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Resumen:

El presente trabajo consiste en un informe que da cuenta de la experiencia adquirida mediante las
actividades y procedimientos realizados en torno a la organizacion documental en el Instituto de
Psicologia de la Universidad del Valle, especificamente en las oficinas de Direccion y
Coordinacion Administrativa del Instituto, como parte de un proceso académico en la modalidad
de Pasantia para Trabajo de Grado. Con este informe se pretende abordar el aspecto normativo que
rige la funcion archivistica en la institucion, a su vez, las actividades y procedimientos realizados
en el Fondo documental del Instituto de Psicologia, en sus 4 fases; asi como los aprendizajes

obtenidos a partir de esta experiencia.
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INTRODUCCION

El presente trabajo consiste en un informe que da cuenta de la experiencia adquirida
mediante las actividades y procedimientos realizados en torno a la organizacion
documental en el Instituto de Psicologia de la Universidad del Valle, especificamente en
las oficinas de Direccion y Coordinacion Administrativa del Instituto, como parte de un
proceso académico en la modalidad de Pasantia para Trabajo de Grado. Con este informe
se pretende abordar el aspecto normativo que rige la funcién archivistica en la institucion,
a su vez, las actividades y procedimientos realizados en el Fondo documental del Instituto

de Psicologia; asi como los aprendizajes obtenidos a partir de esta experiencia.

Esta pasantia surge a raiz del convenio que se logro entre el Instituto de Psicologia y el
Departamento de Historia, ambos pertenecientes a la Universidad del Valle en su Sede
Meléndez, con el proposito por un lado, de efectuar la organizacién documental de su
archivo y por el otro, de contribuir a la adquisicion de habilidades y competencias
necesarias para un historiador y archivista ademas permitiendo a su vez formalizar un
proceso de grado. Este proyecto de grado en la modalidad mencionada fue posible gracias
a la Direccion de Programas Académicos de Historia que abrié oportunamente la
posibilidad de graduar de esta manera, al Instituto de Psicologia que brindé la oportunidad
de realizar este ejercicio de pasantia en su dependencia y a mi persona que identificé la
necesidad de ejecutar un proceso de gestion documental en el Instituto y presentd la

propuesta en ambas partes, la cual fue validada y aprobada.

Con base en lo anterior, en el afio 2017, en el marco de la implementacion supervisada de
la politica de gestién documental de la Universidad, el Instituto de Psicologia retomo el

proceso de organizacion de su memoria documental a partir de la actualizacion de las



tablas de retencion documental con el apoyo de la Seccion de Gestion Documental
institucional, una labor que se habia comenzado tiempo atras, pero que habia presentado
un estancamiento en algunas dependencias, y en algunas otras habia presentado una
gestion de organizacién que respondia mas al criterio del funcionario que la realizaba y
no a la aplicacién de los estandares institucionales que la regulaban. Es por ello que con
la colaboracion administrativa entre el Director de Instituto de Psicologia y el Director del
programa académico de Historia se pudo consolidar esta propuesta de organizacion

documental para ser cursada como pasantia para optar por el titulo de historiadora.

En este sentido, la adquisicion de conocimientos practicos, competencias y habilidades en
gestion documental y todo lo concerniente a la funcién archivistica; ademas de, por
supuesto, la contribucion a la organizacion del archivo del Instituto de Psicologia
aplicando los conocimientos base y siguiendo los procedimientos institucionales, se

convirtieron en objetivos puntuales para el desarrollo de esta pasantia.

Para la realizacion de este proyecto se establecié un (1) afio calendario® a partir del 17 de
junio del 20192, con una intensidad de hasta veinte (20) horas semanales de acuerdo al
Reglamento de Trabajos de Grado del Departamento de Historia® de la Universidad del
Valle, periodo en el cual se debia estructurar y desarrollar un plan de trabajo en torno a la
gestion documental del Instituto; sin embargo, dadas las condiciones de emergencia
sanitaria decretadas por el gobierno nacional como respuesta a la pandemia ocasionada
por el virus Covid-19 no fue posible culminar este proceso de organizacion documental

en su totalidad debido a que una de las restricciones derivadas de la pandemia conllevo a

112 meses a partir de la fecha en la que se firma el convenio.

2 Fecha registrada en el convenio de pasantia (documento “Acta de Compromiso”) celebrado entre la
Universidad del Valle y la estudiante, y firmado por todas las partes: Vicerrectora Académica: profesora
Liliana Arias Castillo; Estudiante: Laura Stephanie Lozano Zamorano; Director del Instituto de Psicologia
del momento: profesor Alvaro Enriquez Martinez; Director del Programa Académico de Historia del
momento: profesor Carlos Alberto Murgueitio; y Tutora: profesora Adriana Santos Delgado.

3 Departamento de Historia. «Reglamento de Trabajos de Grado Programas Académicos de la Licenciatura
en Historia e Historia, Cali y Buga».



la ciudadania a resguardarse en sus casas, y por lo tanto, la limitacién del acceso al campus
universitario de todas las sedes de la Universidad desde finales del mes de marzo hasta la
fecha para cumplir con el “aislamiento preventivo”, situacién que por obvias razones no
fue contemplada en ningun caso desde el inicio de la pasantia y por lo cual, permitio

finalizar el proceso de pasantia hasta donde se logré avanzar con presencialidad.

Esta pasantia fue desarrollada gracias a los conocimientos previos adquiridos en el
transcurso de la carrera universitaria, los cursos de archivistica asi como a su vez la
exigencia por intermedio de los trabajos académicos, que obligaban a tener un contacto
constante con los diferentes archivos locales y nacionales para la realizacion y el
desarrollo de los trabajos y proyectos académicos que los docentes exigian desde las
diferentes asignaturas cursadas y desde sus areas de conocimiento especificas, fueron
relevantes para la adopcion de estos conocimientos de base en el tratamiento documental:
principios de la archivistica, sus funciones y objetivos, normatividad de archivos, etapas
de los archivos y sus tiempos de retencion, identificacion de los tipos de archivo y técnicas
para una adecuada administracion, preservacion y conservacion documental, manejo de
formatos para el registro y control de documentos, etc. Asimismo a traves de la aplicacion
de los mismos en funcion de la normatividad institucional, mediante el aprendizaje y uso
de los procedimientos institucionales estandarizados para la gestion documental, y al cruce
de conocimiento, interaccion y experiencia recogida por el tratamiento documental
realizado en un archivo real, generando a partir de lo practico una base de conocimientos

recopilados en esta experiencia en la funcion archivistica.

Esto permitié, ademas, una apertura al mundo laboral y a conocer el trabajo con las
organizaciones en relacion a la profesion, lo cual fue importante en el reconocimiento del
ejercicio de la custodia de la memoria histérica y la valoracién que tienen los procesos,

metodologias, actividades, procedimientos e instrumentos archivisticos que se llevan a
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cabo y son necesarios para preservar adecuadamente los archivos como fuente de memoria

historica.

El trabajo de la pasantia se suscribié puntualmente en la organizacién documental de dos
oficinas productoras del Instituto: la Coordinacion Administrativa y la Direccion; para
ello se trabajo en la definicidén de un plan de accién y un cronograma que se estructurd en
4 fases: Diagnostico, Clasificacion, Ordenacion y Catalogacion®, teniendo en cuenta las
dos agrupaciones documentales que conforman el archivo en cada una: el Archivo de
Gestion y el Fondo Acumulado. Estas diferentes etapas se definieron a partir de las
condiciones del acervo documental encontrado y a las disposiciones universitarias, con
esto se buscaba contar con un instrumento orientador del trabajo de gestion documental
emprendido, de tal manera que la realizacion del mismo y las actividades emprendidas se

hicieran de forma organizada.

