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FICHA RESUMEN

Titulo: Programa de Gestion Documental para el Colegio Cooservicios Dagoberto Jiménez
Jiménez de Tunja.

Lugar de Ejecucién del Proyecto: Colegio Cooservicios Dagoberto Jiménez Jiménez.

Ciudad: Tunja, Boyaca.

Duracion: 4 meses (80 horas).

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Lineay area: Linea de Gestion de la informacién en el area de Archivistica.

Resumen:

El presente trabajo de grado se desarrollé teniendo en cuenta las pautas que exige el
Archivo General de la Nacién, ente rector de la politica archivistica en Colombia para
establecer un Programa de Gestion Documental en el Colegio Dagoberto Jiménez Jiménez,
con el fin de crear politicas especificas para la organizacion de los documentos y modelo
para el desarrollo y aplicacion del mismo dentro de la institucién, Finalizacion afio 2019.

Palabras Clave: Procedimiento archivistico, retencién documental, gestion documental,

Tabla Retencién Documental
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INTRODUCCION

La documentacion es lo esencial de cualquier organizacion, instituto y persona,
ya que dia a dia generamos grandes volimenes documentales en el desarrollo de cada
una de nuestras actividades; pero desafortunadamente en algunos lugares no se le da
la importancia que merece a los documentos de archivo y por esta razén se ignora el
trabajo transcendental que se ejecuta con el fin de salvaguardar la informacion.

De acuerdo a lo anterior se escogio al colegio Cooservicios Dagoberto Jiménez
Jiménez como entidad objeto de la Aplicacion, con el fin de conocer el trabajo en
materia archivistica que el colegio estaba llevando a cabo hasta la fecha y se presenta
el disefio de un Programa de Gestion Documental el cual propone beneficios para el
colegio en materia de gestion de calidad, racionalizacién de costos y optimizacion de
espacios, asi mismo, un programa que garantice la conservaciéon de los documentos
gue mas adelante seran pruebas de tipo administrativo, contable o judicial ante los

entes de control.

Para el disefio del Programa de Gestion Documental, es indispensable contar no
solo con los conocimientos de personas expertas en el tema, sino de la guia de
implementacion de un Programa de Gestion Documental de autoria del Archivo
General de la Nacion; estas herramientas, proveen informacion especifica sobre los
requerimientos técnicos y archivisticos para su adecuado disefio. Igualmente es
fundamental el apoyo y suministro de informacién por parte del colegio Cooservicios
Dagoberto Jiménez Jiménez para presentar la propuesta y analizar los beneficios que

se obtienen con su implementacion.

De acuerdo con la informacién que suministro la Rectora de la Institucion, se
pudo verificar que el colegio no contaba con un Programa de Gestion Documental ya
que, desde 1987 afio de su creacion hasta la fecha, llevan un control sin
sistematizacién o seguimiento, ni custodia; de ahi, la pertinencia de este trabajo de

aplicacion.
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EL trabajo de grado nace de la necesidad de proporcionar al Colegio
Cooservicios Dagoberto Jiménez Jiménez, la herramienta archivistica que le permita
organizar y sistematizar la documentacion desde la misma produccién hasta su destino
final, facilitando de esta manera el manejo y control de la documentacion y el acceso a
la informacion; igualmente, sera una forma de cumplir la Ley General de Archivos Ley
594 de 2000, en lo relacionado con la racionalizacion y tramite de los documentos de la
Administracion Publica, y la organizacion técnica de los archivos de gestion, para
garantizar la conservacion de los documentos de valor secundario de las entidades

oficiales y garantizar su consulta en los archivos historicos.
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1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema.
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El colegio Cooservicios Dagoberto Jiménez Jiménez fue fundado en el afio 1987
mediante resolucion 014 del 16 de enero; inicia labores bajo la direccion de la
Licenciada Doris Ruth Mojica Buitrago, a quien posteriormente la suceden las
licenciadas Luz Deyanira Rojas Pefia y luego la Licenciada, Clara Isabel Rojas Parada.

A partir de del afio 1988 fue implementado gradualmente los niveles de
educacion formal, en sus ciclos de educacion basica Primaria, Basica Secundaria y
Media. Actualmente la institucion cuenta con un total de 438 estudiantes dirigidos por
su rectora la Licenciada Flor Cecilia Reyes Alvarez y la dedicada colaboracion de 26

docentes, directivos y administrativos.

En el afio 2013 se realiza la Articulacion con el Sena en el programa “Técnico en
Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financiaras, el colegio en el afio 2018
inicia su segunda modalidad Bachiller con profundizacion en inglés en convenio con la

universidad Cambridge.

En esta Institucion se atiende un 90% de estudiantes del sector, estrato 3. En el
momento de inscripcion una de las principales reglas del colegio es que el estudiante
viva dentro del sector, con el fin de que el mismo cumpla con el horario académico, que
a los padres de familia no se les genere gastos de transporte ya que se manejan dos
jornadas de estudio, y en el momento de inscripcion de los estudiantes, se les solicita
llevar copia de alguno de los recibos de servicios para comprobar que en realidad

habitan dentro del sector.
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El colegio es para la comunidad el tnico centro educativo y cultural del sector
donde se desarrollan diferentes actos que enriquecen, integran y forman ciudadanos
utiles a la sociedad, capaces de proyectarse al trabajo cooperativo y comunitario. Esta
Institucion ofrece a la comunidad Tunjana, el servicio educativo en los niveles de
preescolar, Educacién Basica primaria, secundaria y Educacién Media orientada a
alcanzar los fines de la educacion colombiana.

Durante la entrevista a la Licenciada y Rectora del colegio Flor Cecilia Reyes, se
informo que el colegio no cuenta con un programa de gestion documental como tal, el
sistema documental que desde hace tantos afios han llevado, es una carpeta de
entradas y una carpeta de salidas de la correspondencia de la institucion, sin que nada
haya quedado radicado, lo que significa que no hay control alguno para saber si hace
falta o se pierde algun documento, ya que no existe un consecutivo de radicacion y de

esa forma no existe ningun control.

Se les ha presentado inconvenientes en el momento de comprobar que han
dado respuesta a alguna solicitud, o han diligenciado un asunto de cumplimiento ante
algun ente gubernamental, y han tenido que buscar en todos los documentos que tiene
la institucion, situacion que no se presentaria si contaran con un programa de gestion
documental que les permitiera el control total de los documentos que manejan. Asi
mismo, desde los primeros afios de inicio de actividades académicas toda la
documentacion ha sido fisica, incluyendo el tema de calificaciones, las cuales
tramitaban en una impresora de punta, lo cual les generaba incumplimiento en la
entrega de boletines de calificaciones, ya que era muy demorado y generaba errores
de informacion, se desperdiciaba papel, se perdia tiempo, pero con la evolucion de la

tecnologia la mayoria de la informacién interna esta virtual.

Es claro que el colegio se puede estar viendo comprometido en un problema
administrativo o de incumplimiento por falta de oportunidad en el servicio de
informacion, asi las cosas, el programa de gestion documental es una necesidad para

mejorar la productividad y calidad al momento de una solicitud o consulta, ya que esta
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seria mas rapida y eficaz. Entidades similares trabajan frecuentemente con
documentos en diferentes soportes como: néminas de funcionarios, expedientes de los
alumnos, seguros escolares, comprobante de pagos, facturas de proveedores y un

sinfin de documentos mas.

Por lo anterior, cuando se cuenta con un Programa de Gestiobn Documental en
una organizacion, se obtiene dominio y eficiencia en el manejo documental, le permite
a la entidad brindar confiabilidad, oportunidad y disponibilidad de consulta de los
documentos; logrando agilizar los procesos de investigacion en especial en los de

juicios fiscales y apoya el avance de los procesos administrativos de la Organizacién.

Su principal alcance en una institucion educativa es conseguir eficacia y
economia mediante la creacion, uso, mantenimiento y la disposicion de los
documentos, ya que un programa de gestion documental se enfoca a normalizar la

documentacion asi:

Produccion Recepcion Distribucion Tramite
AL o Disposicion
Organizacion Consulta Conservacion lp:inal

Gréafico 1. Nombre del gréafico
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Para finalizar, es importante decir como pronéstico o control del mismo, que con
un Programa de Gestion Documental se logra la normalizacién de los documentos que
maneja el colegio Cooservicios como son: plantillas y formularios, las series y subseries
documentales, elaboracion de la tabla de retencién documental, depuracion de la
documentacion una vez cumpla su ciclo vital, buscando la reduccion del volumen
documental, logrando una mejora en la eficiencia administrativa, se reduciria el tiempo
de busqueda de la informacion, mejor conservacion de los documentos. Otro
importante alcance es la toma de decisiones y la preservacion del patrimonio del

colegio.

1.2 Antecedentes

Segun la investigacion de documentos relacionados con la importancia de
implementar las Tablas de Retencion Documental en diferentes fuentes a nivel

nacional, se obtuvieron datos sobre las siguientes empresas:

A nivel Nacional:

Terminal de Transportes de Bogoté - La ley 594 de 2000 - Ley General de
Archivos, esta orientada a racionalizar el tramite de los documentos de la
Administracion Publica, promover la organizacion técnica de los archivos de gestion,
garantizar la conservacion de los documentos de valor histérico de las empresas
oficiales y estimular la conservacion y consulta de los archivos. De esta manera, esta
herramienta documenta a corto, mediano y largo plazo actividades encaminadas a la
correcta Gestion de documentos e informacion de la empresa y resalta la importancia
de conformar un equipo de diferentes disciplinas con el fin de armonizar el PGD, con
los demas sistemas de Gestién de la Terminal, contando con profesionales calificados
en Archivistica conforme a lo expuesto en el articulo 8 de la Ley 1409 de 2010. Dotar a

la Terminal de Transporte S.A., de un instrumento archivistico que formule a corto,
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mediano y largo plazo el desarrollo de directrices y actividades tendientes a la correcta
administracion de la documentacion e informacién producida y recibida por la empresa,
desde su generacion hasta su disposicion final y que le brinde un conjunto de técnicas
administrativas para la correcta gestién en cada una de las fases de Archivo. Identificar
el estado actual de la Gestion Documental y Archivo de la Terminal de Transporte S.A.,
con el fin de determinar los aspectos a fortalecer, definir el Programa de Gestion
Documental (PGD), en términos de procesos durante el ciclo vital del documento,
actividades, flujos de informacidn, formatos establecidos aplicables, rticulandolo con el
Plan Estratégico de la empresa y resaltando la importancia que tienen los documentos

de archivo generados por la empresa en cumplimiento de sus funciones, estructurar.

El diario vivir de un archivo Para Pedro Ignacio Galeano, bibliotecélogo,
Archivista y Director Técnico de Setecsa,; El establecimiento de un sistema de gestion
de documentos y archivos, que regule su ciclo de vida, (creacion, distribucion, uso,
conservacion y eliminacion) debe comprender actividades de tipo productivo y
operativo, el cual debe basarse en las actividades del ciclo administrativo como: P
(Planear) Determinacion de politicas, objetivos, definicion de actividades y de controles.
El Programa de Gestion Documental, (PGD), es el documento estratégico, con él se
identifican las estrategias y que recoge las acciones institucionales encaminadas a
normalizar los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion,
distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos. La
Gestion Documental esté definida segun la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos
como el 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, de igual manera.

La Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Villavicencio (EAAV), ha estudiado
como se gestionan sus documentos y de acuerdo con los hallazgos realizados formula
en este instrumento las estrategias, acciones y lineamientos que le permitan modelar el

proceso de Gestion Documental, para desarrollar su proceso archivistico en forma
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sistematica. El Plan Estratégico de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de
Villavicencio-ESP. “Lo Publico Puede Ser lo Mejor” 2016-2019., en materia de Gestion
Documental contempla dentro del objetivo estratégico: “Consolidar un talento humano
competente con vocacion de servicio y orientacion al logro que trabaje en condiciones
seguras”; la acciéon de Implementar el programa de gestion de archivos, con el objeto
de dar cumplimiento de la Ley General de Archivo en un 70%”. En este marco la
Empresa ha desarrollado diversas acciones para lograr la meta propuesta, entre las
que se contempla la elaboracion del Programa de Gestion Documental y otros

instrumentos archivisticos que normalicen este proceso.

