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INTRODUCCION

La Gestion documental es quiza un término no so6lo conocido sino aplicado en
las entidades del estado, ya que el sustento normativo es bastante amplio en
esta materia, y no s6lo como sustento, sino de estricto cumplimiento. Situacion
que no pasa en el sector privado, donde este tema aunque no es

absolutamente desconocido, las practicas entono a éste no son las mejores.

Por lo tanto, cuando se hizo la propuesta en la Corporacion de Servicios
Colombia — Corservicol, para desarrollar alli la pasantia, tuvo buena acogida,
ya que coyuntural a la misma, se estaba pensando en la certificacion de calidad
en 1SO 9001:2008, para la cual es fundamental el control de documentos vy
registros. Este fue el primer precepto, sin embargo, en el desarrollo de la
misma, ha sido posible dimensionar la labor de organizacion documental, a
implementar mejores practicas en la organizacion documental, para su

posterior recuperacion y acceso.

En este sentido, se encontré una serie de documentos tanto archivisticos como
bibliograficos, no propiamente en desorden, pero si organizados sin ningun tipo
de técnica, que solo para quien hacia esta labor eran facilmente localizables,
porque de uno los puntos criticos manifestados, es que era muy dificil

encontrar algan documento.



Es asi, como se empieza a hacer el diagnostico, evidenciando ademas de
documentacion organizada de manera espontanea, pocos instrumentos de
control y acceso. Es por ello que en el desarrollo de este trabajo se ha contado,
con la colaboracién de los funcionarios de Corservicol, y en particular de su
Gerente, quien ha logrado identificar como valor agregado, no solo informacion
organizada para el sustento de la certificacion de calidad, sino la adopcién
como se dijo anteriormente, de mejores practicas en el quehacer documental,
entendiendo y aprehendiendo el porqué se debe desarrollar una u otra
actividad, la importancia de tener instrumentos de control y acceso, que aunque
en este caso son bastantes sencillos, son tangencialmente importantes, en la

gestion de la Corporacion.



I. EL PROBLEMA

1. CONTEXTO GENERAL

En Colombia a partir de la expedicion del acuerdo 7 de 1994, mediante el cual
se adopta y expide el reglamento General de Archivos, empieza una
construccion mucho mas profunda en torno al quehacer archivistico, no solo
desde lo tedrico sino lo mas importante, desde la practica misma, resaltando la
importancia de los archivos y de los documentos que los conforman, en el hay
disposiciones y acepciones como ADMINISTRACION DE ARCHIVOS “El
Estado esta obligado a la creacion, organizaciéon, 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™.,la GESTION DE
DOCUMENTOS la cual es entendida como: “La produccion o recepcion, la
distribucion, la consulta, la retencién, el almacenamiento, la recuperacion, la
preservacion y disposicion final”? de los documentos y todas las otras actividades
gue se hacen necesarias adelantar y controlar para que dicho proceso se lleve
a cabo, asi mismo se hace referencia a la Descripcion de Documentos, al
Acceso, a la Reprografia y Consulta de los mismos, aportando asi elementos

conceptuales al quehacer archivistico en el pais.

! COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 7 de 1994. Art. 67

> COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 7 de 1994. Cap. |.



También, es importante destacar la ley 594 de 2000, conocida como la Ley
General de Archivos que no solo recoge disposiciones del acuerdo 7 de 1994,
sino que trae otros elementos que aportan significativamente al ambito
archivistico colombiano que de por si, es extensa, en ella se hace referencia
por primera vez a la GESTION DOCUMENTAL “Conjunto de actividades

administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su

destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. 2 términos que
analizados de fondo ponen de manifiesto la aplicacion del ciclo PHVA a los
archivos, invitando al reconocimiento de los mismos al interior de las entidades
de manera estratégica y concibiéndolos dentro de uno de los Procesos de
apoyo que ademas es transversal y coadyuva a la consecucion de los

objetivos misionales propuestos por las mismas.

De igual manera, esta ley dedica un capitulo a los archivos privados donde no
solo los define: “ARCHIVO PRIVADO. Conjunto de documentos pertenecientes a
personas naturales o juridicas de derecho privado y aquellos que se deriven de la
prestacién de sus servicios.”, sino que ademas contempla acciones como
Asistencia a los archivos privados. “El Estado estimular4d la organizacion,

conservacion y consulta de los archivos historicos privados de interés econdémico,
social, técnico, cientifico y cultural. En consecuencia, el Archivo General de la Nacion

brindard especial proteccion y asistencia a los archivos de las instituciones y centros

® COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley 594 de 200. Art. 3

* COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley 594 de 200. Titulo IX



de investigacion y ensefianza cientifica y técnica, empresariales y del mundo del
trabajo, de las iglesias, las asociaciones y los partidos politicos, asi como a los
archivos familiares y de personalidades destacadas en el campo del arte, la ciencia, la

literatura y la politica®.” Como se puede observar de manera muy general, en el
tema normativo archivistico se ha avanzado, en el conceptual también, pues se

ha ido consolidando a la par de la norma.

Entonces, vale la pena dar una mirada a la aplicacion normativa y conceptual
de la realidad de los archivos, entendidos estos, como Unidades de
Informacién, reconocidos por las entidades por su importancia en el apoyo de
sus actividades cotidianas, como respaldo de actuaciones juridicas y/o legales,
como aporte fundamental en la toma de decisiones y como evidencia de la
gestibn que han adelantado que con el tiempo se constituira en patrimonio
documental “El Archivo existe para evitar que la sociedad olvide y para garantizar
gue esos recuerdos le permitan reconstruirse y hemos encontrado que no existe una
verdadera nocién de su importancia para la sociedad. Si no hay archivos ordenados,
cada vez se quedan mas verdades escondidas y todavia quedan muchas por
develar®.” Carlos zapata, y la panoramica no es muy alentadora, ya que para
adelantar este trabajo se ha indagado en varias fuentes por diagnosticos que
evidencien la realidad de los archivos y es muy poco lo que se puede
encontrar, entonces se acude a la exploracion de algunos modelos en

entidades del Distrito de Bogota y se ha observado que si bien es cierto que se

® COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley 594 de 200. Titulo IX, Art. 37.

® Zapata, Carlos Alberto. El Custodio de la memoria colombiana [En linea]
<http://www.elespectador.com/impreso/bogotal/articulo-263544-el-custodio-de-memoria-
colombiana> [Consultado el 19 de septiembre de 2011]



http://www.elespectador.com/impreso/bogota/articulo-263544-el-custodio-de-memoria-colombiana
http://www.elespectador.com/impreso/bogota/articulo-263544-el-custodio-de-memoria-colombiana

ha avanzado, también es claro que se ha hecho de manera lenta, el Programa
de Gestion Documental, esta formulado en la mayoria de dichas entidades,

pero su implementacién en casi todas, esta en su fase inicial.

Ahora bien, en el sector privado, la problematica es ain mayor, en casi todos
los casos el Archivo se va formando de manera espontanea, sin tener en
cuenta la normatividad archivistica, porque se desconoce, sumado a esto,
estan a cargo de personas que no tienen formacion especifica, es asi que la
Corporacién de Servicios Colombia — Corservicol, es una clara muestra de ello,
con una connotacion especial y es que su fondo documental esta constituido no
sélo por documentos de archivo, sino también por documentos bibliograficos,
ademas los formatos son diversos por ejemplo, se encuentra en fisico, en CD,
USB y otros estan alojados en el disco duro del computador, esto sin ningin

tratamiento técnico ni normativo.

1.2. PLANTEAMIENTO, IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL ROBLEMA

1.2.1. DIAGNOSTICO DEL FONDO DOCUMENTAL DE LA CORPORACION
DE SERVICIOS COLOMBIA - CORSERVICOL

Teniendo en cuenta los datos recolectados mediante la utilizacion de los
formatos “diagndstico documental — documentacién archivistica, diagnostico
documental — documentacién bibliogréfica (ver anexos 1, formatos y anexos 2

formatos diligenciados), y la entrevista al Gerente y demas funcionarios de la



Corporacion en relacibn a la procedencia, organizacion y tipo de

documentacion se hace el siguiente diagnaostico:

Se encontré un fondo documental acumulado sin ningun tipo de intervencion,
de igual manera, existen documentos bibliograficos que tampoco han sido ni
clasificados, ni analizados. Po otra parte se encontraron diferentes formatos
(papel o andlogos, y documentos digitales (Cds, USBs), y otros estan alojados
en el disco duro del computador, por lo tanto, se abordara el diagndstico de

manera independiente.

Documentacion Archivistica. En este momento la Corporacion ha finiquitado
veinte (20) contratos y dos (2) se encuentran en ejecucion, la unidad de
conservacion que se ha utilizado es en algunos carpetas y en otros AZs, las
cuales se identifican con el nimero de contrato y afio que se ha colocado con
un marcador, tal cual se puede evidenciar en los registros fotograficos

tomados.

