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INTRODUCCION

El presente trabajo investigativo mostrara un plan de Gestion Documental en la oficina de
la vicerrectoria de docentes, en cuanto a la organizacion y clasificacion de los documentos
que se encuentran acumulados en esta dependencia. Con una propuesta de gestion
documental, que seria la solucion a dicha problematica, debido a que internamente cuenta
con un archivo que hasta la fecha carece de normas archivisticas, que han venido
manejando para la facilitacion documental. Por lo cual, esta oficina no se rige con la
normatividad y recomendaciones establecidas basadas en la ley 594 de 2000, por medio de

la cual se dicta la ley general de archivos.

Ademas, se evaluard la conservacion y el estado de los documentos, debido a la gran
concentracion y acumulacion de estos documentos en esta oficina, ya que este fendmeno
conlleva al deterioro archivistico y seria una prevencion, evitando la duplicidad de
documentos, teniendo en cuenta que esta oficina o dependencia maneja todas las
resoluciones emitas en la universidad de Cartagena en sus distintas facultades y programas,
las cuales estard basada este trabajo de investigacion. Finalmente, se realizard una
propuesta de programa de gestion documental para la vicerrectoria de docentes y se
considere la posibilidad de implementarlo y armonizarlo en su sistema de gestion
documental. Por ello la clasificacion es fundamental para una teoria de valoracion,
respetando el ciclo vital y tiempos de retencion de los documentos en cada uno de las

etapas de ciclo vital del documento, como lo son el de gestion, central e historico.



1. DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO

Para evitar el deterioro de los documentos archivados es necesaria su conservacion,
que permite consultar en cualquier momento la informacion de los expedientes. Por
esto, se debe realizar una descripcion en cuanto al estado actual del archivo de la
vicerrectoria de docencia en la universidad de Cartagena, en el cual se encontraron
las siguientes falencias: no contaba con un personal especializado que manejara los
criterios y normatividades para la implementacion de un archivo, espacio insuficiente
para la acumulacion de los documentos emitidos, deficientes condiciones locativas,
careciendo de tablas de retencion documental, antigiiedad e importancia de su

contenido y duplicidad de documentos.

1.1 Recomendaciones de un personal calificado para un archivo

Una de las amenazas para los archivos son los agentes bioldgicos que a su vez se
convierten en un factor de riesgo para las personas que alli laboran o todas aquellas
que estén en contacto con el material contaminado.! Por consiguiente, entre los
agentes biodeteriorantes en este archivo se puede mencionar los microorganismos;
ellos no solamente son un factor de riesgo sino que son causante de dafios a los

soportes documentales.

! Amaya Pinto, Sara Lucia. Guia Metodoldgica para la Organizacion y Valoracion de Archivos
Acumulados, Bogota, Universidad de Cartagena, 2006, p. 68.
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Sin embargo, un archivista debe contar con los elementos de proteccion personal
como complemento indispensable de los métodos de control de riesgo para proteger
al trabajador, estos actlan como una barrera para evitar la proliferacion de

microorganismos y son los siguientes:

e Mascarillas con filtro para material particulado o tapa boca. Previene la exposicion
de las mucosas de la boca y nariz a los microorganismos protege la via aérea
superior.

e Protectores oculares (Monogafas). Con esta medida se previene la exposicion de
los ojos a los microorganismos.

e Guantes. Su Uso reduce el riesgo de contaminacion en las manos. Es importante
sefalar que el uso de guantes tiene por objeto proteger no sustituir las practicas
apropiadas del control de infecciones, en particular el lavado correcto de las
manos. Los guantes deben ser de latex, cefiidos, para facilitar la ejecucion de
procedimientos. Si se rompen deben ser retirados, proceder al lavado de manos y
reemplazarlos. Los guantes para el personal de oficios varios deben ser mas

resistentes; tipo industrial 2

Cabe aclarar que esta dotacion se debe suministrar a los funcionarios que van a
emprender cualquier tipo de trabajo con el material documental. Ademas cada
funcionario debera tener en cuenta y practicar las siguientes medidas de autocuidado:

Extremar las medidas si se trata de material con alta concentracion de polvo o

2 Archivo General de la Nacién Grupo de Conservacion y Restauracion. Instructivo de limpieza y
desinfeccion de areas y de documentos de archivo. P 4.
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material contaminado con microorganismos (hongos y bacterias). Usar siempre
overol o bata de trabajo en buen estado y vestirlos solo mientras se ejecutan las
labores. Lavar la bata o el overol por separado, desinfectando por 30 minutos con
hipoclorito disuelto en agua antes de aplicar el jabon, cada tres u ocho dias,
dependiendo de la suciedad que presente. Utilizar guantes y tapabocas desechables.
Luego de cada jornada de trabajo deberan renovarse ya que no es material reutilizable
cuando se trata de guantes de latex. En el caso de guantes de nitrilo, se pueden

reutilizar, siempre y cuando se laven, se sequen y estén en buen estado.

Si la documentacion estda muy contaminada o sucia, usar gorro desechable y gafas
transparentes protectoras. Se recomienda llevar recogido el cabello largo. Si la
documentacion presenta gran concentracion de polvo o contaminantes bioldgicos se
debe limpiar y desinfectar antes de emprender trabajos de organizacion archivistica.
Tener en cuenta que mientras trabaja debera evitar el contacto directo de los dedos o
de las manos con el resto del cuerpo. Al interior de los depdsitos o de las zonas de
limpieza no se recomienda maquillarse, ademas no se debe consumir alimentos, ni

fumar. Luego de cada jornada, lavar las mucosas nasales con suero fisioldgico.

Las actividades deberan hacerse intercalando periodos de trabajo de maximo hora y
media seguidos de diez o quince minutos de descanso. En los periodos de descanso,

sobre todo si se va a consumir algun alimento o cuando se vayan a realizar otras

12



actividades, los funcionarios se deberan lavar las manos y la cara también con jabon

antibacterial. Se puede emplear un gel antibacterial que se encuentre en el mercado.?

1.2 Espacio insuficiente para la acumulacion de los documentos emitidos.

En el archivo de la vicerrectoria de docencia en la universidad de Cartagena se
encontraba un espacio insuficiente para la acumulacion de los documentos que se
emiten, ya que constantemente salen las resoluciones de las diferentes facultades
incluyendo sus programas respectivos. Ademas, se encuentra las hojas de vidas de los

docentes de planta y de catedra, que laboran en esta entidad.*

Debido a esta gran cantidad de documentos y el espacio insuficiente de este archivo,
en un futuro correria el riesgo de una saturacion documental, ya que el espacio
locativo no cubriria la demanda de los documentos que se emiten. Esto conllevaria al
dificil acceso de la informacion y los expedientes, el riesgo de producir hongos y

microorganismos que podria llevar a la pérdida de los contenidos.

3 Archivo General de la Nacion Grupo de Conservacion y Restauracion. Instructivo de limpieza y
desinfeccion de areas y de documentos de archivo. P 5.
4 Resolucion N° 2898 de 02 de agosto de 2012.
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1.3 Deficientes condiciones locativas.

A simple vista las condiciones en este archivo podrian ser las mejores, ya que el
polvo no es un factor de riesgo que pueda deteriorar los documentos, pero en cuanto a
la ambientacion el aire acondicionado se encuentra ubicado en la parte superior del
local, e inmediatamente debajo estan los documentos que podrian ocasionar dafios y
humedad en el contenido de la informacion. Las instalaciones locativas son
adaptaciones realizadas por la universidad de Cartagena, para la ubicacion de cada
uno de los archivos, lo que genera condiciones no aptas para la preservacion de los
documentos. Ninguno de los depdsitos cuenta con sistemas de regulacion de humedad
relativa, temperatura, ventilacion, iluminacion ni filtros de aire. Adicionalmente cada
uno de ellos tiene iluminacion artificial con luz fluorescente, encendida durante la

jornada laboral.’

Los archivos por su condicion y razon ante la sociedad y las organizaciones deben
establecerse en diversos climas. Las temperaturas de las zonas responden a la
climatologia, vegetacion, caracteristicas geologicas y la misma ubicacion, planeacion
y diseno del edificio en que residen. Usualmente se describe la temperatura como fria
o caliente. La verdadera definicion de la temperatura esta en la medicion de la
velocidad promedio de las moléculas de aire. La temperatura se mide en grados
mediante el uso de un termémetro. La temperatura se lee bajo sombra porque, su

medicion resulta elevada cuando se coloca directamente bajo la luz solar.

5> Buendia Lederman, Andrés. Propuesta para la implementacion del primer Nivel de un Programa de
Gestion Documental, Bogota, Universidad de la Salle, 2007, pp. 22-23.
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Aun cuando la temperatura cambia cada dia y en cada estacion, la temperatura de los
archivos en su interior se encuentra a su vez determinada por el soporte documental
predominante en los documentos (papel, microfilm, nuevas tecnologias, etc.) y su
composicion quimica con respecto a su factibilidad para conservar o repeler la
temperatura ambiente. La temperatura del aire depende de la temperatura que hay en

la superficie inferior inmediata.®

¢ Monsalve Guerrero, Alexander. Manual Descriptivo para el Conocimiento de Riesgos en Areas de
Deposito de Archivo, Monografia de grado para optar por el titulo de Profesional en Sistemas de
Informacioén, Bibliotecologia y Archivistica, Universidad de la Salle, 2006, p. 53.
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1.4 Tablas de retencion documental.

La tabla de retencion documental (TRD) es un listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos. Teniendo en cuenta que la ley 594 de
2002 establece las reglas y principios generales que regulan la funcioén archivistica
del Estado y el acuerdo 042 expedido por el Archivo General de la Nacion, establece
los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas.” La tabla de retencién documental,
como instrumento bésico para la normalizacion de la gestion documental dentro de

cualquier entidad o institucion, presenta las siguientes ventajas:

e Facilita la integracion de la informacion dentro del concepto moderno del
archivo total.

e Contribuye la racionalizacion de la produccion documental y a la
organizacion de la documentaciéon de acuerdo con los principios y
procesos basicos que aplican a la funcion archivistica.

e (arantiza la seleccion y conservacion de los documentos que son ttiles
para la administracion y que conforman el patrimonio historico
institucional.

e Proporciona elementos de juicio a la administracion para la

racionalizacion de los procesos administrativos.

7 Registraduria Nacional del Estado Civil. Aplicacién de las tablas de retencion. P. 2.
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TABLANC1. Formato: Tabla de Retencion Documental propuesto por el AGN.#

Archivo General de la Nacion

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA:

2 RETENCION Disposicion final

CODIGO SERIES I | PROCEDIMIENTOS
¥ TIPOS DOCUMENTALES Archiva de Archivo
Gestion Central CT E M §
CONVENCIONES: Firma responsable:
Jefe de archivo

CT = Consenacian Total

E = Eliminacion

M = Microflimacion

§ = Seieccion

Fecha:

8 Archivo General de la Nacion.
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1.5 Antigiiedad e importancia del contenido de los documentos.

