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FICHA RESUMEN

Titulo: disefio e implementacion del programa de gestion documental para la Fundacion Universitaria

Bellas Artes

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Fundacion Universitaria Bellas Artes

Ciudad: Medellin

Duracion: 80 horas

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Lineay area: Gestion de la Informacion/Archivistica

Descriptores / Palabras Clave: gestion documental, Fundacion Universitaria Bellas Artes.

Resumen: La Fundacion Universitaria Bellas Artes FUBA, es una institucién de educacion superior
con énfasis en docencia que forma personas civicamente comprometidas capaces de establecer didlogos
fértiles y creativos entre las artes, las ciencias humanas en general, las tecnologias, las ciencias exactas
y naturales y la comprensién de la multiculturalidad; con competencias generales y especificas aptas
para contribuir al desarrollo personal, regional y nacional. Mediante un diagndstico de la FUBA se
observa que, el Manual de Funciones y Procedimientos no se ha regulado la entrega y recibo de
documentos de archivo, no se ha designado una dependencia especifica para la funcién archivistica de
la entidad; no se ha creado la dependencia, seccidn o grupo de archivo; en la entidad no se ha formulado
una politica de Gestion Documental, la Gltima vez que se contraté o ejecutd un proyectos para el
funcionamiento del archivo o en sistemas de informacion fue en el 2012 que se intervino el fondo
acumulado organizando el archivo en cajas, retirando el material metalico, nuevo encarpetado, no se
realizé depuracion ni foliacion, la documentacion se debio clasificar y organizar por afios. Ademas de

lo anterior, se debe, realizar un presupuesto de inversion en Gestion Documental y Tecnologia para el




manejo de la informacion, elaborar un programa de capacitacion para el personal, se requiere la
elaboracion de un Cuadro de Clasificacion Documental, la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, la entidad debe elaborar el Programa de Gestion Documental e implementarlo.

Palabras Clave: gestion documental, Fundacion Universitaria Bellas Artes.

Abstract: The FUBA Fine Arts University Foundation, is an institution of higher education with an
emphasis on teaching that forms civically committed people capable of establishing fertile and creative
dialogues between the arts, human sciences in general, technologies, exact and natural sciences and
understanding of multiculturalism; with general and specific competencies apt to contribute to personal,
regional and national development. Through a diagnosis of FUBA, it can be observed that the Manual
of Functions and Procedures has not regulated the delivery and receipt of archival documents, a specific
unit for the archival function of the entity has not been designated; the dependency, section or file group
was not created; In the entity a document management policy has not been formulated, the last time a
project for the operation of the file or in information systems was hired or executed was in 2012 that
the accumulated fund was intervened organizing the file in boxes, withdrawing the metallic material,
new incarnate, no purification or foliation was performed, the documentation had to be classified and
organized for years. In addition to the above, it is necessary to make an investment budget in Document
Management and Technology for information management, develop a training program for staff, it is
required the preparation of a Documentary Classification Chart, the preparation of the Tables of
Document Retention, the entity must prepare the Document Management Program and implement it.

Keywords: Document management, Bellas Artes University Foundation.
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INTRODUCCION

La mayoria de las empresas que pertenecen al sector privado carecen de conocimiento de
algunos conceptos como lo es el de Gestion Documental y Archivo, lo cual es de suma importancia
en la organizacion, puesto que es alli donde se deposita la informacion de la compafiia y sobretodo
los documentos que son indispensables para la toma de decisiones y el buen funcionamiento de
esta; es ahi donde nace la necesidad de elaborar una propuesta que permita una mejor organizacion
de los documentos con el disefio e implementacion del programa de gestion documental para la
Fundacion Universitaria Bellas Artes, teniendo en cuenta que esto ayuda a disminuir y librarse de
posibles problemas futuros por la falta de pruebas que ocasiona la falta de buenas técnicas de

organizacion de los documentos.

El programa de Gestion Documental que se propone se quiere realizar con el objetivo de que
la Fundacion Universitaria Bellas Artes empiece a cumplir la normativa establecida por el Archivo
General de la Nacion y todas las disposiciones reglamentarias referente al archivo, implementando
mecanismos que ayuden a la correcta produccién, manipulacién, organizacion y consulta del
archivo difundiendo los conceptos relacionados con la normatividad documental y los procesos

archivisticos.

Cabe resaltar que, el trabajo que se desea realizar va dirigido a disefiar un programa de gestion
documental y se realizara detalladamente con una estructura unica describiendo la de la Fundacion
Universitaria Bellas Artes su resefia historica, la mision, la vision, los objetivos, la estructura
organizacional y los valores corporativos. Ademas, procedera a elaborar un diagndstico para
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identificar los procedimientos que actualmente se utilizan con respecto al manejo documental de

la institucion, el estado actual de los archivos y su forma de almacenamiento.



1. TITULO DEL TRABAJO

DISENO E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA
LA FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES

2. AREA PROBLEMICA

2.1. Contexto del problema.

2.1.1. Resefia Historica

La institucion universitaria fue creada por la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin en
el afio 2006, para continuar con la obra formadora que por mas de 100 afios ha tenido el Instituto
de Bellas Artes. La Fundacion Universitaria Bellas Artes es la Gnica institucion de educacion
superior de Antioguia dedicada Unicamente a la ensefianza de la masica, las artes plasticas y el
disefio. Desde su creacion hace diez afos, Bellas Artes ofrece los programas de Artes Plasticas
Disefio Visual y Musica. En el 2016, el Ministerio de Educacidn le otorgo los Registros Calificados
para tres nuevos programas: Fotografia, Disefio Interactivo y Comunicacion Publicitaria, mediante

las resoluciones 6342 y 3534.

2.1.2. Misién

La Fundacion Universitaria Bellas Artes FUBA, es una institucion de educacion superior con
énfasis en docencia que forma personas civicamente comprometidas capaces de establecer didlogos

fértiles y creativos entre las artes, las ciencias humanas en general, las tecnologias, las ciencias



exactas y naturales y la comprension de la multiculturalidad; con competencias generales y
especificas aptas para contribuir al desarrollo personal, regional y nacional.

2.1.3. Vision

En el afio 2025 la FUBA, sera una institucion de educacion superior incidente e innovadora
en la vida civica y cultural, caracterizada por la construccion de ciudadania, que ofrece sus
programas en areas del conocimiento diversificadas, afines a su mision, con programas acreditados
en alta calidad y en proceso de acreditacion institucional, apoyada en los principios de la pedagogia
activa, con soporte tecnolégico de vanguardia, que centra sus esfuerzos en un alto desempefio para

beneficio cada vez mayor de la comunidad educativa bajo un modelo de desarrollo sostenible.

2.1.4. Contexto

La (FUBA, 2017) realiz6 un diagnostico integral en los archivos de gestion y archivo central,
ubicados en las diferentes sedes y se basé en la normatividad archivistica vigente expedida por el
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. Para realizar el levantamiento de la
informacion de manera ordenada se aplicaron “Encuestas de verificacion de archivos”, en aspectos
archivisticos y de conservacion, a los empleados responsables de los archivos en las diferentes
oficinas diagnosticadas, y se realizd observacién directa y registro fotografico de los aspectos mas
relevantes encontrados. El resultado de ese diagnostico arroja que, la entidad cuenta con un Comité
Interno de Archivo, tiene organigrama por dependencias actualizado, cuenta con un Manual de
Funciones actualizado, tiene un Mapa de Proceso actualizado, ha desarrollado un Normograma de

acuerdo con su contexto legal,



No obstante, se observa que, el Manual de Funciones y Procedimientos no se ha regulado la
entrega y recibo de documentos de archivo, no se ha designado una dependencia especifica para la
funcion archivistica de la entidad; no se ha creado la dependencia, seccion o grupo de archivo; en
la entidad no se ha formulado una politica de Gestion Documental, la Gltima vez que se contratd o
ejecutd un proyectos para el funcionamiento del archivo o en sistemas de informacién fue en el
2012 que se intervino el fondo acumulado organizando el archivo en cajas, retirando el material
metélico, nuevo encarpetado, no se realiz6 depuracion ni foliacion, la documentacion se debid
clasificar y organizar por afios. Ademas de lo anterior, se debe, realizar un presupuesto de inversion
en Gestién Documental y Tecnologia para el manejo de la informacion, elaborar un programa de
capacitacion para el personal, se requiere la elaboracion de un Cuadro de Clasificacion
Documental, la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, la entidad debe elaborar el
Programa de Gestion Documental e implementarlo, elaborar el Programa de Conservacion,
elaborar instructivo de control y préstamo de documentos, elaborar instructivo organizacion de
historias laborales. También se debe separar la oficina de archivo de otras dependencias para evitar
el ingreso de personal no autorizado, el archivo es un area restringida por la documentacion e
informacion que se encuentra en custodia por lo que se debe separar el almacenamiento de la zona

de coordinacion y auxiliares y hace falta una adecuada sefializacion a la estanteria;

Por otra parte, no se han realizado mediciones de condiciones ambientales en los depoésitos
de archivo, no se han instalado materiales o equipos de modificacién de condiciones ambientales
en los depositos de archivo, no se utilizan luminarias fluorescentes de baja intensidad, no se tienen
ventanas que permitan la entrada de luz solar al depdsito de archivo. También, se debe elaborar un

cronograma de limpieza a las instalaciones.