Figura 1 Documentacion - archivo



En cuanto a la documentacion propiamente dicha, se encontré que no esta
foliada, hay borradores, hay documentos que estan impresos por una cara y
escritos a mano por la otra. Ademas de acuerdo a lo conversado con el
Gerente se pudo establecer que la documentacion esta fragmentada, es decir,
hay informes que hacen parte del contrato, pero no se encuentran en la Az o
carpeta segun sea el caso, ya que se han dejado en el disco duro del
computador, esto indica que si se consulta el contrato no se va a encontrar en
la totalidad los documentos fisicos que hacen parte del mismo, rompiendo asi
el principio de orden original, que hace relacion al orden que conservan los
documentos dentro de cada serie, de acuerdo a la secuencia que origino el
expediente y en el orden en que se dieron los documentos que materializan las
actuaciones y diligencias encaminadas a la resolucion administrativa de un
asunto determinado, iniciado y resuelto en la oficina que tiene la competencia
especifica. En consecuencia, debe respetarse el orden natural de los

documentos ya que son producidos en una relacion causa — efecto.

Vale la pena anotar que las tipologias identificadas en los contratos son:

Estudio y documentos previos

Aviso de solicitud de expresiones de interés
Resolucion o acto administrativo de apertura
Pliego de Condiciones

Propuesta Econémica

Garantia de Seriedad de la propuesta

Informe de evaluacion de propuestas técnicas
Observaciones de los proponentes
Documento de respuestas a las observaciones
Resolucion de adjudicacion

Acta de audiencia publica de adjudicacion
Fotocopia de la certificacidon del Registro Unico tributario RUT



Reporte de consulta del Boletin de responsables fiscales
Contrato

Certificado de Registro Presupuestal

Garantias aprobadas [Pdlizas]

Recibo de pago de publicacién del contrato

Recibo de pago impuesto de timbre

Comunicacién designacion de Interventoria y anexos
Planilla de publicacién en el registro distrital

Acta de inicio

Certificados de pago de seguridad social y parafiscales
Actas de Interventoria, suspension, reinicio, requerimientos
Informes o reportes de actividades

Garantias aprobadas [Pdlizas

Informes de seguimiento y evaluacion

Figura 2 - Carpetas

Se hace la observacion, que aun no se ha hecho ningun tipo de intervencion a
esta documentacion, por lo tanto, las tipologias documentales no estan

completamente identificadas.



Asi mismo, se encontré que no hay un lugar especifico para el archivo, no se
cuenta con estanteria. En cuanto a los instrumentos de control y recuperacion,
se evidencio que se lleva una tabla de Excel, donde se registra el nombre de la
entidad contratante, el objeto del contrato, fecha de iniciacion, de finalizacion y
valor, esta tabla ademas de servir de control, se constituye en la evidencia de
la trayectoria de la Corporacion, es decir, tiene como objetivo adicional el de
servir de respaldo en el momento de presentarse a una licitacion para acreditar

experiencia y credibilidad.
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Figura 3. Tabla Excel - relacion de contratos




Documentacion Bibliografica. Se calcula de acuerdo a lo indagado, que el
acervo documental bibliografico esta compuesto por 300 documentos en
soporte fisico, la mayoria son publicaciones periédicas, algunas compradas y
otras recibidas en donacion. En cuanto a la tematica es esencialmente social,
ya que este es el fundamento en el que gira el tipo de contratacion de la

Corporacion.

Figura 4 - Documentos bibliograficos

En cuanto al estado fisico de estos documentos, es en general bueno. La
ubicacion fisica es en un mueble, donde se agrupan buscando similaridad en la
tematica, es decir, documentos que traten VENDEDORES AMBULANTES, se
colocan  juntos, ESPACIO PUBLICO, SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS, esto posibilita que se localicen, sin embargo, se escapan

temas tratados en los mismos, o se hace necesario dedicar bastante tiempo



para localizar temas especificos, ya que no han tenido un proceso de
catalogacion y andlisis de la informacion. Es importante destacar, que estos
documentos sirven de apoyo a la hora de elaborar las propuestas cuando se va
a presentar una licitacién o se hacen socializaciones, dentro de las actividades

propuestas en la ejecucion de los contratos.

De la documentacion bibliografica no existe inventario, y como se dijo

anteriormente no ha tenido ningun tipo de tratamiento técnico.

Documentos digitales. Hay aproximadamente 100 Cds, los cuales contienen
informacion tanto bibliografica como archivistica, estan identificados, pero no
organizados, no tienen un lugar especifico para su ubicacion. Asi mismo se
determind que en dispositivos como USBs, también hay informacion, sobre
todo de los contratos, y en el disco duro también, alli es organizada en
carpetas que se identifican con el tema de la informacion contenida. Esto
puede traer como riesgo eminente pérdida de la informacion, ya sea porque los
dispositivos se extravien o se dafien, teniendo en cuenta que no estan

ubicados en un lugar que proporcione condiciones adecuadas de conservacion.

Por otro lado, rompe con algunos principios de la seguridad de la informacion

contenidos en la “NORMA ISO 27000”, como:

e Integridad: Garantia de la exactitud y totalidad de la informacion y de

los métodos de procesamiento.

10



e Disponibilidad: Aseguramiento de que los usuarios autorizados tienen
acceso cuando lo requieran a la informacion y a los recursos

relacionados.

e Clasificacion y control de activos: Inventario y nivel de proteccion de

los activos.

e Seguridad fisica y del entorno: Evitar accesos no autorizados,

violacién, dafios o perturbaciones a las instalaciones y a los datos.

e Desarrollo y mantenimiento de sistemas: Asegurar que la seguridad
esta incorporada dentro de los sistemas de informacion. Evitar pérdidas,

modificaciones y mal uso.

Figura 5- Documentos digitales
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1.3. DELIMITACION DEL PROBLEMA

Este trabajo se desarrollara en las instalaciones de la Corporacion de Servicios
Colombia — Corservicol, localizada en la ciudad de Bogota D.C., en donde se
ha podido identificar documentacion archivistica y bibliogréfica, sin tratamiento
técnico, con pocos instrumentos de control, sin analisis intelectual del contenido
de la documentacion, lo cual genera inconvenientes a la hora de localizar la
informacion, ya sea ésta documentacion archivistica o de los documentos
bibliograficos que sirven de apoyo al logro de la mision propuesta en el

lineamiento estratégico por la corporacion.

1.4. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como identificar, clasificar, organizar, recuperar y acceder a la informacién
archivistica y bibliografica de la Corporacion de Servicios Colombia -

Corservicol?
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1.5. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Disefiar e implementar un Programa Integral de Gestion Documental, para

los documentos bibliograficos y archivisticos, de la Corporacion de Servicios

Colombia — Corservicol.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagndstico de la documentacion tanto archivistica como
bibliografica, en cuanto a su organizacion y disponibilidad para su
consulta.

Definir el procedimiento del ciclo vital del documento,
documentandolo y disefiando los formatos que sean necesarios, para
aplicarlo a la organizacién de los documentos archivisticos de la
Corporacién de Servicios Colombia - Corservicol

Intervenir y organizar fisicamente los documentos de archivo.
Catalogar y organizar fisicamente los documentos bibliograficos.
Diseflar y hace entrega del manual de organizacién de archivos para

Corservicol.

1.6. EVALUACION DEL PROBLEMA O JUSTIFICACION

13



Como se ha dicho anteriormente, la regulacion normativa en el ambito
archivistico colombiano ha sido extensa, sin embargo, su implementacion esta
orientada esencialmente a las entidades publicas o privadas que desarrollan
funciones publicas y para quienes de acuerdo al capitulo V, Art. 21 de la ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos) es obligatorio implementar ElI Programa
de Gestion Documental, para todos los documentos de caracter archivistico
que se producen al interior de éstas en ejercicio de su funciones, para luego

servir de apoyo en la toma de decisiones.

Sin embargo, y aunque la norma, en este caso también la ley 594 de 2000,
dedica el capitulo IX, a los archivos privados, no da las determinantes para la
implementacion de Programas de Gestion Documental en las mismas, de
manera que se pasa por alto la organizacion de los archivos, aunque es
importante que en procesos de certificacion es obligatorio el cumplimiento de la
norma ISO 9001:2008 en sus numerales 4.2. Requisitos de la
documentacion, 4.2.3 Control de los documentos Los documentos
requeridos por el sistema de gestion de la calidad deben controlarse. Los
registros son un tipo especial de documento y deben controlarse de acuerdo

con los requisitos citados en el apartado 4.2.4.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles

necesarios para:

a) aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision,
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b)

d)

f)

)

revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente,

asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la version
vigente de los documentos,

asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables
se encuentran disponibles en los puntos de uso,

asegurarse de que los documentos permaneces legibles y faciimente
identificables,

asegurarse de que los documentos de origen externo, que la organizacion
determina que son necesarios para la planificacion y la operacion del
sistema de gestion de la calidad, se identifican y que se controla su

distribucion, y

prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una

identificacion adecuada en el caso de se mantengan por cualquier razon.

4.2.4. Control de los registros “Los registros establecidos para proporcionar

evidencia de la conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz

del sistema de gestion de la calidad deben controlarse.

La organizacion debe establecer un procedimiento documentado para definir los

controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la

recuperacion, la retencion y la disposicion de los registros. Los registros deben

permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables””’

"Norma de Calidad 1SO 9001: 2008. Numeral 4.2.4
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En este sentido es importante, realizar el diagndstico, para la posterior
formulacion e implementacion del programa de gestion documental para
Corservicol, ya que en este momento hay una proyecciéon de ampliar su
cobertura de servicios y asesorias, y ademéas van adelantar el proceso de
certificaciébn de calidad, de alli que se han interesado en la propuesta de
organizacién de su fondo documental, que es bastante particular porque esta

compuesto por documentos archivistico y bibliogréaficos.

