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Desimpeis compriiToTIad § extind s vida

Una entidad con sentido humano



; QUE ENCONTRAMOS?

* No existia un Programa de Gestion Documental para responder por los
planes y programas del Archivo General de la Nacion.

* No existian los recursos fisicos necesarios para el buen funcionamiento
de los archivos de la institucion.

* No existia un equipo de trabajo para realizar la gestion de archivo

* El personal que realizaba funciones en el archivo no se encontraba
capacitado para cumplir sus labores de acuerdo a la normativa
archivistica



¥/
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r * Falta de cumplimiento de la ley 594 de 2000 Ley General de Archivos y
otras disposiciones.

* No existian procedimientos establecidos ni un manual de guias para el
archivo




ACCIONES REALIZADAS

Elaboracion del Programa de Gestion Documental asi:

‘Presentacidon procesos organizacion archivos de
gestion, central e historico

*Aplicacion normatividad archivistica en la empresa

Consolidacion cronograma de trabajo por dependencias



POR QUE SE DEBE DESARROLLAR
UNA GESTION DOCUMENTAL?
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1. Conformacion del Comité de Archivo de la empresay asignacion
de un responsable de archivo.

El Articulo 4 del Acuerdo No.12 del 18 de octubre de 1995, modifico

el Articulo 19 del Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994, en lo a teniente

ala creacion del Comité de Archivo, asi:

“Creacmn del Comlte de Archivo. Cada entldad establecera un
11V C ] { admlnlstratlvo




Paragrafo: El Comité de Archivo estara conformado, entre otras, por las
siguientes personas:

El funcionario de nivel directivo o ejecutivo del mas alto nivel jerarquico de
quien dependa de forma mediata el archivo de la entidad (Secretario General o
Subdirector Administrativo, entre otros), o su delegado, quien lo presidira; el
jefe de la Oficina Juridica o su delegado; el jefe de la Oficina de Planeacion o
su delegado; el jefe de la unidad de organizacion y metodos o su delegado; el
jefe de la dependencia productora de los documentos que se evaluaran y el
jefe de la unidad administrativa u operativa del archivo, quien actuara como
secretario.

Ademas podran asistir como invitados aquellos funcionarios o particulares

gque puedan aportar elemento de juicio necesarios en las sesiones
correspondientes (jefe de la unidad de Control Interno, técnicos, historiadores
0 usuarios externos entre otros). En las entidades donde no existen estos
funcionarios seran integrantes del Comité de Archivo aquellos funcionarios que
desempefien labores similares o afines”.



Ley 594 de 2000

Ley General de Archivos

Art: 24 Obligatoriedad de las Tablas de
Retencion Documental




s Manuales de procedimientos

e Manuales de funciones
® Manuales de Calidad
= Instructivos

® Protocolos
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[CUADRO DE CLASIFICACION GENERAL DE SERIES Y SUBSERIES

CODIGO

SERIE

CODIGO SUBSERIE

01

ACTAS

1
2. Actzs de Asamblez Generzal de Socios

3.

4. Actzde dilizencizde detencion de presuntz

8.
9.

Acta Junta Directiva

Artss de Reunion Administrativa

defraudacion de fluidas

. Acta de Entrega v Recibo de elementos

Devolutivos

. Actadebaja de elementos
. Acta de Comité de Compras y de

Conveniencia
Actas capacitaciones
Acta del Comite de Salud Qcupacional

10. Actas aclarstorias 2 |la radicacion
11. Actzs de Comite de Archivo

ACCIONES
POPULARES

BOLETINES DE
ALMACEN

COMUNICACIONES
INTERMAS

1.Circularas Informatrvas
2. Circularss Normativas
3. Memoerandos

COMUNICACIONES
OFICIALES

. Comunicaciones Entes Oficiales WNacionales
. Comumicacionss Entes Oficiales Urbanas
. Comunicacionss Entes Privados

4. Decrstos Wormativos racibidos

. Consscutivode Correspondencis despacheds
. Comunicaciones POR




3-EL ABORACION DE LAS TABLAS DE VAFORACION
g DOCUMENTAL (TVD)

FONDOS ACUMULADOS

Son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida
institucional, sin ningun criterio archivistico de orgamzacmn SRESIIES
condiciones de conservaclo y DO dades de ser fuente de
|nformaC|on P =




ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL (TVD)

VALORACION DOCUMENTAL

Para la elaboracion de las TVD, los documentos de los Fondos
Acumulados, se analizaran desde una triple perspectiva:

1. Latrascendencia como testimonio de |la entidad.

2. Latrascendencia de la actuacion de la administracion.

3. Latrascendencia de la sociedad en su conjunto para cada
dependencia.

Siguiendo las directrices del Archivo General de la Nacion AGN en su
Reglamento General de Archivos para Colombia, se define valoracion
documental como: “proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo”.



ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL (TVD)

: Figara 9. Limites y fronteras herramientas archivisticas.
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Republica de Colombia _
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Entidad Productora: Hoja de
Unidad Administrativa:

Retencion Disposicion Final
Archivo
Series o Asuntos Central CT E M Procedimientos

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién Firma aprobacion:
E: Eliminacion S:  Seleccion Fecha:




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GESTION DE LA INFORMACION

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

NTIDAD PRODUCTORA: COoDIGO:

HOJA No. de

NIDAD ADMIMISTRATIVA:
CODIGD ASUNTO O SERIE DISPOSICION FIMAL PROCEDIMIENTO
RETEMCIOM cT| E | M/D

Consecutiva de correspondencia Se selecciona la documentacion que tenga
informacion misional historica y la demas

Consecutivo de correspondencia ze elimina por per su valor primaric.

*Correspondencia Devuelta Se selecciona la documentacion que tenga
informacion misianal histarica y la demas
*Corres pﬂr‘ld encia recibida extern a, se elimina por per suvalor primario.

*Correspondencia Recibida por dependencias Se selecciona la documentacion que tenga
informacion misional historica y la demas

Correspondencia sin contestar =2 elimina por per su valor primario.

*Legajo circulares Se selecciona la documentacion que tenga

informacion misienal historica ¥ la demas

Legaju Control diario se elimina por per su valor primario.




4-ELABORACION DEL MANUAL DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer las normas que reglamentan la administracion de la
correspondencia de la Entidad.

*Describir en forma claray precisalos procesos y procedimientos para el
manejo y archivo de la documentacion que se tramita a través de las
Areas de administracion de Documentos.

«Servir de instrumento para lograr la unidad de criterios en materia de
Archivo y Correspondencia en la Entidad.

*Orientar a los funcionarios responsables de las diferentes etapas del
proceso de Archivo y Correspondencia, en el cumplimiento de sus
funciones.



5. ELABORACION DEC REGLEAMENTO
GENERAL DE ARCHIVO

Que la ley 80 de 1989 en su articulo segundo, literal b) establece como
una responsabilidad de las entidades pUblicas a de fijar politicas y
expedir reglamentos necesarios para la organizacion, conservacion y el
uso adecuado del patrimonio documental.

Que la seccion de Correspondencia y Archivo fue creada con el fin de
conservar indefinidamente los documentos que son Patrimonio HistoOrico,
administrativo, Académico e investigativo de la Institucion; asi como

para desarrollar entre otras funciones la de recepcion, radicacion

y distribucion de la correspondencia; la clasificacioOn, control, organizacion,
manejo y conservacion del Archivo Central de la Entidad



Que se hace necesario adoptar un reglamento que permita una mayor
organizacion del archivo Central y que garantice el cumplimiento de
las normas facilitando el manejo de la Correspondencia y el Archivo
en la institucion.

AMBITO DE APLICACION
°RADICACION DE DOCUMENTOS
°’AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

RESPONSABILIDAD DEL COORDINADOR DEL AREA DE ARCHIVO.

*DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL



5. IMPLEMENTACION DE LA VENTANIELA UNICA

Para dar respuesta agil y rapida a las consultas, quejas o reclamos
presentados sobre funcionarios o contratistas y cumpliendo con

el decreto que establece que las entidades publicas deben elaborar
programas de gestion documental, DAGUAS S.A. E.S.P adopto por
resolucion. la creacion de la Ventanilla Unica.

\/ENTANILLA




Siguiendo con lo contemplado por el-€onsejo Directivo del
Archivo General de la Nacion que contempla que las entidades
deben establecer la unidad de correspondencia que gestione
de manera centralizada y normalizada los servicios de
recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones
oficiales, de manera que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del Programa de Gestion Documental y asi tener una
mayor eficiencia en términos de productividad,




7/ INTERVENCION FISICA DE LOS
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Los documentos propios de cada dependencia, 1

separaran y organizaran segun el Tablas de Documentos
Retencion Documental (TRD), siendo una que la Enera 30 de 2000

'herralm'len’FE} que permite la co'dlflcacmn' e conforman
identificacion de cada una de las series, subseries
y tipologias documentales en cada dependencia. Marzo 3 de 2000
Ejemplo:

Fehrero 23 de 2000

l Junio 10 de 2000

Ubicacion:GERENCIA l

1.3 A== de Comité Admini st i vo 5

> 1. ACTAS

Serie
Documental

| Subserie
Documental
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1.2 Ordenacion

La ordenacion de cada carpeta se hara segun
sea el caso cronoldgica o numérica.