La primera fase se denomind “Diagnéstico” y consistid en hacer una valoracion e
identificacion del estado del acervo documental que reposaba en las oficinas productoras
en las cuales se iba a trabajar, valorando desde sus fechas extremas las condiciones en las
que se encontrd su archivo para hacer un registro de manera que evidenciara el estado
inicial. En una segunda fase, se contrastd los documentos encontrados en la primera fase
de valoracion del archivo con las series documentales relacionadas en las Tablas de
Retencion Documental (TRD) para posteriormente orientar la clasificacion de la
documentacion conforme a las mismas y a los lineamientos establecidos por la institucién,
a esta etapa se le nombro Clasificacion. Esta fase involucro el reemplazo de las unidades
de conservacion iniciales por unas unidades de conservacion aptas, la limpieza de los
documentos ya que estos presentaban elementos adheridos en gran cantidad que podrian

afectar la correcta preservacién de ellos debido al desgaste; la separacion de los

4 Estos aportes fueron tomados de: Bermeo, «Construccion del Fondo Documental para el programa social
Mujeres Ahorradoras en Accidn: Una sistematizacion de la experiencia.
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documentos por afio, por serie y subserie documental, o fuera el caso por expedientes. La
rotulacion fue también otra actividad que hizo parte de esta etapa; asimismo la
clasificacion de unidades de conservacion de menor tamafio ya clasificadas y rotuladas en
unidades de conservacion mas amplias que fueron igualmente rotuladas de acuerdo a las
TRD.

Sin duda, esta fue la fase méas dispendiosa pues también comprendid la separacién de
documentos para eliminacion debido al vencimiento de su tiempo de retencion, su registro
en los formatos dispuestos para ello y por supuesto, su eliminacion. Vale mencionar que
no fueron muchos con esta destinacion, en su mayoria fueron documentos de apoyo a la
gestion que no hacian parte de las tablas de retencion. Finalmente, se organizaron
cronolégica y alfabéticamente las unidades de conservacion en el repositorio

correspondiente.

En la tercera fase, que se llamé Ordenacidn se procur6 con la organizacion documental
mediante la foliacién respetando el principio de orden original, que consistia en la
numeracion de folios, fundamental para velar por la correcta organizacion de la
documentacion. Esta actividad se realizd puntualmente en la agrupacién documental
denominada Archivo de Gestidn, puesto que gran parte del Fondo Acumulado por su
tiempo de retencidn excedido y por series descontinuadas su ordenacion correspondia
especialmente a la Seccion de Gestion Documental de la Universidad en su Archivo
Central cuando se hiciera la transferencia. Por ultimo, el registro y descripcion de los

documentos.

La Catalogacion (ultima fase) se orientaba a la conceptualizacion y descripcion detallada
de los documentos de la dependencia, sin embargo, esta fase no fue realizada puesto que
los lineamientos emitidos por la Seccion de Gestion Documental universitaria, no

disponian del uso de la catalogacion para este tipo de archivo.
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Ahora bien, como se menciono anteriormente dicho plan de trabajo sufri6 modificaciones
a lo largo de la ejecucion debido a las medidas preventivas adoptadas por la Presidencia
de Colombia para atender la emergencia sanitaria derivada del virus Covid-19 decretando
para el territorio nacional aislamiento obligatorio a partir del 24 de marzo de 2020, lo cual
provoco que todos los ciudadanos atendieran el periodo de aislamiento preventivo en sus
hogares el tiempo que dispusiera el gobierno nacional. De esta manera, en lo que respecta
a las dos agrupaciones documentales trabajadas en el Instituto (Archivo de Gestién y
Fondo Acumulado), se logré avanzar hasta la fecha en las fases de clasificacion y
ordenacion del Archivo de Gestion, cuyas actividades involucraron el reemplazo de
unidades de conservacion, limpieza y separacion de documentos, rotulacion,
organizacion, foliacion y, registro y control de documentos en los formatos institucionales
establecidos, ya que fueron realizadas desde el inicio y en el transcurso de la pasantia, y
por ello cuenta con un avance importante. Mientras que el Fondo Acumulado, no fue

posible completar el proceso sino hasta su fase de clasificacion.

Para la realizacion de estas actividades mencionadas, siendo la Universidad del Valle una
institucion de caracter publico, la definicion de un marco de referencia fue clave de manera
que direccionara este proyecto de acuerdo a las directrices institucionales, por ello se
inicié en primera instancia la tarea de conocer la normativa institucional que guia la labor
archivistica en la institucion, la metodologia que indica los procedimientos a seguir y los
formatos a utilizar; asi como elementos que caracterizan a la institucion: su mision, vision,
contexto, instalaciones fisicas, ademas de la caracterizacion de la dependencia donde se

oriento la labor: el Instituto de Psicologia.
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CAPITULO 1.
MARCO REFERENCIAL

1.1. Marco tedrico del problema a trabajar

Marco Nacional

La rectoria de la Universidad del Valle en el afio 2003, tras la publicacion de la Ley
General de Archivo® y en seguimiento al Acuerdo N° 007 del 29 de Junio de 1994
expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion (Reglamento General
de Archivo)®, expidi6 una resolucion en la cual estipulaba la creacion provisional de un
comité de archivo ‘“Por medio de la cual se crea provisionalmente el Comité de Archivo
de la Universidad del Valle”’, el cual serviria de gestor de politicas de trabajo de archivo
en la Universidad regidas entorno a los 6rganos rectores de la archivistica nacional, y que
a su vez brindaria asesoria técnica interna. Esto en concordancia con las leyes
mencionadas que obligaban a las instituciones sobre todo de orden publico a la creacion
de un comité de archivo que propendiera por la organizacion y preservacion del
patrimonio documental generado por la funcion publica, de tal manera que se acogiera,
como entidad del Estado, responsablemente a las normas y principios reguladores de la
funcion archivistica explicitos en la Ley General de Archivo y desarrollara el proyecto de

Reglamento de Archivo institucional.

Marco Institucional

Maés adelante, en consideracién con la necesidad de precisar y uniformar la gestién

documental en toda la institucion, el Consejo Superior de la Universidad expidio la

® Congreso de la Republica de Colombia, Ley 594 del 2000.
5Archivo General de la Nacion, Acuerdo 007.
7 Universidad del Valle, Resolucion 020 de Rectoria.
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Resolucion 030 de agosto 26 de 2005 “Por la cual se expide el Reglamento de Archivo de
la Universidad del Valle”® y regulé el manejo del acervo documental de las dependencias
adscritas, dilucidando sus fines, campo de aplicacidn, su érgano rector, sistema de archivo,
clasificacion de los archivos (Archivo gestion, Archivo Central, Archivo historico) v el
tratamiento documental que recibe cada uno, las unidades de conservacion respectivas, y
todas las fases, procesos y procedimientos que requiere el archivo para su organizacion.
Conjuntamente, el Consejo Superior con la resolucion 031 en la misma fecha® establecio
las politicas documentales y cre6 el Sistema de Archivo Institucional de la Universidad
del Valle.

Sinembargo, no es sino hasta el afio 2013 que por medio del Acuerdo 008 del 4 de Octubre
del Consejo Superior®®, la Universidad instauré formalmente la figura de Comité Interno
de Archivo, definida como dependencia interna asesora archivistica de la institucion, la
cual se encargaria de regular la correcta implementacion del sistema de Archivo y el
cumplimiento del reglamento de archivo institucional estipulados anteriormente. Esto en
consecuencia de las disposiciones emanadas previamente del Consejo Superior de la
Universidad®!, entre las cuales se constituyd el Comité Interno de Archivo como parte de
la planta definitiva de la Vicerrectoria Administrativa, pero sobre todo el Decreto N° 2578
del 13 de Diciembre de 20122 de la Presidencia de la Republica de Colombia, que
reglamentaba el Sistema Nacional de Archivo y dictamino la necesidad de la constitucion
de un Comité Interno de Archivo que regulara y asesorara en materia archivistica

conforme a la normatividad que se dispuso sobre el territorio nacional.