Cabe resaltar que, el diagnoéstico de la (FUBA, 2017) revel6 que existe un total de 240 metros
lineales, distribuidos en sede académica y administrativa, en los archivos de gestion de las
diferentes dependencias de la entidad. Este volumen evidencia la urgencia de tomar medidas de
control en la produccion, gestion y tramite de los documentos, de tal manera que esta se limite a
los documentos oficiales que aparezcan registrados como tal en la tabla de retencion documental
(instrumento archivistico el cual debe ser elaborado lo antes posible). Del mismo modo, se
manifiesta la necesidad de reducir el uso del papel e incrementar el aprovechamiento de las
tecnologias de la informacion para la expedicion de documentos oficiales, con las debidas

precauciones del caso.

Ademas, Las historias laborales, presentan gran deterioro debido a la mala manipulacién, se
observa un exceso de folios en cada uno de los expedientes, estos no estan siendo foliados y no se
elabora la hoja de control respectiva, no existe un instructivo de control de préstamo ni se tramita
la tarjeta de afuera cuando se realiza un préstamo de este tipo de expediente ademas estas nunca
deben de salir de la oficina de talento humano, el deposito donde se encuentran albergados estos
expedientes, no cuenta con extintores para casos de emergencia. Las unidades de conservacion
(carpetas) donde se conservan los expedientes de historias labores, estan elaborados con una
cartulina legajadora de poca resistencia lo que ocasiona un alto grado de deterioro del expediente,
se recomienda carpetas plasticas para el personal activo y de yute gramaje 0.48, para los inactivos.
En ausencia de la persona encargada no se esta generando el memorando o acto administrativo para
asumir la responsabilidad del archivo de historias laborales (permisos, incapacidad, vacaciones o

licencias).



El 95% de los expedientes presentan documentos doblados, con manchas amarillentas y
roturas. EI mobiliario utilizado es un closet de madera, significa un riesgo para la conservacion y
preservacion de los documentos, pues este material es muy atractivo para termitas y otras plagas,
ademas de ser altamente higroscopico (absorbe la humedad) y el espacio destinado es insuficiente.
No existe un inventario completo de las historias laborales con su respectiva signatura topogréfica
y las cajas donde se almacenan no se estdn numerando. Se debe retirar los exdmenes medicos de
ingreso de las historias laborales y abrir expediente independiente (historia Salud Ocupacional,
ordenado por sistema numérico utilizando el nimero de cédula del empleado), cuando el trabajador

se retire se incorporan al expediente laboral.

PROCESO

Planeacion

Dado que la gestion
documental es un proceso de
caracter transversal al
funcionamiento de la entidad,
se considera que las entidades
deberén elaborar un plan, el
cual permita fijarse metas a
corto, mediano y largo plazo
y estipular qué pasos se
deberian seguir para llegar a
ella.

Produccioén

La produccién documental se
entiende como la generacion
de documentos en las
entidades sean éstas publicas

OBSERVACIONES GENERALES
No existe establecida una politica de Gestion Documental.

No se evidencian estandares para produccién de documentacion fisica y
electronica.

Debe existir articulacion de las reas de tecnologia, calidad, y planeacion,
para el desarrollo del PGD

No existe un plan presupuestal priorizado para cada necesidad en cuanto
a gestion documental

Aunque la entidad cuenta con personal con experiencia en gestion
documental, es necesario reforzar el recurso humano en la parte técnica,
para acompariar los distintos procesos en la entidad.

No se ha iniciado con la elaboracion del PGD, esto requiere la revision
de procesos y procedimientos que permitan establecer cada una de sus
etapas.

No se ha disefiado, publicado e implementado un Sistema Integrado de
Conservacion, con sus distintos programas, para asi regular y controlar el
monitoreo a condiciones ambientales; almacenamiento, custodia y
mantenimiento de los documentos de archivo, reprografia y capacitacion.
No cuenta con el Reglamento interno archivo y correspondencia, por lo
tanto, se debe elaborar y darlo a conocer al personal.

Se requiere establecer una politica de digitalizacion asociada al uso de
nuevas tecnologias, lo cual permita su autenticidad y valor probatorio.
No cuenta con software de gestién documental

Aungue la entidad cuenta con formatos para los procesos de gestién
documental, como planillas, hoja de ruta, inventarios, es necesario revisar
y ajustarlos; de la misma manera, se deben complementar los formatos
establecidos para procesos internos (actas, cartas, memorandos, informes,
entre otros.,) cada uno con su respectivo versionamiento, uso de laimagen



o0 privadas, en cumplimiento
de sus funciones,
normalizando la utilizacion
de modelos y formatos para
la produccion de documentos,
asi como los soportes y
equipos que contribuyan al
cuidado del medio ambiente.

Gestion y Tramite

Comprende las actuaciones
necesarias para el registro, la
vinculacion, el control y
seguimiento a los tramites
que surte el documento hasta
la resolucién de los asuntos.
(Flujos documentales).

Organizacion

Este proceso de la gestion
documental hace referencia al
conjunto de acciones
orientadas a la clasificacion,
ordenacidn y descripcion de
los documentos, como parte
integral de los procesos
archivisticos.

Transferencia

Proceso de la gestion
documental en la cual se
adelanta la remisién de
documentos del Archivo de
Gestion al Central y de éste al
Histérico, de conformidad
con los tiempos de retencion

institucional, y en general, su integracion a los sistemas de calidad de la
entidad.

Se deben establecer lineamientos para la normalizacién, almacenamiento
y disposicion de documentos en soportes como discos duros u otros
formatos diferentes al papel.

La produccion de copias no se encuentra regulada.

No existe autorizacion de la Rectoria, para el control de firmas
autorizadas de comunicaciones.

Se debe homogenizar el uso de los formatos de las unidades de
almacenamiento (cajas) y unidades de conservacion (carpetas, rotulos).
Unificar la terminologia archivistica entre el personal

La entidad no cuenta con registro de firmas digitales.

La entidad no cuenta con una Unidad de Correspondencia de acuerdo con
los requisitos y exigencias de la normatividad existente. (Acuerdo 060 de
2001).

Existe un procedimiento establecido para la recepcion, distribucién y
tramite de comunicaciones, “Recepcion radicacion, distribucién y envio
de las comunicaciones oficiales” y los formatos: “Entrega de
correspondencia urbana”, “Planilla de mensajeria para oficinas.”, las
cuales deben ser actualizadas y ajustadas.

Los empleados responsables del tramite de documentos no todos conocen
los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

No cuenta con las Tablas de Retencion Documental, por lo tanto, las
dependencias realizan procesos técnicos archivisticos de manera parcial,
sin tener plena claridad de las series documentales reflejadas en cada una
de las oficinas productoras.

No existe aplicacion uniforme del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), tanto en los archivos de gestién, como en el Archivo
Central.

En las dependencias no se cumple con los lineamientos para la foliacion
de documentos (no realizan foliacion)

En las dependencias no se separan los documentos de apoyo de la
organizacion documental.

El mobiliario, tanto en los archivos de gestion, como en el archivo central,
no se encuentra debidamente identificado.

No existe un reglamento interno de archivo y correspondencia, en el cual
se establezcan directrices y sirva como guia para el desarrollo de las
actividades archivisticas; asi mismo, no existen manuales vy
procedimientos para la organizacion de los archivos de gestion.

No se encuentran elaborados los instrumentos archivisticos

El espacio destinado para la custodia y administracion de los archivos de
gestion no es suficiente, se requiere evaluar una medida de contingencia
que permita tener acceso a la documentacion de manera inmediata,
conservando debidamente los diferentes soportes.

El Programa de Gestion Documental, no se ha disefiado

No existe un procedimiento para la transferencia o migracion de
documentos de los archivos de gestion al central.

Carecen de un cronograma de Transferencias Documentales.
Se debe elaborar el instructivo de transferencias Documentales.

10



definidos en las tablas de
retencién y tablas de
valoraciéon documental.

Disposicién Final

Es un proceso permanente y
continuo en cualquier etapa
del ciclo de vida de los
documentos, con miras a
determinar la utilidad
administrativa y la
disposicion final para las
series documentales con base
en el estudio de valores
primarios y secundarios.
(Archivos de Gestion,
Archivo Central y Archivo
Histérico).

Preservacion a Largo Plazo

Este proceso de la gestion
documental comprende las
acciones aplicadas a los
documentos, para garantizar
su conservacion en el tiempo,
independientemente de su
medio, forma de registro o
almacenamiento.

Valoracion

Proceso permanente y
continuo por medio del cual
se determinan los valores
primarios y secundarios del
documento, y se define su
destino final. (Seleccion,
eliminacion, reprografia,
conservacion total).
Combinado
correspondientemente con los
procesos de organizacion,
transferencia y disposicion de
documentos.

No existe una correcta aplicacion de las TRD, debido a que no han sido
elaboradas, no se ha realizado un adecuado proceso de disposicion final
de la documentacidn.

Como no existe un sistema Integrado de Conservacién, la documentacion
no tiene garantias para la preservacion a largo plazo.

En caso de siniestro, la entidad no cuenta con un plan de atencion de
emergencias para la documentacion, donde se prioricen las acciones para
la documentacién susceptible, lo que la hace vulnerable. Se debe
proponer la elaboracion de este y darlo a conocer al personal
administrativo y operativo.

