion del soporte.
La transferencia debe ser realizada de forma periddica, verificando los vencimientos de custodia

en el Archivo de Gestion, o cuando haya lugar al procedimiento.

Transferencias documentales primarias: la transferencia del archivo de gestion al central se
realizara de acuerdo a la periodicidad definida y la actividad del expediente, cuyos tiempos son
estipulados en la Tabla de Retencion Documental y pueden oscilar entre 1y 12 afios. No obstante,
cada afio, después de renovar o ratificar el Comité de archivo, se realizara la revision de la Tabla
de Retencién Documental para determinar cudles expedientes se transfieren al archivo central,

teniendo en cuenta los Valores Primarios (legal, fiscal, contable, juridico, administrativo).

Se elaborara un cronograma de transferencias de acuerdo la Tabla de Retencion

Documental teniendo en cuenta las series documentales que han cumplido el tiempo de retencion.

La Ciudadela Educativa José Maria Cdrdoba organizara el Archivo de Gestion, rotulando
las carpetas con los descriptores definidos para identificar principio de procedencia y orden original
basado en el documento Identificacion de series documentales para instituciones educativas:
preescolar, basica y media. y las que se creen segun la necesidad institucional siempre y cuando se

registren en los instrumentos archivisticos.
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Los documentos seran dispuestos atendiendo el Principio de Procedencia, Principio de

Orden Original y no Duplicidad.

Las tipologias documentales poseen documentos que se organizardn de manera

cronoldgica, de la fecha mas antigua a la mas reciente.

Limpieza de documentos: Este proceso merece gran importancia para conservar los documentos
por lo que se debe Retirar copias, fax, documentos resumen, borradores, ganchos, clips, ganchos
de cosedora y todo aquel elemento externo que no corresponda a la informacién contenida en el
documento. Por otra parte, se debe disponer cada una de las series y subseries en sus respectivas
unidades de conservacion (carpetas, cajas) y se procede a foliar todos los tipos documentales que

la integran, hasta un maximo de 200 folios.

Las cajas y carpetas seran marcadas con etiquetas que contengan los siguientes descriptores:

e Identificacion del Fondo

e N° orden de la caja

e N° de legajos

e serie

e Sub serie

e Oficina productora

e Fechas extremas (inicial y final)
e Orden de legajo

e NuUmero de folios.

Para realizar la transferencia documental del Archivo de Gestién al Archivo Central se

deben diligenciar los siguientes documentos:

e Formato de inventario Unico documental
e Tabla de valoracion documental

e Hoja de control documental
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e Tabla de retencién documental
e Acta de transferencia documental

e Acta de reunién del Comité de Archivos

Para realizar la transferencia documental primaria se deben contemplar los siguientes aspectos,

y de no cumplirlos se obliga a las correcciones respectivas:

e Documentos con firmas.

e Documentos o expedientes foliados.

e La documentacién debera ser almacenada en las carpetas normalizadas por la ciudadela
educativa

e Carpetas y cajas con sus respectivas etiquetas o rotuladas.

e Todo expediente debe estar acompafiado y relacionado a través del Formato de Inventario

Unico Documental debidamente firmado por el responsable de la transferencia.

Aquellas transferencias que no cumplan estas condiciones se devolveran con las observaciones

para correccion.

Transferencias documentales secundarias (del Archivo Central al Archivo Histérico):

EL funcionario delegado por el Rector de la Ciudadela educativa José Maria Cérdoba para
administrar el archivo central, es el encargado de realizar la transferencia documental secundaria
al Archivo Histdrico, cuando los expedientes cumplan los tiempos de retencion establecidos en la

Tabla de Retencion Documental.

