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FICHA RESUMEN

Titulo: Organizacion Documental Serie Resoluciones De Rectoria En La Universidad De La Guajira
En El Distrito Turistico Y Cultural De Riohacha, La Guajira.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Universidad de la Guajira

Ciudad: Riohacha — La Guajira

Duracion: 80 horas

Modalidad del Trabajo de Grado: Trabajo de Aplicacion

Lineay area: Linea: Gestion de la Informacion / Archivistica

Descriptores / Palabras Clave: Archivo, Clasificacion Documental, Ordenacion Documental,
descripcion Documental, Tablas de Retencion Documental.

Resumen:

La organizacion de los archivos para la universidad de la Guajira es fundamental para el reflejo de
la buena administracion y trazabilidad de la toma de decisiones. Por ello se realiza la propuesta
“Organizacion Documental Serie Resoluciones De Rectoria En La Universidad De La Guajira En El
Distrito Turistico Y Cultural De Riohacha, La Guajira”, Con el objetivo de elaborar el inventario
documental de la serie resoluciones de rectoria, en la universidad de La Guajira en el Distrito Turistico
y Cultural de Riohacha, que permita el acceso, consulta y recuperacion de la informacion de manera
rapida, eficiente y oportuna.

Por lo anterior se realizan las etapas de clasificacion, ordenacion y descripcion de la documentacion
de la serie resoluciones de rectoria, teniendo en cuenta la estructura organica y funcional para
conformacion de serie documental; ordenacion la informacion documental de la serie resoluciones de
rectoria, la ordenacion fisica de los documentos como reflejo de la dinamica administrativa y
descripcion de la informacion documental de la serie resoluciones de rectoria, en la universidad de La
Guajira en el Distrito Turistico y Cultural de Riohacha.

El resultado de la anterior propuesta es archivos organizados, clasificados y descritos evidenciado en el
Inventario Documental mediante el Formato Unico de Inventario Documental establecido por el
Archivo General de la Nacion.

Podemos concluir que La organizaciéon de la informacién permite la recuperacion, conservacion y
custodia de la informacion de manera rapida eficiente y oportuna siendo esta la base fundamental para
reflejo de la excelente labor administrativa.




Palabras Clave:

Archivo, Clasificacion Documental, Ordenacion Documental, Descripcién Documental, Tablas de
Retencion Documental (Documentary Classification, Document Management, Documentary
Description, Document Retention Tables).

Abstract:

The organization of the archives for the University of La Guajira is fundamental for the reflection of
the good administration and traceability of decision making. Therefore, the proposal “Documentary
Organization Series of Rectory Resolutions at the University of La Guajira in the Tourist and Cultural
District of Riohacha, La Guajira” is made, with the aim of preparing the documentary inventory of the
rectory resolutions series, at the university of La Guajira in the Tourist and Cultural District of
Riohacha, which allows access, consultation and retrieval of information quickly, efficiently and in a
timely manner.

Therefore, the classification steps of the rectory resolutions series documentation are carried out,
taking into account the organic and functional structure for the conformation of the documentary
series; organization of the documentary information of the rectory resolutions series, the physical
arrangement of the documents as a reflection of the administrative dynamics and description of the
documentary information of the rectory resolutions series, at the University of La Guajira in the
Tourist and Cultural District of Riohacha .

The result of the previous proposal is organized, classified and described archives evidenced in the
Documentary Inventory by means of the Unique Documentary Inventory Format established by the
General Archive of the Nation.

We can conclude that the organization of the information allows the recovery, conservation and
custody of the information in an efficient and timely way, this being the fundamental basis to reflect
the excellent administrative work.

Vi




TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION.....cocitiiiiiseieeseieese ettt ettt ettt 3
1. TITULO DEL TRABAUJO ...ttt ettt e e e e st e e e e e e st a e e e e e e e e s e nnnnnnes 5
2. AREA PROBLEMICA ..ottt sttt sttt 5
2.1. Contexto del ProBIEMA. .........oiuiiii e 5
20 5 A 1Y/ TS To ] o OSSPSR PR 6
2 OV 1~ To | o PSSR SPR TR 6
2.1.3  Valor y prinCipio NUCIEA ..........ceiiiiiiiiiiie et 6
P T O o -1 T -1 1 W PP P PP VP OPR PR PP 7
R N 1= To0 T [T o1 (=SSR 8
2.3. Formulacion del problema .........ccoo i 13
S OBUIETIVOS ..ot e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e n b aaaaaaaaan 14
3.1 ODJEtIVO GENETAL ...ttt 14
3.2 ODjJEtIVOS ESPECTTICOS. . veeiviie ittt e e e et e e e e 14
4, JUSTIFICACION ...ttt ettt sttt et s s snenan st 15
5. MARCO DE REFERENCIA. ..ottt sttt sneenreenneas 17
TN A =0 oo DT R U PR PR 17
5.2 CONCEPLUAL ...ttt ettt e e e e et e e st e e et e e e e na e e e nnaeeeanraeeanes 18
5.3 MarCO I8QAL ... .o 19
8. METODOLOGIA. ..o e ettt sttt n sttt en e e 21
6.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades. ............ccccvveiiieeiiiee e 26
7. RESULTADOS ...ttt ettt ettt b et e st e e be e s e e ne e st e e e baebe e beanbeanteareenneas 29
8. CONCLUSIONES.......ooiiitieiieite ettt sttt te et e et e e st e s be e beesbeeteanbeaneeareenneas 30
9. RECOMENDACIONES.......cctiiieiteie ettt ta et a e e neesneesreenneas 31
10. BIBLIOGRAFIA ...ttt sttt 32
ANEXOS ..ottt ettt R Rt bttt R bR et e et e e teebeantenreenne s 34



CONTENIDO DE ILUSTRACIONES

lustracion 10rganigrama Universidad de 1a GUAJITa........cccuveruveiiieiieiiie e 7

llustracion 2:
llustracion 3:
llustracion 4:
llustracion 5:
llustracion 6:
llustracion 7:
llustracion 8.
llustracion 9:

(@) 1o 1 o [l = -To1 (o T R 22
Entrevista Secretaria GENEral ............coovviiiiiiiiiie e 22
estado inicial de 10S arChiVOS .........ccccviviiiiiiee e 22
INFOrmMacion reCOIBCIATA .........cvveiei e 23
Analisis de informacion recolectada ..........cccuvveeiieviiiiiciiiiee e 23
Conformacion A& CAIPELAS .......ccueeueiieiieieere e 24
MArCaCION 08 CAJAS ....evveveetietieie ettt ettt ettt ste e neeareenneas 24
Cajas €N ESTANTEITAS. ... ...ve ettt 25

[ustracion 10: Cajas ROTUIAUAS. ...........oieriieieiie e 25



INTRODUCCION

El gran problema en Colombia que presentan las instituciones sobre el manejo de sus
archivos es la falta de organizacion debido al desconocimientos, pautas tedrico-practicas y
desconocimiento de la normatividad archivistica para la organizacion técnica de la

documentacion producto de sus funciones.

El archivo General de la Nacion (AGN), como ente rector de la politica archivistica en
Colombia facilita las estrategias que permitan la organizacion y el rescate de la gestién
archivistica mediante documentos especializados y lineamientos basicos que aporten
significativamente a la organizacion de los documentos para agilizar tramites, toma de
decisiones, preservar y recuperar la informacion en el tiempo y consulta de manera répida,

eficiente y oportuna.

La organizacion de los archivos es responsabilidad de las instituciones, basado en ello se
realizé una visita de inspeccion en La Universidad de la Guajira, evidenciandose en la oficina de
Rectoria la falta de organizacion de los documentos de la serie documental de Resoluciones, las
cuales no cumplen con los lineamientos y normas establecidas por el Archivo General de la

Nacion, ademas de los principios y procesos archivisticos para la organizacion de los mismos.

Como resultado de la inspeccidn se propone como trabajo de aplicacion, la organizacion de
la serie documental resoluciones de la Rectoria de la Universidad de la Guajira enmarcado desde
1998 hasta 2015, teniendo en cuenta la tabla de retencion documental del area de Rectoria,

procesos Yy técnicas archivisticas como son: clasificacion, ordenacion y descripcion documental.

Para el desarrollo del trabajo de aplicacion se desarrollaron los procesos de clasificacion,
ordenacion y descripcion de la documentacion de la serie resoluciones de Rectoria, en la

universidad de La Guajira en el Distrito Turistico y Cultural de Riohacha, mediante:



e La clasificacion: Permite identificar y establecer la serie documental resoluciones
tomando como referente la estructura orgénica y funcional, teniendo en cuenta el
principio de procedencia; fundamental en la teoria archivistica para la

conformacion de serie documental.

e La ordenacion: Permite la ordenacion fisica de los documentos teniendo en cuenta
el principio orden original identificando que documento va primero y cual va
después mediante sistema de ordenacion numérico. Apoyado de técnicas

archivisticas como depuracion, foliacion.

e Ladescripcion: Permite identificar, localizar y recuperar la informacion mediante
el uso del Formato Unico Inventario Documental formato establecido por el

Archivo General de la Nacion.