No existe un plan de riesgos que permita determinar los peligros en
Seguridad de Informacion.

La documentacion de la sede esta en alto riesgo, tanto por las condiciones
de infraestructura, como por la falta de acciones en conservacion
preventiva y correctiva (filtraciones, suciedad, humedad relativa,
temperatura fuera de los parametros normales, contaminantes
atmosféricos, ataque bioldgico). Lo anterior hace que presente riesgo de
pérdida a mediano plazo, si la que esta afectada no se trata debidamente.
No hay un plan de preservacion de la informacién de documentos
electronicos a largo plazo.

En los archivos de gestion, no se realiza el proceso de valoracion y
seleccion conforme a las TRD, ya que esta herramienta no ha sido
implementada en los procesos y procedimientos de gestién documental
en la entidad.

La entidad debe contar un proceso de evaluacion de la documentacion,
constante y continuo, para determinar sus valores primarios y
secundarios.

Fuente: (FUBA, 2017) - diagnostico del estado actual de los archivos
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2.2. Antecedentes.

Teniendo en cuenta que, las empresas en el momento de generar su informacion tanto fisica
como virtual, también tienen la necesidad de mantener esa informacion a salvo y de manera
ordenada, puesto que es justo ahi cuando surge la idea de disefiar e implementar el programa de
gestion documental, especialmente destinado a mantener un orden en el archivo de la FUBA, ya
que como ella muchas otras empresas aun sufre el problema de la desorganizacion en sus archivos,
tanto de Gestion de sus archivos, como en la conservacion y almacenamiento de esta. En relacion
con esto se pueden citar los siguientes autores que tienen una idea muy asentada sobre el trabajo y
en quienes se fundamentara la investigacion; en el contexto nacional (Cuervo & Vega, 2009) en la
tesis realizado para optar al titulo de Profesional de Ciencia de la Informacion - Bibliotec6loga
titulada de Pontificia Universidad Javeriana: disefio e implementacién de un modelo de gestion
documental para la serie historias laborales del &rea de talento humano para la empresa Colgrabar

afirman que:

En Colombia existe una gran problematica a nivel archivistico en la mayoria de las entidades
tanto distritales como privadas en lo que tiene que ver con la organizacion y administracion de sus
archivos, por lo que los documentos que producen y han producido a lo largo del tiempo de su
existencia se han convertido poco a poco en Fondos Acumulados. Esto ha hecho que el Archivo
General de la Nacion, en su Reglamento General de Archivos en el Acuerdo 07 de 1994, halla
contemplado el término Gestion de Documentos y desarrollado el tema en aspectos como la
responsabilidad frente a la gestién documental, organizacién de archivos administrativos, sistemas
empleados para la gestion de documentos, valoracién documental, transferencias de documentos

con valor permanente y eliminacion de documentos. (p.7)
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No obstante, (Gonzélez & Brausin, 2007) en su trabajo para optar al titulo de Especialista en
Sistemas de Informacion y Gerencia de Documentos, Ilamado: propuesta archivistica para el
manejo de documentacion en la direccion de hidrocarburos del ministerio de minas y energia de la

Universidad de la Salle, tienen la siguiente perspectiva:

El disefio de un modelo archivistico representa para las partes interesadas un alivio a nivel
de costos para las empresas operadoras, eficiencia y oportunidad para la entrega de los informes y
se optimizara el espacio fisico, reduccién del impacto producido por el peso del gran volumen

documental existente, la organizacion documental y el incremento de la eficiencia administrativa.

(p.23)

Por su parte, (Cuervo & Vega, 2009) en la tesis realizado para optar al titulo de Profesional
de Ciencia de la Informacidn - Bibliotec6loga titulada de Pontificia Universidad Javeriana: disefio
e implementacién de un modelo de gestion documental para la serie historias laborales del &rea de

talento humano para la empresa Colgrabar, habla de la reglamentacién nacional y afirma que:

Asimismo, en 1996 el Archivo General de la Nacion de Colombia en su publicacion “Gestion
documental: bases para la elaboracion de un programa”, plante6 algunos lineamientos generales
para la implementacion de un programa de gestion documental, con el fin que las empresas lo
tomaran como ejemplo y comenzaran a generar la cultura de la organizacién de la informacion

como pilar fundamental de los negocios de las empresas, sea cual fuere la temética de las mismas.

(p.7)
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En su efecto, (Castillo & Castillo, 2008) en el Trabajo de Grado para optar al Titulo de
Profesional en Ciencia de la Informacién - Bibliotec6logo de Pontificia Universidad Javeriana:
disefio de un modelo de gestion documental para la Unidad Nacional De Tierras Rurales - UNAT,

dicen que:

Las empresas en la actualidad producen un gran volumen de documentos, como resultado de
las decisiones y manejos administrativos que se llevan en estas; cuando éstos no son debidamente
organizados, su administracion es bastante complicada y compleja produciendo cuantiosas

pérdidas de informacion que se refleja en la toma de decisiones. (p.14)

Pero para (Suéarez & Cardenas, 2017) en el Trabajo de Grado para optar al Titulo de
Profesional en Ciencia de la Informacién - Bibliotec6logo de Universidad De La Salle: disefio del
sistema de gestion de documentos electronicos de archivo, estudio de caso: Baker McKenzie, las

cosas han avanzado y:

Con la presencia de los computadores en la vida cotidiana de las empresas, se generan
permanentemente documentos electronicos que son memoria de las relaciones, tareas y/o asuntos
entre colaboradores, clientes, proveedores y/o asociados como parte de la dinamica normal de su
objeto de negocio, y estos no siempre terminan como soporte en papel. La facilidad de crear un
documento electrénico ha generado, no obstante, que una compafiia privada pueda perder el control
de la informacion que producen sus empleados en funcién de sus labores, y por ello surge la
necesidad de ejercer algun control que obligue al usuario a gestionar los documentos desde el
momento de su creacién. Si bien con esta medida se logra garantizar una gestion, se generan

dificultades adicionales cuando la cantidad de documentos crece de manera exponencial. (p.17)
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Por consiguiente, (Savina, 2013) en el Trabajo de Grado para optar al Titulo de Profesional
en Ciencia de la Informacion - Bibliotecdlogo de Universidad De La Habana: propuesta de
herramientas para la gestion documental del ministerio del poder popular para el trabajo y

seguridad social (MINPPTRASS) argumentando dice que:

Sobre la base de los principios metodoldgicos que establece la funcidn archivistica, Conde
(1993 p. 3) senala que “debe existir un sistema archivistico donde se procese la documentacion
desde su creacion hasta que sea eliminada o conservada en un archivo histérico, considerando
ademas el proceso de identificacion, estudio y valoracion de las series documentales producidas
por los organismos, de igual forma, se adhiere el estudio de las normas que se utilizaran en el
tratamiento de las series documental asi como también, se determina el tipo de legislacion y
procedimiento administrativo que permitan el control de las normas establecidas”. Por
consiguiente, la metodologia archivistica se fundamenta en dos principios basicos: el principio de

procedencia y el ciclo de vida de los documentos. (p.18)

Todo lo anterior deja claro la importancia de la implementacion del programa de gestion
documental en las empresas debido a que se necesita conservar los archivos y almacenarlos de
manera ordenada y ldgica. En el contexto internacional, (Ruiz, 2001) en el Trabajo de Grado de
Facultad de Ciencias de la Documentacion. Universidad de Murcia - Espafia: archivistica, archivo,
documento de archivo... necesidad de clarificar los conceptos; hace una afirmacién muy interesante

cuando dice:

La materia prima de los archivos son los documentos. La calificacion como testimonio es su

primera y fundamental caracteristica, frente a los demas productos intelectuales de la mente del
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hombre. Si aceptamos la teoria de algunos que, como Lodolini, piensan que la finalidad de los
primeros escritos humanos fue eminentemente practica, administrativa, y no una finalidad literaria,
podemos concluir que el documento testimonial, es decir el documento de archivo, es tan antiguo
como la misma escritura. Como testimonio juridico-administrativo, en el mundo clésico los

documentos se crean y conservan por y para el Gobierno con un Gnico motivo: el poder. (p.4)

Sin embargo, (Viloria M., 2013) en el trabajo de Grado para optar al titulo de Magister
Scientiarum en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacion, en Caracas: archivistica, archivo,
documento de archivo... necesidad de clarificar los conceptos, se expresa de la siguiente manera

diciendo que:

En la metodologia archivistica no solo se reconstruye la organizacion original de los
documentos dentro del fondo, sino que también implica la utilizacion de diversas técnicas entre
ellas las descriptivas que permitan repotenciar los valores informativos del fondo documental sin
alterar su estructura. Este método se define bajo distintas férmulas conceptuales segun las escuelas

o tradiciones archivisticas que traten el tema de su definicion. (p.18)

Por consiguiente, (Ruiz, 2001) en el Trabajo de Grado de Facultad de Ciencias de la
Documentacion. Universidad de Murcia - Espafia: archivistica, archivo, documento de archivo...

necesidad de clarificar los conceptos, dice:

Los documentos de archivo son reflejo de las funciones y actividades del hombre, producto

y testimonio de una gestion. De ahi la nota fundamental que puede atribuirseles y que es la
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objetividad. Suelen reproducir los hechos tal cual, sin afiadir elementos de critica, subjetivos o de
valoracion (por el contrario de los documentos bibliogréficos o de documentacion cientifica y
técnica). Esto no obsta para que a veces, excepcionalmente, haya documentos administrativos con
vicios que afecten y deformen la informacion, por contener elementos falsos e inexactos. La
autenticidad es una de las caracteristicas funda-mentales del documento de archivo, y debe ser
siempre probada cientificamente. Es posible llegar a resultados satisfactorios con la aplicacion
correcta de los principios de la Archivistica, de la Diplomética y de otras ciencias auxiliares que

tienen técnicas aplicables a la interpretacion, evaluacion y valoracion de los documentos. (p.6)

2.3. Formulacion del problema

¢ Cémo potenciar la gestion documental en la Fundacion Universitaria Bellas Artes de la ciudad de

Medellin?
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Implementar el programa de gestion documental para la Fundacion Universitaria Bellas Artes en
la ciudad de Medellin, a fin de que empiece a cumplir la normativa establecida por el Archivo

General de la Nacién y el Reglamento General de Archivos.