Ademas del requisito que se debe cumplir para la certificacion, es importante
aclarar, que la Corporacién valora la importancia de la puesta en marcha de
este Programa, ya que les va a representar no s6lo unas mejores practicas en
lo que al manejo de la documentacién se refiere, reconociendo el valor de la
informacion como uno de los activos intangibles de la empresa, sino que
ademas se pondera el costo beneficio en lo que ahorro de tiempo se refiere a la
hora de buscar la informacion, ya sea que ésta se encuentre en los contratos
en los documentos bibliograficos, que en el caso de esta organizacion es
ciclico, pues a partir de la informacion contenida en los documentos nacen

propuesta nuevas generando nuevo conocimiento
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1.7. SINTESIS

El siguiente trabajo estad encaminado a formular e implementar el Programa
Integral de Gestion Documental para la Corporacion de Servicios Colombia —
Corservicol, dicho programa se formularé a partir del diagnostico de la situacion
actual tanto de los documentos archivisticos como bibliograficos, donde se
evallan aspectos como medios de almacenamiento, formatos, estado de la
documentacion, tipologias documentales, clases de materiales bibliogréficos e
instrumentos de recuperacién, para pasar a la fase final que es la
implementacion del mismo, que involucra la puesta en marcha del
procedimiento, junto con la utilizacion de los formatos que se hayan creado y
adoptado. Vale la pena anotar, que la implementaciéon contempla capacitacion,
con el fin de que el Programa de Gestion Documental se mantenga, se mejore
y se adapte a las necesidades que en el tema documental surjan en la

Corporacion, esto como pilar fundamental del ciclo PHVA.
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II. MARCO TEORICO

2. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

RESENA HISTORICA DE LA CORPORACION DE SERVCIOS COLOMBIA -

CORSERVICOL

CORSERVICOL, nace el 5 de Enero de 2001, como una respuesta a la
necesidad que tienen las entidades estatales, organizaciones comunitarias y
comunidad en general de contar con entidades que lideren la implementacion
de verdaderos proyectos participativos y que las represente ante instituciones
del sector publico y privado, nacional, internacional, regional y local, con el fin
de identificar, planear y desarrollar programas, proyectos y actividades
tendientes a fortalecerlas en su crecimiento organizacional, mediante la
optimizacién de los recursos humanos, técnicos, administrativos y financieros

disponibles.
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MARCO LEGAL

CORPORACION DE SERVICIOS COLOMBIA
“CORSERVICOL”
HEES SN PN RSB RAMON JOSE FAJARDO PATERNINA
MATRICULA MERCANTIL gslohkci:ya
\IgF | 900004535-1
piix{=e@ e\l CALLE 18 SUR N° 57-02
2228008 MILENTA
@i6/p).\08 BOGOTA D. C.
2NN COLOMBIA
=REEe\ (08 4740669
@ =E0IENE] 314 478 86 24
=\ corservicol@hotmail.com
Zien\WiEEE Corservicol.jimdo.com

RAZON SOCIAL

Misidn

La Corporacion de Servicios Colombia — “Corservicol”, tienen como mision
propender por la integracion y el fortalecimiento de las organizaciones
comunitarias y comunidad en general, sobre la base de su participacion real en

procesos de desarrollo social, comunitario y empresarial.

Vision

La corporacion de servicios Colombia — “Corservicol”, posicionara, consolidara

y liderard una imagen de alta credibilidad y eficiencia ante la comunidad
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nacional e internacional que le permita convertirse en una excelente alternativa
de inversion para todas y cada una de las organizaciones comunitarias
interesadas en la optimizacion de sus recursos humanos, técnicos,

administrativos y financieros.

Organigrama

ORGANIGRAMA DE CORSEVICOL
CORPORACION DE SERVICOS DE COLOMBIA

JUNTA DIRECTIVA ‘

|REPRESENTANTE | - — - — — — — — — AREA GESTION
‘ LEGAL DOCUMENTAL

AREA ‘ { AREA J ‘ AREA ‘

ADMINISTRATIVA FINANACIERA TECNICA

PROPUESTA

Corservicol no cuenta con un organigrama de manera formal, por ello y a partir
de la entrevista con el representante legal se ha disefiado esta propuesta de
organigrama, donde se ha decidido ubicar el area de Gestion Documental,
como un area asesora del mas alto nivel jerarquico, con el fin de que se le

reconozca como el area que define los lineamientos que en esta materia se
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han de tener en cuenta, esto visto desde lo organico — administrativo, porque
desde la vision por procesos es importante resaltar que este proceso es
transversal, involucrando a todos los demas procesos, y desde €l se dan los
lineamientos en todo lo que concierne al manejo de la informacion sus soportes

y herramientas de recuperacion.

2.2. BASES TEORICAS

2.2.1. GESTION DOCUMENTAL

ANTECEDENTES

La gestion de documentos fue “concebida en los Estados Unidos alrededor de
los afos 50” y de acuerdo con Llanso fue reconocida de forma oficial en ese
pais, mediante legislacion, a mediados del Siglo XX. Su adopcion supuso una
auténtica revolucion en la teoria y en la practica archivistica, especialmente a
partir de la formulacién del concepto de ciclo de vida de los documentos, pues
se hizo evidente un hilo conductor que mostraba el transito de los documentos
desde que estos se creaban hasta que debian ser destruidos o conservados

permanentemente atendiendo a su valor historico.

A partir de la Segunda Guerra Mundial, en Europa y los Estados Unidos de un
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modo particular se empiezan a plantear problemas relacionados con la inflacion
de papel en el seno de las administraciones y la busqueda de la eficacia y la
economia en la gestidén de los asuntos publicos y en relacién con el ciudadano;
ante esta situacion comienzan a adaptar a su idiosincrasia administrativa

particular las soluciones formuladas y experimentadas en los Estados Unidos.

En Colombia, el Reglamento General de Archivos — Acuerdo 07 de 1994
expedido por el Archivo General de la Nacion, contemplé el término Gestion de
Documentos y desarrolld el tema en aspectos como la responsabilidad frente a
la gestion documental, organizaciéon de archivos administrativos, sistemas
empleados para la gestion de documentos, valoracion documental,
transferencias de documentos con valor permanente y eliminacion de

documentos.

En 1996 el Archivo General de la Nacién de Colombia en su publicacién
“Gestion documental: bases para la elaboracién de un programa”, brinda
algunos lineamientos generales para la implementacion de un programa de

gestion documental.

Con la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, el tema de la gestion
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documental queda consignado en el Titulo V, Articulos 21 al 26, en los que se
establece que las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion
documental, se sefalan los procesos archivisticos, la formacion de archivos a
partir del concepto de archivo total, la obligatoriedad de las tablas de retencion,
la reglamentaciéon de los documentos contables, notariales y otros y la

obligacion de los inventarios documentales.

En las normas complementarias a la Ley 594 de 2000 — Ley General de
Archivos, se continua con la formulacion de la politica archivistica nacional, la
reglamentacion de metodologias para la organizacion, conservacion y difusion
de los documentos, el desarrollo de elementos técnicos y normativos del
Sistema Nacional de Archivos, la sensibilizacion y regulacién sobre la
importancia de los archivos para la administracion y la cultura, asi como, la

conservacion y preservacion del patrimonio documental.

Desde la perspectiva de 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”.
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DEFINICION

Un programa de gestion documental se puede definir como el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como
produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacién, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos. Con la implantacién de un

programa de gestion documental se pretende alcanzar los siguientes objetivos:

e Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como
lenguaje natural de la administracion publica, para el funcionamiento de
la misma, elementos necesarios para la participacion ciudadana, apoyos
decisivos para la transparencia y el control de la gestiéon publica y

garantia de los derechos individuales y colectivos.

e Procurar la racionalizacion y control en la produccion documental, en
atencion a los procedimientos, tramites administrativos y flujos
documentales, o mismo que, la normalizacién de modelos y formatos

para la produccion documental.

e Normalizar la utilizacion de materiales, soportes y equipos de calidad y

que a la vez preserven el cuidado del medio ambiente.

e Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos para el recibo,
radicacion y distribucion de la correspondencia mediante la utilizacién de

sistemas eficientes de correo y mensajeria.
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Regular el manejo y organizacion del sistema de administracion de
documentos y archivos a partir de la nocion de Archivo Total y los
enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y
accesibilidad.

Implementar el desarrollo de procesos bésicos de aplicacion de la tabla
de Retencion Documental, organizacion, transferencias primarias,
recuperacion, preservacion, conservacion de la informacién y disposicion

final de los documentos.

Facilitar la recuperacion de la informacion en forma rapida y oportuna.

Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de

informacion, Gtiles para la administracion e importantes para la cultura.

CONSIDERACIONES BASICAS

Para elaborar un programa de gestion documental, se deben considerar los

siguientes aspectos:

Administrativos: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la

gestion de documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de

tramites y la eficiencia de la administracion.
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Econdmicos: Hacen relacion al andlisis de situaciones de tipo econémico de la
gestion de documentos, como la reduccidn de costos derivados de la
conservacion de documentos innecesarios y la racionalizacion de los recursos

destinados para la gestion documental.

Archivisticos: Considerados la base del programa; se refieren a los
consignados en la Ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestiéon de
documentos. Estos son: El concepto de archivo total, el ciclo vital del

documento, el principio de procedencia y el principio de orden original.