Los documentos encontrados en el archivo de la vicerrectoria de docencia en la
universidad de Cartagena, no cumplen el ciclo de vida correspondiente, es decir, el
periodo establecido que deberia permanecer en el archivo de gestion, archivo central
y archivo histérico. En este reposan las resoluciones salientes de cada facultad y las

hojas de vidas de cada docente, ya sea de catedra o de planta.

Un ejemplo claro de antigliedad en los documentos es el de las hojas de vidas, pues
en este archivo los docentes que ya han fallecido aun se encuentran visibles, lo que
facilmente o por ley y normatividad deberian reposan en un archivo central o si es el
caso mas extremo de tiempo en el archivo historico que es aquel al que se transfieren
desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion permanente.’ Lo
anterior, es la tercera etapa del ciclo del documento, alli los documentos luego de su
seleccion y valoracidon, se preservan para la investigacion, la extension y la
formacion. Conservan su integridad, su orden de produccion natural y de

procedencia.'”

° Buendia Lederman, Andrés. Propuesta para la implementacion del primer Nivel de un Programa de
Gestion Documental, Bogota, Universidad de la Salle, 2007, p. 8.

10 Resolucion N° 386 del 2003. 31 de Marzo. Universidad Nacional de Colombia, capitulo I1I, Articulo
8.
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1.3 Duplicidad de documento.

Con respecto a la duplicidad de documentos podemos decir que es unas de las
anomalias mas recurrentes, pues la informacion que se encontraba en el archivo de la
vicerrectoria de docencia, de igual forma estaban en la oficina de recursos humanos
hallandose contenidos de los documentos producidos en la dependencia mencionada

anteriormente.

Muchas empresas aun no son conscientes de las problematicas o consecuencias que
se podrian evitar implementando gestion documental dentro de sus organizaciones.

Dentro de las consecuencias mas importantes se destacan:

Pérdida de tiempo: cuando la busqueda de un documento toma mas de 2 minutos es
de entrada una pérdida importante para la organizacion tanto en tiempo como en
costos. Segun un estudio el 30% del tiempo de los empleados se invierte en buscar

documentos para poder realizar sus actividades diarias.

Documentos duplicados y problemas con las versiones: encontrar documentos
duplicados en diferentes formatos o el mismo formato con distintas versiones es una
de las consecuencias que ocasionan descontrol y desorden dentro de una compaiiia. El
50% de los documentos que archivan las empresas son copias o fotocopias de los

documentos.

Alto consumo de papel: todas las compafiias en su labor diaria generan informacion
que en la gran mayoria de ocasiones es guardada en papel. A medida que las
organizaciones crecen, el volumen de papeles también lo hace, ocupando grandes

espacios , perdiendo el control de la informacion y acumulando papel innecesario

Esto conlleva a la reducir sus gastos en la administracion de sus documentos; es el
mal servicio al cliente: dentro de las consecuencias que quizas mas afectan a una

organizacion estd el mal servicio a los clientes, el tener grandes cantidades de
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documentos y los tramites que conlleva cada uno hace que mas de una persona esté
involucrada en el proceso, retrasando tiempos de respuesta, desconocimiento de su

ubicacion y demoras en la respuesta.

Sanciones legales: por ley todas las empresas colombianas que estén reguladas por la
superintendencia de la economia solidaria y la superintendencia de industria y
comercio, deben cumplir con la ley 594 de 2000, la cual establece las directrices en
materia de gestion documental y organizacion de archivos, las compaiiias que no

cumplan con esta resolucion deben pagar altas sumas de dinero.

Alto consumo de papel: todas las compaiiias en su labor diaria generan informacion
que en la gran mayoria de ocasiones es guardada en papel. A medidas que las
organizaciones crecen, el volumen de papeles también lo hace, ocupando grandes

espacios, perdiendo el control de la informacion y acumulando papel innecesario.

Altos costos: las empresas que no llevan un control de sus archivos gastan alrededor

del 10% de sus ingresos en administrar, producir, y distribuir su documentacion!!.

11 hitp://www.processonline.com.co/blog/cuales-son-las-consecuencias-de-no-tener-en-
cuenta-la-gestion-documental/#sthash.UZGvZCMT.dpuf
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2. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

Es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado,

implementado y controlado.'?

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 produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion
final de los documentos.!* Con la implantacion 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 gestion publica y garantia de

los derechos individuales y colectivos.

12" Gonzalez Flérez, Jhon Alexander. Manual: Implementacion de un Programa de Gestion
Documental-PGD, Bogota, Archivo General de la Nacion, 2014, p.10.
13 www.ufps.edu.co/ufpsnuevo/.../programa_de_gestion_documental.pdf consultado 20/05/2015.
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Procurar la racionalizacién y control en la produccion documental, en
atencion a los procedimientos, tramites administrativos y flujos
documentales, lo mismo que, la normalizacion de modelos y formatos para la
produccion documental.

Normalizar la utilizacién de materiales, soportes y equipos de calidad y que a
la vez preserven el cuidado del medio ambiente.

Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos para el recibo,
radicacién y distribucién de la correspondencia mediante la utilizacién de
sistemas eficientes de correo y mensajeria.

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

Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la tabla de
Retencion Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacion 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,

utiles para la administracion e importantes para la cultura.
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2.1 Politicas de gestion documental y beneficios del PGD.

Las entidades publicas deberdn formular una politica de gestion documental

constituida por los componentes descritos en el articulo N° 6 del decreto 2609 de

2012, ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan estratégico,

el Plan de Accion y el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y debera estar

documentada e informada a todo nivel. Por Consiguiente, la adopcién del PGD las

entidades podran beneficiarse de la siguiente manera:

Reducir el nimero de documentos innecesarios, independiente de su soporte y
los costos asociados al mantenimiento de informaciéon redundante.

Administrar la informacién plasmada en documentos para agregar valor a la
gestion del conocimiento de la entidad.

Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de
gestion de la entidad.

Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la planeacion,
disefio y operacion de los sistemas de informacion de la entidad, mediante la
articulacion con los procesos de gestion documental.

Propiciar un mayor aprovechamiento de la tecnologia de la informacion y las
comunicaciones de la entidad.

Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos

de auditoria, seguimiento y control.
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e Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en
el tiempo de documentos electronicos auténticos y prestar adecuados servicios

de archivo. '#

2.2 Organizacion de los documentos

En este punto se puede aclarar que para que haya una organizaciéon de documentos en
un archivo, en primera instancia se tendria que optar por la clasificacion y ordenacion
de estos. La actividad de clasificacion documental sera realizada por cada uno de los
funcionarios responsables de los documentos que en cumplimiento a sus funciones

genere, maneje o tramite. '

* Para apertura o crear una carpeta o expediente, se deben clasificar los documentos
de la unidad administrativa teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental,
definidas para cada una de las dependencias de la Vicerrectoria de docencia, a fin de

identificar series, sub series y tipos documentales.

 Cada funcionario debe codificar las carpetas, teniendo en cuenta el codigo que le

corresponde seglin de la Tabla de Retencion Documental.

Ademas, para la ordenacion de documentos se debe tener en cuenta los elementos
constitutivos de un archivo fisico y son dos: el conjunto de documentos y el conjunto

de relaciones que median entre ellos. El sitio de un documento de archivo esta en el

4 Gonzalez Flérez, Jhon Alexander. Manual: Implementacion de un Programa de Gestion
Documental-PGD, Bogota, Archivo General de la Nacion, 2014, p.11.
15 Contraloria general de la reptiblica. Sistema integrado de Gestion y Control, de Calidad. P.9.
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seno de un proceso funcional, del cual es un elemento, por minimo que sea. Nunca se
ha de concebir como un elemento aislado, siempre posee un caracter unitario que s6lo
se hace claro cuando ha conservado el puesto que le corresponde dentro del conjunto

de los demas documentos que lo acompaiian. !¢

2.3 Ordenacion documental

La actividad de ordenacion documental sera realizada por el responsable de cada

carpeta.

* Ordenacion cronoldgica de los tipos documentales que conforman cada serie o sub
serie, en sus respectivas unidades de conservacion (carpetas) y respetando la
secuencia en que fueron creados, es decir, el documento mas antiguo es el primero de

la carpeta y el mas reciente es el tltimo documento de la carpeta.

16 http://www.apmarin.com/download/684 gd1.pdf consultado el 17/05/2015.
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Figura 1. Ejemplo de Sistema de ordenacion cronologica

Documentos
que la Enero 30 de 2000
conforman 1
Febrero 28 de 2000
2
Marzo 3 de 2000

! Junio 10 de 2000
4
d|

1.3 Actas de Conité Adminstratve| €

Serie 1. ACTAS
Documental

Subserie
Documental

Fuente: http://www.apmarin.com/download/684 gd1.pdf consultado el 17/05/2015.

Los anexos forman parte de un documento u oficio, por lo tanto, al momento de
ordenarlos cronologicamente dentro de un expediente, se debe tener en cuenta la

fecha del oficio o documento, mas no la fecha de los anexos.

* Depurar la documentacion, labor que consiste en retirar documentos duplicados,
folios en blanco y documentos de apoyo de cada una de las carpetas o expedientes.

Los faxes en papel térmico se deben remplazar por fotocopias del mismo documento.

* Retirar de la documentacion todos los objetos metalicos como ganchos de cosedora,

ganchos de legajar y clip.
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* Alinear los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde superior

de cada folio.

* Perforar los folios de cada carpeta o expediente tomando como referencia una hoja

tamafio oficio. Antes de perforar los documentos se debe tener en cuenta que las hojas

a perforar que contengan informacion en forma horizontal (orientacion horizontal de

la hoja), se deben ubicar teniendo en cuenta que el titulo o encabezado quede hacia el

lomo de la carpeta y debidamente alineados.

Figura 2. Perforacion de los folios de cada carpeta

TAPA CARPETA

DOCUMENTO CON TEXTO
EN FORMA HORIZONTAL

-l

HOJAS PERFORADAS
TENIENDO COMO GUIA
UNA HOJA TAMARNO
OFICIO.

Fuente: Archivo General de la Nacion de Colombia. Foliacion en Archivos. P. 1

* Agrupar los documentos dentro de la carpeta con un gancho legajado plastico,

cerciorandose que los documentos correspondan a una serie o sub serie.
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2.4 Foliacion documental

La foliacion consiste en numerar cada una de las hojas que conforman un expediente
o carpeta. La numeracion debe ser consecutiva. No se debe omitir ni repetir numeros,

como tampoco adicionar subindices.!”