8 Universidad del Valle, Resolucién 030 del Consejo Superior.

® Universidad del Valle, Resolucién 031 del Consejo Superior.

10 Universidad del Valle, Acuerdo 008 del Consejo Superior.

11 Universidad del Valle, Acuerdo 007 del Consejo Superior; Universidad del Valle, Acuerdo 009 del
Consejo Superior.

12 presidencia de la Republica de Colombia, Decreto 2578.
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En el afio 2017, se actualizaron las disposiciones para la gestion del patrimonio
documental de la Universidad y se adoptd una politica documental definitiva por medio
de la Resolucion 1.943 del 21 de junio de 2017 emanada por la Rectoria de la
Universidad®®. Con esta resolucion, se buscd propiciar una direccion en los procesos y
procedimientos de la gestion documental institucional de manera que se promovieran las
buenas préacticas en la organizacion; facilitara la consulta de los documentos; se generara
celeridad en la busqueda; se garantizara la integridad de la informacion; se dieran
resultados en materia de cumplimiento a la actividad misional universitaria; y

paralelamente contribuir a la conformacion de la “memoria institucional”*.

Tras la adopcion de una cultura archivistica institucional, la Universidad del Valle, dentro
del derecho de autonomia universitaria dispuso la implementacion de una version propia
de un Manual de Procedimiento para la Gestién Documental® regido por la Ley General
de Archivo de manera que permitiera estandarizar el tratamiento de los documentos
producidos por cada una de sus dependencias que dan cuenta de la gestién de sus
funcionarios, mejorando la preservacion y/o conservacion de los documentos; generando

mayor trazabilidad y; una consulta mas agil y asertiva a corto, mediano o largo plazo.

Para este proposito fue necesaria la participacion del jefe, auxiliares, técnicos y
profesionales de la Seccion de Gestion Documental universitaria, ellos contribuyeron en
la elaboracion y aprobacion de los formatos institucionales'® requeridos para una
aplicacion uniforme de los procedimientos archivisticos de la Universidad, representados

en: 1) Actas de eliminacion (ver Anexo 1), 2) rotulos para las diferentes unidades de

13 Universidad del Valle, Resolucion 1943 de Rectoria.

14 Ibid.

15 Universidad del Valle, «Manual de Procedimientos. Gestion Documental». Disponible en:
https://drive.google.com/file/d/0B-PUlafl -A4PX210bXBpQzc5SWM/view

16 |os formatos para la Gestion Documental institucionales se pueden consultar a través de la pagina de la
Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional, http://planeacion.univalle.edu.co/formatos-seccion-de-
gestion-documental
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conservacion: para caja tomo usada para los Archivos de Gestion (ver Anexo 2), 3) para
carpeta (ver Anexo 3), etc.; 4) Formato Unico de Inventario (ver Anexo 4), 5) Hoja de
control (ver Anexo 5), 6) Formato para Préstamo y Devolucion de documentos (ver Anexo
6), 7) Plantillas para actas, acuerdos y resolucion, incluyendo para memorandos, circulares
y cartas, 8) Cronograma de transferencias documentales (ver Anexo 7), 9) estructura para
bases de datos de inventario (ver Anexo 8), 10) de estudio documental (ver Anexo 9), etc.
También se sirvio del trabajo en conjunto entre el personal de apoyo de la Seccion de
Gestion Documental y los funcionarios encargados de cada dependencia, para la
modelacion de los formatos que debian ser implementados para la correcta disposicion de
los documentos en cada oficina productora segun su funcionamiento, representado en las
Tablas de Retencién Documental (TRD) (ver Anexo 10).

Las TRD corresponden a tablas donde se registran las series documentales que son la
tipologia o categoria de los grupos de documentos producidos por la oficina asociados a
un proceso en las cuales se determina, segin sea el caso, su tiempo de retencion y
permanencia en su respectivo archivo, su tratamiento y su disposicion final. La adaptacion
de acuerdo a la oficina productora se realizO a través de visitas y asesorias técnicas
periddicas en las cuales se concertaron aspectos puntuales en cuanto al procedimiento y

gestion, finalmente reflejados en actas.

La version inicial del citado manual de procedimiento se constituyo en octubre del 2007,
luego se actualizo en el afio 2009 enfocando la aplicacion de la gestion documental
entorno a las Tablas de Retencion de cada dependencia por lo cual los cambios se
enfatizaron en los siguientes puntos: Definiciones, Normatividad, Politicas y Condiciones
Generales, y Procedimientos. No obstante, en seguimiento con la Ley General de Archivo
se integré al documento el procedimiento de Radicacion y Distribucion de
correspondencia. Asi en agosto del 2017 se establecio lo que hasta hoy sigue vigente como

Manual de procedimientos de Gestion Documental, con el cual se trabajo en todo el
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transcurso de la pasantia en el Archivo del Instituto de Psicologia. Adicionalmente, este

manual esta ligado a otras normas:

El Decreto 1080 de 26 de mayo de 2015%.

El Acuerdo 060 de 30 de Octubre de 2001 del Archivo General de la Nacion. 8,
Acuerdo 042 de Octubre de 2002 del Archivo General de la Nacion?®.
Acuerdo 027 de 31 de Octubre de 2006. Archivo General de la Nacion?.
Acuerdo 006 de 15 de Octubre de 2014. Archivo General de la Nacion?:.

A

Asimismo, teniendo en cuenta como marco general, la Ley 594 del 2000 (Ley General De
Archivo) “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.”??. Esta ley establece principios, reglas y procedimientos generales que
regulan la funcion archivistica del Estado en todas las entidades del pais que se integran
al Sistema Nacional de Archivos, de forma que se posibilite una homogenizacion en los
procesos de gestion documental y se normalice la gestion, salvaguardando el patrimonio
documental y garantizando su conservacion y celeridad en cuanto al acceso de la
informacion al ciudadano, a pesar de la descentralizacion de los procesos de gestion

archivistica sobre el territorio nacional.

Con ella se promueve la planeacion y desarrollo de acciones de control, seguimiento y
preservacion del acervo documental al contar con el Archivo General de la Nacion como
organo encargado de brindar asistencia técnica cuando lo requiera, y mediante los
principios de: Fines de los archivos, Importancia de los archivos, Institucionalidad e
instrumentalidad, Responsabilidad, Direccion y coordinacion de la funcion archivistica,
Administracion y acceso, Racionalidad, Modernizacion, Funcion de los archivos, Manejo

y aprovechamiento de los archivos, e Interpretacion. Estos principios dan un valor

17 Presidencia de la Repuiblica, Decreto niimero 1080.

18 Archivo General de la Nacion, Acuerdo 060.

19 Archivo General de la Nacion, Acuerdo 042.

20Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027.

21 Archivo General de la Nacién, Acuerdo 006.

22 Congreso de la Republica de Colombia, Ley 594 del 2000.
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potencial a la archivistica, enfaticamente en la administracion publica, porque convierte
los escritos en documentos indispensables que dan trazabilidad administrativa y

transparencia en la funcion publica, que aiin excedida su vigencia adquieren valor cultural.

En este sentido, y dado que es obligacién del Estado administrar sus archivos
institucionales; se vio la exigencia, desde el Instituto de Psicologia, seguir en el marco del
cumplimiento de la norma, y constituir su archivo como una herramienta indispensable
que, gracias a la organizacion y clasificacion de los documentos, dé cuenta de la
institucionalidad de las acciones tomadas en los distintos procesos y procedimientos

derivados del servicio publico, como referente informativo.

En concreto, es deber de las entidades publicas:

1. “La creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos™.