A nivel Internacional:

Los retos a los que se enfrentan hoy en dia las organizaciones a nivel mundial y
en Colombia, frente a la alta demanda en todos los sectores, hacen que estas adopten
estandares de calidad, que les permitan ser competentes. La regulacion como el
Decreto 1072 de 2015 (EI unico reglamentario en el sector trabajo), la obligatoriedad de
estar certificados bajo la norma ISO 9001, las normas NIFF, los TLC, las pretensiones
de los clientes, hacen una sociedad exigente, que debe dar una respuesta de cambio a
esta sociedad innovadora, siendo apoyo a las comunidades y al medio ambiente, por
esta razon desarrollar un Programa de Gestién Documental en las organizaciones es
tan importante, ya que va a servir de aporte a estas necesidades actuales. Las
empresas deben adoptar el Programa de Gestion Documental (PGD), para dar
cumplimiento a la norma de gestién de documentos, porque todas sin excepcion son
productoras de informacion las cuales tienen sus soportes en documentos fisicos y
electrénicos. El Programa de Gestion Documental (PGD), permitird formular y
documentar a corto, mediano y largo plazo los procesos archivisticos de las empresas.
Onest Negocios de Capital es una empresa colombiana con inversionistas extranjeros,
la cual se encuentra vigilada por la Superintendencia de Industria y Comercio y la
Superintendencia de Sociedades, por lo tanto esti obligada a dar cumplimiento a la

Resolucién 8934 del 2014, “por la cual se establecen las directrices en materia de
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gestion documental y organizacion de archivos que deben cumplir los vigilados por la
Superintendencia”, especificamente el articulo 3: “Los vigilados que estén bajo la
inspeccidn, control y vigilancia de la Superintendencia de Industria y Comercio,
deberéan elaborar, adoptar e implementar los siguientes instrumentos archivisticos para
asegurar la organizacion de sus archivos: Programa de Gestién Documental, Tablas de
retencion documental, Cuadro de clasificacion documental, Tablas de valoracion
documental y Reglamento interno de archivo ”. (Superintendencia de Industria y
Comercio, 2014)

La gran mayoria de empresas en nuestro pais, por no ir mas lejos, no tienen
bien definido un plan de gestion documental, ya que no son consientes por un lado del
ahorro que podrian tener y por el otro del cuidado del medio ambiente, un tema en el
gue todos deberiamos aportar. A través del estudio realizado en la empresa Publicidad
Gomez Chica, se ve reflejada la realidad que podria encontrarse en casi cualquier
empresa colombiana sin importar su tamafio. La mentalidad de muchos empresarios
esta basada en alcanzar utilidades llevando a cabo las actividades por las cuales se
formo su empresa, lo que saben hacer, y no le ponen mucha atencién a efectos ligados
a estas actividades que estan afectando no solo la utilidad sino el buen funcionamiento
de sus empresas. Los empleados por otra parte, llevan a cabo los procesos de la forma
en que fueron instruidos para hacerlo, y la gran mayoria nunca se pregunta porque las
cosas se hacen como se hacen, y mucho menos se ocupan de plantear soluciones que
facilitarian su flujo diario de trabajo, salvo algunos que si son muy comprometidos con
este tema y logran proponer soluciones acertadas. A partir de la observacion del
comportamiento de las distintas variables, tales como costos de papeleria e insumos,
mantenimiento de equipos, desperdicio en tiempos y costumbres arraigadas en los
distintos procesos, se buscaron diferentes soluciones que se adaptaran a la situacion
de la empresa y tras evaluarlas se llego a la mejor posibilidad, que se espera facilite el
flujo en los procesos y que su implementacion logre cambiar la mentalidad tanto de los
empleadores como de los empleados creando asi conciencia de hacer las cosas cada

vez mejor y de aportar desde su punto a la situacién del medio ambiente.



19

1.3. Formulacién del problema (Pregunta Problematizadora).

Después de contextualizar el problema identificado y hacer una revisién de
trabajos de investigacion o programas de gestion documental en el pais y en el exterior,

surge la siguiente pregunta problematizadora en relacion a la propuesta de aplicacion:

¢,Coémo mejorar los procesos de manejo, control y custodia de la documentacion

que se produce en el Colegio Cooservicios Dagoberto Jiménez Jiménez De Tunja?



2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo general

Disefiar un Programa de Gestién Documental para el Colegio Cooservicios
Dagoberto Jiménez Jiménez, enfocado al mejoramiento, manejo, control y custodia

exhaustiva de la documentacién que se produce en la Institucién

2.2. Objetivos Especificos

Realizar un andlisis situacional que permita identificar el estado actual y las

necesidades en la gestion documental de la Institucion (procesos, procedimientos y

metodologias).

Generar instrumentos o formatos que permitan el correcto control y gestion de

los documentos generados en la Institucion Educativa.

Socializar ante el Consejo Directivo del Colegio, el Programa de Gestiéon

Documental, como resultado del trabajo de aplicacion.

20
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3. MARCO DE REFERENCIA.

Para que un Programa de Gestion Documental pueda ser disefiado de manera
apropiada, es necesario que el colegio conozca la normatividad aplicable al tema ya
gue esto dard las bases para iniciar su adecuada implementacion aun sabiendo que
este programa esté dirigido a un colegio privado como lo es el Colegio Dagoberto
Jimenez Jimenez donde existen leyes y normas dirigidas al sector educativo. Por tal
razon, se presentan en este apartado, algunos aspectos de orden tedrico, conceptual y
legal, que dan soporte a este trabajo de aplicacion en el contexto de la Educacién en

Colombia.

3.1. Marco Tedrico:

Para iniciar, se debe tener claro que la Gestion Documental en una entidad es el
proceso archivistico sistematico encaminado a tener un eficiente manejo y organizacion
de los documentos producidos y recibidos por el colegio desde su origen, es decir,
desde su llegada hasta su destino final, lo cual tiene como objetivo facilitar su

produccién, su tramite, su utilizacién y su conservacion.

La informacion de los documentos, su manejo integral, la toma de decisiones y la
preservacion de la memoria institucional son una base importante en cualquier entidad,
ya que es la politica informativa total, la evolucion y la valoracion de los documentos
evitan la acumulacion innecesaria de la informacion y la reduccién de costos en la
produccion y conservacion del acervo documental, la reduccion de tramites en los

procesos administrativos con miras al flujo normal y eficaz de la informacién.

Un Programa de Gestion Documental debe contar con una visién exacta y muy
completa respecto a las politicas, funciones, programas y los servicios que brinda la

entidad en este caso el servicio integral de educacion los cuales se veran reflejados en
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el sistema institucional de archivos plenamente organizados que garantice salida de la

informacion y cual seréa su disposicion.

Beneficios del Programa de Gestién Documental

Disminucién del volumen de documentos, lo cuales se producen en la

organizacion, los cuales no aportan ningln valor informativo o aporte administrativo.

Progresos y eficacia administrativa, pues la revision de los procesos
organizacionales permite disminuir algunos procesos que son innecesarios y muy

complicados.

Incremento de la productividad organizacional, se requiere de un responsable
para este proceso lo que quiere decir que podia haber aumento de la productividad de
funcionarios, gracias a la racionalizacién de los documentos donde las actividades se
vuelven menos dependientes de la produccion, consulta, validacion, archivo, etc., de
documentos y facilitan la dedicacién a labores propias del negocio. Estarian haciendo
aprovechamiento de la nueva tecnologia de la informacién, y el mejor uso de los

sistemas de informacion, la ofimatica, la automatizacién de oficina.

Fases de un Programa de Gestion Documental.

Investigacion preliminar sobre la Institucién Educativa y sus fuentes
documentales, es decir la recoleccion de informacion sobre la historia institucional del
colegio, desde el afio en que fue creado en el afio 1987 hasta la actualidad; las
disposiciones legales y actos administrativos que han reglamentado las funciones y los
cambios estructurales de la entidad a través de sus 31 afios de existencia; la
normatividad tanto interna como externa que afecta el desarrollo de las actividades

propias de la Institucion.
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Recoleccion de la Informacién Documental, es el levantamiento de inventario de
los archivos existentes en el colegio en su estado natural, de acuerdo a la distribucion
de dependencias administrativas productoras de documentos, lo que permite conocer
el estado real de la documentacion para definir mas adelante los criterios y procesos de
clasificacién, ordenacion, descripcién, tramite, produccion consulta que se establecen
para la informacién

Andlisis e interpretacion de la informacién compilada, una vez se finalizada la
etapa de recoleccion de la informacion, se procede a su evaluacion, apoyandose para
ello en un grupo de trabajo interdisciplinario en este caso el que las directivas del
colegio delegue y seria el (Comité que pueda conceptuar sobre la importancia del
documento y la informacién desde el punto de vista legal, fiscal, administrativo, técnico
e historico) por tal razén se hace socializacion del tema con las personas que

intervendran.

Fases necesarias: Produccion o recepcion, distribucion, trdmite, consulta, retencion,
almacenamiento, recuperacion, preservacion y disposicion final de la informacion del
colegio como recurso indispensable para la toma de decisiones y la preservacion del
patrimonio documental del colegio.

Estructura de un Programa de Gestiona Documental

Se recomiendas la siguiente estructura, en relacion a las fases mencionadas

anteriormente:

Produccion y Elaboracién de documentos
Utilizacién y Conservacién

Evaluacion y Disposicion.

vV V V VY

Planeamiento de la documentacion.
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Compilacién de lainformacion institucional.

Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la
creacion y cambios estructurales del colegio, como decretos, acuerdos, resoluciones

Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de
procedimientos.

Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion de grupos

y asignacion de funciones.

Entrevista con los productores de los documentos de la institucion educativa.

Identificacion y definicion de unidades documentales.

Andlisis de la produccion y trdmite documental teniendo en cuenta los manuales
de procedimientos de las dependencias.

Identificacién de valores primarios de la documentacion.

Investigacion preliminar para el colegio Cooservicios Dagoberto Jimenez

Jiménez

3.2. Marco conceptual.

Archivo. Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de

sus funciones por las personas naturales, o juridicas, publicas y privadas.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados

conforme a los principios y procesos archivisticos.
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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, seccién, series y/o asuntos).

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y
gue por lo tanto no tiene una estructura orgénica ni responde a los principios de respeto

a la procedencia y al orden original.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y subseries documentales.

Gestiéon de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

Fondo: Es la totalidad de la documentacion producida y recibida por una institucién o
persona en el desarrollo de sus funciones o actividades. El fondo suele identificarse
con el archivo central o histérico de la entidad cuando la documentacion es conservada
por ella misma, sin embargo cuando la documentacion es transferida a otra entidad
para su conservacion, ésta adquiere la categoria de un Fondo mas de la entidad que lo

recibe y lo conserva.

Fondo acumulado: Son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su
vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de
conservacion. Los fondos acumulados son producto de la carencia de politicas
archivisticas del Estado, del desgrefio administrativo y de los cambios constantes de la
administracion; estos Ultimos se reflejan en la liquidacion, fusién y privatizacién de
entidades asi como también en las restructuraciones que suprimen o adicionan

funciones al interior de una entidad.
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Fondo abierto: Aquellos cuya produccién documental sigue activa.

Fondo cerrado: Aquellos cuya produccién documental ha cesado o si éste pertenece a
una entidad desaparecida En el caso en que se suprima una entidad y otra asuma sus
funciones se considera que el fondo no se cierra, sino que simplemente cambia de

nombre; constituyéndose de esta manera en un fondo documental mixto.

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

actas e informes, entre otros.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos. Las tablas de retencién documental pueden ser generales o

especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas.

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

disposicion final.

3.3. Marco Legal

Con la conformacién del Sistema Nacional de Archivos y a través de la Ley 80
de 1989, se inici6 un proceso de socializacion e inclusion del tema archivistico a nivel
nacional, el cual genero varia normatividad al respecto; donde encontramos la Ley 594
de 2000 por la cual se reglamenta la Ley General de Archivos base fundamental para

establecer disefiar o implementar cualquier proceso archivistico en una entidad.
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Teniendo en cuanta que el tema principal de este Proyecto es el Programa de
Gestion Documental es importante precisar que el Articulo 21 de la Ley 594 de 2000 se
estipula claramente que las entidades publicas deberan elaborar Programas de
Gestion de Documentos y contemplar el uso de la nueva tecnologia y soportes.
Ademas la Ley General de Archivos existen otras disposiciones y hormatividad en
Decretos, Articulos y Circulares las cuales son expedidas por entes competentes como
el Archivo General de la Nacidn donde establecer los criterios archivisticos que se

deben tener en cuenta.