En este sentido, es importante hacer claridad en estas acepciones propias de
la Gestion Documental, y lo primero es reconocer la importancia del Archivo,
visto como una unidad administrativa, dinamica, en la cual se administran y
custodian los documentos que dan cuenta de la gestion de la entidad, los
documentos que se encuentran alli son Unicos y originales. El archivo apoya la
toma de decisiones, y se convierte en la memoria institucional. Por ello, el
archivo se define como: “conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o

institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion”.

Para la conservacion y administracién 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

26



documentos, desde su produccidén o recepcion en la oficina y su conservacion

temporal, hasta su eliminacion o integracidén a un archivo permanente”.

FASES CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE . ARCHIVO N ARCHIVO
GESTION i CENTRAL " HISTORICO
h 4 h 4 l
Documentacion Documentacion Documentacion
Activa Semi-activa Inactiva
Valores N Valores
Primarios * " Secundarios

* Administrativo

* Leqal * Historico

i Fis?::al * Cultural

* Contable * Iril_vee‘:tlga0|on

* Téeni * Cientifico
écnico

Ahora, si bien es cierto, que los documentos que se producen en una entidad
como testimonio de su gestidon son unicos, también es cierto que las practicas
archivistico — administrativas al interior de ellas son idénticas; por ejemplo, en
toda empresa u organizacion hay archivos de gestion en donde estan todos
aguellos documentos que son de constante consulta, la permanencia alli la
determinan tanto el tipo de tramite como la normatividad que les rige. Luego

pasan a la siguiente fase que es conocida como Archivo Central, el cual esta
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definido como; “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.

De igual manera, el “Archivo Central” puede hacer transferencias de todos
aguellos documentos que por sus valores ya sean culturales o cientificos se
han de conservar al “Archivo Histérico”, a estas fases por las que pasan los
documentos se le conoce como Ciclo Vital del Documento, y para ello se han

de cumplir las siguientes actividades:

« 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”.

« 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”. 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
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de su radicacion y registro con el proposito de dar inicio a los tramites

correspondientes”.

+ DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS: Son “actividades tendientes a
garantizar que los documentos lleguen a su destinatario”21. Esta etapa tiene
relacion con el flujo de documentos tanto al interior como al exterior de la

entidad.

* TRAMITE DE DOCUMENTOS: Tiene que ver con el “curso del documento
desde su produccidbn o recepcion hasta el cumplimiento de su funcién
administrativa”. En esta etapa cada dependencia genera un conjunto de
documentos objeto de tramites administrativos, los cuales conforman las Series

documentales que se observan en las Tablas de Retenciéon Documental.

+ ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Es el “proceso mediante el cual
se aplican las acciones de clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos de un Fondo de una entidad”. A continuacion se detallara cada

una de estas actividades:

v" CLASIFICACION DOCUMENTAL: Es la “labor intelectual mediante la
cual se identifican y establecen las Series y Subseries que componen
cada agrupacion documental, de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad”. La clasificacion es el primer paso de la labor

archivistica e implica identificar la procedencia de los documentos
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teniendo en cuenta la estructura organica 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”.
Para realizar una buena clasificacion de los documentos se deben tener

en cuenta los siguientes pasos:

* |dentificacion de los productores de la informacion (dependencias)
* Estudio de la estructura organica de la Empresa

* Seleccion de series y subseries documentales

—tT PROCEDENCIA
[
CLASIFICAR s IDENTIFICAR ESTRUCTURA
FUNCIONES

v' ORDENACION DOCUMENTAL: La ordenacion es “el proceso mediante
el cual se da la disposicion final a los documentos, determina qué
documento va primero y cual después; es decir, el proceso mediante el

cual se unen y se relacionan las unidades documentales de una serie,
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asi como los tipos documentales al interior de los expedientes segun un

criterio predeterminado.

Con este proceso archivistico se contribuye en primer lugar a la
organizacion administrativa, merced a la organizacion documental y, en

un segundo lugar, al conocimiento histérico institucional”26.

* CONSULTA DE DOCUMENTOS: “La consulta es el acceso a un documento
0 grupo de documentos con el fin de conocer la informaciéon que contienen”31.
La consulta garantiza el “derecho que tienen las personas a acceder a la
informacion contenida en los documentos de archivo y de ser necesario a
obtener copia de los mismos”32. Por tal motivo, la consulta se deber realizar de
manera organizada y para ello se debe tener en cuenta las siguientes

actividades:

v" Formulacion de la consulta
v Estrategia de busqueda

v" Respuesta a la consulta

+ CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS: Es el “conjunto de medidas
preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido”. En este

proceso se deben garantizar las condiciones minimas de proteccion de los
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documentos, establecimiento y suministro de implementos adecuados para el
almacenamiento de la informacién, la cual consiste en guardar
sistematicamente los documentos en los lugares apropiados y en unidades de
conservacion apropiadas tales como carpetas, cajas de archivo, estantes y
edificios con las condiciones minimas establecidas en el Reglamento General

de Archivos.

+ DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Se trata de la “seleccién de
los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion
temporal, permanente, o a su eliminaciéon conforme a lo dispuesto en las
Tablas de Retencion Documental y/o las Tablas de Valoracion Documental”.

Para definir la disposicién final de los documentos se debe tener en cuenta:

v Definir qué tipo de conservacion se dar4 a los documentos; esta
definicibn se encuentra en las Tablas de Retenciéon y/o Valoracién

Documental (conservacion total, eliminacion, o conservacion temporal)

v' Aplicar técnicas de reprografia tales como la microfilmacion o

digitalizacion de los documentos.

2.2.2. ALCANCES Y CONSECUENCIAS DEL PROYECTO

El alcance de este proyecto va desde la fase de diagndstico donde se hara la

evaluacion de la situacion actual de la documentacion tanto archivistica como
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bibliografica, para luego hacer formulacion de los lineamientos del Programa
Integral de Gestion Documental para la Corporacion de Servicios Colombia —
Corservicol, teniendo en cuenta la normatividad que en esa materia existe en
Colombia, en particular, teniendo como referente la Guia de Implementacién
del Programa de Gestion Documental, elaborada por el Archivo General de la
Nacion, para luego hacer la respectiva implementacion, con lo cual se busca
determinar la fase del archivo en la cual se encuentran los documentos, hacer
Su respectiva organizacion y generar instrumentos de control y busqueda de los
mismos, esto en relacion a los documentos de caracter archivistico. En cuanto
a los documentos bibliograficos, se busca definir y adoptar un sistema de
clasificacion acorde al tipo de coleccién, que en este caso es altamente
especializada en temas sociales, para luego hacer su respectiva catalogacion
en una tabla de Excel, que permitird tener un inventario de dichos documentos

y a su vez serd la herramienta que se utilizara para la busqueda.

La pretension fundamental de este proyecto es evidenciar la importancia que
tiene la implementacion de un Programa de Gestion Documental para cualquier
empresa, ya que permite economizar tiempo y recursos tanto humanos como

econdmicos.

Ademas, en el caso particular de Corservicol se busca cumplir con uno de los
requisitos obligatorios de la Norma de Calidad I1ISO 9001:2008, norma

internacional que se aplica a los sistemas de gestion de calidad (SGC) y que se
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centra en todos los elementos de administracion de calidad con los que una
empresa debe contar para tener un sistema efectivo que le permita administrar
y mejorar la calidad de sus productos o servicios, numeral 4.2. Requisitos de la

documentacion en el cual se prevé lo siguiente:

Sera necesario controlar los documentos y los registros de calidad y se debera
establecerse un procedimiento documentado para definir los siguientes

controles:

o Aprobacion de los documentos

« Reuvision y actualizacion de los documentos

o Asegurarse de que estén identificados los cambios y el estado de
revision actual de los documentos

o Asegurarse de que las respectivas versiones de los documentos estén
disponibles en el punto de uso

e Asegurarse de que los documentos se mantengan legibles e
identificables

e Asegurarse de que los documentos de origen externo estén identificados
y su distribucién esté controlada

o Impedir el uso involuntario de documentos obsoletos
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Esto con el fin de lograr la certificacion de calidad, que le permitird a la
Corporacion seguirse consolidando en su campo de accién y ampliar con

mucha mas solidez su horizonte.

I1l. DISENO METODOLOGICO

3. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CORPORACION DE
SERVICIOS COLOMBIA — CORSERVICOL.

El Programa de Gestion Documental para la Corporacion Servicios Colombia —
Corservicol, contempla el procedimiento de Organizacion de Archivos y
Organizacion de Documentos Bibliogréaficos en los cuales se contemplan cada
una de las actividades que se han de realizar para la organizaciéon de los
mismos, asi mismo se han disefiado algunos instrumentos como la Tabla de
Retencién Documental para las Series Documentales que se han identificado
gue son Contratos y Documentos Constitutivos de Corservicol, se aclara que
las carpetas correspondientes a los balances no han podido ser evaluadas ya

gue se encuentran en el poder del Contador.

Asi mismo, se elabor6 el formato Inventario Unico Documental para Corservicol,
en Excel, el cual debe ser diligenciado con los datos correspondientes a los
Contratos que pasan de la fase del Archivo de Gestidon a la fase del Archivo

Central, segun se muestra en la siguiente imagen:
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Tabla Excel Inventario Unico documental - Corservicol
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3.1. PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVOS DE

GESTION

INICIC I

Cada dependencia de Corservicol hace apertura de carpetas con base en |a tabla de
retencion documental y para ello utiliza las unidades conservacion (cajas, carpetas).

Cada dependencia de Corsevicol en desarrollo de sus funciones recibe y envia
gdocumentos para ser tramitados y archivados.