* La foliacion la llevard a cabo el responsable de la carpeta o expediente. Los
documentos deben estar debidamente foliados en el momento de ser entregada la
carpeta a los responsables del Archivo de Gestion de cada dependencia, quienes

deben verificar la foliacion.

* Para el proceso de foliacion se debe utilizar 1apiz de mina negra y blanda tipo HB o
B, iniciandose desde el numero uno (1), el cual corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al tramite, en consecuencia corresponde a la fecha mas

antigua.'®

* Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha en el folio recto (Primera

cara de un folio, la que se numera), en el mismo sentido del texto del documento.

* Se deben foliar todos y cada uno de los tipos documentales de una serie o sub serie.
En el caso de series documentales simples, la foliacion se ejecutara de manera
independiente por serie. En el caso de series documentales complejas, cada

expediente tendrd una sola foliacion de manera continua y si tal expediente se

17 Archivo General de la Nacién de Colombia. Foliacién en Archivos. P. 1.
18 Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Hacia un diccionario de
terminologia archivistica. Bogota, Archivo General de la Nacion, 1997. p. 62.
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encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se

ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacion de la primera.

* No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 6 Bis. En
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras de la hoja, se registrara
el niamero correspondiente al folio recto (Primera cara de un folio, la que se

numera).'”

* Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio

en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o0 numeraciones originales.

* No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al

papel.
* No se deben foliar las pastas, las hojas-guarda en blanco y los separadores.

* Los planos, mapas, dibujos, folletos, boletines, periddicos y revistas que se
encuentren en un expediente o carpeta tendran el niimero de folio consecutivo que les
corresponde, aun cuando estén plegados. Cuando se deban separar de las carpetas, se
procedera a dejar un testigo documental en el lugar de origen, como referencia
cruzada, en donde debe constar a qué serie, sub serie y unidad de conservacion
pertenece, esto con el fin de facilitar su recuperacion y acceso. Estos documentos se
deben referenciar en el formato inventario de carpeta y en el campo de observaciones
precisar numero de folios del documento impreso, cantidad de anexos cuando no sean

folios, titulo, afio y numero total de paginas, segln el caso.

1 Foliacién de documentos archivisticos en CORPAC S.A. Area de Organizacion y Métodos. P. 6.
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* La referencia cruzada se utiliza para establecer un doble control para una misma
serie o sub serie documental, para esto se debe llevar un Testigo Documental, el cual
se almacenara tanto en el orden que le corresponde al documento al cual se le va a
realizar la referencia cruzada dentro de la unidad de conservacion (carpeta), como al
inicio del soporte o tipo documental que hace parte de la misma serie o sub serie, pero

que fisicamente se va a separar.?’

* Para los documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales -CDS-,
disquetes, videos, entre otros), se debe dejar en los instrumentos de control o consulta
(inventarios) constancia de su existencia y de la unidad documental a la que
pertenecen. Si se opta por separar este material se hard la correspondiente referencia
cruzada. Cada uno de los soportes constituye un folio el cual se deberd marcar o foliar

en el respectivo sobre o cubierta adecuada que lo contiene.

* En caso de encontrarse varios documentos de formato pequeio, como facturas,
fotos, entre otros, se podran adherir a una sola hoja utilizando pegante liquido, a ésta
se le escribird su respectivo numero de folio, dejando en el campo de observaciones
del formato inventario de carpeta, las caracteristicas del documento foliado, cantidad
de documentos adheridos, nombre de los documentos, fechas de los mismos y

cualquier otro tipo de observacion que permita diferenciarlos.?!

* En caso de unidades de conservacién (Libros de correspondencia, libros de

contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados o paginados de fabrica, deben

20 Foliacion de documentos archivisticos en CORPAC S.A. Area de Organizacion y Métodos. P. 7.
2l Guia para la Organizacion de Archivos. Proceso Gestion Documental. Fecha de Aprobacion
Septiembre 30 de 2008 Resolucion N° 1699.P.2.
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aceptarse sin necesidad de re foliar a mano. De todos modos debe registrarse en el
area de notas del instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas

que contiene.

* En el momento de imprimir un documento, si es posible y se tienen los elementos
necesarios, se debe hacer la impresion utilizando ambas caras del folio; aunque se

tenga informacion por ambas caras, es un solo folio.??

* Una vez los documentos clasificados, depurados, ordenados, alineados y foliados,

deben ubicarse en carpetas para garantizar su conservacion.

* Los documentos no se deben conservar en AZ, en ninguna de sus fases (Archivo de

Gestion, Archivo central y Archivo Historico).?

* Cuando el contenido en un expediente o carpeta tenga mas de 200 folios y requiera

abrirse una nueva carpeta la foliacion se hara en forma continua.

* Cada carpeta debe contener hasta 200 folios (maximo un 5% mas), sin que se afecte

la integridad de la unidad documental.

22 Instructivo de Aplicacién Programa de Gestion Documental PGD. Superintendencia de Notariado y
Registro Ministerio del Interior y de Justicia Reptblica de Colombia.P.15.

23 Normas para la Foliacion de Documentos Archivisticos en los Archivos Integrantes del Sistema
Nacional de Archivos.P.11.
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2.5 Identificacion de unidades de conservacion

Para la identificacion de las carpetas se debe diligenciar el siguiente formato en letra
imprenta Arial 10 en computador, impreso y adherido con pegante liquido en la cara
externa de la carpeta en la esquina superior derecha en sentido horizontal de la
carpeta dejando un centimetro a cada lado de la esquina y las medidas del formato

son: 9 cm de largo y 15.5 cm de ancho.

Figura 3. Ubicacion del rotulo de identificacion en una carpeta

=)

Fuente: Archivo general de la nacién. Acuerdo N°.049 (5 de mayo 2000).p.2

A los informes de auditoria se debe colocar el formato de identificacion de carpetas

en la parte inferior de la caratula del informe, de la siguiente manera:
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Figura 4. Ubicacion del rotulo de identificacion en un informe de auditoria, para el

caso de los tomos.

—
-

~
’f
Rétulo de Identificacion de
< Carpets, ubicado en un
\—\ Informe de Auditoria.

Fuente: Archivo general de la nacion. Acuerdo N°.049 (5 de mayo 2000).p.2

Para el caso de los tomos, el rotulo de identificacion de carpetas se colocara en la
parte superior de la cubierta u hoja que protege el documento, la cual se encuentra
ubicada después de la tapa del tomo, dejando dos (2) cm desde el borde superior y

centrado.
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Figura 5. Ubicacion del rotulo de identificacion en un tomo.

Tapa del tomo

= Rotulo de identificacion de
@ ff” carpeta, utilizado para
//-“’ identificar los tomos que

contienen documentos de
archivo.

& 7 Se debe ubicar en la cubierta en
cartulina u hoja que protege el

documento, la cual se encuentra
después de la tapa del tomo.

ﬁ/’/\\\

Fuente: Guia para la Proteccion y Conservacion de Archivos. Proceso gestion documental codigo
GGD.08.P.1.

Un ejemplo del rotulo de Identificacion de Carpeta, se diligencia de la siguiente

manecra:

Figura 6. Rétulo de Identificacion

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL DE CALIDAD CODIGO:
(SIGCC) GRE-81115-AX-03
‘ MACROPROCESO: GESTION DE RECURSOS DE LA ENTIDAD VERSION: 2.0
’ PROCE SO: ADMINISTRAR DOCUMENTACION Fecha: 28/07/2011
CONTRALORIA ANEXO 3 — IDENTIFICACION DE CARPETAS Pagina: 1de 1
1. SECCION
2. SUBSECCION
Codi Tipo de Archivo
3. SERIE 9e I P l
Nombre
Codigo
4. SUBSERIE s
5. NUMERO O NOMBRE
DEL EXPEDIENTE HNombes
6. FECHA Inicial Final
7.No.FOLIOS: del | Al Total folios
8. CARPETA: No. Correlativo No.
Consecutivo
9. DATOS DE TRANSFERENCIA ( Para llenar en el Archivo Central)
No. Orden No. de Caja No. Transferencia Signatura topografica
B E A

Fuente: Guia para la Proteccion y Conservacion de Archivos. Proceso gestion documental
codigo GGD.08.P.1
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2.6 Almacenamiento y ubicacion de la documentacion

En los Archivos de Gestion las carpetas deben ir ubicadas en estantes, de izquierda a
derecha, en orden cronologico, el lomo de la carpeta debe ir hacia la parte del
entrepaio. En caso de contar con archivadores, las carpetas se deben ubicar dentro de
cada gaveta de arriba hacia abajo, teniendo como referencia el orden de las series
establecido en la Tabla de Retencion Documental. Por ello, Para las transferencias
documentales se deben utilizar unidades de conservacion (cajas) para
archivo.”*Ademas, Las carpetas que se van a almacenar en unidades de conservacion
(cajas), deben de ir de izquierda a derecha, en orden cronolédgico, el lomo de la

carpeta debe ir hacia la parte inferior de la caja o unidad de conservacion.

Figura 7. Ubicacion de carpetas dentro de la caja.

TAPA DE LA CAJA

TAPA DE LA CAJA

‘\LOMO DE CARPETA

Fuente: Guia para la Proteccion y Conservacion de Archivos. Proceso gestion documental
codigo GGD.08.P.1

24 Archivo general de la nacion. Acuerdo N°.049 (5 de mayo 2000).p.2.
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Proceda a colocar en las unidades de conservacion (caja), en el adverso de la tapa de
la caja, debidamente diligenciado en formato de inventario de caja, el cual contiene
los siguientes campos: nombre de la dependencia, codigo, caja No., ano(s), No. de

carpeta, serie o sub serie y folios.

Figura 8. Ubicacion del Inventario de la caja

v TAPA DE LA CAJA

i

Fuente: Guia para la Proteccion y Conservacion de Archivos. Proceso gestion documental
codigo GGD.08.P.1

Las unidades de conservacién (cajas) que se deben ubicar en estantes fijos o
estanteria rodante en los Archivos Centrales (Nivel Central y Desconcentrado), las

cuales deben ir de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.
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Figura 9. Ubicacion de cajas en estanterias fija.

IZQUIERDA > » | DERECHA
| c;;m c;;m N ]

CAIA (X7N CRTA
+ 3 ‘

CAIA IR
7 s
——

2

Fuente: Guia para la Proteccion y Conservacion de Archivos. Proceso gestion documental
c6digo GGD.08.P.1

En el articulo 3 del Archivo general de la nacion. Acuerdo N° .049 dice lo siguiente: Areas
de depdsito. El almacenamiento de la documentacion, deberd establecerse a partir de las
caracteristicas técnicas de los soportes documentales, considerando los siguientes aspectos:

Estanteria:

Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando bordes o
aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

- Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas solidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable:

- Debera tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/mt
lineal. - La estanteria total no deberd tener mas de 100 mts de longitud. - Si se

disponen moddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los
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parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan
anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso.