De la normatividad existente al respecto es importante resaltar para este
proyecto el decreto 1382 1995 donde sefialan la Obligatoriedad de la presentacion de
las tablas de retencion documental, ya que en estas se analizan desde la produccién
documental la necesidad de conservacion de los documentos y el tiempo de
permanencia en cada uno de los archivos. El Decreto 4124 de 2004 por el cual se
reglamenta el Sistema Nacional de Archivo y se dictan otras disposiciones relativas a
los Archivos Privados, establecen herramientas encaminadas a dar una correcta
valoracion y conservacion a los documentos que producen las entidades privadas y los
procedimientos a seguir para su adecuada conservacion, organizacion y disposicion
final de los documentos de produccién de genere el colegio Cooservicios Dagoberto

Jiménes Jiménez.

Fundamentos Legales Acuerdo no. 042 (octubre 31 de 2002)

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulo 21, 22, 23y 26 de la

Ley General de Archivos 594 de 2000. (Archivo General de la Nacién, 2002d)

Articulo cuarto. - Criterios para la organizacion de archivos de gestion.



Con el propésito de que la directivas y funcionarios de la Institucion Educativa
colegio Cooservicios Dagoberto Jiménez Jiménez, tengan claridad de los conceptos
basicos en tema de archivo les dejamos algunos de ellos y se llega a hablar todos del
mismo tema.
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METODOLOGIA

4.1. Disefio y Esquema del Trabajo de Aplicacion:

4.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades.

el ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
FASE 1: FEBRERO
Entrevistas Personales Humanos: Registros
Rectora Fotograficos
Observacion Directa Comité Académico Formato de
Realizar un Presentador .
andlisis | Estudiante CIDBA ~ =nrevistas
Registros Listado de
situacional que . . L
administrativos Fisicos: verificacion
permita identificar . .,
Céamara fotogréfica ejecucion del
el estado actual y
) Manuales de Computador cronograma
las necesidades ) .
) funciones Libreta actividades
en la gestion
Borrador
documental de la
L Lapiz
Institucion
Sacapuntas
(procesos,
L Impresoras
procedimientos y
. Escaner
metodologias).
USB
Escritorio
Sillas

FASE 2: MARZO



Analisis de la
Informacién
Recolectada

Identificar las
disposiciones
legales y actos
administrativos
gue se manejan
en las diferentes
areas, con el fin
de conocer su
normativa
regulatoria como
institucién
educativa

Generar
instrumentos o]
formatos que
permitan el
correcto control y
de

documentos

gestion los
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Revision del material Fisico Registros Fotograficos
recopilado durante las
observaciones y Electrénicos
entrevistas, teniendo en
cuenta los manuales de
procedimiento 'y la

valoracion documental

y  Elaboracion  del
borrador de
metodologia

documental del colegio

FASE 3: MARZO

Rectoria ensefia Fisico Registro
normatividad de
disposiciones y actos Electronico Conocimiento
administrativos que
tiene en cada érea,
manejada solo en
rectoria

FASE 4: ABRIL
Administracion reporta Formato v Falencia de
falencia en el control Registros

Poco Registros



generados en la
Institucion

Educativa

Fase 5.

Socializar
software libre de
Gestion
Documental como
Orfeo para
compartir el
conocimiento y
mantener la
informacion

colectiva.

Fase 6.

Socializar

ante el Consejo

Directivo del
Colegio, el
Programa de
Gestion
Documental,

como resultado
del trabajo de

aplicacion.

v Manual de v' Computador
funciones v’ Salén
v Entrevista v Sillas
v" Responsables v Libretas
manejo PGD v Lépiz
v' Administrativos v Borrador
v' Tajalapiz

v' Cita Reunién v" Computador
Consejo v’ Salén
Directivo v Sillas

v" Administrativo
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v Software
Sistema PGD
v’ Lista Asistencia

v' Registro
Fotografico
v Instructivo Orfeo

v' Registro

Fotografico
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Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacién

El trabajo de APLICACION se desarrollo en 6 etapas asi:

Etapa 1. Para iniciar la entrevista le pregunte cual era la metodologia que tenia
el Colegio relacionada con la documentacion del plantel, y que si contaban con algin
Programa de Gestion Documental, y efectivamente informa que no se cuenta con un
sistema de gestion o registro de los documentos que entran y salen de la Institucion ni
de los que se producen durante el tiempo de desarrollo de actividades académicas.
Una vez explicada la idea del Proyecto el cual le parecié excelente poderlo aplicar,
procedieron a mostrar la metodologia que siempre han utilizado, la cual es muy
deficiente ya que solo tiene carpetas de entra y carpetas de salida de la

documentacion, la documentacién no tiene un control de movimientos.

Etapa 2. Por tal razén se procede a realizar un analisis que me permitiera
identificar el estado actual y las necesidades que puede tener el Colegio en la gestion

documental respecto a cada uno de los procesos procedimientos.

Etapa 3. Se realiza la recoleccion de la informacién con el fin de sacar un
diagnostico que le aportara beneficios al colegio, se explica lo importante que es saber
identificar las disposiciones legales y actos administrativos que se deben manejar en
cada una de las areas y conocer la normatividad teniendo en cuenta que es una
Institucion Educativa.
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Etapa 4. De igual forma se comunica lo importante que es el manejo de
formatos de seguimiento para cada una de las tras habilidades que tenga la

documentacion que genera en la Institucién Educativa.

Etapa 5. Se hace sugerencia a las directivas del Colegio se adquiera un
software libre de Gestion Documental y que no genere gastos como Orfeo para
compartir los conocimiento y mantener la informacion colectiva y este para consulta de

todos funcionarios del plantel.

El sistema de Gestion Documental Orfeo desarrollado en Colombia por la
Superintendencia de Servicios Publicos bajo la Licencia Publica General GNU/GPL la
cual esta orientada principalmente a proteger la libre distribucion, modificacion y uso de
software. Este SGD emplea las normas técnicas y practicas para la administracion de
los flujos documéntales y archivisticos con el fin de garantizar la calidad de los

procesos documentales dentro de una organizacion.
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Tunja, encro de 2019 Es una herramienta de gestién
documental y de procesos, que
permite gestionar electronicamente la
produccion, el tramite, el

almacenamiento digital y la
recuperacion de documentos,
evitando su manejo en papel,
garantizando la seguridad de Ia
informacion y la trazabilidad de
cualquier proceso que se implemente
mediante su funcionalidad.

PREMIO NACIONAL DE ALTA GERENCIA 2007: "ORFEOQ: Compartiendo
conocimientos y optimizando recursos para la consolidacion de un modelo de
gestion pablica en el Estado Colombiano

Orfeo es un sistema web que le permite a la organizacion acceder facilmente
mediante cualquier navegador a través de Internet o Intranet para gestionar la
trazabilidad de los documentos, evitando asi en un gran porcentaje el manejo de

documentos fisicos.

El sistema Orfeo, se configura y personaliza y queda aplicado de acuerdo con
los procesos y procedimientos que incluyen flujos documentales en cada empresa,
prestando un servicio integral de consultoria, asesoria, implementacion y
sistematizacion de la gestion documental.

Ventajas:

Administracién y parametrizacién de tipos de radicacion de documentos.
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Aplicabilidad del cumplimiento de las técnicas y practicas de la administracion de
los flujos documéntales y archivisticos.
Facilidad para llevar paralelamente el archivo fisico vs la sistematizacion de la

generacion de los expedientes virtuales.

Trazabilidad de la gestién realizada sobre los documentos.

Generacion de reportes estadisticos e indicadores de gestion.

Es una herramienta multiplataforma que permite ser instalada en cualquier
sistema operativo con conexién a diferentes bases de datos y en entornos como

Internet o Intranet.

Es una herramienta web de facil acceso mediante cualquier navegador.

Permite a los trabajadores el facil acceso y tramite de tareas desde cualquier

lugar donde haya conexion a Internet.

ORFEO cuenta con los siguientes moédulos:

Radicacion

Modificacion

Anulacion

Estadisticas

Tablas de Retencién Documental (TRD)
Consultas

Maodulo de Archivo

Préstamo de documentos

Expedientes virtuales

V V V V V V V V V V

Administracion
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Propuse este sistema a las directivas del colegio, porque es muy completo, y lo
manejo en mi proceso laboral y puedo garantizar su buen funcionamiento. Por lo
anterior realice capacitacion al personal del colegio responsable del proceso de la
documentacion, se realizé en las instalaciones de la empresa donde laboro, la cual
esti ubicada en el mismo sector donde esté el plantel, con el fin de que vieran su facil

manejo y las ventajas y beneficios que tiene.

Etapa 6, en esta Ultima, se realiza socializacién del Programa de Gestién ante el
Consejo Directivo del Colegio con el fin de poder completar el desarrollo final de la
aplicacion donde se hizo descripcion de cada una de a las etapas en que se ejecuto la

aplicacion cumpliendo si los objetivos especificos y obtener los resultados esperados.

¢,Como se hizo el acercamiento a la Institucion o por qué se realiz6 alli?

Porque en el Colegio Cooservicios Dagoberto Jimenez Jimenez, estudiaron mis
dos hijas, la mayor termino sus estudios en el afio 2017 y actualmente se prepara como
profesional en la Escuela de Cadetes, para ser militar profesional. Y mi hija menor est4

estudiando es esta misma institucion y cursa el grado 9°.

El Proyecto se realiza en este Colegio ya que es muy notorio la necesidad de
gue exista un programa de Gestién Documental, pues en el momento de realizar una
solicitud, se nota la falta de organizacion de los documentos, lo cual genera

incumplimiento y/o demora en los tramites.

¢,Cual es la poblacién con la que se trabaj6?

Durante el desarrollo del proyecto interactué con directivas, personal

administrativo y algunos docentes.
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¢ Cémo se hizo el diagnéstico o se identificé la necesidad o problema a

intervenir?

El diagnostico se realizé en cada una de las dependencias del Colegio,
determinando el manejo y estado natural de los documentos e implemente un plan de
accion con el fin de mejorar su manejo y condiciones, se verifica que en este asunto

nunca se han realizado acciones de mejora.

¢ Qué instrumentos o técnicas se utilizaron para recolectar informacion o

para determinar la mejor manera de realizar la aplicacién? \

Bueno, las técnicas fueron seguir el conducto regular; por tal razén solicite se me
concediera una entrevista con la Rectora del Colegio, con el fin de darle a conocer cual
seria el Programa de Gestion, y por seria importante poderlo aplicar en la institucion,
de igual forma que beneficios le traeria al Colegio el tener organizado, controlado y
custodiada toda la documentacién que produce la institucion.

¢Como se analizé esa informacion?

Se partié desde el punto de que un Programa de Gestion Documental es el mas
importante instrumento archivistico y gracias a este se puede formular y documenta a
corto, largo y mediano plazo cada uno de los procesos archivisticos de una entidad que
esta encaminada a la educacion; por tanto se debe socializar con los funcionarios; que

la planificacion, organizacion, procesamiento
¢Como se evalud el proceso o el impacto de esta aplicacién?

Realizando diagnosticando, con el fin de saber cudl es el estado natural de la
documentacion de existe en el Colegio e identificando los requerimientos que se
necesitaban para dar solucion al tema de una mejora en proceso de gestion

documenta, se formularon procesos, se definen las fases de la implementacion, se

[ Comentado [U1]:
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establecen programas especificos, se socializa el proceso del PGD para el Colegio

Cooservicios Dagoberto Jiménez Jiménez.

Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

Misién

Brindar a la sociedad tunjana seres humanos, formados, educados,
competentes, productivos, multiplicadores de técnicas empresariales, que les permitan
la creacién y puesta en marcha de microempresas, herramienta valiosa para su
desempefio futuro y a su vez brindar la oportunidad a los habitantes del sector
Cooservicios, a los padres de familia y a los habitantes de los barrios circunvecinos,
tener una institucién donde sus hijos se eduquen, desarrollando capacidades y

preparandolos para la vida.

Visiéon

El colegio Cooservicios Dagoberto Jiménez Jiménez sera en el 2020 una
institucion lider en formacion microempresarial y contable, fortaleciendo la formacion
integral del estudiante y la construccién de su propio saber, basado en la filosofia
cooperativa bajo la cual fue creado, desarrollando las diferentes competencias, con un
satisfactorio dominio de una segunda lengua (Inglés)e incentivando la investigacion, el

deporte y el pensamiento critico.