¢ 3 organizanlos

archivas con baseen

No

w

La empresa debe implementar las tablas de

las TOR.

retencion documental [ver TRD disefiadas)

Las dependencias identifican sus series y subseries con los documentos
sefialados enlatabla de retencion documental.

i5abe comoordenar

Na

|as carpetas enlos
archivadares?

.| Teneren cuenta criterios establecidos para la
L [} .
ordenacion de carpetas para Corservicol.

Las dependencias ordenan expedientes o carpetas gue conforma la serie o
subserie de acuerdo al método establecida
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No

Consultacriterios para la organizacion de

los archivos de gestion.

L2 cependencia ubica fos documentos en oeden Croncldgico dentro del expadients O {arpeta
conrespondiante, da tal manera que s pueda evidendiar el desarrolio d2 los tramites,

No

r

Adopte elformato de Inventario Unico y

diligéncielo (ver Cuadro Excel inventario Unico
documental corservicol)

Cadadependencia cumplird con su elaboraciony actualizacién.

No

Serevisala TRDy se da cumplimiento alo
sefaladoenella,

La dependendaaplica el procedimiento establecidoenla TRD. Conservaralas
series documentales hastalafechas establecidas.

v

La dependencia remite la transferencia primaria al archivo central de acuerdo
con el formato unico de inventario documental,

(FL]
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Criterios

e Apertura de carpetas de acuerdo a las series documentales
identificadas y relacionadas en la tabla de retencibn documental de
Corservicol.

e Identificacion de carpetas

En los Archivos se utilizan varios sistemas de ordenacion que materializan la

idea de secuencia, entre ellos estan:

Sistemas de ordenacion numéricos

Ordinal: consiste en disponer los documentos en forma consecutiva,
progresivamente por ejemplo: orden de pago 12, orden de pago 13 y asi

sucesivamente.

Cronologico: Consiste en colocar un documento detras del otro en forma
secuencial de acuerdo con la fecha en la que la documentaciéon ha sido
tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afio, luego mes y dia. Ejemplo

consecutivo de correspondencia:

2005-01-31
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Sistemas de ordenacion Alfabéticos: Consiste en la ordenacion de los

documentos por las letras del alfabeto y pueden ser:

e Onomasticos ej. Historias Laborales

FAJARDO PATERNINA, Ramén

e Toponimico (o alfabético geografico) Se ordena la serie documental
alfabéticamente por nombre de lugares. Ejemplo asistencia técnica que

presta una entidad por departamentos:

Amazonas

Arauca

e Tematico: Se ordenan series documentales por el contenido

Actas

Estadisticas

Informes
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Sistemas de ordenacidén mixtos:

e Alfanuméricos: se ordena la serie documental a la vez orden alfabético y

numerico cronolégico. Ejemplo: Contrato de prestacion de servicio

2000 MONROY LOPEZ, Susana

e Orden cronoldgico: Aplica este sistema a series documentales cuyas
unidades documentales son numeéricas y a la vez cronoldgicas. Ejemplo

Resoluciones

Resoluciones 100 a 200 de 2005

En el caso particular de Corservicol se utilizaran los tres sistemas asi:

Alfabético- onomastico para la serie:

+ HISTORIAS LABORALES

FAJARDO PATERNINA, Ramoén

Alfabético - tematico para las series:

+ ACTAS JUNTA DIRECTIVA

+ DOCUMENTOS CAMARA DE COMERCIO

+ INFORMES DE GESTION

+ CERTIFICACIONES
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+ LIBROS AUXILIARES

+ LIBROS MAYOR Y BALANCE

+ ORDENES DE PAGO

Sistema de ordenacidon mixto — alfanumeérico para la serie:

+ CONTRATOS

CONTRATO 286 DE 2010

CONTRATO DE ASOCIACION 4462 DE 2010

e Ordenacién tipos documentales: estos se ordenaran dentro del
expediente de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los

tramites

e Se imprimiran los informes correspondientes a los avances o
aclaraciones que la interventoria haga durante la ejecucion de los
contratos, ya que en este momento la mayoria de dichos informes se
encuentran en archivo Word en el computador, rompiendo asi el

principio de orden original de los documentos.

e Para todos aquellos documentos que ya han cumplido la retencién se

hara la transferencia primaria al Archivo Central, para esta actividad se
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adecuara un espacio con estanteria para tal fin. Ademas se diligenciara
el formato disefiado en Excel denominado “Inventario Unico
Documental- Corservicol”, teniendo en cuenta que el correcto manejo
de este formato, permitira tener control sobre todos aquellos

documentos que han pasado a dicha fase.

Se tendré estricto control con las fechas de retencion de los documentos
en el Archivo de Gestion, para lo cual es importante consultar la Tabla
de Retencion Documental, y asi preparar y efectuar la transferencia

primaria al archivo central.

Es de estricto cumplimiento actualizar el Inventario Unico Documental,
elaborado para Corservicol, en Excel, diligenciando cada uno de los
campos, esto con el fin de tener control sobre los documentos y a su vez

poder recuperarlos para su consulta.
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3.2. PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTOS — ARCHIVO

CENTRAL

¥

administratival,

El archivo central de Corservicol recibe de las dependencias [dreas tEcnica, financiera y
las transferencias documentales primarias en las unidades de
CONEETvasion [cajas — carpetas)

¢

i3 transferencia sxta
bien elaborada?

5S¢ hacen los ajustes necesarios y & envian
nusvamente al archivo central.

teniendo n cuenta la TRD.

El archivo central wbica los documentos de acwerde a la estructura y

i53be ordenar los
documentos en el

Mo

archivo central?

Consulte criterios de organizacion archivo central.

El archivo central adopta los sistemas de ordenacion gue permiten ubicar secciones
subseccionss series y subseries yvela por la correcta organizacion = instalacion de las unidades
de conservacion y almacenamiento.

ila recuperacion
de los documentos

Mo

ez facil?

¥

Consulte imventario documental.

El archivo central a partir de las transferencias primarias mantiene actualizado el inventarnio
general de los documentos gue faciliten la localizacion de los mismaos.

Fin
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Criterios:

El Archivo Central de Corservicol recibira las transferencias que las
areas Administrativa, Financiera y técnica hagan, teniendo en cuenta
que este procedimiento se llevara a cabo en cuanto se cumpla el tiempo
de retencion de las Series Documentales en el Archivo de Gestion. Es

importante sefalar que se elaborara un calendario para tal fin

Es importante tener en cuenta que tanto las cajas como las carpetas
deben estar debidamente rotuladas, y las carpetas organizadas ver
“Manual de Organizacion de Archivos de Corservicol’, en el cual se
contemplan aspectos como la foliacion, la limpieza del material abrasivo

como ganchos metélicos.

El archivo central dispondra de espacio suficiente para el crecimiento
documental, asi mismo identificara las secciones que corresponden al
Area Financiera, Area Administrativa, y Area Técnica, con el fin de
ubicar dentro de ellas las transferencias documentales que les

correspondan.

Se disefara y socializara el calendario de transferencias primarias
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3.3. Organizacion Documentos bibliograficos

Se identificaran y clasificaran los documentos bibliograficos

Se hara el analisis de todos aquellos documentos bibliograficos que
ingresen a Corservicol, ya sean comprados, donados o como producto si
es el caso de los contratos, teniendo en cuenta que para dicha actividad
se tendra en cuenta: Autor, titulo y descriptores de contenido, que seran
los elementos basicos que permiten acceder a la informacion contenida

en los mismos.

La ubicacion de los Documentos Bibliograficos se hara en un lugar
destinado para tal fin, donde se ubicardn de acuerdo al niumero de

clasificacion asignado.

Formatos Digitales

Para los formatos digitales se identificara el tipo de informacion
contenida en ellos.

Se haré un inventario en Excel de los mismos

Si son documentos bibliograficos se procedera a hacer su respectiva
descripcion, en caso de ser un documento archivistico se determinara si

es un anexo y se dejara como tal en el expediente que corresponda.
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e Se ubicardn en espacio y condiciones adecuadas con el fin de que se

permita su conservacion e integridad.

IV. IMPLEMENTACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

4.1. Organizacion de expedientes

Es importante tener en cuenta que para la realizacion de esta labor se realz6
primero la contextualizacion de la estructura administrativa de Corservicol y su
produccion documental lo cual, dio como resultado, primero que no tienen un
organigrama formalmente adoptado por lo que se propuso uno, asi mismo se
entrevistd al gerente y a otros funcionarios para poder determinar las
respectivas series documentales, subseries y tipologias, y asi mismo
determinar el tiempo de retencién y disposicion final de los mismos, lo cual se
encuentra consignado en la Tabla de Retencion Documental elaborada para

Corservicol.

Se intervinieron en total los expedientes correspondientes a los veinte contratos
que hasta la fecha ha ejecutado la Corporacion, de los cuales (17) diecisiete
ya fueron finalizados y tres se encuentran en ejecucion. Por lo tanto se
separaron y se decidido que los que se habian finalizado antes del afio 2010,
pasarian al archivo central a la seccion identificada como Area técnica, estos

contratos son:
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e Contrato 121 de 2004 “Mesa Local por la Paz”

e Interventoria técnica, administrativa y financiera al convenio
interadministrativo 014 de 2004.

e Interventoria técnica, administrativa y financiera al convenio
interadministrativo 011 de 2005.

e Contrato de consultoria 186 de 2005

e Contrato 002 de 2006

e Convenio 009 de 2006

e Contrato 10 de 2006

e Contrato 16 de 2006

e Convenio 015 de 2006

e Convenio de Asociacion 221 de 2008

e Convenio 115 de 2009

e Convenio de Asociacion 012 de 2009

Para cada uno de los expedientes correspondientes a estos contratos se hizo
intervencion quitando material abrasivo, sin alterar el orden natural de las
tipologias documentales, se hizo foliacion, se cambiéo la unidad de
conservacion de AZ a carpetas, haciendo la respectiva rotulacion tanto de las

carpetas como de las cajas.