- La balda superior debe estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la manipulacion
y el acceso del operario a la documentacion. - La balda inferior debe estar por lo
menos a 10 cms del piso.

- Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para
posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada
7 cm. 0 menos.

- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para
evitar desgarres en la documentacion.

- El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de

documentos ni de ninglin otro material.
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2.7 Conservacion total

Proceso mediante el cual se extrae del Archivo Central los documentos que ya

Han cumplido con su tiempo de retencion documental y que su disposicion final

Es la conservacion total. Para esto, se debe revisar los documentos del Archivo
Central, para identificar aquellos que hayan cumplido el tiempo de retencidon
documental y que ademas su disposicion final sea la conservacion total y Extraer
fisicamente del Archivo Central la documentacion que cumpla con el requisito

anterior.?

Por consiguiente, se ubicar la documentacion en el Archivo Histérico y actualizar la
signatura topografica en el sistema, labor que sera realizada por el Archivo Central,
en el nivel desconcentrado, se realizara el mismo proceso y se informard a la
Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia de la documentacion que a

criterio de las gerencias amerite pasar a ser archivo historico.

Uno de los procedimientos importantes consiste en la conformacién del expediente en
el cual puede implementarse el uso de diferentes elementos para las unidades de
conservacion, pero debe tenerse en cuenta que cumplan con las especificaciones
recomendadas en cuanto a disefio y materiales, considerando el volumen, el formato
de los documentos, los tiempos de retencion y la disposicion final segiin la TRD y

evitando el uso de material metalico.

25 Guia para la Proteccion y Conservacion de Archivos. Proceso gestion documental codigo
GGD.08.P.1.
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A continuacion se dara unas recomendaciones para la conservacion de documentos en
el archivo de vicerrectoria de docencia en la Universidad de Cartagena.:

e Retirar duplicados idénticos, hojas en blanco y documentos de apoyo (Notas
internas, facsimile, pos it, etc.) dejando tnicamente el original o en su defecto,
el duplicado mas legible.?®

e Eliminar el material metéalico (Legajadores, clips, grapas tornillos) y cualquier
otro cuerpo extraio que pueda degradar el papel.

e Unir rasgaduras por el reverso del folio con cinta “magica”

e Los documentos impresos en papel fax deben ser fotocopiados, dado que en
determinado tiempo la impresion de este tipo tiende a ser ilegible y a borrarse.

e Eliminacion de dobleces

e Eliminacion de cintas adhesivas

e No doblar los folios

e No usar material metalico

e No usar cinta pegante comercial.

e No efectuar amarres con pita, cabuya, caucho etc.

e No perforar ni resaltar sobre el documento.

Ademas, es recomendable la prohibicion del uso de Micro punta o esfero de tinta

himeda para la produccion documental, esto para garantizar su permanencia y

durabilidad.

26 Instructivo de Aplicacion Programa de Gestion Documental PGD. Superintendencia de Notariado y
Registro Ministerio del Interior y de Justicia Reptblica de Colombia.P.13.

40



Para garantizar la conservacion de los documentos se deben tener en cuenta las

Siguientes normas preventivas?’:

e No fumar, beber o comer dentro de las areas que alberguen documentos.

e Almacenar la documentacion preferiblemente en estante metalicos.
contratamiento anticorrosivo.

e Utilizar carpetas y legajos para proteccion de los documentos

e Evitar doblar y escribir sobre los documentos.

e No utilizar cinta transparente en el documento.

e  Suprimir el abuso de ganchos de cosedora (s6lo uno si es necesario utilizar un
gancho clip).

e Perforar solo una vez, evitando pérdida de informacion.

e No tener contacto con los documentos con las manos sucias.

e Evitar el uso de los dedos mojados para pasar las hojas.

e Los libros deben mantenerse firmemente cerrados para evitar la penetracion
del polvo.

e Realizar cambio de carpetas y legajos que se encuentren fisicamente

deteriorado.

27 Manual de Normas y Procedimientos de Archivo y Correspondencia. Unidades tecnologicas de
Santander. P.45.
http://www.uts.edu.co/portal/app/ckfinder/userfiles/filess MANUAL%20DE%20ARCHIVO0%20Y %20
CORRESPONDENCIA%20UTS.pdf consultado el 20 de mayo de 2015.
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Evitar el uso de lapiceros micro punta negro o de colores para firmas porque
deterioran el papel.

En cuanto a la tinta de la impresora utilizar impresora ldser o inyeccion,
evitando la impresion en las de punto cuando la impresion es de caracter
historico.

Proteger los documentos de la humedad.

Realizar jornadas de limpieza.
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CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS PARA LA UBICACION DE LOS
MISMOS Y SU PERMANENCIA EN EL TIEMPO.

Ciclo vital
Etapa semiactiva
Etapa activa............. Documento............. etapa histdrica

Etapa activa: esta inicia en la unidad central de correspondencia y en las unidades de

documentacion en tramite.

Etapa activa: es a partir de la recepcion o creacion de los documentos que toda
actividad administrativa dentro de las dependencias tiene sustento. Y es a partir de

ese momento que inicia el ciclo de vida de los documentos.

Archivo de tramite: es la unidad responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad

administrativa.
Actividades:

e Recepcion de correspondencia

e Seguimiento y control de documentos de tramite
e Despacho de correspondencia

e Organizacion y control de expedientes

e Control y préstamo de expedientes

e Transferencia primaria.

Recepcion
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La recepcion de documentos constituye un acto juridico y administrativo que
compromete a la dependencia para la realizacion expedita y eficiente de un

tramite institucional.

Politicas

1. Garantizar el control y seguimiento institucional de la documentacion
recibida por la dependencia desde el momento de su ingreso.

2. Garantizar la entrega expedita y oportuna de la documentacion recibida, al
area que se encargara de su tramite.

3. Garantizar que la documentacién recibida sea captada y organizada
sistematicamente, conservandola como antecedente para futuras
decisiones y gestiones.

Seguimiento

El seguimiento y control de la documentacion recibida oficialmente en la
dependencia para su tramite constituye un aspecto medular tanto para el correcto y
oportuno desarrollo de la gestion administrativa como para la adecuada integracion y

preservacion de los recursos informativos de las instituciones publicas.
Politicas

1-garantizar que las gestiones que tengan lugar en la dependencia, con el ingreso de la

documentacion oficial se lleve a cabo con la debida oportunidad y calidad.
Politicas

2- que la informacion tramitada sea sistemdticamente recuperada y conservada a nivel
institucional, a efecto de brindar antecedentes completos y precisos para la correcta

toma de decisiones en los transmites futuros de la dependencia.

Politicas
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e Despacho de correspondencia
1- Garantizar que los documentos generados por las entidades
administrativas de la dependencia sean recibidos oportuna y
completamente por sus destinarios, en el contexto del proceso continuo de
tramitacion y comunicacion documental.
Politicas
e Archivacion y control de documentos en tramite
1- Mantener el seguimiento y control de los documentos sujetos a tramite
hasta su integracion final al archivo, garantizando que todas las piezas
tramitadas sean conservadas de manera institucional.

Politicas

2- Auspiciar que al archivo ingresen solo documentos oficiales, en el
momento y del modo adecuado.

3- Conservar sistematicamente organizados los documentos gestionados por
la dependencia, integrando logicamente los antecedentes institucionales y
garantizando su fécil localizacion y consulta.

Transferencia

Es el traslado sistematico de la documentacion que deja de tener utilidad inmediata

(transferencia primaria).
Politicas

1- Garantizar que la documentacion que carezca de utilidad inmediata para los
tramites de las diversas areas de la dependencia sea entregada oportunamente
a las instancias responsables de su conservacion precaucional (archivo de
concentracion).

Politicas

2- garantizar que solo sea transferida la documentacion que asi lo amerite.
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3- Garantizar que la documentacion transferida sea conservada en condiciones

adecuadas al volumen y las caracteristicas de los materiales semiactivos.

Politicas

4- Garantizar que la documentacion transferida sea rapida y correctamente
organizada de modo que pueda ser localizada y consultada cuando se requiera
auspiciando a la vez su adecuado manejo al prescribir el plazo de

conservacion precaucionar?®,

2 Instructivo de Aplicacion Programa de Gestion Documental PGD. Superintendencia de Notariado y
Registro Ministerio del Interior y de Justicia Republica de Colombia.P.23.
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PROPUESTA INTEGRAL PARA LA ORGANIZACION DEL
ARCHIVO DE VICERRECTORIA DE DOCENCIA DE LA
UNIVERSIDAD CARTAGENA.

Diagnostico y planteamiento del problema

El archivo de vicerrectoria de docencia no cuenta con un sistema de gestion

documental que responda a un criterio estindar de administracion de documentos.
Causas:

e Acumulacién de documentos sin criterios estandares de organizacion.

e Desconocimientos de la normatividad archivistica y capacitacion del personal

¢ No se han establecido unos planes organizativos o estratégicos que defina los
procesos de apoyo al interior de la organizacion.

e No existe un programa de gestion documental que regule los procesos de
produccidn, recepcion, tramite, distribucion, organizacion, consulta y

disposicion final de los documentos.
Consecuencias:

e Vulnerabilidad a las sanciones que impone el sistema nacional de archivo por
medio de los 6rganos de control soportados en la ley.

e No se cuenta con procedimientos ordenados de gestion documental.
Objetivo general:

e Organizar y poner en funcionamiento el sistema de gestion documental de la

vicerrectoria de docencia de la universidad de Cartagena.
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Objetivos especificos:

e Aplicar las tablas de retencion documental para dirigir la organizacion de la
totalidad de los archivos de gestion existente en la vicerrectoria de docencia.

e Suministrar los insumos necesarios en el proceso de organizacion.

e Sugerir adecuacion del espacio fisico.

e Poner al servicio del archivo un personal capacitado.

Fases del proyecto:

1. Elaboracion, actualizacion y aplicacion en los archivos de gestion de las
TRD, como asesorar a la consolidaciéon de manuales de funciones procesos
y procedimientos acorde al modelo estandar de control interno( MESI) y el
sistema de gestion para la formulacion del programa de gestion documental
de la vicerrectoria de docencia de la universidad de Cartagena

2. Organizacion del fondo documental acumulado que actualmente reposa en
las instalaciones de la vicerrectoria de docencia de la universidad de

Cartagena.