Objetivo General

Formular las bases fundamentales desde lo preventivo y formativo para la
convivencia pacifica atendiendo y promoviendo las condiciones que favorezcan el
desarrollo integral del estudiante y el aprendizaje significativo en el entorno escolar

familiar y social, atendiendo a las normas legales vigentes.
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Mapa de Proceso

Cuanto se cuenta con Un Programa de Gestién Documental en una
organizacion, este permite obtener dominio y eficiencia en el manejo documental; le
accede a la entidad brindar confiabilidad, oportunidad y disponibilidad de consulta de
los documentos; logrando agilizar en los procesos de investigacion en especial en los
de juicios fiscales, apoya el avance de los procesos administrativos de la

Organizacion.

En el caso de esta investigacion que realice, el mayor alcance de un programa
de gestién documental en una institucion educativa es conseguir eficacia y economia
mediante la creacion, uso, mantenimiento y la disposicion de los documentos, ya que

un programa de gestion documental se enfoca a normalizar la documentacion asi:

Produccién
Recepcion
Distribucion
Tramite
Organizacion
Consulta

Conservacién

YV V V V V V V VY

Disposicion final



Expresion gréafica del PGD:

Colegio Cooservicios Dagoberto Jiménez Jiménez
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Es necesario tener una idea clara sobre las funciones que realiza cada
dependencia, especificamente sobre la produccion documental y su implicacion con el

contexto del colegio

Secretaria de Educaciéon: Ente gubernamental encargado de dirigir, organizar,
y planificar el servicios educativo de consentimiento con las disposiciones
constitucionales, legales y los fines de educacion establecidos en las Leyes que
regulan el servicio publico educativo, con el fin de velar que exista dentro el colegio la
equidad, calidad, oportunidad y efectividad, las reuniones con las directivas del colegio
son esporadicas, por tal razén y se realizan mediante visitas al colegio, por tal razén las

actas de dichas reuniones son custodiadas directamente por la Secretaria.

Rectora: Es el eje fundamental de todas las actividades educativas, financieras,
es la encargada de direccionar todos los esfuerzos para lograr los objetivos planteados
asi como presentar oportunamente informes sobre la situacién academia,
administrativa y financiara del colegio. Orienta la ejecucion del proyecto educativo del
colegio y aplica las decisiones del gobierno escolar, vela por las funciones de los
docentes, y el oportuno suministro de los recursos necesarios para el colegio, ejerce
las funciones disciplinarias, los reglamentos y el Manual de convivencia. Esta
pendiente de generar un bajo nivel de documentos a pesar de la cantidad de

actividades que ejecuta.

Secretaria: Es la funcionaria encargada de organizar el correo entrante y
saliente de documentos y correos electronicos, almacena registros, saca fotocopias,
existe una sola secretaria maneja la carpeta de entra y salida de la documentacion del
colegio, y es la encargada de organizar y custodiar el archivo documental, actas, libros,

archivos del centro docente y documentos oficiales de evaluacion.

Coordinadora: Persona que elabora normas y procedimientos académicos, esta
encargada de hacer cumplir el reglamento interno y manual en materia educativa,

analiza y aprueba la programacién anual que presenta el grupo de docentes, ejecuta



programas complementarios para que realicen los alumnos, convoca a los
coordinadores de grado a reuniones periddicas. Lo que quiere decir que genera

documentacion de cada una de estas reuniones y actividades que realiza.

Consejo Directivo: Son aquellos que toman decisiones que pueden generar
afectaciones al buen funcionamiento del colegio y que no sean competencia de otra
autoridad, resuelve conflictos entre docentes y personal administrativo con los
estudiantes del colegio, defender y garantizar los derechos de toda la comunidad

educativas. Generan actas y oficios en un pequefio volumen documental.

Consejo de Padres: Es obligatoriedad que los colegios conformen los conejos
de padres de familia, el conejo de padres contribuye y apoya que el colegio con todos

sus estudiantes participen en las pruebas de competencia de estado, apoyan las
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actividades deportivas, artisticas, cientificas y técnicas que realice el colegio, las cuales

estan orientadas a la mejora de competencias entre los grados, la comunidad y
creacion de cultura. Por ende el colegio debe entregar informes periédicos sobre su

funcionamiento, generando volumen bajo de documentos.

Directores de Grado: Docentes colaboradores que analizan las situaciones
conflictivas de los estudiantes, coordinan las actividades de direcciones de grado

potenciando en los alumnos las habilidades socio efectivas y el desarrollo de su

inteligencia emocional, orienta y ejecuta toma de decisiones sobre su comportamiento y

aprovechamiento académico, recibe, resuelve y registra las novedades disciplinarias de

los estudiantes y lo hacen en segunda instancia y hace el seguimiento, realiza
inventario de los elementos de estan dentro del sal6n que esta a su cargo y a final de
afo debe entregarlos a coordinacién en las mismas condiciones. Por tal razon los

directores de grado generan un volumen de documentos no muy grande.

Consejo Académico: Conformado por los directivos, docentes y un docente por

cada grado, se reunen periédicamente; el concejo sirve de drgano del concejo directivo

en la propuesta del proyecto educativo del colegio, participa en las evaluaciones
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institucionales anuales, organiza el plan de estudios, recibe y decide los reclamos de
los alumnos sobre la evaluaciéon educativa, auditan el seguimiento y las comisiones de

evaluacion y promocion. Generan un volumen grande documental.

Bibliotecaria: El personal bibliotecario tiene y conoce muy bien las funciones de
planificacién, organizacion, coordinacion y gestion, elaborar las directrices para la
gestion y mantenimiento de las colecciones bibliogréaficas, realiza estudios, informes,
memorias, estadisticas, normas internas de funcionamiento, manuales de
procedimiento, encuestas, sobre temas de su competencia. Planificacion, disefio y
gestion de los servicios de informacion general y bibliografica, servicios de acceso al

documento,

Conejo Estudiantil: Grupo de estudiantes elegidos democraticamente por sus
compafieros, conformado por un estudiante de cada grado que conforman al colegio,
su principal funcién es escuchan, defienden y representan a sus compafieros, sirviendo
de intermediarios ante la direccion y padres, son las personas que menos generan nivel

de documentos.
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3. 10. RESULTADOS

¢Cudles fueron las principales conclusiones de su proceso de aplicacion?

En términos generales y a manera de conclusiéon puedo decir que, partiendo de
una definicion amplia de los Programas de Gestion Documental, éstos constituyen una
valiosa e importante herramienta para las Instituciones Educativas, especialmente para
quienes normalmente asumen la responsabilidad de la Implementacién y
administracion de la documentacién para que haga parte de los servicios que oferta
como el de consulta. Los Programas de Gestion Documental, le permiten a las
instituciones visibilizar y conservar a largo plazo los resultados investigativos de la
comunidad académica. En este orden de ideas, es importante resaltar que los
Programas de Gestién Documental forman parte de la resefia histérica necesarios para

preservar la memoria de la Institucion.

Por tal razén y una vez culminadas las actividades programadas para ejecutar
durante 80 horas que fue el tiempo estipulado para la practica de Aplicacion de Trabajo
de Gestion Documental, se pude lograr cumplir satisfactoriamente cada uno de los
objetivos propuestos en el Trabajo de Aplicacion. La situacion o panorama inicial del
Colegio Cooservicios Dagoberto Jimenez Jimenez, se trataba de no contar con una
herramienta como un Programa de Gestion Documental donde les permitiera garantizar
la conservacion de los documentos que mas adelante seran pruebas de tipo
administrativo, contable o judicial ante los entes de control, desde entonces nace el

interés en darle solucién a las necesidades antes mencionadas.

El Colegio Cooservicios Dagoberto Jiménez Jiménez, en el momento de la
investigacion no disponia de un Programa de Gestion Documental que le permita
planificar el manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida en la
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institucion, desde su origen hasta su disposicion final, con el fin de facilitar su uso y
conservacion, y mucho menos con una operacion que desarrolla los procesos de la
gestion documental al interior del colegio. Pues el Programa de Gestién Documental,
contiene las actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo
y organizacién de los documentos producidos y recibidos por la Institucion en
desarrollo de sus funciones, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su tramite, utilizacion, conservacion y consulta, y cuyos lineamientos estan
articulados con la Norma Técnica de Calidad del Archivo General de la Nacién y a

través de Guias, Instructivos y/o Manuales de Gestion Documental.

¢Lo que aprendid en su carrera le sirvio para su desempefio en este

trabajo?

Claro que si, y a pesar que trabajo en una entidad de servicios publicos y mi
proceso es la Coordinacion de Gestiébn Documental, mi carrera aporto muchisimo y me
ayudo durante el desarrollo de este trabajo de grado, gracias al profesionalismo de los
docentes y sobre todo el interactuar con compafieros de tantas ciudades de Colombia y
gue en determinado momento me aportaron conocimientos de los procesos en que
laboran, los cuales fueron valiosos y oportunos. De igual forma la metodologia de la

Universidad fue una herramienta clara y de mucha informacion.

¢Serequieren cambios en el plan de estudios de CIDBA para garantizar un

mejor trabajo de aplicacion?

No, si se tiene en cuenta que la Universidad y los docentes, siempre nos
aportaron y aclararon las inquietudes que tuvimos al respecto sobre los temas del Plan
de Estudio que nos ofrecieron durante el tiempo de preparacion como profesionales de
Ciencia de la Informacién, Documentacion, Biblioteologia y Archivistia. El desarrollo de
las actividades dejadas por los docentes; como visitas a bibliotecas, colegios, museos,
archivos y otros sitios tanto privados como publicos fueron el mayor aporte y ayuda

para nuestros conocimientos.
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Situacion inicial:

Demasiadas falencias, desorganizacion documental y ningan control y/o registro
de los documentos que tiene el Colegio. No existia una diplomatica documental, es
decir no se cumplia con los Acuerdos del Archivo General de la Nacién respecto al
proceso que se debe tener de las cartas, memorados internos, oficios y otros, se hace
necesario contar con una plantilla de correspondencia que se caracterice por su

membrete y plantilla de radicacion

Situacion final:

Al implementar el Programa de Gestion Documental que es el 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
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion (de orden
administrativo, histérico, y patrimonial si es el caso) 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. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y

controlado

Logros profesionales obtenidos gracias a su trabajo de aplicacion.

Uno de mis logros profesionales que pude obtener durante el desarrollo de la
aplicacién del Programa de Gestion Documental ejecutado en el Colegio Cooservicios
Dagoberto Jiménez Jiménez, fue todos aquellos conocimientos y experiencias de
blusqueda e investigacion aprendidas durante el tiempo de aplicacion, la interaccién
con diferentes personas que tenemos que ver con el mismo proceso y que intervinieron

y me apoyar para lograr el buen desarrollo de las actividades, el manejo y dominio de
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un vocabulario durante la sociabilidad y capacitacién que se dio a los funcionarios y
directivos y consejos, de igual manera el poder aportar mis ideas y los conocimientos
adquiridos durante nuestra proceso de formacion profesional adquirida en la
Universidad del Quindio, lo que complemento significativamente en el desarrollo de tan

grande proyecto.

Dificultades observadas en desarrollo de su trabajo.

Cuando inicie el desarrollo del trabajo en el Colegio, es decir en la Etapa 1,
estuve un poco preocupada, teniendo en cuenta que algunos de las directivas del
Colegio se mostraron un poco reacios a los cambios que presentaba el PGD, pues no
todas las personas son amigas de la tecnologia y tienen en mente que la informacion
se pierde con més facilidad cuando esta virtual, el tema de la documentacién

organizada les ocuparia mas tiempo del debido.

Pero en relacion a las dificultades presentadas durante el desarrollo de las
actividades estuvo el corto tiempo del periodo de aplicacion, esto, teniendo en cuenta
que se tuvo que hacer cambios por que pase de una Monografia a una aplicacion lo
que quiere decir que tuve que realizar cambios en el cronograma de actividades, en el
Colegio no esta organizada la documentaciénm ni la informacion valiosa y los
documentos con los que cuenta la Institucion Educativa y reunir la informacion para
vincular la aplicacion del PGD. Sin embargo, dentro de mis recomendaciones esta
evidenciada la importancia de continuar alimentando el Programa de informacion y
conseguir el Sistema de Gestion Documental Orfeo para que de esa forma el impacto

sea mayor ante la comunidad.