Por lo anterior la Universidad de la Guajira con la organizacion de las Resoluciones de
Rectoria mediante el trabajo de aplicacion, busca el mejoramiento de la gestion administrativa y a
su vez la preservacion del patrimonio documental mediante pautas claras y precisas que permitan
la consulta, recuperacion, conservacion y preservacion de los documentos y satisfacer las
necesidades de informacion de los usuarios internos y externos de manera rapida eficiente y

oportuna.



1. TITULO DEL TRABAJO

ORGANIZACION DOCUMENTAL SERIE RESOLUCIONES DE RECTORIA EN LA
UNIVERSIDAD DE LA GUAJIRA EN EL DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL DE
RIOHACHA, LA GUAJIRA

2. AREA PROBLEMICA

2.1. Contexto del problema.

La Universidad de La Guajira se concibié como proyecto en el documento justificativo
realizado por el SIPUR (Sistema de Planificacion Urbana y Regional), denominado Estudios
basicos para Planeacion y Programacion de la Universidad Experimental de La Guajira. A partir
de este estudio nace la Universidad de La Guajira como producto de las Ordenanzas 011 y 012 de
1976 expedidas por la Asamblea Departamental y reglamentadas por el Decreto Gubernamental
523 de diciembre de 1976. Se crea como una entidad del orden departamental con personeria
juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa; iniciando labores en febrero de 1977 en
una edificacion localizada en la calle primera con carrera 13 (hoy 15 o Avenida de los

Estudiantes) de Riohacha, por ser éste el unico local disponible de propiedad del Departamento.

En sentido formal entonces, la Universidad de La Guajira, como ya se dijo, fue creada el
12 de noviembre de 1976, por decreto 523 de la honorable Asamblea Departamental, en
cumplimiento de las Ordenanzas 011 y 022 de 1975. Inicia labores en el afio de 1977 con el
nombre de Universidad Experimental de La Guajira, el cual lleva hasta 1985. En este periodo, la
planeacién del desarrollo académico, en sus inicios, no logra convertirse en un sistema y

predomina la tendencia hacia el trabajo operativo.

Los primeros tres programas de la Universidad, como expresiones eminentemente
académicas: Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas y Licenciatura en matematicas

(cerrado este ultimo al cabo de un semestre), fueron el producto del estudio del SIPUR,



constituyendo la razon de ser de la Institucion durante un periodo de aproximadamente cuatro

afos.

La Universidad de La Guajira tiene sedes en Maicao, Albania, Manaure, Fonseca,
Villanueva, Monteria y Maria la Baja.

2.1.1 Mision

Formar profesionales integros que perciban, aprehendan, generen, apliquen y transformen
saberes, conocimientos en un marco de diversidad cultural a través de las actividades que le son
propias (docencia, investigacion, proyeccion social y extension) para satisfacer las necesidades de
desarrollo sostenible y sustentable de la sociedad guajira y de su entorno, con especial énfasis en
el autorreconocimiento de las condiciones de multiculturalidad con miras al desarrollo de la
personalidad integral de todos sus actores institucionales y de la comunidad en general para

alcanzar condiciones de interculturalidad.

2.1.2 Vision

Al 2030, la Universidad de La Guajira, sera el centro de la cultura regional, con
reconocimiento local, nacional e internacional por el logro de la acreditacion de calidad de sus
programas académicos e institucional; formadora de personas integras, dedicadas con vocacion y
compromiso, al servicio social a través de la docencia y la investigacion, comprometidas con la
generacion y aplicacion ética de la ciencia a la solucién de los problemas del entorno con el fin
de contribuir a mejorar la calidad de vida de los ciudadanos, de acuerdo con las demandas de su
vecindad con las fronteras para lo cual hara convenios e intercambios interinstitucionales,

fronterizos cercanos, internacionales frente a las exigencias de la globalizacién.

2.1.3 Valor y principio nuclear

La Universidad de la Guajira, ha de contribuir a preservar el legado de la HONESTIDAD y

de la ETICA, para lo cual considera que su esfuerzo institucional se enfocara en lograr de todos



sus actores y estamentos una actitud HONESTA de la cual derive su comportamiento habitual
trayendo como consecuencia que la institucion se esfuerce por fomentar el sentido del valor
profundo e integral del ser humano, por lo que debe promover e inculcar en todos los escenarios
y actividades los siguientes valores que derivan del ser HONESTO: honradez, tolerancia,
ecuanimidad, rigurosidad, transparencia, austeridad, reconocimiento, solidaridad, afectividad,
trabajo en equipo, equidad, sentido de pertenencia, respeto y lealtad; en consecuencia, la
HONESTIDAD se convierte en el principio rector y aglutinador de los demas valores
enunciados, con el fin de acercarse al ideal de alcanzar la préactica de los valores dentro del diario
vivir, y asi fortalecer la imagen de la universidad de La Guajira en todos los &mbitos sociales,

académicos y administrativos en los que actua.

2.1.4 Organigrama
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La universidad de la Guajira teniendo en cuenta sus funciones maneja un volumen
significativo de documentacion entre ellas las resoluciones de rectoria que reflejan la toma de
decisiones de la institucion siendo estos documentos de conservacion total. En la actualidad la
Universidad de la Guajira no maneja la informacién bajo normatividad y principios archivisticos

dificultado el manejo, consulta y suministro de informacion a usuarios internos y externos.

La universidad de la Guajira requiere organizar las resoluciones de rectoria teniendo en

cuenta la las Tablas de Retencion documental, aplicando principios, normas y técnicas


https://www.uniguajira.edu.co/

archivisticas (Clasificacion, Ordenacion y Descripcién) formuladas por el Archivo General de la
Nacion como ente rector de la politica archivistica en Colombia; que permitan el manejo,

recuperacion y consulta de la informacion de manera rapida eficiente y oportuna.

2.2. Antecedentes

El trabajo de aplicacién se fundamenta en las siguientes trabajos investigativos y aplicados:
Font, A, Odalys. Tesis doctoral. Implementacion de un Sistema de Gestion Documental en la
Universidad Central “Marta Abreu” de las Villas, Cuba: Facultad de Ciencias de la Informacion y
de la Educacion, Editor: Editorial de la Universidad de Granada. GR 864-2014ISBN: 978-84-
9028-927-3, Granada 2013.

El objetivo de la investigacion es la implementacion de un Sistema de gestion documental
en la Facultad de Ciencias de la Informacion y de la Educacion de la Universidad Central Marta
Abreu de las Villas, Cuba, cuya metodologia empleada fue no experimental, exploratoria-
descriptiva y con un enfoque cualitativo, se puede clasificar como investigacion aplicada debido
que a partir de los postulados tedricos, soluciond los problemas detectados, sentando bases para

la aplicacion inmediata de los resultados obtenidos y modificar asi la realidad descrita.

Permitio recopilar un conjunto de referentes tedricos-conceptuales y metodoldgicos acerca
de la gestion documental. Se diagnostica a través de la metodologia DIRKS la situacién de los
archivos; obteniendo fortalezas y debilidades que ayudaron a conocer cientificamente, las
necesidades de la institucion en esta materia; de igual manera se elaboraron varios instrumentos
de la gestion documental: el cuadro de clasificacion y calendario de conservacion; un “manual de
procedimientos” para los archivos de gestion de dicha facultad, modelos y procedimientos para la
creacion, el control, la descripcién documental, las transferencias de fondos, requisitos para la
instalacion de los documentos en los depdsitos, la prevencion de riesgos y documentos
esenciales, asi como un modelo para la evaluacion y el control del sistema, credndose un
programa para la formacidn de directivos, especialistas, secretarias, etc., el cual fue impartido en
dos ocasiones, de igual manera se disefid y se crea un Sistema de Gestion Documental
Automatizado nombrado UNIVERSO-DA.



Rodriguez, R, Maria D. Sistema de Gestion Documental de la Universidad Nacional
Agraria - Nicaragua (SIGDUNA), para optar al titulo como Master en Gestion Documental y
Administracion de Archivos Universidad Internacional de Andalucia, ISBN 978-84-7993-863-5.
Espafia, 2013.

El propdsito fue generar un modelo educativo con lineamientos y estrategias que
contribuyan a promover cambios vinculados sobre todo a los procesos académicos, pedagogico,
organizativos y normativo en la Institucién. Durante los afios 2008-2010 se gener6 todo un
proceso participativo con toda la comunidad universitaria que dio como uno de los resultados

importantes el nuevo Modelo Educativo.

En este documento se incorpora el eje de gestion de informacion, elemento importante que
estd asociado a la gestion de documentos de archivos, cuyo tema en la universidad es ain
pendiente y al cual se tiene que dar respuesta urgente, porque la nueva Ley de Acceso de
Informacién Publica exige a las instituciones del estado organizar y facilitar el acceso a esta
informacion. Este documento tiene como objetivo crear un Sistema de Gestion de Documentos de
Archivo en la universidad que permita la organizacion, conservacion y disposicion de los
documentos de archivos que se generan en la institucion para la preservacion de la memoria

historica e institucional de la UNA.