2. Garantizar los espacios adecuados para la disposicion del archivo.

3. Custodiar los documentos propios de su gestion y velar por su integridad, lo
cual es responsabilidad del servidor pablico a cargo.

4. Capacitar a su personal para administrar su archivo.

5. Elaborar e implementar programas de gestion documental y tener tablas de

retencion.

Con base en lo anterior y de acuerdo al procedimiento institucional estandar, se cuenta
con un acta que determina los lineamientos de la gestion documental para la oficina®,
ademas de la tabla de retencion acordada para la dependencia donde se realiza la gestion,

en este caso la Coordinacion Administrativa del Instituto.

23 Esta acta en mencion corresponde a un documento emitido por la Seccidn de Gestion Documental de la
Universidad del Valle, entregado a la oficina de Coordinacidon Administrativa del Instituto de Psicologia
para guiar la gestion documental en esta dependencia. Fecha: 01 de agosto de 2017 (4 paginas). (Ver
Anexo 14)
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Igualmente, se tuvo apoyo constante con las asesorias de la Seccion de Gestion
Documental de la Universidad en relacién a los asuntos de foliacion, tratamiento de
archivo de gestion y fondos acumulados, diligenciamiento de hojas de control, entre otros
asociados; con conceptos técnicos?*, instructivos®® y manuales? emitidos por el mismo

Archivo General de la Nacién y por esta seccion.

1.2. Marco metodoldgico

El tratamiento documental de un archivo, tiene una responsabilidad importante en cuanto
a las acciones que se ejecutan y cdmo se ejecutan durante la labor debido a ser un conjunto
de actividades cuyo propoésito es garantizar la correcta preservacion en el tiempo y
garantizar la custodia de la informacion, de manera que proyecte la ejecucion de la funcion
de una entidad y todas las actividades que le corresponden y que giran en torno a ella a
través de los registros fisicos, y en la actualidad también digitales, que se derivan de los

procesos, practicas y procedimientos en la gestion.

El trabajo realizado en la pasantia, en la cual se enmarca este informe, consté de la
organizacion documental directamente a las oficinas de Direccion de Instituto y
Coordinacion Administrativa, a las cuales se les realizo las cuatro (4) fases ilustradas
posteriormente en el capitulo de Cronograma. Inicialmente, en las oficinas productoras en
las cuales se desarrollé la pasantia: la Direccion y la Coordinacion Administrativa del
Instituto de Psicologia, se encontrd un avance en el tratamiento documental tanto en el
Fondo Acumulado como el Archivo de Gestion. En la Direccion de Instituto, si bien se
encontré un Archivo de Gestion el cual ha atravesado ya sus fases de clasificacion y

ordenacion, cuenta con un gran volumen de Fondo Acumulado sin un adecuado

24 Archivo General de la Nacion, «Concepto Técnico sobre diligenciamiento de hojas de control», 14 de
diciembre de 2015.

% Archivo General de la Nacién, «Foliacidn en Archivos».

6 Universidad del Valle, «Manual Procedimiento de Organizacion de Archivos de Gestion».
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tratamiento de los documentos. Una valoracion parecida recibio la Coordinacién, cuyo
Archivo de Gestion estaba en parte clasificado y ordenado, mientras que su fondo
acumulado requeria en gran parte una adecuada gestion documental en todas sus fases.
Aun asi, la oficina de Direccidn de Instituto mostraba un progreso importante en gestion
documental, gracias a que atendié con tiempo la necesidad del manejo y control de su
archivo mediante la vinculacion de un monitor que apoy6 esta funcion. Esta informacion

del estado inicial del acervo documental se detallara mas adelante.

Con este proposito, la Universidad se sirvid orientar sus acciones en torno a la gestion
documental no solo con la actualizacion y adopcion de su propio manual de
procedimiento?’, sino con el seguimiento a la misma mediante el acompafiamiento
respectivo y las asesorias técnicas desde la Seccion de Gestion Documental, soportados
con actas, circulares y conceptos técnicos emitidos con el fin de hacer méas efectiva esta
orientacion a las oficinas, dando la viabilidad a la consulta abierta via correo electronico
o telefénica de manera que se pudiese resolver cualquier consulta derivada de la aplicacion
de la gestion. Asimismo, regularizé el uso de los formatos generados por la institucion
para este fin, ademas de las tablas de retencion oficiales de cada oficina, por medio de los
cuales se direcciond la gestion documental institucional y con los cuales se trabajo en el
transcurso de la pasantia. Puesto que los documentos de archivo en la Universidad del
Valle deben organizarse de manera homogénea, para la realizacién de la pasantia
contamos con un documento eje: el Manual de Procedimientos elaborado por la Seccién

de Gestién Documental, manual que va muy relacionado a otros instrumentos como:

e Actas de eliminacion
e Rotulos para las diferentes unidades de conservacion: Caja tomo, carpeta, caja

Fondo Acumulado, Caja mediana Archivo de gestidn, etc.

27 Universidad del Valle, «Manual de Procedimientos. Gestion Documental». Disponible en:
https://drive.google.com/file/d/0B-PUlafl -A4PX210bXBpQzc5SWM/view
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e Formato Unico de Inventario.

e Hoja de control.

e Formato para Préstamo y Devolucién de documentos.

e Plantillas para actas, acuerdos y resolucion, incluyendo para memorandos,
circulares y cartas.

e Cronograma de transferencias documentales.

e Estructura para bases de datos de inventario, de estudio documental, etc.

(Nota: Sin embargo, de acuerdo a la estructura funcional de las oficinas, fue mas
general el uso de hojas de control, actas de eliminacion, formato Unico de

inventario y rotulos.)

Igualmente, la Tabla de Retencion Documental fue una herramienta central para el manejo
documental de las oficinas productoras. La oficina de Direccion de Instituto y su archivo
de Credenciales (oficina operada desde la Direccion), puso a disposicion sus tablas de
retencion oficializadas por la Seccion de Gestion Documental de la Universidad, tanto la

de Direccion (Ver Anexo 11) como la de Credenciales (Ver Anexo 12), junto a la

Coordinacion Administrativa que también facilitd sus tablas (\Ver Anexo 13), de la misma
forma que las comunicaciones, procedimientos y actas en las que se relacionan las
directrices y los lineamientos emitidos por la Seccidén de Gestion Documental para esta

oficina.

Se hace necesario describir las diferentes series en cada oficina. En primer lugar, la oficina
de Direccion de Instituto, debido a los procesos en torno a los cuales opera, tales como:
presidir Consejos de Instituto periodicos, rendir informes anuales de gestion de la
direccion ante la Secretaria General y la Rectoria, liderar los planes de trabajo de las
oficinas, ademas de atender solicitudes de los profesores y de las demas oficinas que
conforman el Instituto relacionadas con el &rea administrativa, su tabla de retencion se

estructura con las siguientes series:
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e Actas: De comision de evaluacién de méritos, de comision de planta fisica y
de Consejo de Instituto.

e Circulares: Informativas.

e Comunicaciones.

e Informes: De gestidn anual.

e Planes: De trabajo académico, de trabajo anual.

e Procesos: De convocatoria empleados docentes.

e Resoluciones: De Consejo de Instituto, de Direccién de Instituto.

En segundo lugar, la oficina de Credenciales es operada por la misma oficina de Direccion,
pero ejecuta procesos de inclusion, actualizacion y de ascensos de categoria docente,
diferentes a la de la Direccion de Instituto. Aun asi, esta oficina cuenta con su propia Tabla
de Retencion Documental (TRD) debido a que la documentacion que surge de su gestion
responde a una funcidn que hace a sus procesos diferentes e independientes a ella. Esta
TRD clasifica estos procesos de acuerdo a la siguiente disposicion de series documentales

que se reflejan en ella:

e Actas: De comité de credenciales.

e Comunicaciones.

e Historias: Historias de Credenciales.

e Procesos: De docencia destacada, de evaluacion cargo académico

administrativo.