Valoracién cualitativa de sus aprendizajes.
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En términos generales puedo decir que, la experiencia en la aplicacion del
Programa de Gestién Documental en el Colegio Cooservicios Dagoberto Jiménez
Jiménez, me permiti6 desplegar habilidades y conocimientos adquiridos en el programa
académico cursado en la Universidad del Quindio, de igual forma, puedo ir mas alla de
los aspectos y/o conceptos tedricos, como lo es la parte practica, donde realmente
conocemos Yy nos apropiamos del tema que es base para el buen desarrollo del trabajo
de aplicacion, a es también mi proceso laboral, y durante el desarrollo y busqueda de
material tecnoldgico, para del proyecto aprendi muchas técnicas y me han servido para

ejecutar en mis labores en la empresa.

4. 11. CONCLUSIONES

¢Cuales fueron las principales conclusiones de su proceso de aplicacion?

En términos generales y a manera de conclusiéon puedo decir que, partiendo de
una definicion amplia de los Programas de Gestion Documental, éstos constituyen una
valiosa e importante herramienta para las Instituciones Educativas, especialmente para
quienes normalmente asumen la responsabilidad de la Implementacion y
administracion de la documentacién para que haga parte de los servicios que oferta

como el de consulta.

Los Programas de Gestién Documental, le permiten a las instituciones visibilizar
y conservar a largo plazo los resultados investigativos de la comunidad académica. En
este orden de ideas, es importante resaltar que los Programas de Gestion Documental
forman parte de la resefia histérica necesarios para preservar la memoria de la

Institucion.

Por tal razon y una vez culminadas las actividades programadas para ejecutar
durante 80 horas que fue el tiempo estipulado para la practica de Aplicacion de Trabajo
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de Gestion Documental, se pude lograr cumplir satisfactoriamente cada uno de los

objetivos propuestos en el Trabajo de Aplicacion.

La situacion inicial del Colegio Cooservicios Dagoberto Jimenez Jimenez, se
trataba de no contar con una herramienta como un Programa de Gestién Documental
donde les permitiera garantizar la conservacion de los documentos que més adelante
seran pruebas de tipo administrativo, contable o judicial ante los entes de control,
desde entonces nace el interés en darle solucion a las necesidades antes

mencionadas.

El Colegio Cooservicios Dagoberto Jiménez Jiménez, en el momento de la
investigacion no disponia de un Programa de Gestion Documental que le permita
planificar el manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida en la
institucion, desde su origen hasta su disposicion final, con el fin de facilitar su uso y
conservacion, y mucho menos con una operacion que desarrolla los procesos de la
gestion documental al interior del colegio.

El Programa de Gestion Documental, contiene las actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de los documentos
producidos y recibidos por la Institucion en desarrollo de sus funciones, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su tramite, utilizacion,
conservacion y consulta, y cuyos lineamientos estan articulados con la Norma Técnica
de Calidad del Archivo General de la Nacion y a través de Guias, Instructivos y/o

Manuales de Gestién Documental.

¢Lo que aprendid en su carrera le sirvio para su desempefio en este
trabajo?

Claro que si, y a pesar que trabajo en una entidad de servicios publicos y mi
proceso es la Coordinacion de Gestiébn Documental, mi carrera aporto muchisimo y me

ayudo durante el desarrollo de este trabajo de grado, gracias al profesionalismo de los
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docentes y sobre todo el interactuar con compafieros de tantas ciudades de Colombia y
gue en determinado momento me aportaron conocimientos de los procesos en que
laboran, los cuales fueron valiosos y oportunos. De igual forma la metodologia de la
Universidad fue una herramienta clara y de mucha informacion.

¢, Se requieren cambios en el plan de estudios de CIDBA para garantizar un

mejor trabajo de aplicacion?

No, teniendo en cuenta que la Universidad y los docentes, siempre nos
aportaron y aclararon las inquietudes que tuvimos al respecto sobre los temas del Plan
de Estudio que nos ofrecieron durante el tiempo de preparacion como profesionales de
Ciencia de la Informacién, Documentacion, Biblioteologia y Archivistia. El desarrollo de
las actividades dejadas por los docentes; como visitas a bibliotecas, colegios, museos,
archivos y otros sitios tanto privados como publicos fueron el mayor aporte y ayuda

para nuestros conocimientos.

5. 12. RECOMENDACIONES

¢ Qué recomienda usted para los diferentes actores que intervinieron en
este proceso?

Primero agradecerle a todo el personal de la Institucion Educativa por la
colaboracion, tiempo y buena disposicion que tuvieron todo el tiempo que estuve
buscando la informacion, por abrirnos las puertas del colegio para realizar la aplicacién
de mi trabajo. Realizamos las siguientes recomendaciones para el correcto
funcionamiento, administracién y gestién del Programa de Gestién Documental, a fin de
garantizar la buena préactica en la administracion de los documentos que seran
visibilizados. Esto, garantizara el facil acceso y permanencia de la informacion que

existe en el Colegio, a fin que los mismos se puedan consultarla en cualquier momento.
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Recomendaciones para el Comité de Trabajos de grado.

Que no todas las veces podemos dar cumplimiento al cronograma de entregas
teniendo en cuenta que en las entidades donde nos aprueban desarrollar el Trabajo de
Grado, no todas las veces cuentan con el tiempo disponible para atendernos y esto
produce demoras y modificaciones en los cronogramas de actividades inicialmente
propuesto. Por lo anterior agradezco a los docentes que no cerraron plataforma y

permitieron que pudiéramos subir las entregas.

Recomendaciones para la Institucion o empresa donde desarroll6 su

trabajo de aplicacion.

Definir los permisos que tendran los diferentes usuarios o administradores del

software, Sistema Orfeo, como editar, eliminar, mover, los registros creados.

Clasificar los documentos para que la blisqueda y recuperacion de la
informacion sea mas eficiente, asi, podran realizar sus consultas de manera mas rapida
y eficiente.

Se recomienda tramitar la correspondencia en plantilla propuesta.

Hacer uso de cada uno de los formatos elaborados y sugeridos en el proyecto,
con el fin de hacer seguimiento de los documentos y asi evitar la pérdida de los

mismos.

Es indispensable generar politicas relacionadas a la normalizacion en la

produccion de documentos.

Contando ya con la implementacion del Programa de Gestion Documental se
sugiere actualizar periddica de acuerdo a la normatividad vigente y las necesidades del

medio en que sea desarrollada.
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Se recomienda que el personal encargado de toda la gestion documental del
colegio, genere propuestas dirigidas al nivel directivo del plantel, donde se manifieste
las necesidades que en materia archivistica se presentan asi como las posibles

soluciones y presupuesto para apoyar su ejecucion.

Administracion de Documentos con responsabilidad en el manejo y custodia del
Archivo y debido a la implementacion del Programa de Gestién Documental se debe
agregar funciones relacionadas con el manejo de los documentos y Archivo Central

tales como: (Tener en cuenta las indicaciones dadas en la capacitacion dada)

» Organizar los Archivos Central e Histdrico
» Elaborar los programas de Gestion Documental
» Convocar y dar inicio a reuniones del Comité de Archivos y llevar las actas

correspondientes

Reglamentar y prestar el servicio de informacion a los usuarios tanto internos

como externos, pero controlados en los formatos sugeridos

De conformidad con la Tabla de Retencién Documental eliminar los documentos
que hayan cumplido su tiempo de permanencia en el Archivo Central y elaborar las

actas de eliminacién de los mismos.

Actualizar anualmente el Inventario del Archivo Central, una vez recibidas las

transferencias.

Realizar las transferencias del Archivo Central al Histérico

Recomendaciones para el Programa de CIDBA y la Universidad del
Quindio.
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Personalmente considero que desde el primer semestre se concientice a los
estudiantes sobre el desarrollo del proyecto y/o trabajo de grado. Lo anterior teniendo
en cuanta que desde el afio pasado he estado haciendo la investigacion del proyecto,
no sé si por tratarse de una empresa de servicio publicos y la Unica que lo presta,

genera tanto volumen de informacién documenta.
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7. ANEXOS

ENTREVISTA DE ESTUDIANTE ESPERANZA CASTRO A LA DOCTORA
FLOR CECILIA REYES ALVAREZ — RECTORA DEL COLEGIO
COOSERVICIOS DAGOBERTO JIMENEZ JIMEDNEZ

59



PRESENTACION DE PROYECTO — APLICACION DE PROGRAMA DE
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Carta Solicitud Autorizacion para realizar Practicas
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Colegio Cooservicios Dagoberto Jiménezr Jimencz

IREADO MEDIANTE RESOLUCION Mo, 000014 - ENERO 16 DE 1987

4;‘;'@;‘ V RESOLUCICN No. 0185 - FEBRERO 32 DE 2013 AUTOMZADO PARA OTORGAR
aa ELTITULD DE TECNKO LABORAL EN OPERAZIONES COMERCIALES Y FINANCIEFAS
DENTH %%ﬁﬁ%ﬁg’m EANAUA Ut LA SELXE LAIIA UE ED9CACIIN MINICIPAL DE TUNIA
INSC_PE. —En sl —
WO, KFES COLSES
Turje, encro de 2019
Trabajo de Girado
Sediores
COLEGIO COOSERVICIOS DAGOBERTO JIMENEZ JIMENEZ
Dea. FLOR CECILIA REYES
Rectora Colegio
Tunja

Cordial mludo, dector: Flor Ceclia;

Yo Ana Esj Castro Jimésez (Coordinadora de Cesticn Documental) identificada con
cedula de ciudadaria # 40.027.463 de Tunja, estudientes de X Semestre del Programz Cieacia
de 13 Informazion y la Documentacién, Bibliokcologia y Archivistica, en la Uriversidad del
Quindio, actualmcate e eusucao wlelarado mi vabajy y/o provecto de grado ¢l caal debo
presenfar cono requisito de grads pam opiar al titule profesioal, ¢ éste Trabwjo de Aplicacion
o bz titiladc: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL COLEGIO
COOSERVICIOS DAGOBERTO JIMENEZ JIMENEZ. el cusl es el insinmento
archivistico que sirve paca coatrolar ¢l ciclo de vida de los documeams de la lastitucion,

Por Io ior solizito resy © su aulrizadon para que e mi calidad de edtudiante
realice la intervencion en este proyecto mn importante como lo es @l PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL PARA EL COLEGIO COOSERVICIOS DAGOBERTO
JIMENEZ JIMENEZ

Este trabaio de Aplcacion erpezaria a parir de la facha que la Uriversidad del Ouindio ros
evale el incio de la prictica, en el horario comprendido de Lunes a Viernes de 4:3¢ pm a 630
p-m. (2 horas

dianias, 10 horas semanaks, hasta cumgplir 8) horas er el desarmollo del Trabao de aplicacidn),
i intarvervion debird exar sspervisada por la parsona encargaca del proceso, de tal forma que,
sea quien pueds superviser, eviluar y rezibic la inormscion yue le esuré entregando durante mi
intervencion.

Calle 5No OOV / |eletax /430747/ Tunja / cooservitun@gmail.com
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Colegio Cooservicios Dagoberto Jimenez Jiménez
CREADO MEDIANTE RESOLUCION Mo, 000014 - ENERO 16 DE 1987
RESOLUCICN No.0186 - FEBRERO 22 DE 2013 AUTOMZADO PARA OTORGAR
ELTITULD DE TECNKO LABORAL EN OPERAZIONES COMERCIALES ? FINANCIESAS
EMANADA DE LA SECRETARIA DE EDECACIDN MINICIPAL DI TUNIA

SR —

Como Itsdo final quederd ¢l Repositorio lastitudunal wplemnzntaco, con el fin de que sca
comsultalo por las Dependencins de 2ada una de ellas que fueron involucradas sn ¢l proyccio
Quese e eniregu: durante la Glima semana de mi intervencion en el Trahajo de Aplicacica.