Para la realizacion del diagndéstico de la situacion de los archivos se realizo entrevista a
areas importantes que gestionan documentos de archivos a nivel de la sede central y dos sedes
regionales con el proposito de conocer el estado actual de los documentos de archivos, forma de
almacenamiento, estado de conservacion, tipo de formatos y proceso de eliminacion que se
realiza y los lineamientos o politicas que auxilian estos procesos y el nivel de conocimiento
técnico del personal que en estos momentos manejan los archivos. También se presenta una
propuesta de creacién del sistema acompafiado de un Manual de Procedimientos que guiara cada
uno de los procesos de la gestion de los documentos de archivos en la universidad y la propuesta

del cuadro de clasificacién de los documentos.



La autora propone para solucién de la problemética propone la creacién de la unidad o area
de archivo con directrices de un funcionamiento adecuado, con un minimo de recursos
econdmicos para la adquisicion de equipamiento, asi como la designacién del personal minimo
requerido, con conocimiento en este tema para implementar el SGDUNA, adecuar un lugar, para
asignarlo como Archivo, tomando en cuenta que la Infraestructura actual donde se localiza la
bodega y funciona como tal no es la ideal y no permite adecuar en esta area el archivo y habilitar
una area con capacidad y condiciones para la organizacion del Archivo, que funcione bajo dos
aspectos como archivo de gestién y como archivo historico, que permita el almacenamiento de la
documentacion de gestion de la Sede Central pero también se encargue de la Documentacion

Historica de todas la sedes de UNA.

Rios C. Alejandra. Gestion documental, archivos gubernamentales y transparencia en
México, Division de Administracion Publica, Centro de Investigacion y Docencia Economicas,
CIDE México Revista Estado, Gobierno y Gestion Publica, ISSN impreso: 0717-8980, ISSN en
linea: 0717-6759, 2015.

¢COmo organizan las instituciones la informacion que generan de manera cotidiana? Este
texto presenta evidencia sobre la situacion de la gestion documental en México. La informacion
proviene de entrevistas a personal encargado de los archivos gubernamentales en instituciones de
los tres niveles (federal, estatal y municipal) y de los tres poderes de gobierno (ejecutivo,
legislativo y judicial). El andlisis ilustra la debilidad de criterios técnicos, en el manejo de los
archivos gubernamentales, lo que puede explicar los niveles de calidad de la informacién
proporcionadas por las organizaciones publicas a la ciudadania o su habilidad para cumplir con
las leyes de transparencia. Se argumenta que una mala gestion de informacidn, afecta la
posibilidad de una efectiva rendicion de cuentas. La evidencia del caso mexicano, es un llamado
de atencidn para paises de la region que han aprobado legislaciones en transparencia, pero que
han descuidado aspectos basicos como la gestion documental. Como conclusiones la

investigacion cita las siguientes:

Los datos indican la necesidad de acciones inmediatas como la implementacién de una

estrategia de capacitacion extendida, pues la oferta de profesionales en archivistica es y sera
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escasa en el corto plazo. Una segunda accion es vigilar la correcta implementacion de un disefio
institucional que garantice la existencia de un area coordinadora de archivos en cada
organizacion. Se requiere un monitoreo de la gestion documental y éste puede descansar en las

areas de control interno que conocen con precision el funcionamiento de la institucion.

Adicional a esto, se debe pensar en instancias de coordinacion a nivel estatal que permitan
la articulacion de los acervos histéricos del poder ejecutivo, legislativo y judicial, amén de crear
criterios homogéneos de gestion documental. Al igual que la politica de transparencia, una
politica de gestion documental debe ser regulatoria del actuar de las instituciones publicas v,
seguramente, enfrentara los mismos retos de todos los intentos por incorporar nuevos valores de

trabajo a las rutinas de las organizaciones gubernamentales (Arellano, 2007).

Medina, V, Isabel y Pantoja, O, Alicia. Guia de buenas practicas para la digitalizacion de
historias laborales en el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA Regional —Cauca, trabajo de
grado presentado para obtener el titulo de: Magister en Gestion Documental y Administracion de
Archivos. Universidad de la Salle, Facultad de Ciencias Economicas y Sociales Maestria en

Gestion Documental y Administracion de Archivos, 2019.

El trabajo tiene como objetivo general proponer una guia de buenas préacticas para la
actualizacion técnica de la informacion en la serie documental Historias Laborales en el Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA, Regional Cauca, de acuerdo con procesos técnicos y normativa,
en el trabajo se realizo el analisis del estado natural de la serie documental Historias Labores del
SENA Regional Cauca, el enfoque que se aplicé es cualitativo, el trabajo se fundamento6 con
entrevistas abiertas realizadas a la persona encargada del manejo de dicha serie documental. Esta
investigacion es de tipo Descriptiva, puesto que con la misma se busca resefiar y especificar las

caracteristicas o rasgos de las situaciones o fendmenos objeto de estudio. Para Bernal (2006).

El objeto de estudio consiste en el proceso de digitalizacion de las HL del SENA Regional
Cauca, por consiguiente, en este capitulo se procedera a describir los procesos y procedimientos
gue se manejan en dicha institucion, con el fin de plantear el proceso a seguir en la construccion

de la Guia de Buenas Précticas para la digitalizacion de Historias Laborales.
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Melendez, C, Jeimy vy Sierra, R, Yuly. Sistema De Gestion Documental Para ElI Apoyo De
Procesos De Contratacion Para El Idexud, como trabajo de Pasantia Para Optar Por El Titulo De
Tecnologo En Sistematizacion De Datos, Universidad Distrital Francisco José De Caldas

Facultad Tecnoldgica Tecnologia En Sistematizacion De Datos Bogota D. C. 2017

El Objetivo general de la investigacion es: Desarrollar un sistema de gestion documental
orientado a la web para el IDEXUD que permita estandarizar la informacion generada en las
diferentes etapas de procesos de contratacion de personas naturales y juridicas bajo la
metodologia de desarrollo OAS/OPEN UP. Como conclusiones se logro las siguientes:

Después de las reuniones e investigaciones que se llevaron a cabo se logré adquirir
informacion de los procesos que se realizan en el area de contratacion del IDEXUD, aquellos

fueron relevantes para la creacion del software.

La implementacion de la metodologia OAS/OPEN UP indicd las pautas necesarias para

llevar a cabo el proyecto de forma organizada.

Murcia, R, Diana R., Guillén, E, Adriana y Martinez, H, Sandra V. Propuesta Para La
Implementacion Del Proceso De Digitalizacion Documental Certificada Para La Empresa Rtvc
Sistemas De Medios Publicos En El Proceso Gestion De Proveedores para optar al titulo de
especialista en Formulacion Y Evaluacion Social Y Econdmica De Proyectos, Universidad

Catolica De Colombia facultad De Ciencias Econdmicas Y Administrativas Bogota D: C. 2018

El presente trabajo de grado tiene como objetivo entregar a la empresa Radio Television
Nacional de Colombia —RTVC-en su proceso de apoyo “Gestion de Proveedores” un estudio de
viabilidad para implementar un sistema de digitalizacién documental certificada el cual permita
optimizar los procesos de preservacion y acceso a la informacion. Para determinar la viabilidad
de la implementacion del sistema, se realiz6 una investigacion descriptiva aplicada la cual nos
brindé lineamientos importantes para desarrollar los estudios técnicos, financieros y ambientales
los cuales arrojaron los resultados que la empresa debe tener en cuenta presente al momento de

tomar la decisién de poner 0 no en marcha el proyecto. Se tuvo en cuenta la cantidad de
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documentos que se manejan en el area de Gestion de Proveedores, el personal involucrado en el
proceso Y las herramientas que actualmente se utilizan para poder realizar la labor de archivo y
control de préstamo de documentos que realizan al interior de la empresa. Finalmente se
presentan las conclusiones y recomendaciones que pueden o no ser adoptadas por la empresa
Radio Televisién Nacional de Colombia —RTVC EI presente trabajo de grado tiene como
objetivo entregar a la empresa Radio Televisién Nacional de Colombia —RTVC-en su proceso de
apoyo “Gestion de Proveedores” un estudio de viabilidad para implementar un sistema de
digitalizacion documental certificada el cual permita optimizar los procesos de preservacion y
acceso a la informacion. Para determinar la viabilidad de la implementacién del sistema, se
realizé una investigacion descriptiva aplicada la cual nos brindo lineamientos importantes para
desarrollar los estudios técnicos, financieros y ambientales los cuales arrojaron los resultados que
la empresa debe tener en cuenta presente al momento de tomar la decision de poner o no en
marcha el proyecto. Se tuvo en cuenta la cantidad de documentos que se manejan en el area de
Gestion de Proveedores, el personal involucrado en el proceso y las herramientas que
actualmente se utilizan para poder realizar la labor de archivo y control de préstamo de
documentos que realizan al interior de la empresa. Finalmente se presentan las conclusiones y
recomendaciones que pueden o no ser adoptadas por la empresa Radio Television Nacional de
Colombia -RTVC

2.3. Formulacion del problema

¢Como hacer eficaz la organizacion documental de la serie resoluciones de rectoria en la

Universidad de la Guajira en el Distrito Turistico y Cultural de Riohacha?
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Elaborar el inventario documental de la serie resoluciones de rectoria, en la universidad de
La Guajira en el Distrito Turistico y Cultural de Riohacha, que permita el acceso, consulta y

recuperacion de la informacién de manera rapida, eficiente y oportuna.