Ordenacion Cronolé%ica se ubicaran los
documentos dentro de la carpeta en forma

LRWERSIDAD DE LA SALLE
WICERRECTORIA ADMIMISTRATIW A
PROYECTO DE ARCHIWD 1

ascendente por DIA, MES, ANO <

Ordenacion Numérica se ordenaran en
forma numérica ascendente, donde el primer
numero corresponde al primer documento
almacenado en la unidad de conservacion,
generalmente se realiza para documentos
contables o que lleven un namero consecutivo
asignado.

=

Dr. Guillermo Pangueva Morales
Secretatio General

DE: Maticla Avarez Rodriguez

ASUMTC: Ernvdo Resolucion Microfilmacan

Zon un cordial =aludo me permito informade oue al hacede una resision d texdo
rechido, sugiero induir el aspedo de probocdizacon de las adas de
microfilmacion, segan o doen los decretos 2527 v 3354 de 1930 v 1354, 52 dejo
en la razdn social Universidad de La Salle, o aticulo La con mayQsoulainics v en
el Oitimo articulo == induyd ala Redaria.

Agradezco su amahble atendon,

MARIELA &L VAREZ RODRIGUEZ
Coordinadora Proyecto de Archivo

Anexn: 5 Folios, 1 daguete




1.3 Preparacion Fisica

Las carpetas deben ir con la documentacion

completa, estar previamente seleccionados sin
borradores, notas marginales, formatos sin
diligenciar, recortes de prensa, manuscritos,
sobres de correo, material bibliografico,
documentos duplicados, ganchos de grapadora,
clips, autoadhesivos, cinta pegante o elementos
que puedan causar deterioro fisico




/

1.4 Capacidad de Almacenamiento

Cada carpeta tiene en el lomo la capacidad

estandar para el almacenamiento de los
documentos por favor no exceda su capacida

-

—

. Escaso volimen documental
menos de 50 folios

Exceso volumen documental
mas de 120 folios

L—» Correcto volimen documental

entre 80 y 120 folios



Cada tipololgia
documental se le
debe asignar un
numero en forma
ascendente
haciendo la
respectiva
foliacion por cada
documento
dentro de la
carpeta,
utilizando lapiz
negro.

UNIVERSIDAD DE LA SALLE
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
PROYECTO DE ARCHIVO

UNIVERSIDAD DE LA SALLE
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
PROYECTO DE ARCHIVO

MEMORANDO

UNIVERSIDAD DE LA SALLE
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
PROYECTO DE ARCHIVO

MEMORANDO
itacién sobre
tes sedes de
conocer los
PARA: Dr. Orlando Pinzén Chacon

Jefe Departamento de Personal
DE: Mariela Alvarez Rodriguez
JASUNTO: Solicitud informacion

FECHA: 14 de marzo de 2002 erector en el
rocedimiento

[Con el fin de conocer el nimero de personas que van a participar en la capacitacion sobre
Ipreparacion de las "Transferencias Documentales Primarias”, en las diferentes sedes de
la Universidad, comedidamente solicito su amable colaboracién para definir y conocer los
siguientes aspectos:

1. Numero de personas a asistir
2. Nombre y apellido (Listado)

[Con el fin de precisar el nimero de copias del material a reproducir.

itacion sobre
tes sedes de
conocer los

erector en el
rocedimiento

|Aprovecho la oportunidad para sugerir, siguiendo instrucciones del sefior Vicerector en el
Isentido de informar a los directivos y demas jefes de cada sede, sobre el procedimiento
de transferencias a través de una charla con duracién de treinta (30) minutos.

|Agradezco mucho su colaboracién

[Cordialmente,

MARIELA ALVAREZ RODRIGUEZ
[Coordinadora Proyecto de Archivo

NO|l gl 1O b
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¢,COMO ESTA EL PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL HOY?

» Cuenta con una persona responsable del area de archivo y con un equipo
de trabajo apoyado por la labor social que realizan los jovenes de
Décimo y once de los colegios de bachillerato..




Fe————
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%archivo Central se esta ordenando ¢

archivistica y cuentan con los insumos necesarios para su buen funcionamiento.
(Se proveyo6 de un computador portatil, impresora, elementos de archivoy
carpetas adecuadas para su adecuado funcionamiento, al igual que se proveyo
para los archivos de gestion).







~ ; QUE FALTA POR HACER?

» Digitalizacion de la documentacion.

Adecuacion del Archivo Central con los estandares de infraestructura que
Exige el acuerdo 049/










GRACIAS POR SU