Cordialreente,

ANA ESPERAIN; O JIMENEZ
C.C No.40.027 463 dg Tunja

7
Finns e pacion yio autofacion:

(& /
7 G o

v
I(wlwu Colego Degoberto Jimensz Jimenez

WA

Perst‘m designada para In supervision del trabajoc

Lobill. 2z S
I
Cargo émr dinadsys 4‘:.' rL;»r:/. 2

Calle 5 No OO / Telefax 7430747/ Tunja / coosenvitun@gmail.com
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Carta de aceptacion firmada por el estudiante (es obligatorio)
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i UNIVERSIDAD DEL QUINDO -IDB
UNIVERSIDADR
DEL QNDIc

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo ANA ESPERANZA CASTRO JIMENEZ identificado con la C.C 40.027.463 autorizo al
programa Ciencia de la Informacion v la Dacumentacién, Bibliotecologia y Archivistica v a la
Universidad del Quindio a publicar la informacién obtenida de mi provecto v de permititles revisar
el proyecto guardando la debida confidencialidad de mi.

Firma de estudiante (s) CIDBA:

Fecha: Febrero 11 de 2019

Resolucidn N* 008430 de 1993

Mormas éticas para la investigacion
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Colegio Cooservicios Dagoberto Jimenez Jimérnez
CREADD MEDIANTE RESOLUCION Mo, 030014 - FNERD 15 DE 1987
RESOUUMIAN Mo, G186 - FESAERD 23 0F 200 AUTOEEZADD YRS GTORGAR
EL TITULE DE TECHICO LABORAL EN OPERACIOMES COMERCLELES ¥ FIA K| FRAS
EMARADA DE LA SECRETARLA DE EDU CACIOR MUNIZIPAL DE TUNLS

Tunja Mayo 13 da 2018

Declara
ANA MARIA RESTREPO GONZALEZ
Docents CIDEA

Frograma

Clancia g ka Infoemacidn, Documantacitn, Biblckeclogia y Archivistica
Faculiad Clensias Hurmanas y Ballas Artes

Unkeersidiad gl Qunidio

Armania Cuindia

Asunio: Finalzacite Trabajo de Grado
Cordial salucio, doctorm Ana Maria

Fara ol Coleglo Coosenioios Dagoberio Jiméner Jirieez, 05 muy grato diigimas 3 Usiedes e
infarmales que ks eshudiania da Ciencla de Ia Infermacion, Biblivtealoia y Archivisica, modslidad
viual ANA ESPERANZA CASTRO JMEMEZ, ienfficada con ceduls de ciudadania nimam
40007453 di Tunja fndlizo las fases del Trabae de Aplcackn demorinads “Aplicackn de
Programa da Gestian Documental en ol Colegio Coosanicios Dagabero Jiménaz Jiménez® a okl
satisfaccion del plantel educafvo, cumplendo con las Ochenta (BO) horss establecitas para la
ejBcucion de |3 aclividad,

Cerfiicamas qua el objetva propuesto por La antidad el cual era = Apkcacitn de Frograma de Geshitn
Dotumental para o Colegio Cocservicios Degobertn JSimenez Jiménez” como hamamients
archivisics para e colegia can el fin de hacer & contrl decumental mas efectiva y que exista plana
organizacin de ks documentos ¥ e enga eleciva consults ¥ sepuridad de la informacion; sa
cumplis de manera sefistaciona

Reperis de fechas y logras de acwerdo &l cronograma présentado par 13 estudiante, o cusl 52 o
it anire & mes de lebvero a mayo de 2019, dande 1 estudiands ANA ESPERANZA CASTRO
JIMENEZ gy

Calle 5 No 1-00 / Telefax 7430747 Tunja / cooservitum@gmail.com
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Colegio Cooservicios Dagoberto Jiménez Jimenez

CREADO MEDIANTE RESOLUCION Xo. 000014 - ENFRD 16 DF 1967

Mo, 9185 - 21 0F 2018 PARA OTORGAR
ELTHTULO OF TECNICO LARORAL EN OPERACIONES COMERCALES ¥ FINANCIERAS
OF LA A DE EDUCAUION DE TUMM
e M

COD. ICFES 096585

mu-&.mwummd
-‘lamdyh = mhm | de
bk gs) ¥ we
mumu-mw

Se  WenSicwon bs  dagosciorss  Wgske ¥y aohs
Ddrsnstratves qus 3o mansjan on ks disranies dnas, donde
o8 puedo  0ONOCEr SU NOMElive reguisiona como Nsthicie

0 i o fomatos cue
penmitlas & comech control y gestia de ks documentos

Sociaizer solwsr o de Gestén Documsetsl como Odeo
pora compartr o conocimient y mantener B isformocion
colechin. La capachacién o maked en una antidad qus Semm
o Softwre, ya mlalato For (Bmo se sociakzs amke o
Consmo Direcivo dol Colgio, ol Progerma do Gesdén
Documental

mndogumwmemmm\wonmummwwmm
Jimanez Sménez, Doctora Fior Cecika Royes Ahverez, par via elefbnica af celular (310-808%628) o
elecirdnica al comea gerencia@socedadeducaivazalidaria.com

Calle 5 No I-FO0 / Telefax 7430747/ Tunja / cooservitun@gmail.com
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7
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO TIDBA/

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION,

ESTUDIANTE I/na_ﬁf\e.)(/n)a Conithe ﬁ:-'aé'nc}
INSTITUCION O EMPRESA €clogic Coosmuicio Lugherte Timenes, e
DIRECCION Folle & A j-po0

EVALUADOR DEL PROCESO |/ 7ew Ciwifig Feyes Fleeres

CARGO Feck ki Eolegic

TELEFONO DE CONTACTO 3i0- BeB7I2E [ y-uzopad

APLICACION - FECHA Fobreqw 65 A Moo 10 de  2o01F

ASESOR Fro Voria Rota o0 Eowzales

po—_—"

1. Concepto de quien evalia el proceso con o al pedo del
Se 7o ishoohem A Srevie loy cengeimien s
of ceiilnte dn  momen fo e tenls
o o en Jei  Cn Hrdifd e nes e iz o
Cuda _tre B pnccianc bl plan el y& it < ly “clere -
min Fdion _cpeer  Sc  nancio o Jew O feren B G regs df
Lole o, v
7

2. ;Qué objetivos se camplieron en la aplicacién del trabajo realizado?
Se ralize of dicguaitieo de o iwfiemiacioy e s proctes
e of /2/"/4& o cor 05 £ [ fiS &k’ﬁm{ i vhisma,
De logre Fene/ ima " jor Svgay teiengn Y con A7 di o dae -
Mendacione Do Gt s I cipilyre e A8 OOF o Jgded, Ge i
cevdel Lwver o dae ein‘wu. o mp X rraity U hoier ]14‘ Fovs ey 17
G163 Fuer Fiopn ol padinal ol [Plein f2F,




3. im tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucion o Empresa:
e oy Tlenmiai ey Kprt . do 2
Qrado fre  fo5i B0 ofer Foc Parmi K orie Biorg  Ovgires Aer et
Sequi Snretd, fom Bl v B0 v qomi H e gDy Vg prde
gle fa gD rmation o omwen Jerion _Feie  faadela wf
Colet)sp ” CCoSopuatrdl Tav cade ona e iod ok fom, ereid Sy
Seble Todlo /a_jmwgarTant & gl Ferea fol doromen 7S

& ral Goy  Erhidad, ‘/d%ye//os S S hiians
TOGF L R fger AT Fr Pdem il Gl G PO
7 (J , 4

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluagion):
Tyremte  of dqul‘ra% e gﬂy&v ﬂ(‘%wolﬂéfl oSl

Foet e ki 'O yr Growm oprge, 100 parde @ let i gy foned
SBeer P

w_of Jlanh  civnde con te Progpmsee de
'g @Wﬂﬁ/@ fo)_Beredsripl Syue f wF e At ol

7 3 Rl Ay 0y Ja ziscoeio'n o 1 Ceds vl dlad e fa e O
ey i Pran, myehs miedoy eSS -/e"'nzf_q.“; s ne for crneley
dependineils o Frave; A Iw QT A3 docvom Y Pnimcln e ioen 747
Gt Te  prelvee v o] (blayip Coesvisnied /%’l*,ﬁ»u/m} Jirren

7

DEL EVALUADOR
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REGISTRO ESTADO INICIAL DE LOS DOCUMENTOS

DESORGASNIZACION TOTAL DE DOCUMENTOS
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DESPERDICIO Y DANO DE MATERIAL
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SITIO ALMECENAMIENTO DE DOCUMENTACION DE 31 ANOS DE
EXISTENCIA'Y FUNCIONAMIENTO DEL COLEGIO COOSERVICIOS

SOPORTE DONDE TIENE ALMACENADA LA DOCUMENTACION

70



REPRESENTA GRAN RIESGO DE PELIGRO

CONGESTION EN ESCRITORIOS

71
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REGISTRO ORGANIZACION DE DOCUMENTACION — ARCHIVADA CON

NORMATIVIDAD

CARPETAS

REFERENCIA DE CAJAS X 200

ORGANIZAR EN
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CARPETAS ORGANIZADAS EN LAS CAJAS X 200

REGISTRO DE CAPACITACION DE SOFTWARE ORFEO A SECRETARIA
GENERAL Y BIBLIOTECOLOGA
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REGISTRO DE CAPACITACION RESTRO DE DOCUMENTACION Y LIBROS
EN EL SISTEMA GESTIONAL ORFEO
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MATERIAL DOCUMENTAL QUE SE DEJA AL COLEGIO COOSERVICIOS
DAGOBERTO JIMENEZ JIMENEZ

PARA SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION

MODELO CARTA RADICADA SISTEMA ORFEO
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Colegiv Covsericirs Dagoberto Jimenez Jimenez
EREADD MEODLAANTE AFSILULICN Ro 038814 - ERERD 16 0E 1967
AESCLUCIde Mo GiiE - FERREAD 31 BE Hild AUTORTALD PIRA OTORIAR
EL THFULG BE TECMICD LABDRAL DM OFERACK HES DO ENCIALES T FIRAMCIERAS
ERAARADA DE LA SECA ETARIA DE SDUCAS IR RIS ICTPAL DF TURILA
T SR
Al contestar por favor cite estos datos
Radicado Mo: *RAD_5*
Tunja, “F_RAD_S*

Sefiores FLOR CECILIA REYES ALVARADD
D e e B K KK Rectora

ol W0 N, Colagio Cocservicios Dagorberto
Edficio M Jiménez Jiménaz
Tunja/Boyaca/Colombia

Agunie: MU0
Cordial salude respetados saficres

L D 0 N
e e R R B BB B B M MK

FOHR K,
JORPR O AR K KK AR KK

Cuedamas atentos cualquier inguistud.

Muchas gracias,

MODELO CIRCULAR INTERNA TRAMIDA EN SISTEMA ORFEO
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Colegio Covservicios Dagoberto Jimenez Jimenez
CARADD MEMHANTE BESOLUCRAM Ma. SOE014- EMERD 45 DE 1537
AESOLUCKI W b, D85 - FRRRSE0 13 0E 03 AUTORKEASD PARA OTORGEAE
L TINAD DF TECKIOO LABORAL EH OPERACHIFES COMERCLIASS ¥ FRAMCIEAAS
EntAMADS DE LA SECRETARLL DE BOUCATIGN MU IORAL DF TUMIA
— e E—

Al eanlestar pur favar che sivs daios
Radicado Mo: *RAD_S#
Tunja, *F_RAD_%*

PARA TODO EL PERSONAL

Asunte: Implementacion Tablas de Retenciin Documental

De acuerdo con ¢l procesa de archiva que se viens sealizando, me permito informarles que
se aprobaron Ins Tablns de Retencidn Documental de puesira empresa mediante Acuerdn
No. @1 de 2019 de fecha 01 de junio, emitide por el CONSEIO MUNICIPAL DE
ARCHIVOS DE La CIUDAD DE TUNJA; mofive por e cual solicite Ia asdopeion v
aplicahilidad obligatoria en todos Jos proceses, leniendo en cuenta que son u instrumento
flexible que respakia la gestion documental,

Agradeciends su colnboracidn

FLOR CECILIA REYES
Rectom

FORMATO DITRIBUCION DOCUMENTOS DE ENTRADA AL COLEGIO
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FORMATO ENTREGA ENVIOS CORRESPONDENCVIA EMPRESA

MENSAJERIA
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VIGNTINOLEINE0D A0 DIEYNOIINNS |S153
—_—

HOEYIHAINEA

L LELLERE D]