3.2 Objetivos Especificos.

e Clasificar la documentacion de la serie resoluciones de rectoria, en la universidad de La
Guajira en el Distrito Turistico y Cultural de Riohacha, teniendo en cuenta la estructura organica

y funcional para conformacion de serie documental.
¢ Ordenar la informacion documental de la serie resoluciones de rectoria, en la universidad
de La Guajira en el Distrito Turistico y Cultural de Riohacha, para la ordenacion fisica de los

documentos como reflejo de la dinamica administrativa.

e Describir la informacion documental de la serie resoluciones de rectoria, en la universidad

de La Guajira en el Distrito Turistico y Cultural de Riohacha.
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4. JUSTIFICACION

Una de las grandes preocupaciones del Archivo General de la Nacion es que las empresas
en la actualidad manejar gran cantidad de informacidn sin ningan tipo de normatividad y
principios archivisticos que regulen el quehacer propio de la funcion archivistica ocasionando la
perdida de informacidn, perdida de la memoria institucional y abandono de la mayoria de los
archivos; donde no existen verdaderos archivos sino depdsitos de papeles acumulados

dificultando su consulta, recuperacion y acceso a la informacion.

La universidad de La Guajira, como entidad publica debe obedecer a las directrices del

estado colombiano y aplicar los principios establecidos en la Ley 594 del 2000, entre ellos:

Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como
fuente de la historia, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y
los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las
decisiones que los afecten.

Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion
y la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para
la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos
documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad
nacional.

Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del
Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de
informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las
entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,

conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables
ante las autoridades por el uso de los mismos. (AGN, 2000, P, 1,2).
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La organizacion de los Archivos es responsabilidad de todas las instituciones, por lo
anterior la Universidad de la Guajira busca la normalizacion del proceso documental y
recuperacion de la memoria institucional dando eficiencia y eficacia a su consulta, tratamiento y
preservacion de la documentacién; de manera que los archivos sean un centro de informacion Gtil
a la comunidad rescatando los valores cientificos, histricos y culturales de los documentos
aportando significativamente indices de calidad en los procesos y procedimientos de la labor
administrativa. Cabe resaltar que con la organizacién la organizacion de las Resoluciones de
Rectoria mediante el cumplimiento de las etapas de clasificacion, ordenacion y descripcion
documental se busca reflejar la trazabilidad de la toma de decisiones que permite la excelente

labor administrativa y ser un referente nacional de excelencia en la Gestion documental.
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5. MARCO DE REFERENCIA.

5.1 Tedrico:

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 organizacién 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.

Tanto en el desarrollo de éste trabajo como en los consultados y mencionados
anteriormente, se tiene en cuenta que en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el tema
de la gestion documental consignado en el Titulo V, Articulos 21 al 26, se “establece que las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion documental, se sefialan los procesos
archivisticos, la formacién de archivos a partir del concepto de archivo total, la obligatoriedad de
las tablas de retencion, la reglamentacion de los documentos contables, notariales, y otros y la

obligacién de los inventarios documentales.

Segun DOYLE, Murielle (1991). En la Ley General de Archivos, se define Gestion
documental 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 utilizacion y conservacion.

La organizacion de los archivos permite lograr la eficiencia y la modernizacion
administrativa ya que los documentos en desarrollo de sus actividades permiten ser el referente

de la toma de decisiones.

A manera de conclusién se puede expresar que la falta de control de los procesos
archivisticos causa problemas a nivel general en la administracién de cualquier entidad tales
como la demora en la entrega de informacion, incumplimiento en los requerimientos y toma de

decisiones, como es el caso de las resoluciones de rectoria.
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5.2 Conceptual:

Como marco conceptual se tomé como referente los conceptos relacionados en el banco

terminoldgico del Archivo General de la Nacién asi:

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

la investigacion y la cultura.

Clasificacion Documental. Es la fase del proceso de la organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-

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

Descripcion Documental. Es la fase del proceso de organizacion que consiste en el analisis
de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, cuyo resultado son los instrumentos de

descripcion y consulta.

Foliar. Accién de numerar hojas.
Ordenacion Documental. Es la fase del proceso de organizacion que consiste en establecer

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacion

y la descripcion de los documentos de una institucion.

Principio de Orden Original. Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién 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 institucién y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: Resoluciones, Actas, Informes, Contratos, historias
laborales, entre otros.

Inventario Documental. Instrumento de recuperacion de informacion que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Tabla de Retencion Documental. Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.

Tabla de Valoracion 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.

5.3 Marco legal:

Constitucién Politica de Colombia. Articulo 8. Es obligacién del Estado y de las

personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacién.

Ley 734 de 2002 Cdédigo Disciplinario Unico. Articulo 34: Custodiar y cuidar la
documentacion e informacidn que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o

utilizacién indebidos.
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Ley 594 de 2000. Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos pablicos. El
Estado esté obligado a la creacidn, organizacidn, preservacion y control de los archivos, teniendo
en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la

normatividad archivistica.

Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las
entidades publicas. Los secretarios generales o Ley 594 de 2000 9/19 los funcionarios
administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuya carga
estén los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su

organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

Ley 1712 de 2014. Por medio del cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacidn publica nacional, de acuerdo con lo establecido en los articulos 153 y
241-8 de la Constitucion Politica.) Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. En este se
enuncia la legislacion pertinente al objeto de estudio, sus fundamentos, principios y aspectos

relevantes para el desarrollo del trabajo de aplicacion.

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

materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Cultura.

Acuerdo 42 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades pablicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000. 31 de octubre de 2012.
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Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

6. METODOLOGIA

La metodologia utilizada para el desarrollo del presente trabajo de aplicacién se basa en los
lineamientos y pautas para la organizacion de archivos emitidas por el ente rector de la politica
archivistica en Colombia EI Archivo General de la Nacion, el cual ha permitido el desarrollo de

las fases en las cuales se desarrolla el trabajo de aplicacion.

6.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

El primer acercamiento se hace a la Secretaria General Lulia Paulina Fuentes Sanchez que es
la encargada de la Gestion documental en la Universidad de la Guajira donde como estudiante de
UNIQUINDIO expongo el proposito de realizar el trabajo de grado en la modalidad de trabajo de
aplicacion y a su vez solicito la aceptacion para intervenir el archivo de las resoluciones de

Rectoria.
Se identifica la necesidad ante la constante busqueda y consulta de las resoluciones sin respuestas

oportunas que satisfagan la necesidad de informacion de los usuarios internos y externos de

manera rapida eficiente y oportuna.
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lustracion 2: Oficina de Rectoria llustracion 3: Entrevista Secretaria llustracion 4: estado inicial de los
General archivos

Fuente: Autor 2019
Fuente: Autor 2019 Fuente: Autor 2019

Se realiza diagnostico del estado actual de las resoluciones de rectoria mediante inspeccion ocular
tomando como instrumento la técnica de muestreo probabilistico aleatoria que consiste en

seleccién al azar para observar las tipologias documentales existentes, ordenacién y foliacion.

Se toma la decisién en conjunto con la Secretaria General la intervencion de las resoluciones de
Rectoria tomando como muestra las resoluciones de los afios 1988 hasta el 2015 ubicadas en 32
félderes sin ningun sentido de organizacion, ausencia de principios procesos y procedimientos
archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacion dificultado la consulta y

recuperacion de la memoria institucional.