Justificacion

e Fortalecimiento del archivo de la vicerrectoria de docencia de la
universidad de Cartagena.

e El cumplimento de la normatividad vigente evitara incurrir en
sanciones administrativas

e Politicas para el patrimonio documental
Resultados esperados

Alinear los objetivos de gestion documental/ organizacion
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e Hacer el trabajo mas facil

e Compartir informacion

e Conservar la memoria institucional

e Reduccion de la informacion duplicada

e Conservacion de la memoria corporativa incluyendo la innovaciéon mediante

la reutilizacion de conocimiento corporativo.

Propuesta de ejecucion archivistica:

Para la adecuada actualizacion y aplicacion de las tablas de retencion documental al
interior del archivo de la vicerrectoria de docencia y de acuerdo al diagnostico
realizado es de crucial importancia hacer una revision exhaustiva, y actualizacion si
es necesario, de los procesos y procedimientos instituidos como el modelo estandar
de control interno (MECI), de modo que se pueda favorecer su articulacion, con el

sistema de archivo a implementar.

Se propone para el archivo de la vicerrectoria la actualizacion y seguimiento de la

aplicacion de las tablas de retencion documental los siguientes procedimientos.
Proceso:

1. Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales: compilar
la informacién institucional contenida en disposiciones legales relativas a la
creacion y cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente,
resoluciones. Aplicar la encuesta a los productores de los documentos con el
fin de identificar las unidades documentales que producen y/o tramitan.

2. Analisis e interpretacion de la informacion recolectada: analizar la produccion

y tramite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las
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dependencias y los manuales de procedimientos. Conformar las series y sub
series con sus respectivos tipos documentales.

Establecerlos tiempos de retencion o permanencia de las series y sub series
documentales en casa fase de archivo: gestion, central e histdrico con el fin de
racionalizar la produccidon y garantizar la proteccion del patrimonio
documental de la entidad. Adelantar la valoracion documental, teniendo en
cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y las normas internas y externas que
regulan su produccion. Determinar el destino final de la documentacion ya sea
para su conservacion total, seleccion o eliminacion. La seleccion puede
aplicarse a documentacion no vigente administrativamente a series cuyo
contenido se repite: a series documentales cuyo valor informativo no exige su
conservacion total.

Elaboracion y presentacion de la tabla de retencion documental para su
aprobacion: archivos preparara la propuesta de tablas de retencion documental
de la entidad con las series y sub series documentales que tramita y administra
cada dependencia, acompafiada de una introduccion y de los anexos que
sustenten el proceso y los criterios empleados en su elaboracion. El comité de
archivo hard el estudio correspondiente y producird un acta avalando la
propuesta.

Aplicacion: aprobados las tablas de retencion documental por la instancia
competente el representante legal expedira el acto administrativo
correspondiente que ordene su difusion ante los servidores publicos de la
entidad, para garantizar su aplicacion.

Archivo capacitara a todos los servidores para la aplicacion de las TRD, asi
mismo elaborara los instructivos que refuercen y normalicen la organizacion
de los documentos y archivos de gestion y la preparacion de las transferencias

documentales.
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La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo de gestion,
central e historico se hara con fundamento en las tablas de retenciéon documental y
tablas de valoracion documental de acuerdo a los cambios estructurales que haya

tenido la vicerrectoria.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo
en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente tabla de retencion
documental, siguiendo los procedimientos de limpieza de la documentacion,

eliminacion del material metalico,
Identificacion de material afectado por biodeterioro.

Los documentos a eliminar de acuerdo con la tabla de retencion documental se
destruirdn y se dejara constancia en acta que sera suscrita por el presidente del

comité de archivo, el jefe de archivo y el de la dependencia respectiva
7. Seguimiento y actualizacion de las tablas de retencion documental:

Se establecera un cronograma de seguimiento para la verificacion de la aplicacion de
la tabla de retencion documental, en las dependencias y un plan de mejoramiento en
el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los

procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

Las modificaciones a las tablas de retencion documental que surjan del seguimiento o

de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por la unidad archivo.

La tabla de retencion documental se aplicara a partir de su aprobacion y servira de
referente para la organizacion y conformacion de series y sub series de los
documentos producidos con anterioridad a la aprobacion, siempre y cuando
correspondan a la misma estructura organizacional sobre la cual se baso la

elaboracion de las TRD.

Descripcion del proyecto:
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1.

Andlisis situacional del fondo documental acumulado: en esta etapa inicial del
proceso se levantara el diagnostico del fondo documental acumulado, para
determinar el estado actual de la organizacion de la documentacion, sus

caracteristicas fisicas de conservacion y el volumen documental.

Compilaciéon de la informacion institucional: para alcanzar esta etapa se
recurrira en la identificacion y analisis de los actos administrativos sobre la
creacion y evolucion organico-funcional de la vicerrectoria, analisis de la
evolucion del organigrama institucional, identificacion de manuales de
funciones y procedimientos, identificacion de manuales de funciones y
procedimientos, identificacion de la reglamentacion interna de la
vicerrectoria, conocer la reglamentacion especifica que aplica al cumplimiento
de las funciones especificas de la entidad, identificacién y analisis de los

libros de registro y control de documentos.

Inventario documental: se debe levantar un inventario en su estado natural del
fondo documental acumulado. El inventario debe recoger informacion sobre
asuntos, dependencias, autores, fechas de produccion de los documentos, tipos
de unidades de conservacion, soportes de almacenamiento, volumenes de

documentos entre otros.

Valoracion documental: considerando que el proceso de valoracion
documental es uno de los mas representativos dentro de la organizacion
archivistica, se adelantara la evaluacion de la informacion documental a partir
del andlisis de los valores primarios y segundarios de los documentos.

Basandose para ello en los criterios de valoracion.
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5. Preparacion fisica de la documentacion: eliminacion del polvo y suciedad
superficial, mediante la utilizacion de técnicas manuales teniendo el cuidado
necesario para no deteriorar los soportes documentales y mantener la
integridad de la informacion, retirar los elementos metalicos y adhesivos
presentes tales como ganchos, clips, cintas entre otros teniendo el cuidado
necesario de no rasgar la documentacion o levantar la informacion contenida

en dichos soportes.

6. Clasificacion fisica de la documentacion: cuidado y respeto por las piezas
documentales conformadas como producto del tramite normal dentro de cada

una de las unidades documentales (carpetas expedientes).

7. Seleccion y eliminaciéon documental: denominacion de la unidad de
conservacion, fechas extremas, numero de folios, observaciones o notas, firma
del responsable de la seleccion documental, visto bueno del funcionario

responsable de la entidad.

8. Ordenacion documental: para esto hay que tener en cuenta un sistema de
ordenacion preestablecido que responda a las necesidades de recuperacion y

consulta.
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9.

10.

Almacenamiento de las unidades de conservacion: nombre de la dependencia
productora, serie y/o agrupacion documental, nombre de la unidad documental
o descripcion genérica del contenido, numero de cajas, fechas extremas,

numero de folios, observaciones.

Descripcion documental: como instrumento complementario de descripcion
archivistica se elaborara, disefiara e implementara una base de datos
guardando las especificaciones técnicas requeridas; fecha, oficina productora,
dependencia, numero de cajas, codigo de las series y/o agrupacion documental
de acuerdo con lo establecido en la tabla valoracion documental, breve
descripcion del contenido de la unidad documental, fechas extremas de la
unidad documental, identificacién como fondo, seccion, subseccion, serie y/o

grupo documental.
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CONCLUSIONES

Finalmente, podemos concluir que una correcta politica de archivo inicia desde la
produccién de documentos, teniendo en cuenta criterios del Programa de Gestion
Documental para la generacion y distribucion de los mismos, evitando asi la
acumulacion por duplicidad en los mismos. Ademas, la funcidon de archivo es una
tarea sistematica que depende de la continuidad que se d¢ a los procesos establecidos
y requiere un compromiso integral por parte de todos los funcionarios, desarrollando
un mismo lenguaje y lineamiento archivistico.

Asi mismo, el funcionario encargado de la administracion del archivo debe contar con
la colaboracion decidida del equipo de trabajo, quienes deben comprender del grado
de importancia de la correcta aplicacion del programa de gestion documental.
Considerando los estandares y reglamentacion que estan establecidos en la ley 594 de
2000.

El resultado final de este proyecto investigativo es generar un modelo de gestion
documental que le permita a los funcionarios de la vicerrectoria de docente, tener
claridad en el proceso del disefio de su unidad de archivos y gestiéon documental, que
facilite la wusabilidad de estructuras especificas para poder manipular la
documentacion que producen y que administran dentro de la organizacion generando
ventajas competitivas con un objetivo claro y es que la informaciéon adecuada llegue a
la persona indicada y en el momento oportuno y asi evitar contrariedades en los

procesos administrativos.
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GLOSARIO ?

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

como fuente para su conocimiento y servicio publico.

Archivo de gestion: es el archivo que estd en constante consulta y que ha sido

generado en no mas de un afio.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una

vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo histérico: conjunto de documentos, sea cuales sean su fecha, su forma y su
soporte material, producidos o recibidos por toda persona fisica o moral, y por todo
servicio u organismo publico o privado, en el ejercicio de su actividad, y son, ya
conservados por sus conservadores por sus creadores o por sus sucesores para sus
propias necesidades, ya transmitidos a la institucion de archivos competente en razon

de su valor archivistico

Adaptar documentos: significan que los materiales deben adecuarse a los soportes

en funcién de su tamano de acuerdo a la unidad de instalacion.

Administraciéon de documentos: conjuntos de principios, procedimientos y métodos
archivisticos que se interesan no solo por la conservacion, uso y localizacién de
documentacion, sino que atiende a la produccion, circulacion y seleccion de los

propios documentos, con base en una valoracion documental.

2 Correoa, Jaso. Miguel Angel. Glosario de Termino del Archivo Historico. Instituto Técnico
Nacional, Ciudad de México. 2003.
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Almacenar: colocar documentos en diferentes espacios y mobiliario, que pueden ser
cajas, estantes, gabinetes o archiveros, con objeto de protegerlos, conservarlos y

ordenarlos.

Analisis documental: verificacion de los tipos documentales que estén en un

expediente.

Archivador: mueble para guardar documentos, pueden ser gabinetes, estantes

abiertos, cajas o cualquier tipo de mobiliario que se utilice con este fin.

Archivar: procedimiento por el cual se ordenan, clasifican y almacenan los
documentos en orden, de tal manera que puedan ser localizados facilmente cuando se

requieran.

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

en los archivos se conservan como fuente para su conocimiento.
Biblioteca: lugar donde se conservan los libros ordenados para su lectura.

Boéveda: construccion cubierta y que puede cerrarse herméticamente, utilizada para
contener los acervos de los archivos historicos, en los cuales se requiere conservar los

materiales en las condiciones de temperatura, humedad e iluminacion controlada.
Caducidad: conclusion del ciclo vital de un documento, expediente o publicacion.