WD oN

Rl ERET

asanis

MOEDIFHN

ORvIVNILS30

HOOINBKLEIO ¥ YOVOTHLND YIONIANCHSIHEOD 30 DULEIDIH

ZININIF ZINANIM OLYIRODY] SOINIANISO0D 0IDF 100

FORMATO DEVOLUCUON DE CORRESPONDENCIA
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) “USwpy )y

upgananng SpRITIY

PEY "oN

YIINIONOSIHHOD 30 MOISNT0AZT

ZANFNIr ZINIWIF OLHIABODYD SOIDIAYIS0OD OIDT 100

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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requay uonsen
oAy ongany STTIVININNDOO

o SIAUISANG A SIRIIS 024002

WHOLONOOU YNIDIZO
ZIANANI ZININIF OLHIDOOVO SODINHISO0D D19T10D HNA0N GYVOLIN

TYININND0AQ NOIDNILIY 30 vISVL

ZANTWIC ZININIM OLEIAODVA OID3100

FORMATO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE LA AREAS AL ARCHIVO

CENTRAL
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san

xn

N WOH

TVANINNOO0A VIONIYIISNVHL

ZANANWIF ZININIF 01¥3FF0OVA SOIDIANISO0D 0193109

FORMATO REVISION DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL ARCHIVO

CENTRAL
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TVINIRNIOO VIONTHIISNVEL NOISIAIY

Z3N3WIP ZINSWIF 0LH3F0OYA SOIDIANISO0D 0193109

FORMATO INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS
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SO
(LUl LR o SOUDEGNE
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‘wrng
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30 ‘oM ek

RURLU [BUSLUNDON B)TULREELIR |

ZAMININ ZANTAIT DLHI0SWD SOINANISE00D 3100

SOLNINNDO0O 30 TWHINID OIEVLNIANI

ZANTWIr ZINTWIF OLEIBODVA SOINAEIS00D 0193100

FORMATO TARJETA DE AFUERA PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS
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NOIJNNOASO | 3UNVLDNOS | ANVLUIN0S | vOIHING | worys
30 ¥yHIAd 130 viWHIF | TR0 IHEWON | 30 vHI34 | 30 VHOFS

NQIZw2IEn

VHIANAY 30 V13rEvL

ZANINIC ZINAWIF CLEIE0DWD SHIANIS00D 0I93100

FORMATO PARA TAPA DE LA CAJA X 200
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FONDQ: COLEGIO COOSERVICIOS DAGOBERTO
NMENEZ JIMENEZ

SECCION: ADMINISTRATIVA

SUBSECCION: COMSEIO DIRECTIVO

SERIE: REUNIOMNES
SUBSERIE: scras o revioses
No. DE CARPETAS:

No. DE FOLIOS:

ANOS:
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INSTRUCTIVO MANEJO SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO

Tunja, encro de 2019 Es una herramienta de gestion
documental y de procesos, que
permite gestionar electronicamente la
produccién, el tramite, el

almacenamiento digital Y la
recuperacion de documentos,
evitando su manejo en papel,
garantizando la seguridad de Ia
informacién y la trazabilidad de
cualquier proceso que se implemente
mediante su funcionalidad.

PREMIO NACIONAL DE ALTA GERENCIA 2007: "ORFEO: Compartiendo
conocimientos y optimizando recursos para la consolidacion de un modelo de
gestion pablica en el Estado Colombiano

INSC. PEL IS00840)
COD. ICFES 096586

Tunja, enero de 2019
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@ Ley 594 de 2000

Tunja, enero de 2019

Ley General de Archivos

El Sistema de Gestion Documental Orfeo cumple con los
lineamientos y normatividad impartida por el ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

COLOMBIA

ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION

El Archivo General de la Nacion

establece la obligatoriedad de Aplicar un PGD

Tumja, enero de 2009

Produccion Recepcion >> Distribucion >\ Trémite /—‘

\; Organizacién \ Consulta Conservacion \ RS
n Final
s
L@l
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NIT. S00.
INSC. PEL IS00B3401021
COD. KCFES 096586

Tunja, enero de 2019
v

Archivo Gestidn

Proceso Gestion Documental
Implementacién Orfeo

Recepeion y Expediente Virtual

Radicacion

Documento Fisico




@ Politica de Distribucion de Documentos

S -
IDENTIFICACION DANE 35003002237 D
W 500250506,
INSC. PEL IS00340002 .
COD.ICFES 096585 €
Tunja, enero de 2019 A

Eﬂlﬂﬂﬂﬂlﬂﬂﬂﬂﬂ

Conecio B
-
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*1Salidas
«2Entradas
*3Memorando

*40tros

& & Contenido del curso
— (OYrfeo

0L PSR DBG5E6

Tunja encro ds 2019 2. RADICACION DE DOCUMENTOS

1. MODULO INTRODUCTORIO Radicacion de Entrada (-2)

Radicacion de Salida (-1)

Radicacion Masiva de documentos

Radicacion de Memorandos Internos (-3)
Radicacion de Resoluciones (-5)

Marcar documentos como impresos.
Clasificacidn de los documentos en su Tabla de
Retencién Decumental (TRD)

AC6mo ingresar a Orfea?

Estructura y funcionalidad de ORFEQ
;,Como agendar un documento?

£ Como realizo un filtro en carpetas?

3. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
Aplicativo de digitalizacidn 4. CONSULTAS

Configuracién Impresora para Orfeo Consulta de documentos
Recomendaciones generales en la digitalizacion Consulta Web de documentos

5. ENViO DE DOCUMENTOS POR PARTE DE LA OFICINA DE CORRESPONDENCIA
6. ANULACION DE RADICADOS

7. DEVOLUCION DE RADICADOS

91
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& L)) Coémo ingresar a Orfeo?

S € @ 10164.0214/0rfe0-3.7.2/

Sistema de Gestién Documenta

Se puéde acceder por I l e ®

Cualq uier browser- Sistema de Gestion Documental

Estructura y funcionalidad de
ORFEO

IENTIFICACION DANE HEO000EE37
T, S00.260.506-2
WEC PEL ISO0B0KE
COD,CFES DSGS86

Tunja, enero de 2019

——— Sistema de Gestién Documental i—®—®—(®—®—@—°—

CONTRASENA ESTADISTICAS CERRAR

la) AYUDA: Mediante este vinculo se puede ingresar al manual donde se puede consultar
los diferentes procedimientos y la manera facil de realizarlos en el sistema.

b) INFO : datos de contacto del Usuario

c) CREDITOS: Se reconoce el significative esfuerzo de los integrantes que ha colaborado
para que la herramienta crezca y se sostenga

d) CONTRASENA: cambia la contrasefia del usuario para el ingreso al sistema.

e) ESTADISTICAS: Permite generar estadisticas de los documentos que se encuentran
actualmente en la dependencia. Se puede agrupar el listado por tipo de documento,
ademas de mostrar los registro uno a uno, o simplemente contarlos.

f) CERRAR SESION: Cierra la sesion en el momento que no se desea continuar en el
aplicativo.




Gy Estructura y funcionalidad de
S . ol ORFEO
b -

Opciones Privilegios [

+ Administracion =
+ | Edtor Finjos @w Carpetas
+ Envios M
5 +*
+ Modificacion Salida + Crr Entrada(0)
+ Firma Digital E + Entrada + salida(4)
+ Impresion + Memorando + Entrada(0)
e + Internos(0

L + Resolucion = 2
+ Tablas Retencion + Vo.Bo.(2)

Rl + Proyectos + Devueltos(0)
o SO Py +  Agendado()
*+  Archive (0) + Agendado Vencido()
+ Prestamo + RadFax +) Informadas(0)
+ Dev Correo + Asociar Imagenes + PERSONALES

s

g
E@ Estructura y funcionalidad
rECrS oo de ORFEO

Tunja, encro de 2019

@ CARPETAS
+ Entrada(30)
ESTRUCTURA DE CARPETAS + Salida(s)
+  Mamos{0) -
a) Carpetas predeterminadas: - SRR L r“’
Son las carpetas que vienen por defecto al crear cualguier O i
usuario, estas son: Entrada, Salida, Vo.Bo., Devueltos. - JECu Ehs )
. Agendade No
Vencido(0)
Entrada: En esta carpeta ingresan todos los documentos que Sy Sasnanmas
han sido asignados a un usuario y a los cuales se les debe o eame |
hacer algln tipo de tramite. Cuando se radica un documento

en el area de corespondencia para una dependencia
determinada. el radicado llega a 1a carpeta de "ENTRADA" del
Jefe de la dependencia a la cual se radico.

Salida: A esta carpeta llegan todos los registros de radicacion
de salida que han sido generados por el usuario como una
Radicacion Mueva, y a la cual, se le anexara un decumento
para generar la respuesta de salida. Cuando se radica un
documento como nuevo, el radicado llega directamente a la

carpeta "SALIDA" del usuario que lo radico Libertud y aden
Equipo: 172.16.0.121
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Estructura y funcionalidad de
ORFEO

Tunjn, eooro de 2019

. —— permo
Memos: A esta carpeta llegan todos los registros de radicacion de
memeorandos {-3) que han sido generados por el usuario

Resoluciones: A esta carpeta llegan todos los registros de
radicacion de resoluciones (-5) que han sido generados por
el usuario

Vo.Bo.: En esta carpeta se encuentran los radicados que un usuaric ha enviado
para revisidn y aprobacién a su Jefe de Grupo. Si se encuentra en un usuario
JEFE, tendrad toda la lista de los radicados que sus funcionarios le hayan
enviado para Vo.Bo. En esta carpeta podra realizar todas las transacciones al
radicado como reasignar, devolver y radicar; pero si es un USUARIO normal,
solo pedra visualizar los documentos que €l mismo ha enviado a su jefe pero no
podra realizar ninguna transaccion con los documentos.

¥

Devueltos: A esta carpeta llegan los documentos que le han sido
devueltos por alguna razon por otros usuarios

()] Estructura y funcionalidad de
TERREDT ORFEO

Tunjs, esern de 2019

A. MOVER A:

Con esta funcionalidad se puede trasladar un
documento que se encuentra en cualquier
carpeta, a una carpeta personal ya creada
previamente. Se pueden organizar los documentos
dependiendo la clasificacién que cada usuario le
quiera dar. Los pasos para mover un documento
estando en cualquier carpeta son:

Cualquier
—

1. Dar click en el botén Mover a...

2. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccidn el (los) radicado (s), que
desea mover

3. Seleccionar de la lista desplegable, la carpeta personal a la cual se enviara el
(los) radicado(s) escogido(s)

4. Dar click en el botén de enviar ( =>)
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t@ e Estructura y funcionalidad de

FERE ORFEO

Tunje. emcre de 2019

B) REASIGNAR: OFICINA GESTION HUMANA
Con esta funcionalidad se puede enviar un

documento a otro wusuario para su ==,
respectivo tramite.

g

El sistema le permite a un usuario basico
reasignar un documento unicamente a los
usuarios gue pertenezcan a su misma
dependencia.

El Jefe por el contrario, puede reasignar
documentos a los usuarios de su
dependencia y adicionalmente a los Jefes
de cualquier dependencia. Por esta razon
cuando se necesite reasignar un
documenio a otra dependencia diferente OFICINA CONTROL INTERNO
se debe hacer por medio del Jefe, para
que este a su wvez lo envie a la
dependencia respectiva.

e ) Estructura y funcionalidad
— de ORFEO

CO0. CFCS O

Tunjn, cncro de 2019

1. Dar Click en el botén "REASIGNAR"

2. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicadoe (s), que desea Reasignar

3. Seleccionar de |a lista desplegable, 1a dependencia a la cual se enviara el (los) radicado(s) escogido(s). (Sies
usuario basico solo aparece la dependencia a la cual pertensce)

4. Dar Click en el boton de enviar {>2)

1
o @f i _prsce e _ceiies _ucine
UISTARPOR: Lwidos No lnidos 32 ver PRUERA JH2 2] > |
Humars Radicads VFacha Radicads Asunty Ese Tipe Documantn Dins Rustuntes [Enviado Par [
Pooomosooozssz  B9SI229 1003 aM TiUERA OE RADICACION Accion da nulidad o JEFE 2E
2005:12-27 1624 FM ;ﬁg?ﬁa‘:}m un Inast) ] G
Lzoossoso0n232z i nvestigackones g

5. El sisterna despliega una ventana donde se selecciona el nombre del usuario a quien se le informara el {los)
radicado(s), se escribe el comentario respectivo y s da click en el botdn "REALIZAR™

6. El sistema realiza la confirmacion de los radicados que se han sido informados.
Nota: Cuando se necesite informar un radicado y ademas reasignarlo a un usuario, se debe realizar primero
los informados a los usuarios que lo requieren y por Ultimo se debe hacer la reasignacion.