En contraste con la Direccion de Instituto, en la Coordinacion Administrativa, el volumen
de su documentacion refleja un mayor namero de procesos, a los cuales se les debe dar un
manejo en el control de la documentacion, que se puede observar a partir de la siguiente

estructura documental relacionada en su Tabla de Retencion:

e Actas: De comité de contratacidn, de comité de planta fisica.
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e Anteproyectos: De ejecucion, de recursos propios, de presupuesto.

e Comunicaciones.

e Contratos: De prestacion de servicios.

e Informes: A Control Interno, a organismos y entes de control, de avances de
menor y mayor cuantia, De Fondo Renovable, de gestion Anual, de reembolso
de Caja Menor.

e Instrumentos de control: De érdenes de pago.

e Planes: De accion, de inversién, de anticorrupcién, de desarrollo, de
mejoramiento.

e Programas: De Asistentes de Docencia.

Sin embargo, el uso de documentos de apoyo es muy frecuente y existen series
relacionadas en la Tabla de Retencion cuyo documento original no reposa en la oficina
productora, en este caso la Coordinacion Administrativa, sino en otra dependencia, por lo
cual solo se conserva una copia del mismo. Esta situacion es generalizada en el acervo
documental de esta oficina. Hasta aqui, podemos observar que cada instancia del Instituto,

en este caso las dos oficinas mencionadas, poseen su propia TRD.

Por otro lado, fue posible la obtencidn de instructivos archivisticos y conceptos técnicos
emitidos por el Archivo General de la Nacion suministrados igualmente por la Seccion de

Gestion Documental de la Universidad:

a) Foliacion en archivos?: el cual tiene como propdsito recomendar como se debe
ejecutar el control de la cantidad de folios de una unidad de conservacion,
garantizando la integridad documental y respetando el principio de orden original.
Esta actividad hace posible el rastreo puntual de un documento y es requerida para

el registro documental en los formatos de inventario dispuestos.

28 Archivo General de la Nacion, «Foliacion en Archivos».
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Este documento indica que, para la foliacion, se requiere que esta haya sido
previamente clasificada y ordenada de acuerdo a la tabla de retencion y al principio
de orden original respectivamente (del mas antiguo al méas reciente) y se aplica
solo a los documentos objeto de conservacion, todo documento que sea de apoyo
0 no corresponda integralmente al proceso o tramite que da cuenta debe ser
depurado. Esta actividad se debe realizar unicamente con un Iapiz de mina negra
y usar consecutivo numeérico y no alfabético en la esquina superior derecha por la
cara recta del folio, de forma clara y suave sobre un espacio en blanco de manera

que no altere la integridad del documento y sin enmendaduras.

Recomienda no foliar portadas.

b) Concepto técnico sobre diligenciamiento de hojas de control?®: donde se
dispone que la hoja de control debe ser registrada unicamente para los archivos
activos, y deben estar relacionados cada uno de los documentos que componen una
unidad de conservacion, desde el méas antiguo al mas reciente, a modo de libro.

Esta no debe estar foliada.

¢) Elaboracion de Inventarios Documentales en los Archivos de Gestion®: en la
cual se oficializa el formato institucional respectivo y direcciona el

diligenciamiento del mismo, segun los siguiente parametros:

INSTRUTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

_UNIDAD ADMINISTRATIVA: Debe consignarse el nombre de la dependencia o

unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la dependencia productora.

29 Archivo General de la Nacion, «Concepto Técnico sobre diligenciamiento de hojas de control», 14 de
diciembre de 2015.
30 Universidad del Valle, «Circular 015-2017» de Rectoria, 18 de octubre de 2017.
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_DEPENDENCIA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la unidad
administrativa que produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus

funciones.
_OBJETO: En este caso (No marcar)®L.

_FECHA DE TRANSFERENCIA: Se debe consignar la fecha de elaboracion del

inventario esto es, dia, mes y afio.

_N° DE ORDEN: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada
uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de conservacién

(carpeta, libro).

_CODIGO: sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las series, subseries o asuntos relacionados. (En caso que las

carpetas tengan asignados codigo colocarlo)

_NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS: Debe anotarse el nombre

asignado de la serie o subserie documental.

_FECHAS EXTREMAS: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
(carpeta) descrita. Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes afio.

_UNIDAD DE CONSERVACION: Debera especificarse en qué unidad de conservacion
se encuentran las agrupaciones documentales, por ejemplo, tomo, carpeta, folder, caja,
etc.

_N° DE FOLIOS: Se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad (carpeta)
de conservacion descrita.

_SOPORTE: se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos
a la documentacion: por ejemplo, microfilmes (M), videos (V), casetes ©.

_FRECUENCIA DE CONSULTA: Se debe citar si la documentacién registra un alto,

medio, bajo 0 ninguno indice de consulta.

3t En caso de que este Formato Unico de Inventario se diligencie con el propésito de transferir la
documentacion que se registra en él, se relaciona en este campo la descripcion del por qué se realiza la
transferencia documental a otro archivo.
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_ELABORADO POR: Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha que se realiza la

elaboracion del mismo.

_ENTREGADO POR: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza dicha

entrega.

_RECIBIDO POR: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona

responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibe.?

Asimismo, la Seccion de Gestion Documental paralelamente establecié un Manual de
Procedimiento alternativo para la organizacion de archivos de gestion®3, en el cual dispone
la clasificacion por series y subseries documentales, el manejo de las tablas de retencion
institucionales con un maximo de 200 folios por unidad de conservacion (en caso de que
se excedan el numero de folios y se tenga que hacer apertura de una unidad de
conservacion nueva, el consecutivo de la foliacion inicia a partir del dltimo nimero
foliado), regular el no uso de AZ como unidades de conservacion corrientes, usar los
rotulos enviados, distribuir las bandejas de un repositorio o estante con numeracion
descendente, la ordenacién de acuerdo a la fecha de radicacion (de la mas antigua a la mas
reciente); no obstante a esto Ultimo, se especifica que los anexos indistintamente su fecha

acompafian al documento principal de la serie como parte del proceso.

Este manual alternativo, también aclara que la documentacién objeto de clasificacion y de
ordenacion es Unicamente aquella que se encuentra relacionada en las TRD oficiales, y
gue son necesarias las medidas de prevencion asociadas a la higiene de los documentos:
eliminacion de polvo y otros hallazgos, de clips, grapas o algin otro elemento que

contribuya al deterioro del folio, el reemplazo de ganchos metalicos por material plastico,

32 Universidad del Valle, «Circular 015-2017» de Rectoria, 18 de octubre de 2017.
33 Universidad del Valle, «Manual Procedimiento de Organizacion de Archivos de Gestion».
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al igual que la realizacion de solicitudes de fumigacion u otros (en caso de que se requiera),

para garantizar la correcta preservacion de los acervos documentales.

Con todo lo anterior, la Seccion de Gestion Documental remitié el Acta de la visita de
asesoria técnica del 01 de agosto de 2017 realizada a la oficina de Coordinacion
Administrativa, en la cual dispuso toda la informacién sobre como realizar el tratamiento
documental en las oficinas productoras; refirio el uso de TRD; hizo la salvedad de que la
codificacién no esta incluida aprobada hasta que el Comité Interno de Archivo lo
verifique; asimismo brindd los siguientes lineamientos para la organizacién de Archivos

de Gestion:

- Clasificacion: Clasificar los documentos por series y subseries documentales
conforme lo establezca la Tabla de Retencion Documental.