Se verificara el proceso de organizacion de los documentos y se revisara el Formato Unico
de Inventario Documental, posteriormente se procederd a aplicar los Valores Secundarios
(cientifico, cultural, historico) a los expedientes para determinar cual accion se lleva a cabo, de
acuerdo a las convenciones que establece el Formato de la Tabla de Retencion Documental (C. T.:

conservacion total. E.: eliminacion. S.: seleccion. M.: microfilmacion).
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Es responsabilidad de la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba custodiar y conservar
los documentos que reposen en este archivo, sin importar el soporte que los contenga. También, se
debe disponer de los recursos necesarios para garantizar el acceso a la informacion cuando sea

requerido por personas o entidades.

Archivo Historico: En el disponen los documentos que poseen valores secundarios (historico,
cultural, cientifico). Por ser la Gltima fase del Ciclo Vital de los Documentos se otorga prioridad
en materia de custodia y se extreman medidas de seguridad para la manipulacion, acceso o

reproduccion parcial y/o total de los expedientes.

14. POLITICA CERO PAPEL

La “Iniciativa cero papele” es una directriz del Gobierno Nacional enmarcada dentro del
Plan Vive Digital y en cuyo desarrollo participan, ademéas del Programa Gobierno en Linea del
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, el Archivo General de la
Nacion, la Alta Consejeria para el buen Gobierno y el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica. En este contexto, la presidencia de la Republica expidié la Directiva Presidencial 04 de
2012, mediante la cual se solicita a las entidades publicas la reduccion del papel como medio de
registro de documentos y actuaciones de la administracion publica, adoptando diferentes précticas,

asi como la utilizacion de medios electronicos en la gestion documental del Estado.

Por lo anterior la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba establecerd las siguientes las siguientes

recomendaciones para disminuir el uso de papel:
e Generar estrategias de promocidn de buenas practicas para reducir el consumo de papel.
e Sustituir, en lo posible, el uso de papel por documentos y canales electrénicos, en la

elaboracion y difusion de materiales informativos, publicaciones, guias, manuales, entre

otros.
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e Reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar.

e Fotocopiar e imprimir a doble cara

e Fotocopiar e imprimir a doble cara.

e Reutilizar el papel usado por una cara

e Promover la implementacion de herramientas de tecnologia [sustituir]

e Aplicaciones de gestion de documentos electronicos de archivo y gestion de contenido
Promoviendo la utilizacion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, asi
como mejoras en procedimientos que permitan reemplazar de manera gradual la utilizacién
de papel como soporte de las actividades.

e El funcionario debe conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras.

e Hacer uso del correo electrénico para compartir informacion evitando el uso de papel,
delegando un funcionario de su administracion y de esta manera evitar acumulacion de

basura digital.

e Establecer una meta anual de reduccién en los consumos de papel que sera determinada por

(dependencia, grupo o comité) y realizar control y seguimiento a su cumplimiento

e Realizar jornadas de reciclaje motivando a la comunidad educativa a participar de ella.

15. ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La Ciudadela Educativa José Maria Cordoba cuenta con equipos de cémputo para

almacenar la informacion correspondiente a las actividades propias de cada funcion. Dicha

36



informacidn se debe organizada por carpetas, de acuerdo a caracteristicas homogeneas que permite

establecer una relacion tematica, considerando lo siguiente:

e Para efectos de conservacion, se programa la elaboracion de copias de seguridad de forma
semestral.
e En el caso de almacenamiento en archivo fisico, la informacién en soporte digital es

guardada como anexo en su respectivo documento o carpeta.

16. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio

y forma de registro o almacenamiento.

La Ciudadela educativa José Maria Cordoba implementara las normas de conservacion
documental establecidas por el Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 07 de 1994 en el
Capitulo VI1I Conservacion de Documentos; que permitan proteger de manera integral y preventiva
toda la documentacion producida, recibida y/o custodiada por la institucion educativa, para ello se
guiara por las directrices establecidas por el Archivo General de la Nacion. Serd el Comité de
Archivo el encargado de supervisar las condiciones de conservacion de los documentos a través de

controles periddicos.

La institucion educativa debe promover que sus funcionarios reciban Capacitacion en

cuanto a la gestion documental y legislacion que la rige.