Caja de archivos: sirven para guardar los documentos en los estantes de los archivos
historicos. Las cajas de archivos mas usuales son de 30 cm de largo. 38 cm de ancho

y 12 cm de espesor.

Carpetas: recipiente de diferentes materiales y colores que se utilizan para guardar
las correspondencias y documentos en los archivadores. También se le conocen como

folder o file.
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Ceja o pestafia: parte sobresaliente de las carpetas y de las guias de catadlogos donde

se anotan las referencias de los expedientes y ordenamiento de los catalogos.

Ciclo vital: conjunto de periodos importantes que transcurren desde la elaboracion de

un documento hasta que termina la vida til del mismo.

Clasificacion: arreglo de la documentacioén en grupos, de acuerdo a su tipologia en
un cuadro clasificador, sefialando en el documento la clave que lo identifique dentro

del conjunto o acervo documental.

Codificacion: procedimiento de marcar la correspondencia con el encabezamiento la

cual debe ser archivada.

Correspondencia: comunicacion escrita (carta, oficio, memorando, circular
telegrama entre otros.) que se inicia como producto de un tramite que se realiza, o

bien, la accion de corresponder a acciones en proceso que envia o se recibe.

Documento: es toda informacion registrada, independientemente de su soporte y
caracteristicas, elaboradas, recibidas o conservada por una institucion u organizacion

en el desempefio de sus actividades.

Ejemplar: cada uno de los documentos de igual formato y contenidos por ser

impresos en una misma edicion o tirada.

Eliminacion de documentos: destruccion de los documentos que no se van a

conservar, de acuerdo a la tabla de valoracion documental establecida en el instituto.

Encabezamiento: nombre con que se identifican los documentos en su parte

superior para determinar un asunto y bajo el cual se archivan.

Encuadernaciéon: operacion que consiste en unir y coser los pliegos que contienen
un libro, revistas y otros documentos impresos cubriéndolos con una tapa de material

resistente a fin de asegurar su conservacion.
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Expediente: unidad organizada de documentos correspondientes a una persona un
mueble o inmueble; los cuales se deben relacionar con un mismo asunto, actividad o

tramite.

Folio: numero consecutivo que encabeza las paginas de un documento que integra un

expediente.

Fondo: grupo documental que conforma un conjunto organico y completo de libros

revistas y todo tipo de impresos que posee el archivo de una institucion.

Grupo documental: conjunto de expedientes relativos a un mismo asunto que por

consecuencia han sido o pueden ser clasificados bajo una clave.

Laminacion: formas de restaurar documentos deteriorados utilizando dos hojas de

acetato a base de calor y presion.
Legajo: fajo de documentos en que se divide un expediente.

Orden original: ordenacion de documentos de acuerdo a su creacidon, colocando
primero los que dieron origen a otros y estos a los siguientes, colocando al fin los

ultimos, con lo cual se facilita su localizacion.

Ordenacion topografica: asignar una clave que defina claramente le lugar en donde

se ubican las cajas de archivos, los expedientes y los documentos.

Periodo de retencion: cantidad de tiempo que se guardan los documentos en un

archivo antes de transferirse a otro archivo o causar su baja definitiva.

Prescripcion de documentos: terminacion de la utilidad de un documento en un
archivo definido y queda disponible, de acuerdo a la normatividad, de pasar a otro

archivo, a descarte o a su destruccion.
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Preservacion: actividades que se aseguran el resguardo y mantenimiento adecuado

de la documentacion en el archivo.

Procedencia: el organismo o persona que envia el documento que se recibe y fue
creado, reunido, conservado y utilizado en el desempefio de su actividad del

remitente.
Remitente: persona fisica u organismo que envia documentos a un archivo.

Restauracion: accion de restituir las cualidades originales de un objeto deteriorado,
mediante técnicas derivadas del conocimiento del proceso de su creacion sin agregar

nada al objeto.

Seccion: grupo documental que se conforma respetando el principio de procedencia

del documento con base a la estructura organica del mismo.

Serie: parte de la seccion de un fondo, integradas por grupos de documentos con
afinidades concretas y similitudes temadticas que lo distinguen de otros bloques

documentales.

Sigilacion: imposicion del sello del archivo o biblioteca a un documento o serie de
documentos para asegurar su conservacion y facilitar o exigir su restitucion en caso

de pérdida.

Subseccion: agrupamiento de funciones o actividades especificas dentro de cada

seccion documental.

Subserie: agrupacion de funciones o actividades dentro de cada serie documental.
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Funciones de la vicerrectoria de docencia de la universidad de Cartagena

De acuerdo con lo dispuesto por el manual de funciones, resolucion de rectoria. No
1147 de julio 15 de 1997, el vicerrector académico de la universidad de Cartagena:
que desarrolla por intermedio de las facultades y centros los planes académicos que
conduzcan al fortalecimiento de la docencia, investigacion y extension en programas
de pregrado y postgrado de la universidad en las modalidades presencial y a distancia,
propender por el desarrollo de politicas académicas tendientes al mejoramiento de la

calidad universitaria.

En las cuales dirige y coordina el proceso de autoevaluacion, dirige y coordina el
proceso de autoevaluacion permanente de los programas académicos de pregrado y
postgrado, en todas las areas y modalidades y proponer las modificaciones que estime
convenientes, vela por el cumplimiento de los estatutos y reglamentos académicos,
profesorales y estudiantiles vigentes, propone politicas de mejoramiento y estimulos
académicos para los profesores de pregrado y postgrado, presenta a la rectoria y al
consejo académico informes periddicos inherentes a su cargo y los especiales que le
sean solicitados, remplaza al rector en sus ausencias temporales, cumple y hace
cumplir las normas y reglamentos de la universidad, cumple con las demas funciones
que le asigne la naturaleza del cargo de conformidad con la ley, estatutos y los

reglamentos de la universidad.*

30 http://www.unicartagena.edu.co/index.php/acceso-web/vicerrectoria-academica#. VXHrfdJ Oko

consultado 16 de mayo del 2015.
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Fotografia tomada en el archivo de la vicerrectoria de docencia de la Universidad de Cartagena sede

San Agustin.

Fotografia tomada en el archivo de la vicerrectoria de docencia de la Universidad de Cartagena sede
San Agustin
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Fotografia tomada en el archivo de la vicerrectoria de docencia de la Universidad de Cartagena sede
San Agustin
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Fotografia tomada en el archivo de la vicerrectoria de docencia de la Universidad de Cartagena sede
San Agustin
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ACUERDO 50 DE 2000 (Mayo 5)3! "Por el cual se desarrolla el articulo 64
del titulo VII "conservacion de documento", del Reglamento general de archivos
sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de

riesgo".

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, en uso
de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1989 y el
Decreto 1777 de 1990, y CONSIDERANDO Que el articulo segundo de la Ley 80 de
1989, sefiala las funciones del Archivo General de la Nacion y en su literal b)

preceptua:

"Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para organizar la conservacion y
el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de conformidad con los
planes y programas que sobre la materia adopta la junta directiva"; Que el articulo
octavo del Decreto 1777 establece las funciones de la junta directiva del Archivo
General de la Nacion, ahora... consejo directivo, en virtud del Decreto 1126 de 1995 y

en su numeral a) dispone:

"Adoptar y evaluar periddicamente la politica archivistica a nivel nacional"; Que se
hace necesario reglamentar los aspectos relacionados con la prevencion de deterioro
de los documentos de archivo y situaciones de riesgo, ACUERDA ARTICULO 1°-

Situacion de riesgo para el material documental.

Es un estado temporal que a corto plazo produce un cambio en el ambiente donde se
encuentran los acervos y que a menudo produce consecuencias dafiinas e irreversibles
para la integridad y el mantenimiento del material. Las situaciones de riesgo
involucran los dafios producidos por agua e incendios, agentes vandalicos, hurto y

vandalismo entre otros.

31 http://www.archivogeneral.gov.co/acuerdos
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PARAGRAFO. Los desastres se clasifican en fendmenos naturales como terremotos,
ciclones y erupciones volcénicas y por situaciones causadas por el hombre como
incendios, explosiones, actos terroristas o conflictos armados que pueden ser

producidos intencionalmente o resultantes de fallas humanas. Ver art.

2 Ley 80 de 1989 ARTICULO 2°-Planificacion de preservacion. La prevencion de
desastres y situaciones de riesgo es una estrategia importante en la planificacion
general de la preservacion. Un plan programado acertadamente permite una
respuesta rapida y eficiente ante una emergencia, minimizando el peligro tanto
para el personal, como para los acervos documentales y la edificacion, evitando y
disminuyendo los costos que a todo nivel implicaria un siniestro. Dicho plan se
debe basar en el establecimiento de medidas de prevencion y proteccion de los
acervos documentales y el conocimiento de las estrategias de recuperacion
después del siniestro en la planificacion de la respuesta y la recuperacion. Debera
incluir una capacitacion y entrenamiento peridodico del personal al que se debe
indicar entre otros, la ubicacion y operacion de valvulas de cierre de tuberias de
agua o conducciones eléctricas, el manejo de los extintores, sistemas de alarma y
de evacuacion.

PARAGRAFO. El plan de prevenciéon de desastres debe coordinarse con los
programas adelantados en las entidades por los comités paritarios de salud
ocupacional en cumplimiento de lo establecido por la ley y debe contar con un
responsable o coordinador y un comité que apoyara todas las medidas de reaccion

y recuperacion.

ARTICULO 3°-Prevencion. Se debe partir de la identificacion y levantamiento
del panorama de riesgos, seguido de la evaluacion o valoracion de las amenazas
potenciales. Frente a estas situaciones se estableceran las medidas preventivas
pertinentes, el manejo de los riesgos inminentes y el establecimiento de un plan

de contingencia que cubra las medidas de reaccion necesarias; tales como:
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1. Levantamiento y valoracion del panorama de riesgos Para la identificacion y
valoracion de los posibles riesgos que puedan afectar el material documental, se
puede establecer la siguiente clasificacion:

- Riesgos provenientes del exterior del edificio.

- Riesgos provenientes de la estructura del edificio. Riesgos debido a la
inestabilidad de los materiales que componen los acervos documentales.

- Riesgos por las personas o grupos que tengan como blanco una institucién o
algun tipo de material. Para cualquier acervo documental, el riesgo de un desastre
es la combinacion de peligros ambientales sumado a la vulnerabilidad de los
edificios, de los sistemas mecanicos y del material documental. Para evitar lo
antes sefialado se procedera previamente a:

- Identificar los peligros geograficos y climaticos que pongan en riesgo el edificio
y las colecciones, tomando nota de la inseguridad ambiental que rodea la
institucion con la presencia de industrias o establecimientos adyacentes que se
identifican como riesgos para la institucion.