- Ordenacion: Ordenacion interna de los Documentos conforme a la gestion del
tramite, respetando el Principio de Orden Original. (Primer documento al iniciar

el expediente y ultimo documento que concluyé el tramite)

- Descripcion: Rotular el expediente para facilitar su recuperacion, foliar cada
documento y registrar cada tipo documental en la respectiva Hoja de control
(Consultar formato en la pagina web;

http://planeacion.univalle.edu.co/index.php/formatos-seccion-de-gestion-

documental) y finalmente realizar el inventario de cada expediente usando el
formato Unico de inventario documental — FUID (Consultar formato en la pagina

Web  http://planeacion.univalle.edu.co/index.php/formatos-seccion-de-gestion-

documental).

34 Universidad del Valle, «Acta del 01 de agosto de 2017 de la visita técnica realizada por la Seccion de
Gestion Documental de la Universidad a la Oficina de Coordinacion Administrativa del Instituto de
Psicologia.»
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De la misma forma y en la misma acta relaciona los lineamientos para la organizacion del
Fondo Acumulado, en la cual disponen que a estas agrupaciones documentales no se
aplica Tabla de Retencion Documental ya que rigen a partir del afio 2013, es por ello que
lo que se denomina “Fondo Acumulado” es toda la documentacion anterior a esa vigencia.

Entre otras indicaciones relaciona:

e Elinventario debe ser realizado digitalmente.

e Libros que se encuentren se mantendran en el estado inicial.

e Toda esta documentacion debe reemplazarse su soporte de unidad de
conservacion a carpeta café, rotulada a mano alzada en su parte externa.

e Eliminar ganchos metélicos y cualquier otro elemento que perjudique al
documento y reemplazar en cambio por ganchos plasticos.

e No realizar foliacion ni ordenacion cronologica.

e Finalizados los pasos anteriores, proceder a levantar inventario en el formato

institucional dispuesto para ello e introducir en Cajas de Fondo Acumulado.

En seguimiento a este proceso de gestion documental también via mail esta seccion
difundio los programas que articulan la funcion archivistica en la institucion: Programa
de Gestién Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR). Con el PGD
la Universidad busca reducir los volimenes de documentacion, mayor administracion de
la informacién y gestion del conocimiento, disminuir costos, generar mas
aprovechamiento de las tecnologias de informacion, regularizar estandares en la gestion
documental universitaria, tener mayor trazabilidad y evitar pérdida de informacién,
garantizar la disponibilidad de la misma, un servicio de archivo mas eficiente, acceso y
consulta en funcién y servicio al publico, conformar la memoria institucional, y cumplir
con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion (AGN). No obstante, las actividades

del PINAR estan articuladas a este mismo programa.
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Desde el inicio de la pasantia se hizo indispensable realizar una valoracion del estado
inicial del acervo documental para ambas oficinas, esto permitié obtener conocimiento
sobre el manejo aplicado a los documentos que las componen y la calidad y condiciones
fisicas determinantes en las que se encuentran los soportes documentales. No obstante,
fue necesario establecer una relacion entre la funcién que correspondia a cada oficina y
sus documentos, esto llevo a la interpretacion de la actividad misional y la l6gica de los
procesos la cual resulté importante ya que se debe tener en cuenta para la clasificacion y
ordenacion documental respectiva. Afiadiendo a esto, la busqueda de los recursos juridicos
y técnicos que guiaron la gestion y sus instrumentos archivisticos permitieron tener nocion
del valor documental que estos adquieren de acuerdo a la institucionalidad y al proceso o
tramite. Asi, se pudo determinar el criterio de las acciones a realizar sobre ellos. En
conjunto, todas actividades de intervencion facilitaron cimentar una estructura en la
programacion de las actividades que debian realizarse fijando tiempos determinados, y asi
obtener mayor claridad sobre la base técnica por cual se orientaria y desarrollaria la

pasantia.

En conclusion, la determinacion de las fases de diagnostico, clasificacion, ordenacion y
catalogacion, permitio un andlisis de la totalidad de las acciones a ejecutar sobre los
registros fisicos, y con ello se trazd una ruta que guio el proceso mediante la programacion,
administracion y operacion de las actividades que contribuirian a esta labor®®, tales como:
valoracion del archivo, identificacion de fondos o subfondos, identificacion e
interpretacion misional de las oficinas productoras, conocimiento normativo institucional
asociado a la gestion, los requerimientos de organizacion e higiene de sus unidades de
conservacion y sus documentos, incluyendo la rotulacion, foliacién, registro y descripcion
de los documentos de archivo; asi como la guia a través del manual de procedimiento y el

uso de los formatos institucionales hicieron mas agil la gestion documental en el Instituto.

%5 Bermeo, «Construccion del Fondo Documental para el programa social Mujeres Ahorradoras en Accion:
Una sistematizacion de la experiencia».
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1.3. Contexto histdrico y/o legal

El Instituto de Psicologia es una unidad académico-administrativa perteneciente a la
Universidad del Valle, que funciona como un organismo académico descentralizado,
constituido como tal con su planta de personal profesoral y administrativo en coherencia
con la mision de la institucion, cuya estructura fue disefilada para responder a las
necesidades que requiere una unidad con el propdsito de servicio académico, esta
estructura se adopto a partir del afio 2003,

El desarrollo historico como unidad partid, en primer lugar, desde su creacion en el afio
1964 como Departamento de Psicologia de la Division de Educacion; sin embargo, mas
adelante con la estructuracion del Pregrado en Psicologia se afianzo la formacion entorno
a un fuerte componente profesional e investigativo que permitié sentar bases para su
Centro de Investigaciones en Psicologia en el afio 1993 y estructurarse como Escuela en
1994. Su desarrollo tanto en la formacion y los programas académicos surgidos tanto de
Pregrado y Postgrado como en investigacion, visibilizo la necesidad de que el servicio a
la region se fortaleciera a través de una estructura que potenciara su cobertura y
visibilizara su impacto, incluso, en otras areas. Por lo que, en su momento, se considero

lo siguiente:

Que la Escuela de Psicologia presenta desarrollos que es necesario potenciar a través de
una estructura de mayor nivel de tal manera que se potencie en beneficio de la region sus
desarrollos en éareas que involucran disciplinas como la administracién, la salud y la

educacion en campos de la investigacion, la docencia y la extension®’

36 Universidad del Valle, Acuerdo 018 del Consejo Superior.
37 Ibid.
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El Consejo Académico recomendd la reestructuracion y el Consejo Superior aprobd
mediante el Acuerdo 018 de 2003 “Por el cual se crea el Instituto de Psicologia”®. Esta
estructura permitio complejizar el componente formativo, y crear el primer doctorado de
Psicologia en el pais. De esta manera, el Instituto hoy cuenta con la oportunidad de brindar
una oferta formativa de dos programas académicos en pregrado: Pregrado en Psicologia y
Pregrado en Primera Infancia, asimismo la maestria y el doctorado con modalidades de
profundizacion e investigacion, al igual que la oportunidad de disponer de unos recursos

digitales que le permiten implementar la presencialidad mediada.

1.4. Glosario del Informe

De forma que se pueda brindar claridad en la interpretacion de los conceptos usados
durante el trabajo archivistico y en el presente informe, a continuacion se presentaran una
serie de definiciones cuya fuente de apoyo es el Manual de Procedimiento® de Gestion
Documental de la Universidad del Valle y la normatividad vigente para la funcion

archivistica.

*Acervo documental: Conjunto de documentos.

*Archivo: Es una agrupacion de documentos, recopilados por un proceso natural de
produccidn y conservacién durante la gestioén de una oficina o dependencia, que conserva
el orden original de los documentos y su orden de procedencia, y dan cuenta de las

funciones, actividades y procesos ejecutados a quien lo consulte.

% 1bid.
3 Universidad del Valle, «Manual de Procedimientos. Gestion Documental». Disponible en:
https://drive.google.com/file/d/0B-PUlafl -A4PX210bXBpQzc5SWM/view
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*Archivo Central: Es una de las unidades de la Universidad encargadas del control de
los documentos de los archivos cuando exceden su tiempo de retencion en sus archivos de

gestion y se transfieren a esta dependencia.