17. BIOSEGURIDAD

Conjunto de actividades y procedimientos de seguridad ambiental e individual que garantizan el

control del riesgo y mejoran la calidad del trabajador.

Normas de bioseguridad
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e Se debe manejar cualquier tipo de documentacion como potencialmente contaminada.

e Ultilizar los elementos de proteccion bésicos, como: guantes de latex o nitrilo, tapabocas o
respiradores con filtro para particulas, gorro y gafas de seguridad.

e Usar zapato cerrado o botas plésticas cuando se realicen actividades al interior del Archivo
Central o Archivo Histérico,

e Mantener los elementos de proteccién en 6ptimas condiciones de aseo, en un lugar seguro
diferente al area de trabajo y que sea de facil acceso.

e Lavar siempre las manos y la cara con jabon liquido antibacterial.

e Lavar las mucosas nasales con susero fisiolgico cuando hay contacto con documentacion

contaminada.

e No comer, beber, fumar ni aplicar cosméticos en las areas de trabajo.

Patologias clinicas
e Bronquitis alérgica
e Asma ocupacional
¢ Rinitis
e Dermatitis de contacto

e Micosis dérmica

Limpieza documental Aspectos a tener en cuenta:

e La limpieza de documentos se debe realizar en seco.

e Primeros se limpiaran los grupos de documentos de forma externa por cantos y lomos
ubicados en estanteria o en piso con aspiradora.

¢ No se deben usar productos quimicos.

e Para la limpieza se deben usar telas de textura suave Yy brochas de cerdas suaves

Aspectos estructurales.
e Debe haber asignado un lugar especifico destinado solo como espacio de archivo.

e Se deben usar estanterias fijas metalicas en buen estado.
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Unidades de conservacion
Legajo: Debe ser una carpeta de dos tapas o alas para cubrir los documentos y estos deben
estar soportado por gancho plastico.

Caja: Se utilizara caja de carton para archivo inactivo

Condiciones ambientales

La Temperatura ideal debe ser 15 a 20 oC con una fluctuacion diaria de 4 oC. - Humedad
relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%. Ventilacion.
El caudal de aire debe garantizar la renovacién continua y permanente de aire una a dos veces por
hora.

La iluminacion debe ser natural y artificial suficiente, es decir que permita una visualizacion

correcta de los objetos y espacios

18. RECOMENDACIONES

Adecuar un espacio adecuado segun la normativa establecida por el Archivo general de la
Nacion, para el depdsito de archivo que este ubicado en una planta baja con una iluminacion,

ventilacion y temperatura adecuada que garantice la conservacion de los documentos.

19. SEGUIMIENTO

Debe considerarse un punto muy importante dentro del Programa de Gestion Documental
que debe ser realizado por el Comité Interno de Archivo; ya que este permite verificar que las
directrices formuladas se estén cumpliendo para lograr los objetivos en beneficio de la institucion

y en caso de incumplimiento, asumir los correctivos necesarios para reorientar 10S procesos.

Implica la manera como se da alcance a los objetivos, esto es como se da el cumplimiento

respectivo.

19.1. Cronograma de seguimiento
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PRIMER ANO | SEGUNDO TERCER ANO | CUARTO ANO | QUINTO ANO
ANO
Realizar Disefiar o Implementar los | Implementar los | Implementar los
diagnostico al adaptar planes y | instrumentos instrumentos instrumentos
interior de la programas para | archivisticos archivisticos archivisticos
institucion una adecuada
gestion
documental.
Asignar y Estandarizar los | Elaborar el Tener a los Revisar y
adecuar un sitio | formatos que se | modelo de funcionarios actualizar la
para el archivo utilizaran en la requisitos para la | capacitados en Tablas de
central Ciudadela gestion de todo lo Retencidn
Educativa José documentos relacionado con | Documental
Maria Cérdoba | electrénicos el Programa de | teniendo en
gestion cuenta los
documentos
electronicos
Gestionar a Aplicar los Aplicar los Contar con el Definir las fases
través de procesos procesos equipo humano | del P.G.D. para
SEDQUINDIO | archivisticos archivisticos necesario en el documentos
capacitacion en | establecidos para | establecidos para | area de archivo | electronicos
gestién una adecuada una adecuada de la entidad
documental para | gestion gestion
los funcionarios | documental documental
de la institucién
Realizar la Implementar los | Realizar un Realizar un Modificar el
clasificacion instrumentos diagnostico de la | diagndstico de la | PGD a fin de
documental en archivisticos situacion actual | situacion actual | incluir todos los
las diferentes relacionada con | relacionada con | temas
dependencias de la gestion la gestion relacionados con
la institucion documental al documental al documento
interior de la interior de la electronico.
institucion institucion
20. METAS
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20.1 Metas a mediano plazo