- Revisar el edificio y el lugar que ocupa, observando el estado del terreno
circundante. Dentro del edificio, se hard una evaluacion de la infraestructura y el
estado de los materiales, los sistemas de servicios como hidraulicos y eléctricos y
los mecanismos de proteccion contra incendios.

- Determinar la vulnerabilidad de los objetos que conforman el material
documental, estableciendo el grado presente y tomando medidas preventivas.

- Evaluar igualmente la fragilidad administrativa y de manejo archivistico
teniendo en cuenta la existencia de algin tipo de seguros, inventarios
documentales y de duplicados que puedan existir dentro o fuera del archivo.
Partiendo de la importancia del material documental, se deberan establecer
prioridades de rescate en caso de incendio o de inundacion, fijados por la
valoracion de los documentos y teniendo en cuenta que todos los documentos de

un archivo revisten igual relevancia.
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2. Medidas preventivas Una vez se hayan identificado y valorado los riesgos que
pongan en peligro la integridad de los acervos documentales, se establecera un
plan de contingencia con metas concretas y recursos identificables con el fin de
eliminar o reducir la mayor cantidad de aquellos.

Es necesario establecer un programa regular de inspeccién y mantenimiento como
una de las medidas de prevencion mas eficaces.

Un edificio sin riesgos debe adoptar medidas de proteccion contra el fuego como:
- Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores
de urgencia

- Personal de vigilancia

- Sistemas de extincion escogidos con la asesoria de los bomberos: extinguidores
manuales, sistemas de extincion fijos

- Puertas cortafuego. Realizar programas regulares de mantenimiento de las
instalaciones eléctricas y asegurarse que las salidas de emergencia sean de facil
acceso y de abertura desde el interior.

Es necesario hacer respetar las medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar
los productos sensibles como peliculas de nitrato o productos quimicos
inflamables y evitar las fotocopias en salas de almacenamiento o en espacios que
tengan material inflamable.

La proteccion contra los efectos del agua incluird la verificacion constante de los
sistemas hidraulicos como canales, goteras, terrazas, ventanas, etc. Hay que
asegurar el mantenimiento de las canalizaciones y evitar las redes de evacuacion o
suministro de agua en las placas de las salas de almacenamiento. Prever un pozo o

un sistema de evacuacion de aguas para las salas subterraneas.

3. Preparacion de un plan de emergencia Este se debera coordinar en estrecha
colaboracién con todos los servicios relacionados con el tema como los
bomberos, constructores de la edificacion, servicios de mantenimiento del
edificio, servicios de aseguradores, de seguridad y defensa civil y el comité

paritario de salud ocupacional de las entidades entre otros.
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Los responsables de los acervos documentales deberan preparar un plan de
medidas de emergencia en un documento escrito. Este reporte debera ser leido
por todo el personal de la entidad y ubicado en un lugar estratégico de manera
que se pueda consultar rapidamente en caso de emergencia. La informacion
que se encuentra en un plan de emergencia aborda en términos generales los
siguientes aspectos:

- Numeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia

- Planos del edificio: disposicion de los acervos documentales, del equipo de
emergencia como extinguidores y materiales para intervencion, y los puntos
donde la electricidad y el agua puedan suspenderse entre otros

- Detalles de las acciones prioritarias: lista de los documentos a salvar con
prioridad donde se deben incluir los registros de inventario que son utiles,
lista de los documentos que deben ser sometidos a tratamientos especiales

- Orden y detalles de las operaciones de salvamento

- Lista de los medios existentes en el lugar: personal a contactar para el
salvamento, bibliografia especializada, cajas con materiales para
intervenciones de emergencia

- Lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas para
transporte, eventual congelamiento, lugares para almacenamiento.

- Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se
vayan a requerir para facilitar a las divisiones financieras la toma de

decisiones.

Reaccion en caso de siniestro En todas las situaciones de emergencia hay que
controlar el panico. Asegurar en primera instancia la seguridad de las personas
y alertar a los servicios de intervencion de las emergencias con los que
previamente se han establecido planes conjuntos de trabajo. Se debe contactar
rapidamente al responsable del plan de prevencion de desastres quien hara los
contactos del comité de apoyo y de los especialistas, de manejo de emergencia

para los consejos técnicos sobre métodos de accion. Hay que localizar el
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origen del siniestro y tratar de neutralizarlo sin tomar riesgos adicionales con
el uso de extinguidores, suspension de las redes de agua, de electricidad y de
gas entre otros.

Una vez neutralizada la causa del siniestro, se procederd a determinar la
magnitud de los dafios. No hay que desechar ningiin documento por muy
deteriorado que se encuentre. Si el ambiente estd muy hiimedo, por agua de
inundacién o bomberos, hay que ensayar en bajar las tasas de humedad
relativa para evitar la aparicion de microorganismos, pues se debe tener en
cuenta que 24 horas bastan para que una infestacion se desate. Hay que
asegurar una buena circulacion de aire y si es posible instalar técnicamente
equipos de des humidificacion. Se deberan evaluar las necesidades materiales,
financieras y humanas para las operaciones de salvaguarda, reuniendo de
manera sistematica la informacion necesaria como fotografia de los
documentos y de los locales, inventario del material afectado. Estos datos
seran necesarios para el expediente de la a seguranza en el caso de que exista
y en la evaluacion del siniestro. Durante las acciones de urgencia hay que
asegurarse bien contra el robo. Se deberan poner en funcionamiento los
equipos de trabajo, verificar el almacenamiento de los materiales de
emergencia para suministrar rapidamente aquellos que hagan falta. Hay que
adecuar espacios para almacenamiento y para adelantar acciones de descarte
documental. Asi mismo se hace necesario escoger métodos de tratamiento
segun las cualidades y los tipos de documentos a tratar, su valor, el

presupuesto y las posibilidades locales de adelantar dos tipos de accion:

a) Secado de documentos Con excepcion de encuadernaciones muy
elaboradas, es la salvaguarda del texto lo que prima sobre Ila
encuadernacion. Secado manual: con cuidado, los documentos pueden
disponerse abiertos, sobre hojas de papel absorbente; las hojas se

cambiaran regularmente.
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b)

Se puede favorecer la evaporacion con un ventilador de pie y se puede
proceder a un secado hoja por hoja con un secador de pelo. Esta operacion
es lenta pero muy econdmica y eficaz, si se dispone del equipo humano
necesario. Si las paginas estdn pegadas es necesario despegarlas sin
lastimarlas. Solo los documentos de pocas hojas como los plegables
pueden suspenderse sobre una cuerda y se recomienda vaporizar
regularmente en la sala de secado con un producto fungicida.

No se aconseja el secado de documentos de papel con recubrimiento tipo
propalcote o glaseado. Lo ideal seria practicar un secado asistido
mecanicamente tipo liofilizacion o también se podra intercalar entre cada
pagina papel absorbente hasta el fondo de la encuadernacion y cambiarlo
de tiempo en tiempo. Si los documentos se inundaron con agua salada o
barrosa se les podra lavar ligeramente pasandolos en bloque por el chorro
de agua limpia cerrdndolos bien para que el agua no penetre.

Todos los documentos fragiles como las fotografias, manuscritos sobre
papel y sobre pergamino deberan ser tratados por especialistas. Secado
asistido mecanicamente: Sistema de des humificacion del aire,
congelacion y secado manual, congelacion y lotizacion.

Desinfeccion Salvo casos muy excepcionales, e independientemente del
método de secado, sera necesaria una desinfeccion cuando todos los
documentos estén secos. Igualmente se desinfectaran los depodsitos. El
equipo minimo con el que se debe contar incluye: Lonas, cajas plasticas,
estregaderas, traperos, baldes, cuerdas, ganchos de ropa, esponjas
absorbentes, etiquetas adhesivas, lamparas de mano, mascaras, guantes,
overoles, papeles absorbentes y rollos de papel absorbente, plastico en
rollos, extensiones eléctricas, cinta adhesiva para empaque, bolsas
plésticas (para congelamiento), bolsas de basura, marcadores indelebles,
termo higrometros, productos desinfectantes, secadores de pie y secadores

de pelo.
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ARCHIVO HISTORICO DE CARTAGENA:

Origenes : la formacion del archivo histérico de Cartagena de indias se aparta
sustancialmente del principio universal de la formacion de los archivos como la
acumulacion de documentos producidos por una gestion a través del tiempo, en
nuestro caso es una idea que surgid de la iniciativa particular de un grupo
multidisciplinario de estudios que luego recibio el apoyo oficial hasta convertirse hoy
en un ente de la administracion distrital su proposito fundamental es devolverle a la
ciudad y a la region la memoria documental de su pasado para que pueda esta

reconocer su identidad caribe y sus raices hispanoamericanas.

Por una serie de razones tanto naturales como accidentales, la ciudad de Cartagena
habia perdido casi irremediablemente los testimonios escritos de su papel
preponderante en la historia cultural de los pueblos del caribe; en la gestacion de la
nacionalidad colombiana y en su condicion de pieza clave para la comprension de las

realidades histdricas hispanoamericanas.

Asi las cosas estabamos ante la fabulosa paradoja de que mientras una reciente
declaratoria de la UNESCO (1985) la elevo a patrimonio cultural de la humanidad,

Cartagena era personalmente una ciudad sin memoria.

Pero a principios de la pasada década de 1980, el mencionado grupo
multidisciplinario decidié asumir la temeraria idea de recuperar las fuentes
documentales de la ciudad donde quiera que hubieran quedado restos de ella al
tiempo que iniciaba una serie paralela de actividades para asegurar la produccion
documental de las épocas mas recientes. Mediante un proyecto harto se lanzd al

proceso de dicha recuperacion, disefiado en tres etapas basicas.

La primera de localizacion e inventario de documentos historicos que aun reposaban
en los archivos publicos locales. A continuacion se inicid su recogida concentracion

y organizacion cuyos resultados produjeron las secciones originales del archivo,
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dentro de estas figuran en primer plano los fondos de protocolos notariales, cuyas

fechas topes estan entre 1790 y 1950.