Asi mismo, para los contratos se realiz6 el procedimiento anterior, dejandolos

en el archivo de gestion para que cumplan con su tiempo de retencion.

e 4462 de 2010
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e 175de 2010
e 12de 2010
e 92 de 2010

e 213 de 2009

En cuanto a los contratos que se encuentran en ejecucion, se cambio la unidad
de conservacion de AZ a carpeta, con ganchos plasticos, se hizo la
observacion que las tipologias documentales que ingresaran se deberian
afiadir en estricto orden de llegada o produccion. Vale la pena anotar que se
imprimieron los informes de avances o finales que hacian falta en algunos
contratos, esto con el fin de garantizar la integridad de la informacién y

respetar el orden natural de los documentos.

De igual manera, se identificaron otras series documentales pertenecientes al

Area Administrativa ast:

ACTAS

Actas Junta Directiva

DOCUMENTOS CAMARA DE COMERCIO

. Formulario registro Unico de proponentes
. Certificaciones Camara de Comercio
. Registro Camara de Comercio

HISTORIAS LABORALES
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. Formato hoja de vida

. Diploma de bachiller

. Diploma Universidad

. Matricula profesional

. Certificaciones laborales

. Afiliacion Empresa Promotora de salud

. Afiliacién Fondo de Pensiones y Cesantias

. Afiliacién Administradora de Riesgos Profesionales

INFORMES DE GESTION

Area financiera

CERTIFICACIONES

CERTIFICACIONES BANCARIAS

IMPUESTOS

e Liquidaciones
e Formularios de pagos efectuados

LIBROS
LIBROS AUXILIARES

LIBROS MAYOR Y BALANCE

ORDENES DE PAGO
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Es importante resaltar que la codificacion de las series y subseries
documentales se hizo a partir de la asignacion de un nimero a cada una de las

areas que se propusieron en el organigrama asi:

Gerencia 100

Area Administrativa 110

Area Financiera 120

Area técnica 130

Por lo tanto, a la primera serie identificada por area se le asigna 01, por

ejemplo:

Actas 100-01 es una serie, que la produce la Gerencia, pero esta a su vez tiene
una subserie, Actas Junta Directiva 100-01-1, asi sucesivamente se codificaron

todas las demas series y subseries.

Para todas las series documentales se abrié carpeta, se rotularon de acuerdo

al sistema de ordenacion escogido.

Finalmente, en cuanto a los documentos archivisticos, es importante sefalar
que todos aquellos documentos de apoyo, es decir que no son esenciales, ni
vitales, en el desarrollo de un tramite no seran reflejados en la tabla de

retencion documental y se eliminaran.
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4.1.1. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CORPORACION DE SERVICIOS COLOMBIA —CORSERVICOL

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION DE SERVICIOS COLOMBIA - COERSERVICOL

OFICINA PRODUCTORA: Area Administrativa

Rt | |:NC|ON DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES PROCEDIMIENTOS
Y TIPOS DOCUMENTALES e — —
GESTION CENTRAL CT | E M S
100-01 ACTAS 1 18 X Esta serie documental es de gran
valor para la historia y la investigacion,
100-01-1 Actas Junta Directiva

por ello es de conservacion total.
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110-01

110-02

110-03

DOCUMENTOS CAMARA DE COMERCIO

Formulario registro Gnico de
proponentes

Certificaciones Cdmara de Comercio
Registro Camara de Comercio

HISTORIAS LABORALES

Formato hoja de vida

Diploma de bachiller

Diploma Universidad

Matricula profesional

Certificaciones laborales

Afiliacibn Empresa Promotora de salud
Afiliaciéon Fondo de Pensiones y
Cesantias

Afiliacion Administradora de Riesgos
Profesionales

INFORMES DE GESTION

20

78

18

Esta serie documenta se conservara
en su totalidad

Pasado el tiempo de retencion en el
Archivo Central se hara una seleccion
del 10%, para su conservacion

Serie con importancia para la
investigacién

Convenciones:

CT = Conservacion total E = Eliminacion M = Microfilmaciéon S = Seleccién

Firma Responsable:
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ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION DE SERVICIOS COLOMBIA - COERSERVICOL

OFICINA PRODUCTORA: Area Financiera

Rt | tNClON DISPOSICION FINAL
CODIGO SIERIES PROCEDIMIENTOS
Y TIPOS DOCUMENTALES PREFIVGIPE ARGFIG
GESTION CENTRAL CT|E | M| S
Se hara seleccién del 10% luego de
cumplir su tiempo de retencion en el
120-01 CERTIFICACIONES 2 8 X | Archivo Central
120-01-1 CERTIFICACIONES BANCARIAS
2 8 X |se hara seleccion del 10% luego de
IMPUESTOS ) . )
120-02 _ cumplir su tiempo de retencion en el

e Liquidaciones
e Formularios de pagos efectuados

Archivo Central.
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120-03 LIBROS 2 8 X |Se hara seleccién del 10% luego de

cumplir su tiempo de retencion en el
120-03-1 LIBROS AUXILIARES Archivo Central

120-03-2 LIBROS MAYOR Y BALANCE

2 8 X |Se hara seleccion del 10% luego de
cumplir su tiempo de retencion en el

120-04 ORDENES DE PAGO Archivo Central

Convenciones:

Firma Responsable:

CT = Conservacion total E = Eliminacién M = Microfilmaciéon S = Seleccién FECHA:
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ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION DE SERVICIOS COLOMBIA - COERSERVICOL

OFICINA PRODUCTORA: Area Técnica

CODIGO

SERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E|M|S

PROCEDIMIENTOS

130-01

CONTRATOS

Resolucion de adjudicacion del contrato
Fotocopia de la certificacion del
Registro Unico tributario RUT

Registro de Identificacion tributaria RIT
Reporte de consulta del Boletin de
responsables fiscales

Contrato

Garantias aprobadas [Pdélizas]

Recibo de pago de publicacién del
contrato

Recibo de pago impuesto de timbre
Comunicacién designacion de
Interventoria y anexos

18

Se haré seleccion del 10% luego de
cumplir su tiempo de retencion en el
Archivo Central
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Planilla de publicacion en el registro

distrital

e Acta de inicio

e Certificados de pago de seguridad
social y parafiscales

e Actas de Interventoria, suspension,
reinicio, requerimientos

¢ Informes o reportes de actividades

e Solicitud de adicion, prorroga o
modificacion con soportes.

e Acta de finalizacion, recibo a

satisfaccion o liquidacion.

Convenciones:

Firma Responsable:

CT = Conservacion total E = Eliminacién M = Microfilmacién S = Seleccién FECHA:




4.1.2. Documentos Bibliograficos

Los documentos bibliograficos con los que cuenta la Corporacion han llegado
por donacion y otros son producto de algunos contratos, de los cuales se

encontraron:

Una Publicacién periddica correspondiente a la Revista foro No. 21, No. 37, No.
40, No. 49, los demas son libros, folletos y cartillas, en total se encontraron

350 documentos.

Los pasos metodologicos que se siguieron para la organizacion de dichos

documentos fue el siguiente:

Clasificacion: para la clasificacién de los libros se adoptd un sistema propio,
teniendo en cuenta que esta coleccion es pequefia, y bastante especializada,
para lo cual se tomé como base las tematicas de los documentos, se asigno
una codificacién con las iniciales de los temas y ya definido esto se asignd un
namero en forma ascendente para todos los documentos que estén contenidos

en las mismas, las areas identificadas y codificadas son las siguientes:

Cl Comedores infantiles

GC Gestion Comunitaria

58



EP Espacio publico

JC Justicia comunitaria

MCF Madres cabeza de familia

MIC Microempresarios ACOPI' Y PYMES

POT Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota

PM Planes maestros

PS Proyectos Sociales

VI Vendedores Informales

Para todos aquellos documentos que tengan que ver con Localidades se
asign6 LOC y el numero que le corresponde a la localidad, segun el

ordenamiento administrativo de Bogota

LOC. 01 Localidad Usaquén

LOC 02 Localidad Chapinero

LOC 03 Localidad Santa Fe

LOC 04 Localidad San Cristoball

LOC 05 Localidad Usme

LOC 06 Localidad Tunjuelito
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LOC 07 Localidad Bosa

LOC 08 Localidad Kennedy

LOC 09 Localidad Fontibon

LOC 10 Localidad negativa

LOC 11 Localidad Suba

LOC 12 Localidad Barrios Unidos

LOC 13 Localidad Teusaquillo

LOC 14 Localidad Martires

LOC 15 Localidad Antonio Narifno

LOC 16 Localidad Puente Aranda

LOC 17 Localidad Candelaria

LOC 18 Localidad Rafael Uribe

LOC 19 Localidad Ciudad Bolivar

LOC 20 Localidad Sumapaz

Ahora bien, para completar el cédigo de clasificacion se decidié afadir un
namero consecutivo, teniendo en cuenta que para este caso se tomo el

documento mas antiguo, por ejemplo, para el documento titulado: Plan de
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Ordenamiento Territorial para Bogota: Todas las opiniones cuentan, editado en

el afio 2004, se asigno el siguiente niumero de clasificacion

POT 01, ya que es el primer documento que se encontrd en esta tematica en

particular.