Estructura y funcionalidad
de ORFEO

1. Dar Click en el botén "REASIGNAR™

2. Marcar al final del registro en el cuadro de seleccion el (los) radicado (s), que desea Reasignar

3. Seleccionar de |a lista desplegable, la dependencia a la cual se enviara el (los) radicado(s) escogidois). (Sies
usuario basico solo aparece la dependencia a la cual pertenece)

4. Dar Click en el botdn de enviar ( >>)

= a WOVER & _RUSGIME ORI DUBWE _ Mciine
LISTAR POR: Laidos Ho leidos 3 [ 7 DEP PRUEBA JHZ 2] |
Numers Badscass ¥ Esena Badicass Asunta 1] Tips Decumanta Diag Rastantes. Erviagaper [
Paoossosoonass  Z95Z-3Iedaam SRUEEADERAmCACION Accion da nulidad v Jere 28
PRUERAS DE =
Rarcoseosoonass:  ARE-AZZ7ARALEM RADICACION COM UM [r—— a =

5. El sistema despliega una ventana donde se selecciona el nombre del usuario a guien se le informara el {los)
radicado(s), se escribe el comentario respectivo v se da click en el botén "REALIZAR"

6. El sistema realiza la confirmacién de los radlcados que se han sido informados.
Nota: Cuando se necesite informar un r To a un usuario, se debe realizar primero
fos informados a los usuarios que lo requieren y por ummo se debe hacer la reasignacion.

IDENTIFICACEN DANE SS00002237
NIT. 500 260.506-

INSC. P, 500B40K021
€00, ICFES DOGSES
Tunja, enero de 2019

Sistema de Gestion Documental ORFEO.

cronolégicamente de acuerdo a lo seleccionado por el usuario.

Esta funcionalidad permite al usuario la programacion a futuro del tramite de uno
o varios documentos que por su naturaleza no requieran ser atendidos de
inmediato. Se puede realizar dicha programacién con cualquiera de los
documentos sin importar la ubicacion dentro de las carpetas de usuario del

El usuario puede asignar una fecha al radicado con la cual, en el sistema se
puede realizar un control sobre los documentos que se deben ir tramitando

96

Cémo agendar documentos ?
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Tunjn, enero de 2019

Para agendar un documento, se debe:

1) Ubicar en la carpeta donde se encuentra el{los) radicado(s) y
seleccionarlo(s) en la caja de chequeo al final del registro

2. Seleccionar la fecha para la cual se quiere agendar dicho
documento (La fecha de agenda debe ser mayor a la fecha actual)
3. Seleccionar el botdn agendar.

El sistema despliega la pantalla para diligenciar un comentario y se
presiona el botén "Realizar™.

En este momento aparece el(los) radicado(s) que se programaron
en la carpeta "Agendado No Vencido" y que se encuentran
pendiente para tramitar en una fecha posterior a la fecha del dia

En la Carpeta "Agendado No Vencido" se iran trasladando
automaticamente los documentos que tienen programada la fecha
del dia actual, o fecha anterior a esta.

Si se quiere sacar un documento de la agenda simplemente se debe
ubicar en la carpeta donde se encuentra el documento Agendado
(Vencido o No Vencido), seleccionar el documento y dar Click sobre
el botén "Sacar de la Agenda”

Gy ¢, Coémo realizar filtros en
i i carpetas?

Tunju, cnero de 2019

b) Escribir el niumero de radicado o radicados que se desea buscar, separados
por comas(,). No es necesario digitar el numero completo.

LISTADO DE:

Erarada ADMINISTRADOR 1 2 DEP FRUEDA M2

.

== e MO A _ soiitaun_avcmmus _oovsins _seias

c) Marcar en el campo "Todas las Carpetas"” si desea que el sistema realice la
blusqueda en todas las carpetas que tiene el usuario, o dejarla en blanco para que
la busqueda sea realizada solo en la carpeta actual.

d) Dar Click en el boton "Buscar”

e) El sistema realiza la busqueda solicitada y todos los documentos que
contengan los datos requeridos en el nimero de radicado, seran visualizados en
una lista.




¢, Como realizar filtros en
carpetas?

Ercraca ADMINISTRADOR 1

@ PRUEBA DE RADICACION
20059050002332 TRD

Phussasoe
2059050002322 =

PRUEBA

PRUEBA

@ @ ¢, Como realizar filtros en carpetas?

Tunja, enero de 2019

Para saber en cual carpeta se encuentra el radicado
se debe ubicar el puntero del mouse sobre el primer
icono que se encuentra al lado izquierdo del namero
del radicado, en este momento se despliega una nota
indicando en qué carpeta se encuentra.

| Q g 2005:12-20 10:10 am PRUEBA DE RADICACION
NCapas s o Halasin o 7 16:24 PM ::glsc!,\"cslon:cou UN
¥320059050002322 2005-12-27 16:24 PM
INFORMADO




Entrada(30)
Salida(6)
Memos(0)
Resolucion(1)
Vo.Bo.(2)
Devueltos(3)

Agendado No
Vencido(0})

Agendado
Vencido{0)

+ Informados(18)
+ PERSONALES

Luego de imprimir el documento fisico, en
el sistema se debe marcar el radicadn de

salida como impreso. Este procedimi
se realiza para que el funcionario
correspondencia encargado de realiz
envio a su destino final pueda realizarl

Para realizar este procedimiento se de
1. Ubicar la carpeta impresian en la
de carpetas. En esta carpeta
visualizaran todos los radice
generados por la dependencia y qut
encuentren con los datos de e

en la lista de impresion.

ibertud y Ondan

]

IDENTIFICAOON CANE HSCOCOZEY7
NIT. 500 260 508-9

WS PEL E00EACI02
€00, ICFES 096586

Tunje. enero de 2019

completos. Si existe algan error al anexar
los documentos no aparecera el radicado

¢ Como marcar un radicado como impreso ?

> |

Radicacion de Documentos

99
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@D ;Como marcar un radicado como impreso ?

2. Ubicar el numero de radicado que el sistema asigno y que
sera marcado como impreso.

3. Seleccionar el radicado a marcar en el recuadro al final del
registro (a)

LISTADO DE: USUARIO DEPENDENCIA

Marcar Documentos como Impresos ADMINISTRADOR 1 Z OEP PRUEBA JH2

Buscar radicado(s) (Separados por coma)

_ 20069000007521 20069000000232 2006.05-23
20069000007401 20059000001602 2006.05-23
_ 20069000007371 20069000007281 2006-05-23 sdfgsdfg HL =

@ A ¢ Cémo marcar un radicado
R como impreso ?

OO, MRS OSESES

Tunjn. enoro de 2019

4. Presionar Click en el botédn "Marcar Documentos como Impresos” (b)
5. El sistema realiza una verificacion sobre los datos correspondientes al envio.

-

|

Ll ————
ELVIA PRUEBA CARRERA 13C NO. |CONTRATACION mmlm

Si los datos del destinatario se encuentran completos el reqgistro sera marcado y en
el campo "Estado”, dira OK.

6. Si falta algun dato basico del destinatario como nombre, direccion, municipio o
departamento, el registro no se marcara. Se debe ir a la carpeta donde se
encuentra el radicado generado para realizar las respectivas modificaciones y
nuevamente marcar el documento como impreso.

De esta manera ya se encuentra listo el documento fisico para ser entregado en
Correspondencia y efectuar el respectivo envio.




INSTRUCTIVO DE APLICACION DE TABLA RETENCION DOCUMENTAL

Colegio Covservicips Dagoberto Jiménez Jimenez
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00, KFES 096556

INSTRUCTIVO DE APLICACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Tenga siempre presents las Tablas de Retancién Documental que le
cofresponden a su drea; recusrde que debe organizar toda ki documentacién
expresa en dichas tablas con las especificaciones y requerimientos exigidos a
continuacidn:

1. Crasifigue la documentacidn por grupos o categorias administrativas
archivisticas: es deck, las respectivas series, subseres y tipss
decumentales los cuales estén claramente Identificadas en sus TRD

. Cada uno de los grupos o calegorias anteriommente clasificadas deberd
ordenarlas determinando que docurnento va primerc y cuales despuds;
utilica el sistema de ordenacién cronsidgica © numérica de a cuerdo 3 lo
que correspanda

. Recuverde gque para facilitar la manipuacidn de las carpelas es
imgortante dejar de & 150 folics por carpata

. ldentifique cada una de las carpetas anotando el cédigo y nombre de la
sene o subserios documental de acuerdo al contenido,

. Elimine el material metélico: clips, ganchos de cosedora, legajadores
matalicos, etc. procurando no ocasionar deterioros de tipo fisico a la
documentacion.

. Follacion de loe de documentos (al interior cada carpeta). Utiizar lapiz
mina negra para numerar desde 1 en adelante. en la esquina superior
derecha de la hoja, en el mismo sentido del texto del documento, de
manera legible y sin enmendaduras,

. Finalmente se debe diligenciar el formato dnico de “INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL"

AQUI ES CONVENIENTE QUE COLOQUES EL FORMATO DE INVENTARIO
CON EL INSTRUCTIVO QUE APARECE EN EL LIBRO DE TRD DEL AGN
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8. GLOSARIO

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas

naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el

legislador.

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

documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion: Labor intelectual de disposicién de cualquier elemento segun un
esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser. Clasificacion de fondos en el interior

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

Comité de Archivo: Grupo asesor de alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos

administrativos y auxiliares de los archivos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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Cuadro de Clasificacion Documental: es una estructura jerarquica y logica que
refleja las funciones y las actividades de una organizacion, funciones que generan la

creacion o recepcion de los documentos.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y

conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo

resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se

utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistemética de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o

mecdanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
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Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio

utilizado.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que

constituyen una unidad de conservacion de archivo.

Fondo Documental: conjunto de documentos, de cualquier forma o soporte,
producidos organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular, familia u

organismo en el ejercicio de la actividades de ese producto.

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

“Formato Digital”.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el

objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

Instrumentos archivisticos: son herramientas con propdésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion

documental y la funcién archivistica.
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Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series

documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias

iméagenes en pelicula

Microfilme: Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros,
utilizada en reproduccion de documentos.

Ordenacion Documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las

respectivas series en el orden previamente acordado.

Patrimonio Archivistico: Conjunto de archivos conservados en el pais y

gue forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.

Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién 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.
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Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion

y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion Documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones

en cumplimiento de sus funciones.

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

Proyecto de descripcion de archivos: Formulacion de actividades en el tiempo,
gue contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccion y descripcion de una
determinada unidad archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta
normalizados para la investigacion con base en fuentes primarias. El plan contempla,
entre otros aspectos, evaluacion de requerimientos de descripcion, tipos documentales
a elegir, unidades archivisticas, evaluacion de criterios para determinacion de términos
descriptivos, aspectos fisicos de los documentos a tener en cuenta y formas de captura

y automatizacion de los datos propios de la descripcion archivistica.

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

Retencion de Documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo respectivo después de las transferencias

documentales, tal como se consigne en la tabla de retencion documental.
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Preservacion o Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas tomadas
para garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de
intervencion directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los

documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

Programa de Gestion Documental: conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite,

organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Recepcion de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control
gue una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos

por una persona natural o juridica.

Reprografia. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion foto
técnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la
fotocopia y el microfilm.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como

consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Sistema de gestion documental: “Conjunto de recursos (humanos, econémicos,
materiales e informaticos) que trabajan siguiendo unas actividades determinadas, con
el fin de conseguir un entorno de trabajo que responda a las necesidades de

informacion de una organizacion”. Gallo (2009) p94-95



108

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos

audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada fase de archivo.

Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de
acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a

documentos caracteristicos de cada organismo.

Tramite de Documentos: Curso del documento desde su produccién o recepcion

hasta el cumplimiento de su funciéon administrativa.

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

adoptadas.

Unidad Documental: es la pieza minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Pueden ser unidades documentales entre

otras, un acta, un oficio, un informe.
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