3.2 Objetivos Especificos.

v" Analizar el diagnostico hecho por la FUBA a fin de identificar tanto los procedimientos que
actualmente se utilizan con respecto al manejo documental de la institucion como el estado
actual de los archivos y de la forma como estos son almacenados en la Fundacién
Universitaria Bellas Artes en la ciudad de Medellin.

v' Identificar la normatividad vigente que aplique al programa de gestion documental, la
metodologia y los procedimientos de manejo de documentos segun la reglamentacion
nacional.

v Disefiar el programa de gestion documental para la Fundacion Universitaria Bellas Artes

en la ciudad de Medellin.
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4. JUSTIFICACION
Actualmente, todas las empresas plasman sus decisiones, procedimientos, manuales de
funciones, estatutos, entre otros en documentos, por lo tanto, para evitar la pérdida de informacion,
acumulacién y desorden de estos archivos es necesario mantenerlos ordenados de lo contrario se
torna complicado encontrar la informacion que se busca y probablemente se deteriore el estado de

los documentos.

Cabe resaltar que, la Ley 594 de 2000 dicta los parametros de la Ley General de Archivos,
la cual reglamenta en su Titulo I, Articulo 3, el ambito de aplicacion de esa ley, esta comprende a
la administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones
publicas y los demas organismos regulados por esa ley; esto deja claro que las entidades antes
mencionadas segun lo menciona el Titulo V, Articulo 21 deben elaborar programas de gestién
documental, contemplando el uso de nuevas tecnologias y soportes, observandose la aplicacién de

los principios y procesos archivisticos.

El aporte principal del trabajo de aplicacién a realizar, es dar a la Fundacion Universitaria
Bellas Artes el programa de gestion documental elaborado con los lineamientos necesarios para
poder implementarlo en la institucion y que facilite la administracion de la informacion que alli se
produce en las diferentes areas, cumpliendo a cabalidad con la normalizacion y legalizacion que
debe contener un proceso de gestion documental que coadyuve a elevar exponencialmente la
eficiencia y se alinee a las estrategias a las que le apunta la organizacion asegurando el éxito de la

institucién. Teniendo en cuenta que una buena implementacion de un programa de gestién
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documental permite ahorrar costos y tiempo, ayuda a un eficiente hallazgo de los documentos,
favorece a que se reduzcan las posibilidades de no poder demostrar la inocencia en casos de
incriminacion por despidos de personal sin o con justa causa, debido a que la respuesta puede estar
en el archivo y por la mala organizacion de este se puede llegar a perder cuantiosas sumas
monetarias; ademas, la implementacién de este programa fomenta la simplificacion de los tramites
ejerciendo un adecuado control interno en la documentacion y la informacion que en ella se

contempla.

5. MARCO DE REFERENCIA.
Para abordar esta investigacion, se hace necesario referenciar uno conceptos y bases

tedricas que fundamenten la investigacion los cuales se estaran definiendo en este capitulo.

5.1 Tedrico:

Es de mencionar que, es de suma importancia contar con un programa de gestion documental,
que garantice la seguridad del Archivos, almacenandolos como lo estipula ley de manera que se
conservan todos los documentos de la empresa, pero para ello es necesario conocer el ciclo vital
del documento. Segun (Cuervo & Vega, 2009) afirman que:

Para la conservacion y administracion en un Archivo, es importante saber que un documento
es toda la “informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado”. Por lo tanto,
se puede decir que el Ciclo Vital del Documento es una serie de “etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos, desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion

temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente”. En la siguiente grafica se
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puede observar en detalle las etapas por las que atraviesan los documentos para cumplir con su
ciclo vital. (p.27)

llustracion No 1: ciclo vital del documento

CICLOVYITAL DEL DOCUWMENTO

ARCHIVO DE . ARCHIVO , ARCHIVO
GESTION . CENTRAL . HISTORICO,
Documentacion Documentacion Documentacion
Activa Semi-activa Inactiva

\ |

A4 A4

v Administrativo v Historico
v Legal v Cultural
v Fiscal v Investigacion
v Contable v Cientifico
v Técnico

Fuente: (Cuervo & Vega, 2009)

Por su parte, la gestion documental también es de suma importancia en esta investigacion y

(Castillo & Castillo, 2008) la definen de la siguiente manera:

Significa planeacion, control, direccién, organizacién, entrenamiento, organizacion,
promocion y otras actividades de gerencia que involucran la creacién documental, su
mantenimiento, uso y disposicion en orden de archivar adecuada y apropiadamente la

documentacién basandose en las politicas y reglamentacion gubernamental. (p.33)
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llustracion No 2: factores, soportes e instrumentos de documentos
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Fuente: (Castillo & Castillo, 2008)

Finalmente como lo argumenta (Tilbez, 2016) diciendo que:

Una correcta politica de archivo inicia desde la produccion de documentos, teniendo en
cuenta criterios del Programa de Gestion Documental para la generacion y distribucion de los
mismos, evitando asi la acumulacion por duplicidad en los mismos. Ademas, la funcion de archivo
es una tarea sistematica que depende de la continuidad que se dé a los procesos establecidos y
requiere un compromiso integral por parte de todos los funcionarios, desarrollando un mismo
lenguaje y lineamiento archivistico. Asi mismo, el funcionario encargado de la administracion del

archivo debe contar con la colaboracion decidida del equipo de trabajo, quienes deben comprender
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del grado de importancia de la correcta aplicacion del programa de gestion documental.
Considerando los estandares y reglamentacion que estan establecidos en la ley 594 de 2000. (p.55)

Lo anterior ratifica lo que tanto se ha recalcado sobre la importancia de la implementacion
del programa de gestion documental y su buena administracion para una buena administracion del

archivo.

5.2 Conceptual:

En esta area se definirdn los conceptos mas reiterativos que se encuentran en el desarrollo

de este trabajo.

Archivista: persona que trabaja en los archivos. En algunos paises se les Ilama archiveros,
nombre por el cual nosotros denominamos a los muebles. Personas con amplios conocimientos en
la materia y cultura general, capaces de organizar archivos, conservar los fondos y restaurar los
documentos que en los archivos se conservan como fuente para su conocimiento y servicio publico.

(Tilbez, 2016)

Gestion documental: El Archivo General de la Nacion en la Ley 594 de 2000 define Gestion

Documental como “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 utilizaciéon y conservacion”

(Castillo & Castillo, 2008)
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Valoracion documental: considerando que el proceso de valoracion documental es uno de

los mas representativos dentro de la organizacion archivistica, este es la evaluacion de la
informacion documental a partir del andlisis de los valores primarios y segundarios de los

documentos. Bas&ndose para ello en los criterios de valoracion. (Tilbez, 2016)

Clasificacion Documental: Es la “labor intelectual mediante la cual se identifican y

establecen las Series y Sub-series que componen cada agrupacioén documental, de acuerdo con la
estructura organico funcional de la entidad”24. La clasificacion es el primer paso de la labor
archivistica e implica identificar la procedencia de los documentos teniendo en cuenta la estructura
orgénica de la Empresa y las funciones desarrolladas por la misma a lo largo de su gestion,
aplicando el principio de procedencia, el cual “permite identificar a los productores de los

documentos que bien pueden ser institucionales y administrativos. (Cuervo & Vega, 2009)

Produccion Documental: Es la “generacion de documentos en las instituciones, en

cumplimiento de sus funciones”; en esta etapa se deben tener en cuenta todos “los aspectos
relacionados con el origen, la creacion y el disefio de formatos y documentos, conforme al

desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia” (Cuervo & Vega, 2009)

Recepcion De Documentos: Es el “conjunto de operaciones de verificacion y control que

una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona
natural o juridica”19. En esta etapa “se debe verificar que los documentos se encuentren completos,
que correspondan a lo anunciado y sean de competencia de la entidad para efectos de su radicacion

y registro con el propdsito de dar inicio a los tramites correspondientes. (Cuervo & Vega, 2009)
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Administracion_de documentos: conjuntos de principios, procedimientos y métodos

archivisticos que se interesan no solo por la conservacion, uso y localizacion de documentacion,
sino que atiende a la produccion, circulacion y seleccion de los propios documentos, con base en

una valoracion documental. (Tilbez, 2016)

Archivistica: ciencia que trata de los archivos, de su conservacion, administracion,
clasificacion, ordenacion, interpretacion etc., de las colecciones de documentos que en los archivos

se conservan como fuente para su conocimiento. (Tilbez, 2016)