Se da inicio a las intervenciones mediante etapas de:
1. Clasificacion
e Sesolicita la documentacion requerida como es el organigrama y las tablas de retencion
documental para realizar la labor intelectual de que permitan la identificacion del Fondo,

Seccion a la que pertenecen las resoluciones.
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JUNIDAD ADMINISTRATIVA. RECTORMA
JOF ICINA PRODUCTORA RECTORA

" Resolcones

Su conservacion es permanenie y se les debe apicar o
medio kecrologico gue defing 8 Universidad garanizando i
ntegridad, consenvacion y Geposicion de La inbrmacion

CT=  Conserwcion Totsl NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

E= Eaminacion FIRAMA RESPONSABLE DEPENDENCIA

NT - Meac Tecnacgc FECHA

llustracion 5: Informacién recolectada

Fuente: Tomado de https://www.uniguajira.edu.co/

e Analisis de la informacion recolectada mediante proceso intelectual basado en
normatividad archivistica, procesos y procedimientos y principios archivisticos
establecidos para tal fin por el Archivo General de la Nacion.

e Seleccién del sistema de ordenacion a utilizar (cronoldgico ordinal que consiste en ordenar de

manera consecutiva teniendo en cuenta el nimero de la resolucién y su fecha).

llustracion 6: Analisis de informacién recolectada

Fuente: Autor 2019
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Ordenar las resoluciones de rectoria que consiste:
conformacion de carpetas con tapas yute (retiro de duplicidad de informacion, grapas, ganchos

metélicos, reparar documentos), foliar (consiste en numeracion de los documentos que existen en
las carpetas consecutivamente del 1 al 200 aproximadamente).

lustracion 7: Conformacién de carpetas

Fuente: Autor 2019

lustracion 8. Marcacion de Cajas

Fuente: Autor 2019
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3. Describir la informacién mediante marcacion de carpetas y cajas, elaboracion del
Inventario Documental en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

lustracion 9: Cajas en Estanterias

Fuente: Autor 2019

lustracion 10: Cajas Rotuladas

Fuente: Autor 2019
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6.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades.

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
Clasificar la documentacion de  Identificar en el fondo 1.0rganigrama FONDO:

la serie resoluciones de documental, la UNIVERSIDA
rectoria, en la universidad de documentacion para 2.TRD D DE LA

La Guajira en el Distrito ordenar, segun su seccién GUAJIRA
Turistico y Cultural de y serie documental a la que Seccion:
Riohacha, teniendo en cuenta  pertenece. Rectoria

la estructura organica y Serie:

funcional para conformacion Resoluciones

de serie documental.

e Ordenar la informacion 1.0Ordenar los documentos  Tapas yute con Carpetas

documental de la serie uno detras de otro teniendo logo de la organizadas y
resoluciones de rectoria, en la  en cuenta el consecutivo y  universidad, foliadas.
universidad de La Guajiraen el la fecha (sistema de cajas, lapiz mina

Distrito Turistico y Cultural de  ordenacion ordinal negra HB o B,

Riohacha, para la ordenacion cronoldgico). borrador,

fisica de los documentos como 2. Depurar los documentos =~ sacapuntas, saca

reflejo de la dindmica como retiro de duplicados  grapas.
administrativa. idénticos, folios en blanco  Elementos de
y documentos de apoyo. Proteccion

3. foliar los documentos (guantes,

donde el numero 1 serd el  tapabocas, bata)
primer documento con

fecha més antigua y la

Ultima fecha mas
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e Describir la informacion
documental de la serie
resoluciones de rectoria, para
identificar, localizar y

recuperar la informacion.

reciéntese. Se realizara por

carpetas de folio 1 al 200

1.Marcacion de cajas y
carpetas

2.Elaborar el Inventario
documental en el Formato

Inventario
(FUID),
establecido por el AGN.

Unico  de
Documental

Equipo de
cémputo  portatil
procesador Acer
Intel Core i5.
Sistema Operativo
Windows 10.

Office 365

Cajas y carpetas
marcadas.
Inventario en
Formato Unico
de Inventario
Documental
(FUID).

X

AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
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7. RESULTADOS

La Universidad de la Guajira en el area el Rectoria cuenta con archivos sin ningun tipo de
organizacion almacenados en folder, dificultado la consulta y acceso a los mismos. Con este trabajo
de aplicacion se alcanzan los objetivos trazados en la Organizacion de las Resoluciones de Rectoria
de la Universidad de la Guajira de los afios 1998 al 2015, rapidez en la consulta y préstamo de las
resoluciones reflejando la calidad del trabajo de aplicacion cumpliendo con los lineamientos y
normatividad archivistica para la organizacion de archivos emitida por el Archivo General de la
Nacion para la consulta, conservacion, preservacion recuperacion de la informacion mediante la
clasificacion, ordenacion y descripcion documental. Logro evidenciado en la organizacion de los
documentos almacenados y rotulados en cajas y capetas y como producto final el Inventario
Documental; formato establecido por el Archivo General de la Nacion como Formato Unico de
Inventario Documental (FUID).

Mis logros profesionales obtenidos con este trabajo de aplicacion fue poder realizar la
organizacion de las resoluciones de Rectoria aplicando el conocimiento adquirido en mi paso por
CIDBA mediante bases tedricas, normativas y practicas; desarrollando cualidades para detectar la
necesidad organizacional de los archivos y que estos se conviertan en organismos Vvivos con

documentos importantes en la institucion.

Las dificultades encontradas al organizar las resoluciones de Rectoria fue la resistencia a utilizacion
de carpetas y cajas como unidades de conservacion de los documentos por parte de la persona
encargada del manejo de las resoluciones, dificultad que pudimos dar solucion explicando

detalladamente sobre la importancia de dichas unidades de conservacion
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8. CONCLUSIONES

El concepto de Gestion documental debe estar inmerso dentro de las actividades de la alta direccion
en toda organizacion. Encaminado hacia los procesos documentales buscando la regulacion de
factores administrativos como son la economia, accesibilidad a los documentos, facilidad de
manejo de los documentos, precision en la informacion, relevancia de la informacion y puntualidad
en la recuperacion de la informacién generando asi ventajas competitivas dentro del entorno

empresarial.

El trabajo en la organizacion de archivos y administracion de la informacion nos obliga a
capacitarnos y actualizarnos constantemente en cuanto a normas, procesos, Yy técnicas archivisticas
que nos permitan la realizacion de nuestro trabajo con eficiencia y eficacia ya que como
profesionales en Ciencias de la Informacion Bibliotecologia y Archivistica somos el referente en
la Gestion Documental en las organizaciones donde nos desempefiamos; especificamente en mi
caso el de organizar las resoluciones de Rectoria aportando todo el conocimiento adquirido para

realizar con calidad el trabajo de aplicacion.

El plan de estudios tiene los componentes que permite satisfacer las necesidades normativas,
teorico y préacticos para poder desarrollar los roles asignados como profesionales en Ciencias de la
Informacidn Bibliotecologia y Archivistica; desarrollando habilidades y destrezas necesarios para

realizar nuestro trabajo de aplicacion con calidad.
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9. RECOMENDACIONES

Las recomendaciones las realizo respetuosamente desde mi experiencia es en el desarrollo de mi
trabajo de aplicacion en la Universidad de la Guajira, entidad que me permitio la realizacion de mi
trabajo para poder obtener el titulo profesional en Ciencias de la Informacion Bibliotecologia y

Archivistica

e Teniendo en cuenta que las resoluciones de Rectoria son una serie misional de conservacion total
se debe tener mas reserva de las mismas.

e Manejo de formatos para préstamo de documentos para el control de los mismos.

e Dar continuidad a la organizacion de las resoluciones de Rectoria.

Al programa de Ciencia de la Informacion Bibliotecologia y Archivistica mi recomendacion es:

e Estudiar la posibilidad de incluir tutorias virtuales en linea donde el tutor y el estudiante puedan

interactuar y despejar dudas de manera sincronica.
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Anexo B: Inventario Documental (FUID) hoja 1