*Archivo de Gestion: Es la agrupacién de documentos que aln son consultados

frecuentemente y reposan todavia en la oficina productora que los reline para su uso.

*Archivo Electrénico: Es la agrupacion de documentos digitales producidos.

*Archivo Histérico: Es la unidad a la cual la documentacion es transferida desde el
Archivo Central, después de que su valoracion documental determine la importancia

historica y cultural que representa para la institucion.

*Ciclo vital del documento: Tiempo vital del documento, desde su produccion hasta su

disposicion final.

*Clasificacion Documental: Es la fase correspondiente a la organizacion y
categorizacion de la documentacion segin la “estructura orgéanico-funcional”
(Universidad del Valle. Seccion Gestion Documental. 2017) de la oficina, es decir,

conforme indique la Tabla de Retencion Documental de cada dependencia.

*Cadigo / Codificacion: Es el nUmero que se le asigna a las series, subseries y/o tipos
documentales, con el cual se lleva registro y permite la trazabilidad de la tipologia de la
informacion. Esta codificacion esta a disposicion del Comité de Archivo y la Seccion de

Gestion Documental.

*Comité Interno de Archivo: Dependencia interna asesora archivistica de la

Universidad, encargada de velar por el cumplimiento de la politica institucional de
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archivo, el uso de su manual de procedimientos y de los formatos preestablecidos.

También es su funcion definir los programas de gestion documental institucionales.

*Comunicaciones Oficiales: Es la correspondencia enviada o recibida en el transcurso

de la gestion de cada oficina.
*Conservacion de documentos: Es la gestién que procura la preservacion preventiva y

correctiva de la documentacion producida que reposa en el archivo, de manera que

garantice su integridad fisica y funcional.

*Conservacion digital: Es la accion de preservar los documentos en soporte electronico

como medida preventiva para conservar los contenidos explicitos en un documento fisico.
*Conservacion total: Es la accion de conservar los documentos que se consideran tienen

un valor permanente, ya que contienen informacion legal o da testimonio del patrimonio

cultural de la sociedad o grupos de valor, Gtil para la ciencia y la investigacion.

*Deposito de archivo: Espacio destinado para el almacenamiento de los documentos.

*Descripcion Documental: Proceso archivistico que consiste en la valoracion y el

registro de la documentacion para el control y posterior consulta.

*Deterioro: Degradacion fisica del documento sea por el tiempo o las condiciones de

conservacion.

*Digitalizacion: Accion de reconvertir la informacion que ha sido guardada inicialmente

en un soporte tradicional a guardarla que repose en un medio electrénico, como un
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computador. Esto garantiza la trascendencia e integridad de la informacion a través del
tiempo.

*Disposicion final de los documentos: Estado final derivado de la valoracion documental
durante el ciclo vital de los documentos. Esta se encuentra relacionada en las tablas de
retencién y valoracion documental, en ellas se determina si se conserva, se elimina o se

selecciona en Archivo Central.

*Documento de apoyo: Es un documento que no hace parte integral de la dependencia
pero es Util para el funcionamiento de la misma, como apoyo en los procesos. Se puede
disponer de €l en el momento en que ya no sea pertinente o no cuente con vigencia en el

cumplimiento de la gestion.

*Eliminacion documental: Es un proceso de la gestion documental resultante de la
valoracion y de la determinacion final sobre los documentos que, segun los tiempos

dispuestos en las tablas de retencion para su tipo documental, expiraron y deben depurarse.
*Fechas extremas: Son los tiempos que fija la produccion de los documentos de un
archivo. Es decir, como fechas de inicio (Tiempo desde que se produjo el documento) y

sus fechas finales (términos de tiempo que fija la finalizacion de la produccion de los

documentos de una serie o subserie documental).

*Foliar: Es la accién de numerar las hojas de los documentos de archivo.

*Folio: Es un documento de archivo que se compone de dos paginas: la primera cara se

denomina recto y la segunda vuelto.
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*Fondo Acumulado: Es un conjunto de documentos de archivo los cuales aiin no poseen

determinacion de procedimiento para su organizacion documental.

*Fondo Documental: Es un conjunto de documentos procedentes de una dependencia

que dan cuenta de la gestion realizada por la misma.

*Gestion documental: Acciones asociadas al proceso archivistico orientados a la
organizacion de los documentos, de manera que se pueda garantizar la conservacion y

preservacion de la documentacion.
*Inventario documental: Instrumento con el cual se realiza una descripcion de la
documentacion producida en un fondo documental. En el inventario documental se

incluyen series, subseries, tipos documentales, asuntos, fechas extremas, nimero de folios,

codificacion (si tiene), ubicacion y observaciones.

*Ordenacion Documental: Es una etapa de la gestion documental en la que se da orden

a las unidades documentales compuestas (series, subseries, proceso) clasificadas.

*QOrganizacion Documental: Accion orientada a la clasificacion, la ordenacion y la

descripcion documental.

*Patrimonio documental: Documentos conservados que poseen valor historico, ya que

dan cuenta de los rasgos culturales de una sociedad.

*PGD: Siglas de Programa de Gestion Documental.
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*Preservacion: Es la accion que garantiza que los documentos conserven su integridad y
valor informativo en el tiempo mediante la aplicacion de procedimientos de gestion

documental en ellos.

*QOrden Original: Es un principio fundamental en la funcién archivistica, en el cual

supone se deben conservar en el orden tal cual fueron producidos.

*Procedencia: Es un principio fundamental de archivistica en el que los documentos

deben reposar indistintamente en la dependencia que los produjo.

*Retencion documental: Es el tiempo que se dispone a los documentos en los Archivos
correspondientes (de Gestion y Central) segin sea su determinacion conforme a la
valoracion documental realizada. Estos tiempos se relacionan en la TRD — Tabla de

Retencion Documental.

*Serie documental: Son un conjunto de unidades documentales cuyo contenido se
relaciona entre si, producidas por una misma dependencia. Dan cuenta de los procesos

derivados del quehacer de la oficina productora.

*Subserie documental: Es una unidad documental integrada en una serie, pero
discriminada dentro de la misma, debido a que su contenido forma parte de un proceso

especifico.

*Tabla de Retencién Documental (TRD): Es un documento soporte fundamental en la
gestion documental, en el cual se relacionan las series, subseries y tipos documentales de
cada oficina productora, con sus tipos de soporte, y se establecen las disposiciones,
tiempos de retencion en los archivos de gestion y Central, procedimientos, etapas y la

normatividad que atempera la gestion.
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*Tipos documentales: Son documentos simples derivados de los procesos de la
dependencia productora. Se designan de esa manera mas formal porque hacen parte
integral de una serie o subserie, y por tanto, da cuenta de procesos asociados en ellas.

*Transferencia documental: Es la transmisién de los documentos desde los archivos de
gestion de las dependencias al Archivo Central, y de éste al histérico, segun lo dispongan
las tablas de retencion de las oficinas productoras.

*Unidad de conservacion: Es un soporte de almacenamiento destinado a guardar un

conjunto de documentos para su conservacion y clasificacion. Ejemplo: Cajas-tomo,

carpetas institucionales, cajas de fondo acumulado, etc.

*Valoracion documental: Es la accion de determinar el valor que adquieren los

documentos para establecer sus tiempos de conservacion en los respectivos archivos.