e Tener a los funcionarios capacitados en todo lo relacionado con el Programa de gestion
documental.

e Adecuar un lugar para el archivo central.

e Contar con el equipo humano necesario en el area de archivo de la entidad.

e Realizar un diagnostico de la situacion actual relacionada con la gestién documental al
interior de la institucion

e Lograr un mayor y mas estricto cumplimiento de la iniciativa Cero Papel.

e Estandarizar los formatos que se utilizaran en la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba

e Aplicar los procesos archivisticos establecidos para una adecuada gestion documental

e Elaborar y adaptar los instrumentos archivisticos.

20.2 Metas a largo plazo

e Implementar los instrumentos archivisticos adaptados para la Ciudadela Educativa José
Maria Cérdoba

e Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos, el cual incluya
todos los tipos de informacion enunciados en el articulo 2, del Decreto 2609 de 2012.

e Modificar el PGD a fin de incluir todos los temas relacionados con documento electronico.

e Definir las fases del P.G.D. para documentos electrénicos.

e Revisary actualizar la Tablas de Retencion Documental teniendo en cuenta los documentos

electronicos
21. ANEXOS
Formato de TRD, formato Unico de inventario documental, Instructivo para el diligenciamiento

del FUID, cuadros de clasificacion documental, tabla de valoracién documental, Politica de gestion
documental para la ciudadela educativa
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REVISO: EN PROCESO

APROBO: EN PROCESO

APROBO: EN PROCESO

ELABORACION EN PROCESO POR LA ESTUDIANTE

MELVA OLARTE CASTELLANOS

ESTUDIANTE CIDBA — PROYECTO DE APLICACION TRABAJO DE GRADO

Anexo 10: Politica de Gestiéon Documental
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1. INTRODUCCION

El presente documento, establece la Politica de Gestion Documental para la creacién del
Programa de Gestion documental en la Institucion “Ciudadela educativa Jos¢ Maria Cordoba”,
siguiendo las directrices establecidas por el Archivo General de la Nacion y el gobierno nacional,
teniendo en cuenta que son las entidades publicas que presten un servicio a la comunidad son
responsables de la gestion de los documentos producidos y recibidos en cumplimiento de su
funcién y que ademas deben encargarse de la administracion de sus archivos.

Con él se pretende guiar a los funcionarios involucrados en la gestién documental en
cuanto a las politicas operativas, procesos, procedimientos, metodologias, instancias e
instrumentos técnicos y administrativos a tener en cuenta para garantizar que la gestion
Documental al interior de la institucion ofrezca transparencia y eficacia en los procesos

documentales y garantice que la informacion esté disponible en el momento y lugar indicado.

2. JUSTIFICACION.

El Gobierno Nacional, a través del Decreto 2609 de 2012 en su articulo 6 sefiala la
obligacion de las entidades publicas de formular una politica de gestion de documentos, la
Ciudadela educativa José Maria Cordoba como entidad publica esta en la obligada al disefio de
esta politica que se ajuste a la normativa archivistica nacional y a la necesidad institucional y en
asocio con el Plan Estratégico Institucional, del Plan de Accion Anual y Programa de gestion
documental, sean los encargados de establecer las politicas y reglamentos que garanticen una

adecuada gestion documental al interior de la institucion.