ANEXOS

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD DE LA GUAJIRA HOJA N°__ 1 DE 7
UNIDAD ADMINISTRATIVA RECTORIA
lOFICINA PRODUCTOR. RECTORIA [ANO ___IMESDIA |
OBIETO: INVENTARIO DOCUMENTAL [ soi9| 10 | 23
NUMERO CODIGO SERIE FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION Mgl s
DE ORDEN FINAL caia  Jcarrera | Tomo FoLos | conservAaCiOn | OBSERVACIONES
1 1000-4¢ 11-01 20/01/1998 19, 1998 3 4 180 PAPE|
2 1000-4C RESOLUCIONES (0163-0339) 07/04/1998 3 180 PAPE
3 200-4c 1 RESOL /1998 22/04/1998 3 163 PAPE
4 )00-4 [RESOLUCIONES RESOL (0499-0659) 2: 1998 18/05/1998 3 180 PAPE
s 200+ [RESOLUCIONES RESOLUCIONES (0660-0826) 18/05/1998 03/06/1998 72 PAPE
6 D00-4 [RESOLUCIONES RESOLUCIONES (0829-0998) 05/06/1998 07/07/1998 4 180 PAPE
7 10004 (0999-1186) 8/07/1998 a 150 PAPE
s 1000-4c P ™ PAPI
S 000-4C “ 80 PAPE
10 1000-40 1/12/1998 4 180 PAPE
11 1000-40 a 6 158 PAPE
a; 1000-40 R T a 7 180 PAPE
= A 1000-40 RESOLUCIONES a 8 180 PAPE
1 1000-40 RESOLUCIONES 5 1 180 PAPE
- 3 000-40 RESOLL o 11/06/1999 s 2 181 PAPT
EY .000-40_ [RESOLUCIONES RESOLUCIO! 02/09/1999 5 3 180 PAPE
1 000-4¢ [RESOLUCIONES RESOLUCIONES 05/11/1999 s 180 PAPE
D00-4C /1999 s 83 PAPE
500-4¢ 999 s 81 PAPY
500-4c 995 75 PAPE
1 D00-4C 2000 80 PAP
2 D00-4C 000 180 PAPE
3 D00-40 000 191 PAPE
24 1000-4G E) 180 PAPE
25 1000-40 4 180 PAPE
26 1000-40 © s 180 PAP
Anexo A: Inventario Documental (FUID) hoja 2
27 T REsOLUCIONES REEDLUCIONES. -10s0) | os/ior2000 | 1071172000 182 PAPL
as 1000-40 RESOLUCIONES RESOLUCIONES (1051-1197) ‘ﬂlw 12/2000 anc PAPE
29 1000-40 AESOLUCIONES. ALSOLUCIONES (1198-1307) | ©06/12/2000 | 23/12/2000 an PAPY
20 1000-40 RISOLUCIONES RESOLUCIONES (1308-1413) 23/12/2000 28/12/2000 2 AL
A 100040 RESOLUCIONES RESCLUCIONES (0001-0131) 8/01/2001 | 12/03/2001 8 APt
. a7 100040 (RESOLUCIONES. U 132.0786) |__23/04/2001 180 PARE
[ ™ ocoo s e 7 30472001 | 38/08/2001 00 AN
s 100040 [RESOLUCIONES O |_is/os/2001 | 31/06/2001 ) AR
= 1000 40, 50U I 7 13/00/2001_| 39/07/2001 100 PAR
[ e " 2) | ie/or/z001 | 03/08/2001 180 PP
(= [ " ) z6) | 2a/on/2001 | 30/08/2001 a7 EAS
) neso z-na0) | 3a/oa/2001 | he/10/2001 SA
a0 AESOL! S (114112 17 i 24/13/3001 PAPY
1281:1427] 28/317300% | 20/13/2001 5O PARE
1428-1912) 1_30/)2/2000 1 _39/12/3001 e Lie
0117) | ossor/2002 | 33/02/2002 [
o [—22/02/2003 | osfos/a002 09 PAR
Y [osroazacon 1 oi/0e/a002 im0 T
[ cafoarz008 1 03/08/3002 180 PALY
an | osjonsaces | av/on/i002 180 PAF
a7 02) | av/0nza000 |3 /0a/200) =T PAS
rarovie) | as/oara000 | 38/07/3002 im0 Pa
[ 2870772000 "0a/09/2002 o PAR
= LAAPS) | 04/09/3002 1 D0/08/200) 20 A
Aieanie) | wosoo/2003 | 3a/13/2002 .0 PAFY
:14) /11/3002_ L 11/13/2002 99, Ll
2. ) /2003 1 20/12/3003 90 A
B4 |—2100/2000 1 19/09/3008 120 e
3 ) /03/2003 1 21/03/1003 180 Lo
- 335 0439) | 28004/2003 188 Lia
st a8) | 3a/0473000 | 07/08/7003 %0 B
a8 74) mgzom 1 80 FAF
50 o8 onye) | 10/06/2003 2 3 Y 50 PAY
-0 120 Ove6) 8/06/2003 14/08/2003 A1 80 FAPS
o 0967-1106) 8/08/2003 02/ 1 1 81 ‘AP
a2 1107.1246, 13/11/300% 3 80 Ave
63 [RESOLUCIONES (12471408 i 2003 O1/12/300% 3 79 PAPY
A 2004 (RESOLUCIONES (RESOLUCIONES (14063 02/12/3003 23/12/700% A A 80 FAPS
200 4 YO ES [RESOLUCIONES (1541-1584) 23/32/2003 23/12/2008 i1 s B FAPY
o 200 4¢ CIEre NES. [RE3OLUCIO 10143 30/02/7004 A o 190 AP
00 44 [ RESOLS 0287) 13/0%/2004 i1 7 380 PAP

35



Anexo A. Inventario Documental (FUID) hoja 3

\1!
68 1000-40 RESOLUCIONES RESOLUCIONES (0288-0442] 1 2004 2 2004 12 1 181 PAPEL
69 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0443-0571 10/06/2004 10/08/2004 12 2 181 PAPEL
70 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0572-0725) 10/08/2004 EY 2004 12 3 180 PAPEL
71 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0726-0876) 31/08/2004 04/10/2004 12 4 180 PAPEL
72 1000-40 RESOLUCIONES RESOLUCIONES (0877-1025) N‘IOIZW‘ m{u/zoo- 12 5 181 PAPEL
¥ 73 1000-40 |ResoLuciones  |Rresorucior 026-1156) 09/11/2004 17/12/2004 12 & 181 PAPEL
74 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (1157-1312) 17/12/2004 23/12/2004 12 7 166 PAPEL
75 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0001-0108)] 18/01/2005 28/02/2005 13 1 180 PAPEL
76 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0109-0268) 2 2005 05/04/2005 13 2 180 PAP
77 1000-40 |resoLuciones |ResoLuciol 169-0416) 05/04/2005 03/05/2005 13 3 181 PAPI
78 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0417-0611] 03/05/2005 26/05/2005 13 a 180 PAPI
79 1000-40 |resoruciones  IRresou s (0711.0851) 26/05/2005 11/07/2005 13 s 180 PAP!
80 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0852-0978) 11/07/2008 17/08/2008 13 6 180 PAPEL
81 1000-40 |RESOLUCIONES ___|RESOLUCIONES (0979-1130) 17, 1005 03/10/2005 14 1 180 PAPY
82 1000-40 [ResoLuciones  |RESOLUCIONES (1131-1290) 03/10/2005 25/10/2005 14 2 180 PAP!
83 1000-40 |RESOLUCIONES ___ [RESOLUCIONES (1291-1416) 25/10/2008 21/11/2008 1a ) 181 PAP!
84 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (1417-1551 21/11/2005 20/12/2008 14 a 184 PAPY
8s 1000-40 [RESOLUCIONES __ |RESOLUCIONES (1552-1626) 20/12/2008 23/12/2005 14 s 144 PAPEL
86 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0002-0111] 17/01/2006 09/03/2006 15 & 201 PAPEL
87 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0112-0271 09/03/2006 26/04/2006 s 2 199 PAPEL
a8 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0272-0400) 26/04/2006 12/05/2006 1s 3 192 PAPEL
8s 100040 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONE: 15/05/2006 13/06/2006 15 a 200 PAPEL
90 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0553-0675) 13/06/2006 27/07/2006 1s s 194 PAPEL
91 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0676-0808) 24/07/2006 14/09/2006 15 6 196 PAPEL
92 1000-40 |RESOLUCIONES __ |RESOLUCIONES (0809.0956] 15/09/2006 18/10/2006 16 1 199 PAPEL
93 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0957-1126] 18/10/2006 10/11/2006 16 2 200 PAPEL
. 94 100040 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (1127-1284) 14/11/2006 27/11/2006 16 3 200 PAPEL
95 1000-40 RESOLUCIONES RESOLUCIONES (1285-1467) 27/11/2006 07/12/2006 16 4 201 PAPEL
96 1000-40 RESOLUCIONES (1468-1557) 07‘12/2005 27/12/2006 16 S5 191 PAPEL
) 97 1000-40 [RESOLUCIONES (1558-1622] 27/12/2006 27/12/2006 16 6 75 PAPEL
98 1000-40 [RESOLUCIONES RESOLUCIONES (0001-0153) lO!gyZOD? A 2007 17 1 200 PAPEL
99 1000-40 [RESOLUCIONES (0158-0311) 13/03/2007 16/04/2007 17 2 200 PAPE
100 1000-40 RESOLUCIONES [RESOLUCIONES (0312-0526) 16/04/2007 02/05/2007 17 3 200 PAPE
101 1000-40 [RESOLUCIONES (0527-0675) 0: 4 200 PAPI
102 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0676-0851] s 199 PAP
103 1000-40 RESOLUCIONES (0852-1004] 6 198 PAPEL
104 1000-40 RESOLUCIONES (1005-1143) 1 200 PAPEL
105 1000-40 RESOLUCIONES [RESOLUCIONES (1144-1314] 2 196 PAPEL
106 1000-40 RESOLUCIONES (1315-1475] 3 201 PAPEL
107 1000-40 |RESOLUCIONES _ [RESOLUCIONES (1476-1609) 18/10/2007 20/11/2007 18 a 212 PAPEL
108 1000-40 |RESOLUCIONES _ |RESOLUCIONES (1610-1753) 20/11/2007 29/12/2007 18 5 199 PAPEL
’!u
109 1000-40 RESOLUCIONES RESOLUCIONES(1754-1784) 29/12/2007 | 29/12/2007 18 6 a5 PAPEL
110 1000-40 RESOLUCIONES (0001-0123] 10, 2008 2goz‘zooa 19 1 200 PAPEL
111 1000-40 m RESOLUCIONES (0124-0278) 29/02/2008 11/04/2008 19 2 200 PAPEL
112 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0279-0420 04/04/2008 | _13/05/2008 19 3 198 PAPEL
X 113 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0421-0555) 13/05/2008 13/06/2008 19 4 200 PAPEL
114 1000-40 IRESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0556-0690) 13/06/2008 22/07/2008 19 s 201 PAPEL
115 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0691-0871 22/07/2008 12/08/2008 19 6 197 PAPEL
116 1000-40 [RESOLUCIONES ___ |RESOLUCIONES (0872-1001) 12/08/2008 15/09/2008 20 1 200 PAPEL
117 1000-40 [RESOLUCIONES __|RESOLUCIONES (1002-1165) 15/09/2008 21/10/2008 20 2 201 PAPEL
118 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (1166-1286 21/10/2008 13/11/2008 20 3 200 PAPEL
119 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (1287-1417) 139:1/2::« 04/12/2008 20 4 198 PAPEL
120 1000-40 [RESOLUCIONES __ |RESOLUCIONES (1418-1994) 04/12/2008 3 2008 20 S 210 PAPEL
121 1000-40 IRESOLUCIONES | RESOLUCIONES(001-0104) 02/01/2009 18/02/2009 21 1 205 PAPEL
122 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0105-0229) 18/02/2009 19/03/2009 21 2 200 PAPEL
123 1000-40 ESOLUCIONES RESOLUCIONES(0230-0357) 19/03/2009 | 29/04/2009 21 3 197 PAPEL
124 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0358-0524] 29/04/2009 19/05/2009 21 4 201 PAPEL
125 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES{0525-0645] 19/05/2009 | 09/06/2009 21 s 200 PAPEL
126 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0646-0799) 09/06/2009 | _06/07/2009 21 6 200 PAPEL
127 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0800-0951, 06/07/2009 13/08/2009 22 1 204 PAPEL
128 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0952-1063] 13/08/2009 18/09/2009 22 2 200 PAPEL
129 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(1064-1180 18/09/2009 06/10/2009 22 3 198 PAPEL
130 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(1181-1336] 06/10/2009 26/10/2009 22 4 205 PAPEL
131 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(1337-1501) 26/10/2009 12/11/2009 22 5 201 PAPEL
132 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(1502-1666) 17/11/2009 30/11/2009 22 6 200 PAREL
133 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(1667-1762 30/11/2009 31/12/2009 22 7 132 PAPEL
134 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(004-0123) 15/01/2010 04/03/2010 23 1 200 PAPEL
a 135 1000-40 __ |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0124-0250)] 14/03/2010 | 12/04/2010 23 2 200 PAPEL
136 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0251-0391) 12/04/2010 | 04/05/2010 23 3 199 PAPEL
- 137 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0392-0563] 05/05/2010 21/05/2010 23 4 200 PAPEL
138 1000-40 IRESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0564-0760) 21/05/2010 23/06/2010 23 5 202 PAPEL
139 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0761-0888| 23/06/2010 27/07/2010 23 6 200 PAPEL
140 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0890-1031; 28/07/2010 | 31/08/2010 23 7 200 PAPEL
141 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(1032-1201) 31/08/2010 14/09/2010 24 1 200 PAPEL
142 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(1202-1352] 14/09/2010 | 13/10/2010 24 2 200 PAPEL
143 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(1353-1502) 13/10/2010 29/10/2010 24 3 200 PAPEL
144 1000-40 __ [RESOLUCIONES __ |RESOLUCIONES(1503-1602, 29/10/2010 | 09/11/2010 24 4 200 PAPEL
145 1000-40 IRESOLUCIONES | RESOLUCIONES(1603-1710) 09/11/2010 02/12/2010 24 5 168 PAPEL
146 1000-40 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(1711-1772] 03/12/2010 29/12/2010 24 6 166 PAPEL
147 1000-40 IRESOLUCIONES | RESOLUCIONES(1773-1775) 12/2010 29/12/2010 24 7 64 PAPEL
148 1000-40 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0001-0138| 14/01/2011 15/02/2011 25 1 210 PAPEL
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Anexo A. Inventario Documental (FUID) hoja 5