Ampliando las fronteras cronoldgicas de la primera etapa y con el propdsito de tocar
las fuentes documentales del periodo colonial en la segunda etapa se disefi6 un
inventario documental sobre nuestra ciudad en el archivo general de la nacion, de
santa fe de Bogota. en este archivo suprema fuente de investigacion en Colombia, se
identificaron importantisimos fondos de los siglos XVI, XVII Y XVIII los cuales
estan su reproduccion y traslado a Cartagena entre tanto, dicho inventario es
consultado permanentemente como guia para la localizacion de documentos para la

investigacion regional.

en esta misma orbita, la tercera etapa se orientd hacia la repeticion del inventario
documental del periodo espafiol en los grandes archivos histéricos de Espafia, su
ejecucion parcial se hizo a través de un proyecto que obtuvo el respaldo financiero de
la UNECO, lo que facilito en 1991 la localizacion de fuentes en el archivo historico
general de Madrid, el de simancas, el de Valladolid y por supuesto el archivo general
de indias , de Sevilla, su resultado ain no se ha publicado pero también ha servido de
herramienta de consulta para aquellas investigaciones que rebasan los limites
cronoldgicos de los fondos recogidos en la primera etapa. A partir de los datos
consignados en este inventario se han presentado con éxito algunos proyectos para
producir y obtener copias de series documentales como es el caso de las relativas a la

inquisicion en Cartagena.

Sintetizando estos origenes podriamos decir entonces que el archivo histérico de
Cartagena puede ser mas bien considerado como una institucion archivistica en
potencia que como un archivo técnicamente organizado asi mismo en los términos en
que se ha planteado, cumple simultaneamente las funciones de archivo municipal y de

archivo historico.

Aspectos Técnicos: con nuestra participacion en el XII curso sobre organizacion y

administracion de archivo historico en Madrid 1985, luego con la experiencia que se
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ha ido acumulando con varios viajes de estudios al interior del pais y a los estados
unidos, Francia asi como el intercambio de experiencia con otros colegas
hispanoamericanos, nuestro archivo ha ido perfeccionando los procedimientos
técnicos de su trabajo hasta ajustar una metodologia para la formacion de otros

archivos en el caribe colombiano.

Los inventarios, las guias, los indices y los catdlogos se han ido puliendo como
herramientas basicas de trabajo, por otro lado se han implementado otras actividades
basicas en materia de conservacion, micro filiacion y automatizacion. Entre los cuales
puede destacarse la microfilmacion de los fondos notariales mediante convenio con

organismos nacionales y extranjeros.

Formacion de unas base de datos especializados en temas fundamentales de

investigacion.
Inventario general de archivos municipales de caribe colombiano.

En una tultima fase técnica, el archivo ha venido preparando indices parciales de
fuentes para investigaciones temporales en asocio con la facultad de ciencias
humanas de la universidad de Cartagena para lo cual ha firmado un convenio

interinstitucional.

LA INVESTIGACION: desde el momento mismo de su establecimiento y en medida
ha ido ampliando el aspecto de sus servicios con el avance de sus procedimientos
técnicos, el archivo ha dedicado sus mayores esfuerzos a propiciar la investigacion en
los distintos niveles de interés de la comunidad, desde el simple ciudadano de a pie
que requiere de apoyo documental a sus necesidades civiles, hasta la mas
encumbradas pesquisas eruanas han encontrado respuesta en los fondos hasta ahora

ordenados, guardadas claro estd, las salvedades de sus limitaciones.
Dentro de la gran variedad de temas investigados, figuran en primera linea":

HISTORIA URBANA: origenes y evoluciones de la cuidad, formacion de los barrios,

81



a través de los siglos. Aportes documentales a la historia de las pequefias localidades.

HISTORIA ECONOMICA: establecimiento de instituciones econémicas, el manejo

de la propiedad de la tierra, la agricultura, la ganaderia, el turismo.
HISTORIA CULTURAL.: tradiciones y fiestas populares, el cine, el teatro, las artes.

HISTORIA POLITICA: legislacion, partidos politicos, caudillos, divisiones

territoriales, constitucionales regionales.

Sobre cada uno de los temas investigados, el archivo ha venido recibiendo copias de

sus resultados con los cuales se ha venido enriqueciendo su biblioteca auxiliar.

EL PATRIMONIO CULTURAL: aspecto relevante de la gestion de nuestro archivo
ha sido el soporte documental que ha brindado el consejo de monumentos nacionales
en la conservacion del conjunto monumental historico de Cartagena que como se sabe
es uno de los mas interesados de Hispanoamérica por cuanto aun conserva su

estructura en satisfactorio estado de preservacion.

Por resolucion N°005 de 1990, el instituto colombiano de cultura, COLCULTURA,
delego la secretaria de dicho consejo en Cartagena en la direccion del archivo
historico con el fin de que sirviera como memoria histérica permanente en la

documentacion de los inmuebles que son intervenidos.

De esta manera, ademas de los fondos documentales propiamente dichos por efectos
de esta gestion se ha ido consolidando una seccion especial con los planos y
fotografias de los proyectos de restauracion presentadas a consideracion del consejo
de monumentos, con lo cual se asegura otra parte muy importante del patrimonio

documental de la ciudad.

En el campo del patrimonio cultural, el archivo forma parte también del consejo
regional de cultura de bolivar en lo relativo a la accesoria de programas archivisticos

regionales.

EL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: en cumplimiento de la ley 80 de 1989
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que creo el archivo general de la nacion y sent6 las bases para el establecimiento del
sistema nacional de archivos, el archivo histérico de Cartagena ha venido ofreciendo
su experiencia a lo largo del caribe colombiano en la formacion y desarrollo de los
archivos de barranquilla (que hoy sienta una satisfactoria situacion), santa marta y

mompox.

DIVULGACION: para la divulgacién de sus actividades proyectos, programas y
eventos en las cuales participa el archivo historico de Cartagena cuenta con la revista
TABULARIO, como organo central de divulgacion que hasta el momento ha

producido sus primeras entregas.
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Fotografias tomada en el archivo histdrico de Cartagena de Indias.
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ARCHIVO GENERAL DEL DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS:

El archivo general del distrito es el o6rgano que recibe y organiza documentos
producidos por las distintas dependencias del gobierno distrital, para servir como
herramienta auxiliar a la propia administracion, a la informaciéon ciudadana y a la

investigacion social y cultural de la ciudad.

ESTRUCTURA: en la actualidad el archivo general del distrito depende de la
secretaria administrativa de la alcaldia mayor de Cartagena comprende tres oficinas

dispuestas asi:

1. OFICINA DE CORRESPONDENCIA: recibe, radica y transfiere la

correspondencia general que ingresa a la administracion distrital.

2. ARCHIVO ADMINISTRATIVO: recibe y organiza la documentacién producida
por los oOrganos distritales y que hayan cumplido entre los 5 y 30 afos.
Adicionalmente el archivo administrativo radica y lleva el registro de los decretos
emanados de la administracion distrital y asi mismo hace la remisiéon de documentos

para su publicacion en la gaceta.

3. ARCHIVO HISTORICO: recibe y organiza documentos que hayan cumplido

desde los 30 afos hacia atras.

FUNCIONES: para el cumplimiento de sus objetivos el archivo general tiene las

siguientes funciones.

Asesorar a la administracion distrital en las labores relativas a la produccion,

normalizacion, gestion y automatizacion documental.
Conllevar la formacion y desarrollo del sistema distrital de informacion.

Compilar la informacion documental concerniente a los diferentes aspectos

administrativos requeridos por la gestion y a los temas materia de investigacion social
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y cultural.

SOPORTE LEGAL: el archivo general del distrito estd regulado por los decretos 108
de 1995 y 0717 de 1996, emanados de la alcaldia mayor de Cartagena.

LOGROS: si se tiene en cuenta que el archivo general es un organismo de reciente
creacion y que durante muchos afios el asunto documental habia estado desatendido y
aun sigue asi en muchos fuertes de la administracion distrital en términos generales
puede decirse que su desarrollo es aun muy parcial. A un primer impulso entre los
aflos 95 a 97, sobrevino luego una etapa de estacionamiento en cuyo proceso

podemos destacar hoy como logros.

GENERALES. Gestion ante la administracion distrital y de los decretos 108 de 1995
(que reglamento el archivo y su relacion con los estamentos del distrito) y 717 de

1996. (Que normalizo la produccion y gestion documental del distrito).

Haber iniciado con algunas secretarias de despacho el proceso de capacitacion y

convenios para el desarrollo de los fines, objetivos y planes del archivo.
PARTICULARES:

En la oficina de correspondencia; su reubicacion fisica, el minimo espacio para

funcionar.
La aplicaciéon de medios informativos a la gestion de la correspondencia.

En el archivo administrativo; la completa organizacion de los acervos documentales

enviados a su cuidado.
La aplicacién de los medios informativos al proceso documental.

La normalizacién de la radicacion y gestion de los decretos emanados por la

administracion distrital.
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La normalizacion de la remision de documentos que deben ser publicados en la

gaceta distrital.

En el archivo historico; introduccion de los medios informdticos al registro y

recuperacion de los indices documentales.

Gestion ante organismos internacionales de proyectos para digitalizacion y

conservacion documental.
LIMITACIONES

Generales: no disponer de suficientes medios e instrumentos actualizados para el

cumplimiento mas 6ptimo de sus funciones.

Como resultado es la primera, no haber logrado la cobertura total de sus servicios por
cuanto el contacto y la gestion documental solo se pudieron establecer inicialmente y

durante los primeros afios con algunas dependencias distritales.
PARTICULARES

En la oficina de correspondencia la falta de herramienta y utiles de trabajo mas
adecuado siendo la mas patente la falta de actualizacion y potenciacion de los equipos

de computador.

En el archivo administrativo; de igual manera la limitacion mas sentida ha sido la
ampliacion de su equipo informativo hacia una pequefia red que le permita desarrollar

mucho mas eficiente la automatizacion documental.

En el archivo histdrico; aunque en este archivo se lograron instalar equipos avanzados
en su momento, en la actualidad se han quedado rezagados y algunos han sufrido

dafios con lo cual se ha disminuido la capacidad de avance técnico.
CONTINUIDAD

Teniendo como marco general las normas reglamentarias ya citadas pero de cara a la

situacion actual de la administracion de sus perspectivas y sobre todo apuntando a la
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profunda necesidad de dinamizar la comunicacion entre gobierno y ciudad en los
actuales momentos surge la necesidad de darle continuidad a las labores del archivo y
sus relaciones con todas las dependencias distritales para lo cual se proponen las

siguientes a corto, mediano y largo plazo.
1 A CORTO PLAZO

Dotar a cada una de las tres dependencias del archivo general de los instrumentos

necesarios para el Optimo cumplimiento de sus servicios.

Reiniciar el dialogo entre el archivo y las dependencias distritales, para programar un

plan de actividades durante el presente afio.

Estudiar con la administracion distrital las posibles soluciones a la falta de espacio de

los archivos administrativos ¢ historicos para el de almacenamiento de documentos.
2 A MEDIANO PLAZO

Preparar un cronograma para las transferencias documentales desde las oficinas

distritales hacia el archivo.
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Fotografias tomadas en el archivo general del distrito de Cartagena de Indias.

Fotografias tomadas en el archivo general del distrito de Cartagena de Indias.
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