Catalogacion: Para llevar a cabo esta labor inicialmente se pens6 en elaborar
una tabla en Excel con los campos basicos, autor, titulo y materia, sin embargo,
explorando se encontré un software libre llamado Biblio. 7.26, que posee los
campos basicos, para hacer la catalogacion de esta coleccién, por lo anterior,
todos los documentos bibliogréaficos se ingresaron alli. Una de las bondades de
este aplicativo es que es bastante sencillo, no requiere indicadores, ni ningun
conocimiento amplio en el tema de catalogacion, sin embargo, una de sus
deficiencias es que no se puede afadir descriptores tematicos, por lo que se

incluyeron en el campo de notas.

Descripcion de Biblio 7.26.

Es un software gratuito, desarrollado por el espafiol José A. Agrafa, cuyo
objetivo primordial es servir de ayuda en la gestion de bibliotecas, sus

caracteristicas son:

e Es totalmente GRATUITO.
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e Exigencias de equipamiento: Windows-95 o superior

e Estéa disponible en gallego, espafiol e inglés.

e Es rapido, robusto y fiable.

e Tiene més de 10 afos de desarrollo.

e Funciona en Red Local y permite bajar la Base de Datos de la biblioteca
a través de internet para realizar consultas

e Permite hacer copias de seguridad en: diskettes, disco duro, dispositivos
USB e incluso en un servidor web.

e NO es preciso solicitarlo, ni cubrir ningan formulario. Se descarga, se
instala y se disfruta.

e Cuenta con una Base de Datos de Aprendizaje con mas de 5.000
registros para poder hacer practicas.

¢ BIBLIO esta en constante desarrollo y cualquier sugerencia o propuesta

sera bien recibida y estudiada.

Funcionalidades

Este aplicativo da la posibilidad de hacer busquedas en el catalogo, generar
informes, hacer seguimiento a los usuarios de la biblioteca, hacer su
respectivo registro, afadir temas, hacer copias de seguridad, subir la Base de
datos a internet, llevar libreta de notas y adicionalmente, da la posibilidad de

consultar el manual de uso.
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‘ BIBLIO ---> Aplicacion sin registrar ¢---

Catélogo Informes  Usuarios Configuracion  Utilidades Ayuda  Salir

o 57| B4 2 & 6O

Nuevo | Buscar |Prestados| Usuarios | Usuario | Temas |Copisequ SubirB0 | Libreta | Manual

20-11-201

Ingreso de registros

En cuanto al ingreso de registros se oprime en nuevo y despliega el formulario

de ingreso de datos donde se diligencia cada uno de los campos por ejemplo:
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Este registro corresponde al Observatorio de Dinamica Urbana, cuyo autor es
la Defensoria del Espacio Publico, para incluirlo en la base de datos se

siguieron los siguientes pasos:

e Se hizo su respectiva clasificacion, teniendo en cuenta la disefiada
para la documentacion bibliografica de Corservicol se le asigné EP
03, ya que el tema principal es Espacio Publico, y 03 porque es el
namero 3.

e El tema asignado es otros, debido a que este tema no es contenido en
ninguno de los que estan predeterminados en la misma, y teniendo en
cuenta que una de las deficiencias que posee este aplicativo es que
no se pueden afadir temas que estén compuestos por dos palabras,
entonces por se asigno el tema como otros.

e Elidioma que se escogi6 es espariol.

e Tipo de soporte libro.

e En el campo de titulo se asigno el que corresponde: Observatorio de
Dinamica Urbana.

e Autor: Defensoria del Espacio Publico

e Editorial: Alcaldia Mayor de Bogota

e ISBN 958-97556-2-3

e Lugar de impresién: Bogota

¢ Afo de impresion: 2005
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e Teniendo en cuenta que el aplicativo no tiene definido campos de
descriptores tematicos, ni geograficos, se colocaron los

correspondientes descriptores en el campo de notas.

r

Buscar/Prastar un recurso
- [nciones
N Fegisto fotengo) Biblioteca: CORPORACION DE SERYICIOS COLOMEIA- =
(Ej 4,10-30,10+ CORSERMICOL
I 2
Signatura

rDatas del rectiso -
|EP 03 Tito

OBSERYATORIO DE DIMAMICA URBANA
| Fecha-2|

TEMA [Max. = 4) J

(Cul+Cick] e | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVD DE L& DENSOR
-OUTROS- A Aot
ADMPUBLICA s
EéﬁlTEUHﬁLEZA Listado [tebl3]
DD Edoid Colcsin NeE
DICCIONARIO
ED FISICA, ALCALDIA MAYDR DE BOGOTA
ENCICLOPEDIA
ETICA Y |SBN Lugar de Impresion difia Impr,

DIOMA R STERR 23 BDGOTA 200
INGLES v Vi [ |ESPMIEI FUBLICO - BOGOTA R

- N Sl
” SOPORTE -

w o ~Estadn delrecurso
REVISTA i [" Prestado [ Litadefspera [ Eoélssulta [" Baa ARG

Luego de la catalogacién, se hizo la respectiva rotulacioén, con el nimero de
clasificacion asignado y se ubicaron fisicamente, aqui es importante sefialar,

que Corservicol habia comprado 60 revisteros, entonces se procedid a
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utilizarlos, por lo tanto los rétulos se colocaron en la parte superior izquierda de
los documentos, Yy luego se ubicaron en los revisteros a los cuales se les

colocé también un rétulo que indica el tema y los documentos contenidos.

Documentos Digitales

Se identificaron 30 documentos en soportes digitales, CD y DVD, el

procedimiento que se llevé a cabo para su tratamiento fue el siguiente:

Se identificd la informacion contenida en ellos, mediante su correspondiente
lectura, toda la informacién contenida en ellos es de caracter bibliogréfica, por
ende se clasificaron dentro de las areas teméticas identificadas, haciendo la
anotacion en la base de datos biblio. 7. 26, que es un soporte digital, luego se

hizo su respectivo rotulo.

En cuanto a su ubicacion fisica, se dispuso de un lugar especifico para tal fin.

5. RECOMENDACIONES

e Se recomienda la creacion del comité de Archivos de Corservicol

e Se recomienda que el perfil de las personas que tengan que ver con la

organizacién de los documentos de archivo y documentos bibliograficos
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tenga formaciéon especifica en esta area, o en su defecto capacitarse o
capacitar a la persona que se le encomiende dicha labor.

Se recomienda adquirir materiales para la organizacion documental, con
las especificaciones técnicas y que ademas sean funcionales, para no

Incurrir en gastos innecesarios e improductivos.

6. CONCLUSIONES

Se pudo establecer que aunque para las empresas del sector privado
términos como Programa de Gestion Documental, no son tan conocidos,
ni mucho menos estan obligados a disefiarlos e implementarlos, si se
tiene buena acogida, cuando se conoce de que se trata y los beneficios
gue trae para la organizacion, en todos los niveles.

La corporacién a partir de del desarrollo de esta pasantia hace
reconocimiento al valor de la informacién, y a la incorporacion de
mejores précticas en su tratamiento desde que nace el documento hasta
su disposicion final en el caso de los documentos de archivo. O en la
manera como se clasifican, se analizan y se organizan en el caso de los
documentos bibliogréficos.

Asi  mismo, se reconoce que la implementacién del Programa de
Gestion Documental, evita pérdida de tiempo, y porque no pérdida de los

mismos documentos.
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Se logra reconocer que los documentos de archivo son una muestra
fehaciente de la gestion de la Corporacion.
Se entiende porque se deben asignar tiempos de retencion de los

documentos en cada una de las fases del archivo.
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GLOSARIO

ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados

por la Ley.

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. Disponibilidad de los
documentos de archivo mediante los instrumentos de consulta de la

informacion

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacion, direccién, organizacioén, control, evaluacion,

conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Deposito de los documentos en
estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con

el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.
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ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona 0O

institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO DE GESTION. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto

de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO PRIVADO. Conjunto de documentos pertenecientes a personas
naturales o juridicas de derecho privado y aquellos que se deriven de la

prestacion de sus servicios.

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los
documentos. Proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital.
Produccion o recepcion, distribucion, consulta, retencién, almacenamiento,

preservacion y disposicion final.
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CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su

conservacion.

CATALOGO. Instrumento de consulta que describe los documentos
seleccionados de uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio

determinado

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion

temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

CLASIFICACION. Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento
segun un esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser. Clasificacion de

fondos en el interior de un depdésito de archivo.

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se

identifican y establecen las series que componen cada agrupacion documental
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(fondo, seccion y subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de

la entidad.

CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los

cuales representa ciertos datos previamente convenidos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para

garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de

intervencion directa.

Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por

medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la
informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los

mismaos.
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COPIA. Reproduccion puntual de otro documento.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por
parte de la institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion

de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

DEPURACION. Operacién por la cual se separan los documentos que tienen

valor permanente de los que no lo tienen.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los

documentos en una institucidon archivistica.

DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el proceso de analisis de los documentos
de archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que
permitan su identificacion, localizacion y recuperacion de su informacién para la

gestion o la investigacion.
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DESCRIPTOR. Término al cual se asigha un significado especifico y que se
utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistematica de la

informacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en
cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal,

permanente o a su eliminacion.

DOCUMENTO. Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio

utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacién producida o recibida por
una persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, historico o cultural y

debe ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO ANALOGICO. Recurso que contiene basicamente informacion
de texto, en el caso del impreso, o de imagen y sonido en el caso de las
peliculas, fotografias, discos y otros. Algunos requieren un aparato de lectura,

mientras que el papel puede ser visualizado directamente.
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DOCUMENTO DIGITAL. Son documentos digitales aquellos en los cuales la
informacion estd registrada en formato electronico, sobre un soporte

electronico, y que requiere de dispositivos informaticos para la consulta.

DOCUMENTO ELECTRONICO. Un documento electrénico es un documento
cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electrénico y en el que el
contenido esta codificado mediante algun tipo de codigo digital que puede ser

leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

DOCUMENTO BIBLIOGRAFICO. Documento que hace parte del acervo de la

Biblioteca, por ejemplo libros, revistas.

G

GESTION DE DOCUMENTOS. La produccién o recepcion, la distribucion, la
consulta, la retencion, el almacenamiento, la recuperacion, la preservacion y

disposicion final de los documentos
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ANEXOS

ANEXO 1. CRONOGRAMA

Diagndstico situacién actual
de los documentos de
caracter archivistico vy

bibliografico de
“CORSERVICOL
Actividades:

e Entrevista para
determinar la
produccién
documental e

identificacion de las
diferentes tipologias
documentales.

e |nventario
documentos
bibliograficos

e Identificacion
formatos de los
documentos (Fisicos,
digitales y
electrdnicos)

e Tomas fotograficas
del estado actual de
la documentacion.

Formulacion Programa de
Gestion Documental - PGD -
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“CORSERVICOL

Procedimiento
Programa de Gestidn
documental (PGD) —
Corservicol.

Disefio formatos
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ANEXO 2. FORMATOS

FORMATO DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Objetivo: Identificar y diagnosticar la situacion actual de los documentos archivistico
de Corservicol.

Alcance: describir la documentacion recibida y producida, con el fin de determinar la
cantidad, formatos, formas de almacenamiento y sistemas de recuperacion.
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1. FORMATO DIAGNOSTICO DOCUMENTOS DE ARCHIVO — CORSERVICOL

A B C D E F G H | J K

MEDIO DE GRUPO | DOCUMETO | IMPRESO | CANTIDAD TAMARO CANTIDAD | FRECUENCIA DE RECIBO TIEMPO FORMATO | MATERIAL

ARCHIVO DE | NOMBRE A DOBLE | DE HOJAS PROMEDIO PROMEDIO PROMEDIO DE ABRASIVO
LOS DEL TIPOLOGIA CARA PROMEDIO DEL MENSUAL PERMANANCIA | (Anéalogo,
DOCUMENTOS | MEDIO POR DOCUMENTO DEL digital DESCRIBA
DE (SIN) MEDIO DE ¢« DIARIO DOCUMENTO | electrénico
(carpetas- az) | ARCHIVO ARCHIVO (CARTA, e SEMANAL EN LA OFICINA
LEGAL, e QUINCENAL PARA SU
(SERIE) EXTRAOFICIO) *  MENSUAL CONSULTA
® ANUAL
(DIAS)

80



GUIA DILIGENCIAMIENTO DE ENCUESTA

Columna A

Medio de Archivo de los documentos

Nombre de la unidad de
conservacion: carpeta, Az u otro.

ColumnaB

Grupo

Corresponde al nombre general del
medio de archivo utilizado para
almacenar los documentos - SERIE

ColumnaC

Documento

Corresponde a cada uno de los
documentos que conforman el grupo-
TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Columna D

Impreso a doble cara

Determina si el documento tiene
informacioén por una sola cara o por
ambas

Columna E

Cantidad folios promedio por medio de archivo

Determina cantidad de folios por
cada medio de archivo

Columna F

Tamafio promedio del documento

Identifica el tamafio del papel de los
documentos (carta. Oficio, extraoficio
otros

Columna G

Cantidad promedio mensual

Promedio de documentos recibidos
mensualmente

Columna H

Frecuencia de recibo

Periodicidad de recepcion o emision
de documentos

Columnall

Tiempo promedio de permanencia

Determina el tiempo de permanencia
del documento en la oficina para la
consulta o como apoyo de las
diferentes actividades.

ColumnaJ

Formato

Se refiere al soporte en el que se
encuentra el documento

Columna K

Material abrasivo

Hace referencia a clips, ganchos
legajadores y exceso de ganchos de
cosedora, ademas de  otros
elementos como separadores 0 post-
it.
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2. Procedencia de la documentacion archivistica

3. Conformaciéon A-Z (Como se hace - describir)

4. Frecuencia de consulta de la documentacién (diario, semanal,
mensual)

5. Quienes consultan la documentacion archivistica y con que fin

6. Cudl cree usted que es el objetivo y la importancia de un Programa de
Gestion Documental para esta empresa

7. Cuéles son los elementos de busqueda que usted utilizaria para
localizar la documentacion. Mencionelos

8. ¢ Existe un software que permita la administracién de la informacién
archivistica?
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FORMATO DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS

Objetivo: Identificar y diagnosticar la situacién actual de los documentos bibliogréaficos
de Corservicol

Alcance: describir la documentacién bibliografica con el fin de determinar la cantidad
tipo e importancia de dicha documentacion para la empresa.
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. FORMATO DIAGNOSTICO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

CORSERVICOL
A B C D E
TIPO DE MATERIAL ESTADO DE ADQUISICION FRECUENCIA DE FORMATO
MATERIAL CONSULTA (Analogo, digital ,
(Libro, revista, otro) (compra, donacién, electrénico

(bueno, regular,
malo)

otro)
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2. ¢, Cudles son los temas principales de los documentos bibliograficos?

3. ¢Quiénes consultan la documentacion bibliograficay con que fin?

3. ¢ Existe un inventario manual o sistematizado de esta documentaciéon?

4. ¢Cudl es laimportancia de esta documentacién para la empresa?

5. En los soportes digitales también hay informacion bibliografica?
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ANEXO 3. FORMATOS DILIGENCIADOS

1.. FORMATO DIAGNOSTICO DOCUMENTOS DE ARCHIVO - CORSERVICOL

A B c D | E F G | H 1 J K
| MEDIODE GRUPO | DOCUMETO | IMPRESO | CANTIDAD TAMANG CANTIDAD ( FREGUENGIA DE TIEMPO FORMATO MATERIAL
ARCHIWVO DE NOMBRE ADOBLE | DE HOUAS FROMEDO PROMEDIO RECIBO PROMEDIO DE ABRASIVO
LoS DEL TIPOLOGIA CARA PROMEDIO DEL MEMNSUAL PERMAMANCIA | (Andlogo,
DOCUMENTOS | MEDIO POR DOCUMENTO DEL digital , | EscriBa
DE (5N} MEDIO DE DOCUMENTO | electrénico
(carpetas- az) | ARCHIVO ‘ ARCHIVO {m : :mom EN'I::R:F'I;':.I'NA
(SERIE) E!TRA.O‘FIKI.‘AQ: + QUINCENAL | CONSULTA
«  MENSUAL
®  ANUAL (Dias)
_—&"hﬂ“ [25]
TM Clav e N. 200 | Qaibe , |WoapaT Jo mat Ao %?T:bgﬁc'ﬁéh& Gonchey
Az 124 Polreas. N 1290 |Qavdg | 14 s e Y - —
Az |5 Pe® N 300 |Cade | is le v | /| — — |
AZ 1186 'Fﬂi%- N |20 [ Qube leon |,y el s | ] ]
i — - i R - !
Az m-_:.r.m_»ﬁg,dlﬂ_ 20 |Gl |10 | 4 oy s A — |
Az L6 . | 360 Qm-le\.] P s 4y | S S — — ]
Az |2 | M e Qs || 4 | s o | — _
Az 123 po |20 | Cade, | /1 20y o | — —
Az [ ns 15&»‘ 300 | &le | S| o | | — —
¥ Obscisaciones! )a dowrmenbacia, no cué  Foladu

he

pot

boradores  — _Diexomen b
"|mpr‘[30:‘;- CDQPdrar)

o ha

e;cﬁ)rﬁs por Una CCnc:\{

86



1.. FORMATO DIAGNOSTICO DOCUMENTOS DE ARCHIVO - CORSERVICOL

A B [ D E F G H I J K
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2. Procedencia de la documentacion archivistica

.B-a drocomendacion archulskes e asendalmente d¢
los  Conkalos

3. Conformacidn A-Z (Cémo se hace - describir)

S Fa la [P!) \CDnJ-fa]r@ md[mlt QI QQJ:Q
\icto - Olwo et ) qpe . anberondad e
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4, Frecuencla dec nsulta de la documentacién (diario, semanal
mensual)
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5. Quienes consultan la documentacion archivistica y con que fin
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6. Cual cree usted que es el objetivo y la importancia de un Programa de
Gestion Documental para esta empresa
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7. Cuales son los elementos de bisqueda que usted utilizaria para
localizar la documentacion. Menciénelos
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8. (Existe un software que permita la administracién de la informaciéon
archivistica?
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A B ¢ D E
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ANEXO 4. ROTULOS CARPETAS
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