[RESOLUCIONES [RESOLUCIONES{0136-0273) 15/0: 2% . 14/03/2011 s 199
[nesotuciones — |RESOLUCIONES(0274-0393 3a/03/2011 | os/oaszons | 2% 701
= [ResoLucionEs  [RESOLUCIONES(0394.0536) Oa/oa/2011 | 04/0s/2011 25 200
[ [RESOLUCIONES | RESOLUCIONEH0$37.0671) oa/05/2033 | 2 033 238 200
[RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0672.0826) 23/05/2011 |  13/06/201 ETY 200
3 [RESOLUCIONES _ [RESOLUCIONES(0827.0965) 13/06/2011 | 12/07/3013 | 35 203
[RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(0966-1118) 12/07/32033 | 22/07/203 200
=1 [resotuciones  [resowvciones(1119-1278) | 22/07/201 a Y 100
[Resotuciones — [REsotuciones(1375-1415) Te/os/z013 | _12/08/3¢ T 3
|RESOLUCIONES | RESOLUCIONES(1420-1553) 12/09/2011 58
RESOLUCIONES(1559-1725) 204
= RESOLUCIONES RESOLUCIONES(1726-1877] 21/31/20313 o8
= RESOLUCIONES. RESOLUCIONES(1878-1933) 16/12/2011 30
RESOLUCIONES. RESOLUCIONES (001-0144) ©02/01/2012 02
RESOLUCIONES RESOLUCIONES (O145-0319) 18/02/2012 00
RESOLUCIONES RESOLUCIONES (0320-0471) 3/2012 100
RESOLUCIONES RESOLUCIONES (0472-0638) D4/2012 00
=Y VES RESOLUCIONES (0639.0796) D4/201: 00
1 s AESOLUCIONES (0797-0078) 00
[ACSOLUCIONES (0979, 1 00
7/07/2012_| 68 PAP!
s PAP
s PAPE
210 PAP
© 199 PATE
Y 201 PAP
El 210 PAS
- 29 199 PAPY
25 201 AP
- 25 200 AT
30 200 AP
20 200 AP
30 203 APE
30 200 AP
31 200 e
31 196 Pt
31 2310 e
ETY 199
31 201 PAPE
a1 202 AT
32 200 AP
Anexo A. Inventario Documental (FUID) hoja 6
190 100040 RESOLUCIONES RESOLUCIONES (1988-2119) Oylg‘Ell lﬂle‘gl! 32 2 200 PAPE
191 100040 |ResoLuciones  [RSEOLUCIONES (2120-2262) 18/10/2013 07/13/2013 32 3 200 PAP
192 100040 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (27632413, ©7/11/2033 | 11/2013 32 4 200 PAP
193 100040 [REsOLLCIONES | RESOLUCIONES (2414-2519) 29/11/2013 13/2013 32 5 200 PAP
194 100040 |RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (2316-2519) 20/12/2013 12/2013 32 © 200 PAP
: 195 100040 [RESOLUCIONES | RESOLUCIONES (0001.0120) 03/01/2014 04/02/2014 33 3 168 PAPY
196 1000-40 mﬁl‘ A 2014 33 2 166 PAPE
197 100040 20/02/2014 m‘!ll 33 3 o PAPS
198 1000-40 33 a 210 PAPE
195 100040 33 5 199 PAPE
200 1000-40 34 3 203 PAPS
201 1000-40 34 2 205 PAPS
202 1000 40 24 3 200 PAPS
203 1000 40 34 - 201 PAPS
204 1000-40 34 3 203 PAPS
20% 100040 35 1 200 PAPE
208 100040 38 2 200 PAPE
207 100040 38 3 196 PAPE
208 100040 m’_g as A 210 PAPS
209 1000 40 01/10/2014 14/10/2014 a5 s 199 PAPE
210 1000.40 14/10/2014 23/10/2014 36 3 201 PAFY
211 100040 2!12‘20)‘ Hlyﬁl‘ 36 2 200 PAPE
212 100040 10/1 14 24/13/2014 36 3 195 PAPE
233 100040 24/1 14 17/22/2014 36 4 198 PAPE
214 100040 17/12/3014 27/12/2014 e s 203 PAPL
215 100040 27/12/3014 30/12/2014 36 3 200 PAPEL
216 1000-40 RESOLUCIONES RESOLUCIONTS{0001-0135) 14, as 15/02/2018 37 1 180 PAPEL
217 100040 RESOLUCIONES RESOLUCIONES{0136-0273) 1 15 14/03/201% 37 2 196 PAPEL
2 218 1000-40 RESOLUCIONES(0274.0393] 1 15 | 0s/04/2015 37 3 201 PAPEL
219 100040 [mesoLuciones | nesouucionesiosss.oss, |_04/04/2018 | 04/05/2015 37 a 200 PAPEL
230 1000-40 m RESOLUCIONES(OS37.067 1. 04/05/2015S 23/05/2015 37 s 4 200 PAPEL
223 1000-40 m RESOLUCIO! 06720826 23/05/2015 13/06/2015 37 [ 200 PAPEL
222 100040 mesowuciones | mesouuciontsion27.0065) 13/06/2015 12, 15 37 7 203 PArSL
223 1000-40 RESOLUCION 0966-1118] 12/07/2015. 22/07/2015 38 1 200 PAPEL
224 100040 Inesowvciones | mesowwconesiinie-127s, 22, 15 2 15 38 2 200 SAPEE
|—22e 3 |26/08/2015 |
228 1000-40 RESOLUCIONES{1279-1419 1 1S 1mmu 38 3 196 PAPEL
226 100040 nesowciones | mesowcionsiiazo 155w 1 013 24/30/201% a8 . 198 hitrnirs