3. ALCANCE

La politica de Gestion Documental de la Ciudadela Educativa José Maria Cordoba, ha sido
elaborado por parte del comité de Archivo, asesorado por la estudiante de Gltimo semestre de
Ciencia de la Informacion, Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica Conforme a los

requerimientos del Archivo General de La Nacion, el cual en el Articulo 12, enfatiza en la

45



responsabilidad que tienen las entidades publicas y privadas dedicadas a prestar un servicio

publico de aplicar una adecuada Gestion documental a la documentacion en todo su ciclo vital.

El alcance de la politica de gestion documental abarca todos los documentos generados o
recibidos por la institucion dentro del cumplimiento de su funcion como entidad encargada de
brindar educacion a la poblacién de Cordoba Quindio; esta politica esta encaminada a orientar los
procesos Y estrategias, de apoyo o de seguimiento y control de los procedimientos de Gestion
Documental, ademas de establecer los lineamientos del Sistema de gestion integrado de la
institucion educativa.

La politica de Gestion Documental de la institucion se orientara a la creacion y aplicacion de
un Programa de Gestién Documental, en que se empleen los instrumentos archivisticos como son
las Tablas de Retencion Documental, Cuadros de Clasificacion Documental CCD, Formato Unico
de Inventario Documental, Planes y Programas de Gestion Documental, Manuales, y demas
instructivos archivisticos relacionados con la gestién documental, involucrando, capacitando y
comprometiendo a los funcionarios en la implementacion del mismo, enfocados a lograr las metas

institucionales.

4. OBJETIVO

La politica de Gestion Documental de la Ciudadela educativa José Maria Cordoba busca
Brindar los lineamientos requeridos por la institucion relacionados con los procesos archivisticos
durante todo el ciclo vital del documento, establece las orientaciones para que los administrativos,
directivos y demas personas encargadas de implementar las politicas y programas de Gestién
Documental encuentren la ruta para llevar a cabo los procesos normativos y metodologias y que
ademas conozcan las instancias e instrumentos técnicos y administrativos disefiados para
garantizar el buen manejo de la documentacion, facilitando los directivos la gestion administrativa

y la disponibilidad, acceso y consulta de la informacidon por parte de los usuarios .

5. MARCO CONCEPTUAL
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Los términos que se mencionan a continuacion se encontraran inmersos en desarrollo
del presente trabajo y fueron obtenidos del glosario de términos del Archivo General de la

Nacié

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de

la historia.

Archivo 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.

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

tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

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, seccion, series y/o asuntos

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de

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

Cuadros de clasificacion Documental: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a
la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y sub series documentales.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior

eliminacion.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o
tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de

la informacion.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion

documental vigentes.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminaciéon o

conservacion permanente.
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Gestion documental: Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico
de la creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos,
incluidos los procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y

prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

Instrumento archivistico: Herramientas con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion

documental.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en

un pais.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos

o funcionales.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar

su utilizacién y conservacion.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.
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Sub serie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una

serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas

especificas.

Tabla de retencion documental (TRD): Listado de series, con sus correspondientes

tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales

a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una

disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad

administrativa, con diagramacién, formato y contenidos distintos que sirven como elementos

para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y

caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo

documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores

primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases del ciclo vital.

6. ENTORNO Y ASPECTO INSTITUCIONAL

6.1. Generalidades
La informacion utilizada se obtuvo a través de dialogo con directivos, integrantes de la

comunidad educativa, personas mayores del municipio, conocimiento de la autora y el manual de

convivencia de la institucion con lo cual se hizo un compendio de informacion de la cual se puede

concluir lo siguiente a cerca de la institucion objeto del problema.
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La Ciudadela educativa Jose Maria Cdrdoba, esta ubicada en el municipio de Cdrdoba,
departamento del Quindio, inicio sus labores bajo este nombre en el afio dos mil (2000) como fruto
de la fusion de tres establecimientos educativos urbanos del municipio de Coérdoba, luego de la
ocurrencia del sismo el dia 25 de enero de mil novecientos noventa y nueve (1999), evento
geoldgico que afectd totalmente la infraestructura de las instituciones antes mencionadas y que
son conocidas histéricamente cémo escuela José Maria Cordoba, escuela Maria Auxiliadora y

colegio Camilo Torres.