Archivo: el archivo se constituye como la parte medular de un organismo donde se conservan
los documentos producidos o recibidos por cualquier persona publica o privada en ejercicio de sus
funciones, de ahi su importancia en la toma de decisiones administrativas por ser fuente primaria
de informacion y contribuir con la memoria institucional al conservarse ordenadamente los
documentos con informacion sobre personas, organizaciones, acontecimientos politicos,
econdmicos, sociales y culturales importantes como fuente de informacion primaria en la
investigacién por aportar referencias que facilitan la comprension el pasado, enriquecer el presente

y proyectar el futuro en una organizacion, e incluso hasta de una nacién. (Savina, 2013)

Archivo de gestion: comprenden toda la documentacién que es sometida a continua

utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten, su
circulacion o tramite se hace a través de las personas que realizan sus actividades en las mismas

oficinas, en busca de solucién o respuesta a los asuntos iniciados en ellas. (Cuervo & Vega, 2009)
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Archivo Central: es la unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos por

los diferentes Archivos de Gestion de la entidad, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo

vigentes y objeto de consulta por el usuario interno o externo. (Cuervo & Vega, 2009)

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad

publica o privada en razon de sus actividades o funciones. (Gonzalez & Brausin, 2007)

5.3 Marco legal:

Los elementos que conforman el marco legal, son los normativos, que se refieren a los
contemplados en la Ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestién de documentos, como el
concepto de archivo total, el ciclo vital del documento, el principio de procedencia y el principio
de orden original y toda la normatividad reglamentaria expedida por el Archivo General de la

Nacion (A.G.N.) y las normas internas de la entidad.

Ley 80 de 1989, por medio de la cual se crea el Archivo General de la Nacion de Colombia.

Ley 527 de 1999, por medio de la cual se regula el manejo de los documentos electrénicos.

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se expide la Ley General de Archivos.

Ley 962 de 2005, por medio de la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1273 de 2009, por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo bien juridico

tutelado - denominado “de la proteccion de la informacion y de los datos” y se preservan
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integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,

entre otras disposiciones.

Ley 1369 de 2009, por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 2150 de 1995, por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2578 de 2012, por medio del cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

Decreto 2609 de 2012, por medio del cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia

de gestion documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 2364 de 2012, por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,

sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1515 de 2013, por medio del cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias y de documentos de valor historico al Archivo General de la Nacion,
a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de

1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 (mayo 26). "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector Cultura"
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Acuerdo AGN 07 de 1994, por medio del cual se expide el Reglamento General de Archivos.

Acuerdo AGN 060 de 2001, por medio del cual se definen las pautas para la administracion de las

comunicaciones oficiales.

Acuerdo AGN 002 de 2004, por medio del cual se establecen los lineamientos para la organizacion

de los fondos documentales.
Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001 2008.

Tabla No. 1 Normatividad aplicada al proceso

Proceso Emisor Tipo de Norma Estado
Presidente de
Decreto 2150 de 1995 Vigente
Colombia
Presidente de
Decreto 2609 de 2012 Vigente
Colombia
Planeacion
Asamblea
Constitucién politica de Colombia articulo
Nacional Vigente
15
Constituyente
AGN Acuerdo AGN 060 Vigente
Congreso de
Ley 960 de 2004 Vigente
Colombia
Presidente de
Produccion Decreto 2609 de 2012 Vigente
Colombia
Congreso de
Caodigo penal articulo 218 Vigente
Colombia
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Congreso de |Ley 43 de 1913 - Circular Interna AGN
Vigente
Colombia No0.13 de 1999
Congreso de
Ley 527 de 1999 Articulo 7. Vigente
Colombia
Presidente de
Decreto 2609 de 2012 Vigente
Colombia
Congreso de
Ley 1273 de 2009 Vigente
Colombia
Congreso de
Ley 1581 de 2012 Vigente
Colombia
Gestion y | Congreso de
Ley 30 Art.14 Vigente
Tramite Colombia
Congreso de
Ley 019 de 2012 Ley Antitramites. Vigente
Colombia
Congreso de
Decreto 2482 Vigente
Colombia
Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3, 6
AGN Vigente
y 8. administrativos
Presidente de
Decreto 2620 de 1993 Vigente
Colombia
Organizacién |AGN Acuerdo 5 de 2013 Vigente
Presidente de
Decreto 2609 de 2012 Vigente
Colombia
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Ministerios de
Resolucidn 1850 de 2002 articulo 10 Vigente
salud
AGN Acuerdo AGN 039 de 2002 Vigente
AGN Acuerdo AGN 042 de 2002 Vigente
NTC ISO 15489 | Numeral 7.2 Vigente
Presidente de
Decreto 2609 de 2012 Vigente
Colombia
Presidente de
Ley 734 de 2002 Vigente
Colombia
AGN Acuerdo 038 de 2002 Vigente
AGN Acuerdo 060 de 2001. Articulo 3. Vigente
Transferencia
Presidente de
Decreto 2609 de 2012 Vigente
Colombia
Congreso de
Decreto 2620 de 1993. Vigente
Colombia
Congreso de
Cddigo de comercio articulo 60 Vigente
Colombia
Presidente de
Decreto 2609 de 2012 Vigente
Colombia
Preservacion a
Presidente de
largo plazo Decreto 805 de 2013 Vigente
Colombia
AGN Acuerdo ANG 037 de 2002 Vigente
AGN Acuerdo AGN-DAFP no. 004 de 2003 Vigente
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NTC ISO 15489 | Numeral 8.3.3 Vigente
Congreso de

Ley 594 de 2000 articulo 46 Vigente
Colombia
AGN Acuerdo AGN 007 de 1994 articulo 65 Vigente
AGN Acuerdo AGN 11 de 1996 articulo 1 Vigente
AGN Acuerdo AGN 047 de 2000 articulo 5 Vigente
AGN Acuerdo AGN 050 de 2000 articulo 1 Vigente
AGN Acrticulo 2° de la Ley 80 de 1989 Vigente
AGN Acuerdo AGN 060 de 2001, Articulo 9° | Vigente
Cadigo
Procedimiento Articulo 251 Vigente
Civil
AGN Acuerdo AGN 007 de 1994. Vigente
Asamblea
Nacional Constitucién politica articulo 74 Vigente
Constituyente

Valoracion Presidente de

Decreto 2609 de 2012 Vigente
Colombia
AGN Acuerdo 7 de 1994 articulo 43 Vigente
AGN Acuerdo 7 de 1994 articulo 44 Vigente

Fuente: Diagndstico del estado actual de los archivos - Fundacion Universitaria Bellas Artes
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Normas Generales de la Educacién Superior
Ley 29 de 1990: "Por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la investigacion cientifica

y el desarrollo tecnolégico y se otorgan facultades extraordinarias."

La Ley 115 de 1994 (Ley General de Educacion), de conformidad con el articulo 67 de la
Constitucion Politica, define y desarrolla la organizacion y la prestacion de la educacion formal en

sus niveles de preescolar, basica (primaria y secundaria) y media, no formal e informal.

Ley 30 de 1992 que define el caracter y autonomia de las Instituciones de Educacion Superior -
IES-, el objeto de los programas académicos y los procedimientos de fomento inspeccién y

vigilancia de la ensefianza.

Ley 489 de diciembre 29 de 1998.Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y

funcionamiento de las entidades del orden nacional.

Ley 749 de 2002 que organiza el servicio pablico de la educacion superior en las modalidades de
formacion técnica profesional y tecnolégica, amplia la definicion de las instituciones técnicas y
tecnoldgicas, hace énfasis en lo que respecta a los ciclos propedéuticos de formacién, establece la

posibilidad de transferencia de los estudiantes y de articulacion con la media técnica.

Ley 1188 de 2008, Por la cual se regula el registro calificado de productos de educacién superior
y se dictan otras disposiciones. Esta ley, establecié de forma obligatoria las condiciones de calidad

para obtener el registro calificado de un programa académico, para lo cual las Instituciones de
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Educacion Superior, ademés de demostrar el cumplimiento de condiciones de calidad de los

programas, deben demostrar ciertas condiciones de calidad de caracter institucional.

Decreto 1403 de 1993- Reglamentacion de Ley 30 de 1992. Establece que mientras se dictaminan
los requisitos para la creacion y funcionamiento de los programas académicos de pregrado que
puedan ofrecer las instituciones de educacion superior, estas deberan presentar al Ministerio de
Educacion Nacional por conducto del Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion
Superior (ICFES), con el fin de garantizar el cumplimiento de los fines de la educacion, la
informacion referida al correspondiente programa. Asi también regula lo referido a la autorizacion
de la oferta de programas de Maestria, Doctorado y Postdoctorado, de conformidad con la referida
Ley. (Dado el 21 de Julio de 1993 y Publicado en el Diario Oficial N° 41.476 del 5 de agosto de

1994.
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6. METODOLOGIA

6.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

Por consiguiente, se muestran las fuentes que se tuvieron en cuenta para el desarrollo del
trabajo de aplicacion y los métodos de investigacion que se usaron para llevarlo a cabo. En la fase
uno se realizo un estudio descriptivo y analitico basado en el diagndéstico de la Institucion, el cual
permitio describir la conformacion actual del Archivo de esta y los elementos encontrados en el

mismo.