Anexo A: Inventario Documental (FUID) hoja 7

227 100040 [Resowciones  |méSbuucionesisse-172s) | 24/10/2015 | 21112015 38 s 204 PATEC
m 1000-40 [RESOLUCIONES(1726-1877) 21/11/2018 | 16/12/2018 38 6 198 PAPEL
m m RESOLUCIONES(1878-1933) 16/12/2015 | 26/12/2015 38 7 130 PAPEL
ME/Z &/V@(t\ G\I‘ll%"{?? Loten: tocetecs ot
Elaborado por: MELBY LE( ‘GARCIA GUTIERREZ Recibido por: LULIA PAULINA FUENTES SANCHEZ
Fecha: 23/10/2019 Fecha: 23/10/2019
Firma: Fiema:

38



Anexo B. Carta de Aceptacion

Secretaria General

Riohacha, 10 septiembre del 2019

TRABAJO DE APLICACION - CARTA DE ACEPTACION

La Secretaria General de la Universidad de la Guajira LULIA PAULINA FUENTES SANCHEZ con
cédula de ciudadania N0.41.672.425 encargada de la Gestion documental de la Universidad de la
Guajira y quien supervisara el desarrollo y resultado del trabajo, autoriza a la estudiante del Programa
de CIENCIA DE LA INFORMACION BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA de la Universidad
del Quindio MELBY LEONOR GARCIA GUTIERREZ con cédula de Ciudadania No. 36.564.445 de
Santa Marta para realizar la aplicacion del trabajo de grado con titulo “ORGANIZACION
DOCUMENTAL SERIE RESOLUCIONES DE RECTORIA EN LA UNIVERSIDAD DE LA
GUAJIRA EN EL DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL DE RIOHACHA”, las fechas
establecidas para la realizacion del trabajo de aplicacion seran desde el 16 de septiembre de 2019 hasta
el 25 de octubre de 2019 con una intensidad horaria de 240 horas: pactadas para cumplir con los

objetivos. Como producto final se debera entregar:

1. Carpetas organizadas en yute y cajas de archivos con normas técnicas para organizacion de
documentos de las Resoluciones de Rectoria de los afos 1998-2015.

2. Inventario Documental en Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

Atentamente,

| LULIA PAULINA FUENTES SANCHE

Secretaria General

Sece G ew I Frale y Aoy eccion Soacial @ ﬁ
Kilometro 5 Via a Maicao (Riohacha — La Guajira). -t

I Net &
WWw.uniguajira.edu.co - PBX 7282729 — Ext: 209-262 150 9001 W
E-mail: general@uniguajira edu.co

¥
£
2
R SC-CER295688
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Anexo C. Consentimiento Informado

UNIVERSIDAD DEL QUINDI{
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo LULIA PAULINA FUENTES SANCHEZ identificado con la C.C No0.41.672.425 como
Secretaria General de la Universidad de la Guajira, autorizo la realizacion del Trabajo de aplicacién
denominado Organizacién Documental Serie Resoluciones De Rectoria En La Universidad De La

Guajira En El Distrito Turistico Y Cultural De Riohacha, La Guajira.

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de sus

objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la aplicacion
o la participacion de La universidad de la Guajira en cualquier momento sin mi consentimiento. Asi

mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacién obtenida como
resultado de la participacion en el trabajo de aplicacion, en la sustentacion u otros medios legales y
de permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta

Institucion.

Firma del Responsable: M[M&«_e_ e
- - Helby Gori Gz
Firma de estudiante CIDBA: \Z ‘\‘ CVNEN ryxve

Fecha: 10 de septiembre de 2019

Resolucion N° 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacion
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Anexo D. Carta de Finalizacion

UNIVERSIDAD S
DELAGUAIIRA ' P

Riohacha, 18 noviembre del 2019

TRABAJO DE APLICACION - CARTA DE FINALIZACION

La Secretaria General de la Universidad de la Guajira LULTIA PAULINA FUENTES SANCHEZ con
cédula de ciudadania No.41.672.425 encargada de la Gestion documental de la Universidad de la
Guajira y quien superviso el desarrollo y resultado del trabajo de aplicacién, certifica que la estudiante
del Programa de CIENCIA DE LA INFORMACION BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA de la
Universidad del Quindio Melby Leonor Garcia Gutierrez con cédula de Ciudadania No. 36.564.445 de

Santa Marta cumpli6 a cabalidad con los objetivos, cronograma y plan de trabajo estipulado para la

realizacion del trabajo de aplicacion con titulo “Organizacién D tal Serie Resoluci De
Rectoria En La Universidad De La Guajira En El Distrito Turistico Y Cultural De Riohacha”, las
fechas establecidas para la realizacion del trabajo de aplicacion fue a partir del 16 de septiembre de
2019 hasta el 25 de octubre de 2019 con una intensidad horaria de 80 horas; pactadas para cumplir con

los objetivos. Como producto final se entregé:
1. Carpetas organizadas en yute y cajas de archivos con normas técnicas para organizacion de
documentos de las Resoluciones de Rectoria de los afios 1998-2015.
2. Inventario Documental en Formato Unico de Inventario Documental (FUID).
Atentamente,

'C,OC(A_' ?W{. >
LULIA PAULINA FUENTES SANCHEZ

Secretaria General

ia 4 Proyeccidn Secial

; Z
SogLmes Sn 7T

Kilémetro 5 Via a Maicao (Riohacha - La Guajira).
| www.uniguajira.edu.co - PBX 7282729 - Ext: 209-282
% . E-mail: general@uniguajira.edu.co

a

Secreta_rla General
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Anexo E. Informe de Resultados hoja 1

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIiO
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 MELBY LEONOR GARCIA GUTIERREZ
INSTITUCION O EMPRESA UNIVERSIDAD DE LA GUAJIRA
DIRECCION KILOMETRO 5 VIA MAICAO

EVALUADOR DEL PROCESO LULIA PAULINA FUENTES SANCHEZ
CARGO SECRETARIA GENERAL

TELEFONO DE CONTACTO 3017170871

APLICACION — FECHA 16 SEPTIEMBRE AL 25 OCTUBRE DEL 2019
ASESOR ALEJANDRA GIRALDO GAVIRIA

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

El desempefio realizado por la estudiante del programa de CIDBA fue muy satisfactorio ya
que realizo el trabajo de aplicacion cumpliendo con los objetivos en los tiempos pactados
con eficiencia y calidad; mediante aplicacion de bases teoricas, practicas y normatividad
archivistica emitida por el Archivo General de la Nacion como ente rector de la politica

archivistica en-Colombia.

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

Los objetivos cumplidos con el trabajo de aplicacién fueron la Organizacion de las
resoluciones de Rectoria mediante las etapas de: clasificacion, ordenacion y descripcion
documental evidenciado en la entrega de carpetas en tapa yute, cajas y carpetas rotuladas y
como producto final el Inventario Documental en Formato establecido por el Archivo

General de la Naci6 (FUID).

i S
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Anexo E. Informe de Resultados hoja 2

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

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

Para la Universidad de la Guajira la realizacion de este trabajo de aplicacion fue muy
relevante ya que anteriormente las resoluciones de rectoria no se encontraban

organizadas y se dificultada el acceso y recuperacion de la informacién.

Con la organizacién de las resoluciones de Rectoria mediante la aplicacion de normas,
procesos y técnicas archivisticas, se logro el mejoramiento de la gestion administrativa,
consulta, recuperacion, conserva racion y preservacion la memoria institucional;
reflejado en la eficiencia y efectividad con que se da respuesta a la consulta de la
informacion satisfaciendo la necesidad de los usuarios internos y externos mediante

aplicacion de normatividad archivista.

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):

Con las bases tedricas, normativas y practicas adquiridas como estudiante del programa
de CIDBA se pudo realizar el trabajo de aplicacion de manera satisfactoria permitiendo
el cumplimiento a cabalidad con cronograma de actividades, plan de trabajo y objetivos

trazados. Aportando significativamente a mi crecimiento profesional, laboral y personal.

OQ%/ i W/ %/Zq 6@«0;\ &J(ew&z

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL ESTUDIANTE

e
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Anexo F. URL Video

https://www.youtube.com/watch?v=DsphWANgL ZU &feature=youtu.be

44


https://www.youtube.com/watch?v=DsphWANqLZU&feature=youtu.be