Como evento de trascendencia para la institucion, en el afio 2018 la ciudadela educativa José
Maria Cordoba centraliza el manejo administrativo y pedagdgico de las 13 sedes rurales del
municipio que antes estaban anexadas a la Institucion educativo Rio Verde Alto, y con tal
direccionamiento también recibe todo el archivo pertenecientes a estas sedes con una caracteristica
comun de desorganizacion, lo que origina posteriormente que se haga mas caotica la situacion de

la institucion cuando se atienden las solicitudes de la comunidad respecto a tramites documentales.

En la ciudadela educativa José Maria Cordoba y sus trece sedes rurales se atiende un promedio
de mil quinientos (1500) estudiantes por afio, por lo que se produce gran cantidad de documentos
en virtud al cumplimiento de sus funciones, dado que la administracion de esta documentacion

se centra en la sede central

6.2. Mision: “Formar nifios, nifias, jovenes y adultos de reconocida idoneidad, ética moral
e investigativa;, comprometidos con la Institucion y con el desarrollo equilibrado en todas las
dimensiones de la persona, la sociedad y el ambiente, con profundo sentido de pertenencia a una
comunidad, la cual hace competentes a los educandos para desempefiarse en el sector agropecuario.
Se aplica la tecnologia y la ciencia como bases de la formacidn para el trabajo y el acceso a la
educacion superior, orientando en valores tales como el respeto, la solidaridad, la tolerancia, la
superacion y ante todo la equidad; es una institucion orientada a la calidad educativa y articuladora
de procesos investigadores de los saberes en pro de la comunidad y de la conservacion del campo.

Se forma en educacion inclusiva con calidad.
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6.3. Vision: “al afio 2020 la Institucion Educativa Ciudadela José Maria Cordoba sera una
Institucion con alto nivel en la formacion agropecuaria, cualificando y dignificando
permanentemente estas labores, formando personas integras, responsables, trabajadoras, lideres en
la busqueda constante de la excelencia para el desarrollo y progreso comunitario, con equidad,
inclusion, diversidad y pluralidad. Esta Institucion Educativa se posicionara como pilar de
desarrollo agroecoldgico en el sur oriente del departamento del Quindio, dando a la comunidad
educativa las bases para garantizar la seguridad alimentaria, el empleo, el mejoramiento de su

calidad de vida y el desarrollo sociocultural.

6.4. Valores institucionales:

e Respeto: Es el reconocimiento de los otros con una actitud de vida que impulsa a valorar
las posibilidades y limitaciones de los demas y aceptar que existen diferencias de
pensamiento y expresion. Ademas, de dimensionar que todas las formas de vida merecen

el cuidado, proteccién y conservacion de su existencia.

e Equidad: Es la capacidad de reconocer que los demas tienen las mismas posibilidades
personales y necesidades de apoyo diferentes para llegar a ser individuos autbnomos y

productivos.

e Liderazgo: Preocupacion constante por lograr nuevos ideales para si mismo y para otros,

induciendo el trabajo comunitario como principio para la solucién de dificultades
e Solidaridad: Entendida como el desarrollo moral que nos permita mostrar emociones y
conductas que reflejen preocupacion por los demas: es compartir, ayudar, estimular, es

mostrar una conducta altruista.

e Responsabilidad: Ser capaz de dar respuestas a sus exigencias personales y asumir los

compromisos gque contrae con los demas.
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e Tolerancia: Desarrollar principios para vivir en comunidad con base en el respeto a las
diferencias individuales de raza, credo, condicion social y en general a todo cuanto

identifica a cada integrante de la comunidad educativa.

e Participacién Democrética: La IE trabaja guiada por el principio de la participacion
democratica, y por tanto, se respeta la diversidad, pluralidad y la libertad de pensamiento.
El acto educativo se realiza de la IE se realiza en un clima de confianza mutua y de critica

constructiva.

7. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La ciudadela educativa José Maria Cérdoba, siendo una entidad publica se compromete a
aplicar los criterios legales, técnicos y organizacionales conforme a la Ley General de Archivo
Ley 594 del 2000 dentro que comprende los procesos de planeacion; produccidn, gestion, tramite,
organizacion, transferencias, disposicion final, preservacién y valoracion; utilizando los formatos
establecidos por el Archivo General de la Nacién: Tablas de Retencion Documental, Cuadros de
Clasificacion Documental CCD, Formato Unico de Inventario Documental; garantizando
transparencia en los procesos administrativos, la integridad y disponibilidad de la informacién
producida y recibida por la institucion educativa, en los diferentes medios y soportes desde la
recepcion y produccion del documento hasta su destino final que puede ser conservacion temporal

0 permanente o destruccion.

Para ello se buscara el apoyo de la Secretaria de educacién Departamental y el SENA
motivando a los funcionarios a recibir las capacitaciones, inducciones y evaluaciones en cuanto
gestion documental; orientados en el compromiso de alcanzar con éxito el Sistema Integrado de
Gestion Documental y lograr la prestacion de un excelente servicio a la comunidad educativa; La
respectiva politica de gestion documental; adoptara las préacticas de Gestion Documental y
Archivistica conforme a la normativa, orientadas a la organizacién y custodia de sus documentos,
utilizando los medios fisicos y tecnologicos para la elaboracion de formatos e inventarios digitales
que permitan mas facilmente la consulta y recuperacion de la informacion; y que garanticen su

autenticidad y fiabilidad, acordes con el Sistema de Gestion de Calidad de la institucion educativa.
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La implementacién de la Politica de Gestion Documental esta enfocada en la articulacion
permanente en el manejo documental entre las dependencias, programas y sistemas involucrados
en el cumplimiento de la misién institucional, ya que son estas las encargadas del manejo de los
documentos y estos son para la institucion una fuente histérica de informacion con la cual se
soporta el sistema educativo de la poblacién del municipio de Cérdoba Quindio y algunos

municipios vecinos y que estos hacen parte del patrimonio histdrico de la Institucion.

Para la elaboracion de la Politica de Gestion Documental de la institucion se tuvieron en
cuenta Los principios de planeacion, transparencia, eficiencia, economia, control, seguimiento,
oportunidad, cultura archivistica, proteccion al medio ambiente, calidad y trabajo en equipo,
elementos inmersos en el ciclo vital del documento, también se hizo énfasis en la transferencia
al Archivo Historico de la entidad y su disposicién final realizando la debida valoracion realizada

y registro en el Formato Unico de Inventario Documental.

8. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL.

Los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental para la institucion educativa,
se plantean a continuacién y son los que guiaran el conjunto de politicas operativas institucionales;
el Plan Institucional de Archivo, el Programa de Gestion Documental, el Plan de Atencion de
Desastres, la Guia para la preservacion de documentos, Manual de Archivo, y en general los

procesos y procedimientos tendientes a realizar una adecuada gestion Documental.