En la fase dos se analiz6 en el diagndéstico la informacion recopilada mediante este, los
volimenes de informacion, los diversos formatos de las tipologias documentales, la problematica
que aqueja a la institucion en cuanto al manejo de los documentos y la afectacion que puede tener
la Institucion al no contar con estrategias para recuperar los documentos facilmente, asi como el

planteamiento de la solucién al mismo problema.

En la fase tres se realizé un estudio de campo para obtener la informacion suficiente para el
modelo visitando las areas donde se almacena el archivo haciendo verificacion del archivo fisico
de gestion, central e histérico de la Fundacion analizando los procedimientos archivisticos que se
han estado manejando, realizando pruebas para verificar la efectividad los beneficios, costos,
tiempos y eficiencia productiva del modelo. En la fase cuatro se realizo el disefio en base a lo

anterior del modelo de gestién documental que permitira llegar a la conclusion y aplicacion.
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Cabe resaltar que el acercamiento a la empresa se hizo por medio del contrato laboral que

ejercia en ese momento en esa institucion; el diagnostico fue elaborado en la institucion mientras

laboraba para ella, por lo tanto, solo fue necesario analizarlo lo cual se hizo teniendo en cuenta la

evidencia que se obtuvo y se plasmo en ese diagnostico; lo que se implementd fue un proceso de

gestion documental que coadyuva a elevar la eficiencia y se alinea a las estrategias a las que le

apunta la organizacion asegurando el éxito de la institucion. EI proceso de impacto de aplicacion

se evalud en la fase tres donde se hicieron pruebas para verificar la viabilidad del modelo.

6.2. PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Tabla No.2 Plan de trabajo

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Analizar el diagnoéstico a fin
de identificar tanto los
procedimientos que
actualmente se utilizan con
respecto al manejo
documental de la institucion
como el estado actual de los
archivos y de la forma como

estos son almacenados en la

ACCIONES

Se analizé el

RECURSOS

diagndstico que tiene la séptima

institucién 'y se
volimenes de
informacion, los
diversos formatos de las
tipologias

documentales, la
problematica que aqueja
a la institucion en
cuanto al manejo de los
documentos y la

afectacion que puede

los generacidn acer.

EVIDENCIAS

Computador de La evidencia de

este analisis se
encuentra
plasmado en el
contexto del area
problémica,
donde se explican
todos los
hallazgos,
procedimientos y
falencias.
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Fundacién Universitaria

Bellas Artes.

Identificar la normatividad

vigente que aplique al

programa de gestion
documental, la metodologia y
los procedimientos de manejo
de documentos segun la
reglamentacién nacional.

Disefiar el programa de
gestion documental para la
Fundacion Universitaria

Bellas Artes en la ciudad de

Medellin

tener la Institucién al no
contar con estrategias
para  recuperar  los
documentos facilmente
Se reviso gran parte de
la normatividad que
aplica al programa el
cual se plasmé en el
marco legal el cual
fundamenta legalmente
el trabajo. También se
analizé en el
diagnostico, extrayendo
de alli la metodologia y
los procedimientos
utilizados.

Se analizan los formatos
existentes y se realizan
las respectivas
observaciones y
sugerencias para los que

faltan

Computador de
séptima

generacion acer
y materiales

virtuales.

Computador de
séptima

generacién acer
y materiales

virtuales.

Marco legal, y la

evidencia del
analisis se
encuentra

plasmado en el
contexto del &rea

problematica.

Se evidenciara ya
terminado en los

anexos
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CRONOGRAMA
ACCIONES AGOSTO SEPTIE. OCTUBRE NOVIEM.

Entrega Propuesta X
Anélisis el diagnostico X

Identificacion de la normatividad X
vigente y ordenacion documental
Entrega 1 avance

x

Anélisis de la metodologia de manejo
de documentos y descripcion
documental

Determinar el Procedimiento del ciclo X
vital de los documentos

Entrega 2 avance X

Recomendar mejoras de acuerdo con X
el diagnostico y la normatividad

vigente.

Terminar el modelo de gestion X
documental, entregando el trabajo de

aplicacion final.

7. RESULTADOS

Tipologia documental: Los archivos institucionales estdn conformados por documentos
administrativos como es el caso de ndéminas, los contratos, informes, manuales, entre otros, asi
como los misionales que resultan del cumplimiento de la mision: historias académicas, informe de
actividades plan anual de capacitacion, informes de gestion anual, relacion de incidentes,
certificados Es importante resaltar que, en muchos casos, se les da un nombre distinto a los
documentos por parte de los empleados, lo cual se puede evidenciar en los rotulos que se le colocan

a los expedientes.
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Gestion y tramite de los documentos: en cuanto al recibo, despacho y distribucion de las
comunicaciones oficiales, la entidad carece de un procedimiento normalizado en el que se apliquen
los principios y normas que existen para tal fin en el pais. Este hecho pone de manifiesto que existe
alto riesgo de desintegracion de la informacion y limitaciones para verificar el origen y trazabilidad
de los asuntos planteados en las comunicaciones, pues no se llevan controles de radicado de manera

formal.

Organizacion del archivo

Procedimiento para la organizacion de documentos: Los archivos institucionales se encuentran
dispuestos en las diferentes oficinas de la sede académica y en dos depésitos en la sede
administrativa y, organizada segun criterios personales de los funcionarios, debido a la inexistencia
de la tabla de retencién documental instrumento que normaliza el proceso de organizacion de los
archivos en una entidad. Tampoco se cuenta con un procedimiento normalizado que estandarice la
conformacién técnica de expedientes de archivo, (Acuerdo 02/14) expedido por el Archivo General

de la Nacion.

Instrumentos archivisticos: La Fundacion Universitaria Bellas Artes, FUBA, no cuenta con
los siguientes instrumentos archivisticos exigidos: Programa de Gestion Documental, Cuadro de
Clasificacion documental, Tabla de Retencion Documental, Inventarios Documentales, entre otros.
Por esta razon, los principios que se aplican en la organizacion y manejo de los archivos se
fundamentado en criterios mas personales que técnicos, es necesario brindar capacitacion a los

empleados de la entidad en lo concerniente al manejo de los documentos.
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Unidades de conservacion y almacenamiento de los documentos: Las unidades de
conservacion utilizadas por la empresa para contener los documentos son en gran mayoria cartulina
legajadora la cual presenta un deterioro por su gramaje tan bajo y de legajadores AZ; estos Ultimos
elementos inciden en el deterioro de los documentos; las cajas empleadas en los depdsitos son de
referencia X-200, las cuales cumplen con las especificaciones técnicas que garanticen la seguridad,

conservacion y facilidad de consulta requerida.

Rotulacion y foliacién: La identificacion de carpetas en los rétulos se hace parcialmente y
sin los criterios archivisticos que exige la norma. En cuanto a la foliacién, no se ve presente en los
expedientes pertenecientes a Contratacion, Contabilidad, Talento humano y ningln otro expediente

es foliado, lo que pone en riesgo el control e integridad de las unidades documentales.

Almacenamiento de los expedientes: La FUBA, ha adoptado el uso de cajas para archivo
referencia x-200, las cuales son las mas recomendadas en archivos centrales, faltan cajas x-300
para archivos historicos. De otro lado, la ubicacion de estas cajas se hace con base en criterios
personales de los empleados y segun la disponibilidad de espacio en el depdsito y en las oficinas.
Todo lo anterior evidencia el incumplimiento de la normativa archivistica en materia de

conservacion de expedientes en los archivos.

Seguridad y acceso a los documentos de archivo: En cuanto a la seguridad y preservacion
de los documentos electrénicos, se determind la ausencia sistematica de copias de seguridad de los
archivos electrdénicos, pues éstas sélo se llevan en algunas areas y segun la intencion del empleado.
Para mejorar su desempefio en cuanto al manejo de documentos electronicos y a la actualizacion

de su pagina Web, en la actualidad la entidad no cuenta con el respaldo de un ingeniero de sistemas
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que apoye en normalizar el uso y seguridad de documentos electrénicos, con lo cual se pone al dia
con las exigencias establecidas por el marco legal colombiano, especificamente en lo que tiene que

ver con las directrices contempladas en la Ley 527 de 1999 y Ley 1581 de 2012.

Conservacion y preservacion de los documentos de archivo: Los dos dep6sitos de archivo
con que cuenta la entidad evidencian algin nivel de desorganizacion y proyectan una imagen
corporativa inadecuada, en ambas sedes En general, los dos depdsitos carecen de las condiciones
ambientales minimas requeridas para garantizar la seguridad y la proteccién de los documentos a
largo plazo. A ello se le agregan los posibles riesgos laborales que representan estos inadecuados
ambientes para el personal que debe ingresar a los depositos de los archivos. En cuanto a los
documentos contenidos en los archivos de gestion, su estado de conservacion es bueno, se observan
relativamente limpios y en la conformacion de los expedientes falta conocimiento técnico. Aqui se
exceptuan algunas unidades documentales, cuyos documentos no se encuentran bien dispuestos al

interior de las carpetas.
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8. CONCLUSIONES

Las principales conclusiones a las que se lleg6 una vez analizado el diagnostico y aplicado

los conocimientos adquiridos en la institucion son las siguientes:

El estudio concluy6 que la empresa carece de controles para garantizar la seguridad de los
archivos fisicos y las medidas aplicadas a la proteccion de los documentos son insuficientes.
También se pudo comprobar la inexistencia de un plan de atencién de emergencias para la
documentacién, en caso de siniestros, hecho que los hace vulnerable de desaparecer, ante posibles
riesgos de esta naturaleza. Adicionalmente, no todos los espacios fisicos del archivo cuentas con
elementos que faciliten la seguridad de los documentos tales como sensores, extintores de incendio
y termohigrometro, los cuales ayudarian a controlar situaciones de riesgo que afecten la

documentacion.

En cuanto a las comunicaciones internas, se manejan de forma verbal, por teléfono y a través
del correo institucional de los empleados y de tres oficiales de servicio; estos correos son dispuestos
también en la pagina web de la institucion. Es evidente, entonces, que se presentan fallas
relacionadas con la gestion y tramite de los documentos, especialmente de las comunicaciones

oficiales, tanto en formato fisico como electrénico.

Las unidades de almacenamiento empleadas en las oficinas o dependencias son archivadores,
lo cual es adecuado; pero en algunas dependencias y los depositos también se estan empleando los
mismos tipos de muebles, tanto metalicos como de madera; estos ultimos significan un riesgo para

la conservacion y preservacion de los documentos, pues este material es muy atractivo para termitas
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y otras plagas, ademas de ser altamente higroscopico (absorbe la humedad). Los archivadores
empleados para el almacenamiento de los expedientes carecen de una descripcion archivistica

completa, desconociéndose para ello los parametros técnicos.

Es preciso concluir, también, el riesgo de pérdida de informacion contenida en los

computadores de la entidad por la falta de medidas de control y seguridad.
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9. RECOMENDACIONES

Normalizacion de la gestion documental

1.

Incluir de la gestién documental como proceso de apoyo en el mapa de procesos de la
empresa.

Formular la politica de gestion documental de la entidad.

Estandarizar la planeacion, produccion, gestion y tramite, distribucion, organizacion
conservacion, consulta, valoracion y disposicion de los documentos generados en la FUBA.
Aprobar y aplicar el proceso de gestion documental que se disefiara.

Disefiar e implementar una campafia de adopcién de buenas précticas en gestion

documental por parte de todos los empleados.

Produccién de documentos

Normalizar la produccion de los documentos oficiales, tanto en fisico como en electrénico,
de tal manera que se estandaricen modelos, disefios, formatos y en general toda la
diplomatica documental de la organizacion.

Reglamentar la produccién de copias de documentos.

Reducir la produccion de documentos en formato papel, dando mayor aprovechamiento a

las herramientas tecnoldgicas.

Gestion y tramite de los documentos

1.

Crear y aprobar el procedimiento para el recibo y despacho de las comunicaciones oficiales.

Este debe incluir todos los formatos requeridos.
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Conservar las comunicaciones recibidas en el expediente relacionado con el asunto o serie
documental a la que pertenezca.

Mantener la centralizacion del recibo y despacho de las comunicaciones en una sola oficina
y bajo la responsabilidad de un empleado. Hacer seguimiento y acompafiamiento para el
buen desemperio de estas actividades.

Considerar la posibilidad de adquirir un software integral que maneje todos los procesos
del area de gestion documental y que cumpla con los parametros exigidos por la norma.
Trabajar por el fortalecimiento de una cultura organizacional hacia el uso los correos

electrénicos institucionales por parte de todos los empleados de la entidad.

Organizacion

1.

Organizar los documentos de archivo, tanto en fisico como electrénico siguiendo los
parametros de la Ley General de Archivos, la tabla de retencién documental y los principios
archivisticos.

Inventariar los archivos institucionales, utilizando el formato reglamentario.

Reemplazar los legajadores AZ por carpetas.

Rotular, foliar y almacenar los expedientes en cajas para archivo, de acuerdo con los
parametros establecidos por el AGN.

Adquirir estanterias para los depdsitos y sefializarlas debidamente, al igual que los
archivadores y las areas del archivo.

Conformar expedientes electrénicos, aplicando los principios archivisticos.
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Seguridad de los documentos

1.

Asignar a una persona responsable del manejo y custodia de los documentos contenidos en
los depdsitos, implementando métodos correspondientes para el manejo de los documentos
de acuerdo a la normatividad del Archivo General de la Nacion.

Disefiar e implementar un plan de atencion de emergencias para la documentacion donde
se prioricen las acciones para la documentacion susceptible, 1o que la hace vulnerable a
desastres y siniestros.

Disefar e implementar medidas de control que garanticen la seguridad de los documentos,
tanto en soporte fisico como electronico.

Velar porque los aplicativos utilizados en las oficinas cumplan con los parametros exigidos
por las normas, aplicadas a la gestion de documentos electronicos de archivo en entidades
privadas.

Hacer copias de seguridad de los archivos electrénicos, periddicamente y siguiendo los

protocolos establecidos por el Min. Tics.

Conservacion y preservacion

1.

Disefar e implementar un programa de conservacion y preservacion documental aplicada
a todos los documentos independientes del soporte.

Mejorar las condiciones ambientales de los depdsitos del Archivo.

Dotar al Archivo de elementos que contribuyen con la seguridad del archivo, tales como
sensores, extintores de incendio y termohigrometro, los cuales facilitan el control de

situaciones de riesgo para los documentos.
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La FUBA se compromete a aplicar los criterios legales, técnicos y de la organizacion para el
desarrollo de la Gestion Documental a través de los procesos de planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion y valoracion,
garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién producida y
recibida por la institucién en sus diferentes medios y soportes. También se compromete a aplicar
los principales criterios para la organizacion de archivos de gestion, la valoracion documental,
disposicion de documentos, transferencias documentales, la preservacion a largo plazo, definiendo
las directrices para identificar, proteger y conservar los documentos que contienen informacion
vital, para que la institucién, pueda continuar con sus funciones esenciales durante y después de un

desastre, originado por efectos fisicos, bioldgicos o humanos.
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ANEXOS

Anexo A. Fotografias preliminares.

Los documentos se encuentran almacenados en unidades de conservacion que no cumplen con las
especificaciones técnicas estipuladas por la normativa archivistica
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Foto 3 Carpetas rotas y documentos arrugados

4

Foto 4 Carpetas rotas, exceso de peso en las gavetas

Foto 6 Documentacidn arrumada, poco espacio y mueble inadecuado
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Foto 8 Documentacion en mueble inadecuado, AZ sobre AZ, bolsas y desorden, produce mala
imagen de la oficina

Foto 9 Equipos demasiados junto, perjudica su funcionamiento y desplazamiento
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Foto 11 Acumulacidn excesiva de documentos, por falta de espacio
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Foto 12. Fondo acumulado en arrumes inadecuados y un espacio reducido, ocasionando pérdida de
informacion un alto deterioro de la documentacién por la humedad, poca ventilacion y exceso de
arrume de cajas (agosto 13 de 2019)

Anexo B. Fotografias finales

Foto 1. La FUBA, p gerencia de la estudiante adquiere un nuevo archivo rodante para el
almacenamiento de la documentacién, quedando organizada e inventariada. (Septeimbre 30 de
2019). Rodante con la descripcién de los mddulos.
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Fotos 2 y 3 Ubicacion técnica de las cajas de archivo dentro de los entrepafios con su
descripcion. (Octubre 30 de 2019)

Anexo C. Video

Enlace del video: https://youtu.be/x870PeKVOQ8c
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Anexo D. Carta de Aceptacion

Fundacién Universitaria

Bellas Artes

Medellin, 12 de agosto de 2019

Sefiores

Universidad del Quindio

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

Comité Trabajo de Grados

Programa Ciencia de la Informacién, y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica
Armenia, Quindio

Asunte: Carta de aceptacion-trabajo de grado
Cordial saludo.

Con la presente hacemos constar que la Fundacién Universitaria Bellas Artes, conoce y acepta la
propuesta de Trabajo de Grado de [a estudiante Maria del Carmen Satizabal Vergel, identificada con
la cédula 37.312.251 expedida en Ocafia, que se desarrollard en nuestra organizacion. En
consecuencia, nos comprometemos a apoyarla en la asesoria permanente y el suministro de la
informacion necesaria para el buen desarrollo del proyecto: Disefio e Implementacion del Programa
de Gestién Documental.

El proyecto sera supervisado y se certificaré la entrega y c:
Implementacién del Programa de Gestion Documental [
estudiante debera hacer entrega del cronograma de activida

Autorizamos para que la aplicacion de este trabajo se realice del 12 de agosto al 15 de noviembre de
2019 y el producto a entregar sera el Disefio e Implementacién del Programa de Gestién
Documental.

Atentamente,

o Cadrd Ml

JULIANA CADAVID ARBOLEDA
Secretaria General

@ Carrera 42 # 49 - 85 | Medellin, Colombia &, Teléfone 444 77 87 - Opcién 1+ & informacion@bellasartesmed.edu.co
& www.bellasartesmed.educe § Bellas Artes Medellin @ beliasartesmedellin 3 @BellasArtesMede NIT S00126062-3
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Anexo E. Consentimiento informado

a Fundacion Universitaria
: ((9 Bellas Artes

CONSENTIMIENTO INFORMADO

JULIANA CADAVID ARBOLEDA, identificada con la Cédula de Ciudadania 43.871.319, en calidad
de Secretaria General de la FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES, autorizo la realizacion
del Trabajo de aplicacion denominado DISENO E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL. Asi mismo, he sido informada acerca de sus objetivos, cronograma y lo

que se espera del mismo.