8.1. Conservacion de la memoria Institucional: Este proceso establece a través del Sistema
Integrado de conservacion los lineamientos que deben ser aplicados en los procesos de gestion de
los documentos para garantizar su preservacion en el tiempo, estos lineamientos tendientes a la
conservacion deben ser aplicados a todos los documentos que puedan hacer parte como evidencia
de los procesos para la construccion de la memoria institucional, sin importar su medio y forma de

registro o almacenamiento.
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Para que la preservacion de documentos en los diferentes archivos; Gestion, Central o
Histdrico se conserven sin importar si su soporte es electronicos o fisico, se debe realizar la
administracion y mantenimiento de las areas y depoésitos, acompafiados de una debida limpieza,
desinfeccion y saneamiento de las unidades de almacenamiento, Ilamense esta carpetas, cajas, az,
archivadores, etc, garantizando la conservacion preventiva, la custodia, la recuperacion y
disposicion de los documentos que conformaran la memoria institucional de la ciudadela, para ellos
se implementaran las practicas mas adecuadas establecidas en las normatividad que permitan la

mejora continua de los procesos para una adecuada conservacion.

8.2. Proceso de Gestion Documental: en la institucion educativa se implementaran las
practicas establecidas en la normatividad que rige la gestion documental a nivel nacional, entre las
que se menciona la Ley General de Archivo; Ley 594 del 2000 y el Decreto 2609 de 2012,
implementando los procesos archivisticos relacionadas con la elaboracién, tramite, distribucion,
organizacion, ordenacion, clasificacion, descripcion, consulta, custodia conservacion preventiva y
disposicion final de los documentos y expedientes independiente de su soporte y medio de

creacion.

Por lo tanto, estas practicas se deben aplicar tanto en el archivo de gestion, central como
en el archivo histérico de acuerdo a los objetivos planteados y guiados por el uso de los
instrumentos archivisticos Tablas de Retencion y Valoracion Documental, Formato Unico de
Inventario y los que el Comité Interno de Archivo considere pertinentes, donde se consignara la
respectiva valoracion, seleccion y los plazos de retencidn, eliminacion, conservacion y acceso de
los documentos que hayan sido adaptados por el comité interno d archivo de acuerdo a las

necesidades de la institucion.

La finalidad de la esta politica en la Gestion documental institucional es la de organizar,
recuperar y conservar la documentacion que genera la institucion en cumplimiento de su misién,
que servira de soporte y se constituira la memoria institucional, para lo cual debe promover
programas especiales de sistematizacion, que reduzcan los gastos y contribuyan a la reduccion de

uso de papel y por ende a la conservacion del medio ambiente.
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Los documentos digitales y electronicos generados o recibidos por la institucion como parte
de su sistema de gestion documental, deben ser igualmente clasificados, tramitandoos, organizados,
valorados y registrados en las tablas de retencion documental de acuerdo a las Series y Sub series,
garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vital, determinando su disposicion final y

garantizando su preservacion a largo plazo.

8.3. Herramientas Archivisticas y de Gestion Documental: La ciudadela educativa José
Maria Cérdoba como entidad publica esta obligada a cumplir con la normativa establecida y la
adopcion de los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacion para el manejo de la
documentacién generada en cumplimiento de su funcién; por lo que se debera elaborar, actualizar,
e implementar el Programa de Gestion Documental PGD, la aplicacion de Tablas de Retencion
Documental aprobadas, El Plan de Atencion de Desastres, El Plan Institucional de Archivo y un
programa de reprografia para aquellos documentos requieran realizar el procedimiento de

microfilmacion o digitalizacion que garantice su conservacién y consulta.

8.4. Transferencias Documentales: Este proceso comprende los lineamientos para las
actividades de a transferencia de los documentos durante las diferentes fases de archivo (Gestion,
Central e Histdrico), las transferencias primarias y secundarias se realizaran de acuerdo a lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental, mediante el Formato Unico de Inventario
Documental, y se debe verificar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental de una
manera correcta conforme a la normativa nacional e institucional. La elaboracion revision y
aprobacion del plan y el cronograma de transferencias primarias y secundarias deben ser aprobados
por el Comité Interno de Archivo y la preparacion y alistamiento de los expedientes para la
transferencia, segun el ciclo vital del documento surtiran un proceso de alistamiento por parte del

funcionario de .la oficina administradora.
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Anexo 11: Enlace a video de sustentacion

https://www.youtube.com/watch?v=o0ai pLTF3dA

58
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