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

derecho a retirarme en cualquier momento.

Autorizo a la estudiante CIDBA a publicar la informacién obtenida como resultado de la participacion
en el trabajo de aplicacién, en la sustentacion u ofros medios legales y de permitirles revisar el
proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD Y USO RESPONSABLE DE LA
INFORMACION respecto de las partes intervinientes y en especial de los documentos o datos que
revistan confidencialidad o reserva para la Institucion.

Olieme Gl el

Firma del Responsable:

Firma de la estudiante CIDBA: Wﬁ

Fecha: 20_de agosto de 2019

Resolucion N° 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacion

@ Carrera 42 # 49 - 95 . Medellin, Colombia %, Teléfono 444 77 B7 - Opcicn 1 © & informacion@bellasartesmed.edu.co
& www.bellasartesmed.educe § Bellas Artes Medellin @ bellasartesmedeliin W @BellasArtesMede NIT 200126082-3

55



Anexo F. Carta de Finalizacion

Fundacion Universitaria
" Bellas Artes

Medellin, 15 de noviembre de 2019

Seriores

Universidad del Quindio

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Comité Trabajo de Grados

Progra_ma Ciencia de la Informacién, y la Documentacién, Bibliotecologfa y Archivistica
Armenia, Quindio

Asunto: Carta de Finalizacién - Trabajo de grado

La Fundacién Universitaria Bellas Artes, por intermedio de la suscrita, hace constar que la
estudiante Maria del Carmen Satizabal Vergel, identificada con la cédula 37.312.251 expedida
en Ocafia, realizé la entrega del trabajo de grado Disefio e Implementacion del Programa de
Gestion Documental, con una intervencion de B0 horas entre el 12 de agosto y el 15 de

noviembre de 2019.

Igualmente, la Fundacion Universitaria Bellas Artes, sefiala que los objetivos y los resultados
esperados (incluyendo todos los productos derivados y herramientas para la apiicacion) se
cumplieron a satisfaccion y que la estudiante demoslrél un alto sentido del compromiso durante
el desarrollo del trabajo, lo que permitira con inmediatez, hacer mejoras en el procesa de
gestion documental de nuestra institucion.

Atentamente,

Vaua C&Jn_J ﬂrlL.LJ,.

uliana Cadavid Arboleda
Secretaria General

= infcrmacmn.ﬂ.belrasarresmed‘edu.co

87 - Opcion 1 °
llasArteshede NIT 2001260682-3

®Carrera 42 # 49 -95 Medaliin, Colombia & Teléfono 444 77 in W @Be
£ yww bellasartesmed.edu.co f Bellas Artes Medellin bellasartesmedellin a

56



Anexo G. Informe de Resultados hoja 1

N
ZIDB

s TRABAJO DE APLICACION - CARTA DE FINALIZACION.
UMIVERSIDAD

DEL QUINDIO )
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE Mae deh Canvion. Sobiactod gl
INSTITUCION O EMPRESA Todociden Univerhana Bl Ml

BIBECCION (atisa_Ap 4 49- 9

| EVALUADOR DEL PROCESO [ Cadoi) Mokl |
CARGO Sctra-nﬁu L{»w\ ,
TELEFONO DE CONTACTO | 444393 ol 4 edt 3149 — 321802060 [
APLICACION — FECHA Noiewbre A€ ) 2018 |
| ASESOR )

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacién del trabajo realizado?

..}m,m)‘,,;a ,)h LD 3y S u‘auh_n.‘_(c&mﬂ—' ‘. !

57



Anexo H. Informe de Resultados hoja 2

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO kY

3. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacion en su Institucién o Empresa:

@ Vishia 3} d"gug'éw al ﬁn(‘éﬁu}(‘.“b 2&

oy Do\ov\(.A’o& 3

G d‘"-“. eavifa e e: bies : l‘! i diikl it
de Loy Joongdas, M awerde o W o

igion i e Nt 1A
e o R do o JaetCtiag Ceeiboidud .
X & _yn 1Y Hongsi i

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacién):

s (s Midedn @%%&/(é@ :

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL ElelDIANTE

Scanned by CamScanner
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Anexo |. Formatos

. Codigo:
N FORMATO ACTA DE ELIMINACION VErSIon:
{ (3Y Bellas Artes DOCUEMNTAL e
aginag oe

CIUDAD ¥ FECHA:

OFICINA PRODUCTORA

PARTICIPANTES

CATEGORIA DE LOS DOCUMENTOS

ANEXOS

Teniendo en cuenta el Acuerdo 046 de 2000 del Archivo General de la Nacion, por
el cual se establece el procedimiento para la eliminacion documental, v de acuerdo
con la Tabla de Retencion Documental, de la Fundacion Universitaria Bellas
Artes, se procede a efectuar la eliminacion de los siguientes documentos, que han
cumplido su ciclo wital en el Archivo Central v carecen de wvalores primarios v
secundarios y su disposicion final es la eliminacion.

Para la eliminacion se entregaran a los gestores del Sistema de Gestion Ambiental
para lo pertinente, la eliminacion se hara por rasgamiento v gue garantice que los
documentos no se vuelvan ilegibles.

Se ansxa inventario documental de los documentos a eliminar.

Jefe Oficina Productora

Presidente Comité de Archivo

Coordinador Centro Gestion Documental
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FORMATO ACTA DE REUNION

Pagina 1 de 1
ACTA TEMA S
[UGAR:
HORA:
OBJETIVO
ORDEN DEL DIA
DESARROLLO DE LA REUNION
IMAGENES
COMPROMISOS
TAREAS RESPONSABLE | FECHA
_ FECHA HORA [UGAR
PROXIMA
REUNION
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- _ Codigo:
fiﬁi\' : : FORMATO ELABORACION DE CARTAS EE
x['},x' Bellas Artes Pagina 1 de 1

Codigo dependencia

Ciudad v fecha de origen

Doctor

ALVARO PEREZ RUIZ
Gerente

Bancolombia

Calle 63 63-20
Medellin

Asunto: Solicitud de crédito

Apreciado doctor Pérez:

MARIA PAULA RODRIGUEL BOTERO
Gerenta

Anexos:

Copia:
Transcripiora ., Deisy Paola Sandrez Sequera
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L.»__,a'l Bellas Artes

FORMATO ELABORACION DE CARTAS

Codigo:

ersion:

Pagina 1 de 1

Codigo dependencia

Ciuvdad v fecha de origen

PARA:
DE:

ASUNTO:

Anexos (silos hay)
Copia (=i los hay

Transcriptora:
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FORMATO HOJA DE CONTROL DE

DOCUMENTOS

Mombre de la dependencia admi

nisirativa o académica:

Mombre de la serie 0 gubsere documental:

FECHA

DIA | MES | ANO

TIPO DOCUMENTAL

MEDIO DE
AL MACENAMIENTO

FOLIO (5)

FISICO | VIRTUAL

Fecha de elaboracion:

Elaborado por:

Revisado por
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Fundacién Universitaria

Cédigo:

BQH&S AI"[GS FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL Versién:
Fecha:
FECHA
ENTIDAD‘F'RODUCTORA:
JIRECCION ADMINISTRATIVA: [ ANO | MES | DIA |
JFICINA PRODUCTORA : | | | |
)BJETO: NT:
Fechas Extremas Unidad Conservacion G Frecuencia de
lo. de cODIGO Nombre de las series, No. de :portle consulta: A NOTA
wrden | (serie.subserie) subseries o asuntos . . Folios _a|?e Alta, M Media B
Inicial Final Caja | Carpeta | Tomo | Otro Digital Baja
aa/mm/dd | aa/mm/dd
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar y Fecha: Lugar y Fecha: Lugar y Fecha:

64




FORMATO ROTULO CAJA e

FONDO

ARCHIVO CENTRAL
NUMERO DE CAJA

>

<

SECCION

SUBSECCION

SERIE

SUBSERIE

CONTENIDO

FECHAS
EXTREMAS

FECHA INICIAL:

FECHA FINAL:

USO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVO CENTRAL

SIGNATURA TOPOGRAFICA

DEPOSITO:

ESTANTE:

ENTREPANO:

TOTAL UNIDADES:
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Codigo:

lﬁ\ : FORMATO ROTULO CARPETA VErSion
= Pagina 1 de 1

FONDO FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES
SECCION CODIGO
SUBSECCION CODIGO
SERIE CODIGO
SUBSERIE CODIGO
EXPEDIENTE

Deposito Carpeta:
SIGNATURA Entrepario: | Caja:
TOPOGRAFICA , pano: | Lald: “Nimero

Estante: .

Correlativo

FECHAS INICIAL: FINAL: NUMERO DE FOLIOS:
EXTREMAS

FAVOR NO RETIRAR NI ANEXAR DOCUMENTOS, NO ESCRIEIR EN EL EXPEDIENTE
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Fundacidn Universitaria

TARJETA DE AFUERA

Bellas Artes CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTO O
EXPENDIENTES
Nombre Ukicacion Fecha
responsable 3 3
DOCUMENTO O EXPEDIENTE q“Ec':?b caia o | " | A

« X »r»r H

c m » > = m