Fuente: Manual de Procedimiento 2017. (Seccion Gestion Documental, Universidad del
Valle. 2017)
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CAPITULO 2.
CARACTERIZACION DE LA INSTITUCION

2.1. Mision y vision

La Mision del Instituto de Psicologia se encuentra publicada en la pagina oficial del

Instituto, en la cual puede ser consultada al pablico y se cita a continuacién:

La Mision del Instituto de psicologia es propender por el progreso de la Psicologia como
disciplina, para contribuir al desarrollo psico-social de hombres, mujeres y nifios de la
region y del pais, mediante la investigacion basica y aplicada de alta calidad, que permita
la construccion de conocimiento y la creacion de escuelas de pensamiento psicoldgico, en
beneficio de la calidad de la formacidn de pre y postgrado que imparte y de los servicios
de intervencion y extension que presta a la sociedad en la que esta inscrito, como una de

las unidades académico- administrativas de la Universidad del Valle.

La investigacion, que constituye el eje del quehacer del Instituto, permitira proyectar una
unidad académico-administrativa de la Universidad, centrada en objetivos estratégicos
que tienen un alto impacto en el desarrollo permanente del Programa Académico de

Psicologia.*’

La Visidn del Instituto de Psicologia por su lado no se encuentra publicada en la pagina
hasta el momento como si lo esta la Mision, ni tampoco se encuentra relacionada en el

Acuerdo 018 del 2003 del Consejo Superior por el cual se efectia la creacion del

40 Universidad del Valle, «Mision del Instituto de Psicologia». Disponible en:
https://psicologia.univalle.edu.co/docentes/10-el-instituto/40-mision-y-vision
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Instituto*!, pese a ello, la vision se encuentra definida en el documento final presentado

para la Acreditacion de Alta Calidad del Doctorado en Psicologia®?.

La investigacion, que constituye el eje del quehacer del Instituto de Psicologia, permitira
proyectar una unidad académico-administrativa de la Universidad, centrada en objetivos
estratégicos que tienen un alto impacto en el desarrollo permanente de los Programas de

pregrado y postgrado del Instituto:

e Construir conocimientos teoéricos, metodolégicos y practicos que posibiliten
diagnosticar e intervenir de manera innovadora, pertinente y critica problemas

humanos, desde el campo de la Psicologia.

e Vincular a los estudiantes de todos los niveles de formacion, a los desarrollos de
los grupos de investigacion que los profesores conformen, enriqueciendo y
mejorando la docencia de pregrado y postgrado, y garantizando una formacion de

excelencia

e Prestar servicios de extension y disefiar programas de intervencion, como una
manera de responder al principio de responsabilidad social de la Universidad, asi

como una forma de preparacion para el desempefio profesional de los egresados.

e Elaborar productos de conocimiento que tengan incidencia en la realidad del pais
y que al mismo tiempo promuevan la “visibilidad” a nivel nacional e internacional

del Instituto de Psicologia.*®

41 Universidad del Valle, Acuerdo 018 del Consejo Superior.

42 Instituto de Psicologia. «Informe de Autoevaluacion con fines de Acreditacion de Alta Calidad
Académica».

3 Ibid
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2.2. Instalaciones y ubicacion geogréfica

El Instituto de Psicologia es una unidad académico-administrativa perteneciente a la
Universidad del Valle. Esta ubicado en la ciudad de Santiago de Cali, en el campus
universitario de la Sede Meléndez frente al edificio de Cafeteria Central, en el Edificio

D13 (antiguo 388), en el cuarto (4) piso.

Su estructura organica esta compuesta por nueve (9) oficinas puntualmente asociadas a la
parte administrativa, las cuales propenden su continuo funcionamiento, ademas de las
Areas Académicas de Psicologia las cuales estan conformadas por todo el personal de

planta docente del Instituto**. Estas oficinas son las siguientes:

e Direccion de Instituto de Psicologia.

e Coordinacion Administrativa.

e Subdireccion Académica.

e Subdireccion de Investigaciones y Postgrados.

e Oficina de la Proyeccidn Social y la Extension.

e Oficina de Soporte Técnico.

e Direccion de Programa Académico de Psicologia.

e Direccion de Programa Académico de Profesional en Primera Infancia.
e Centro de Investigaciones en Psicologia.

e Areas Académicas de Psicologia.

En este sentido, el Fondo Documental del Instituto de Psicologia consta de toda la
documentacion producida por las dependencias administrativas adscritas al Instituto
mencionadas anteriormente, las cuales dan cuenta de su actividad misional asociada al

funcionamiento de la unidad académico-administrativa.

4 Universidad del Valle, Acuerdo 018 del Consejo Superior.
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Por su parte, cada oficina tiene su propia tabla de retencion documental en la cual contiene
el debido tratamiento que se le debe dar a los documentos, conforme su respectiva
normatividad, sus tiempos de conservacion y su disposicién final, segin se determine en
cada proceso de serie, subserie o expediente documental. Esto quiere decir, en el marco
de la funcidn archivistica, que cada archivo consolidado por oficina corresponde a un
subfondo del Fondo Documental del Instituto de Psicologia, por lo cual adquiere su propia
estructura y da cuenta de sus propios procesos en funcion de sus actividades de

funcionamiento.

Siendo especificos, a la Direccion del Instituto se adscriben dos de las oficinas
relacionadas, entre las cuales estan la Coordinacion Administrativa y la oficina de Soporte
Técnico del Instituto. La oficina de la Direccion de Instituto y la Coordinacion
Administrativa actualmente cuentan con su propia Tabla de Retencion Documental,
mientras que la oficina de Soporte Técnico, dado su funcionamiento que representa
actividades mas de tipo operativo y que no existe una produccion documental de gran
volumen y de importancia literaria que requiera conservacion a corto, mediano o largo

plazo, no dispone de esta tabla para el tratamiento documental.

Respecto a toda la documentacién asociada al funcionamiento del Instituto como tal, se
puede ubicar dentro del campus universitario sede Meléndez, edificio D13 (antiguo 388)
en el cuarto (4) piso. En este lugar se proyectd la instalacion de un estante largo por el
pasillo frente al salén 4021, para que los documentos producidos por las oficinas de la
Direccion de Instituto, Subdireccion Académica y Subdireccién de Investigaciones y
Postgrados, reposaran organizadamente. No obstante a lo anterior, la Gnica oficina que no
dispone de este espacio para guardar su archivo es la oficina de Coordinacion
Administrativa, la cual dispuso un repositorio en un espacio dentro del salon 4021
(bodega) para custodiar toda su documentacion de Fondo Acumulado (afios anteriores),

mientras que su Archivo de Gestion se encuentra en el estante ubicado en su oficina
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(espacio 4004) ya que la alta frecuencia de consulta a los documentos de Archivo de

Gestion requiere un espacio que permita que la consulta sea eficaz y répida.

En el caso de la oficina de Direccion de Instituto, dado que maneja todos los procesos
asociados a la oficina de Credenciales, toda la documentacion que deriva de ellos es
custodiada en el mismo acervo documental, a pesar de no ser un proceso integral propio
de su funcién organica pero que ha asumido, y por lo tanto, comparten los mismos
espacios para los documentos clasificados como Archivo de Gestién y Fondo Acumulado.
Sin embargo, cada una cuenta con su propia Tabla de Retencion Documental. EI Archivo
de Gestion de la Direccidon de Instituto y Credenciales se encuentra ubicado en la oficina
de Direccion de Instituto, espacio 4006 en el cuarto piso del edificio D13; mientras que el
Fondo Acumulado reposa en el repositorio frente al salon 4021. Este dltimo se ha
estructurado en uno de los siete (7) estantes del repositorio, el cual consta de 5 bandejas

especificamente la organizacion del Fondo Acumulado de esta oficina.

Por otro lado, el estante establecido para la organizacion del Archivo de gestion de la
Direccion de Instituto y Credenciales ubicado en la misma oficina de Direccion consta de

dos (2) bandejas en las cuales se dispone toda la documentacion asociada.

Seguidamente, para la oficina de Coordinacion Administrativa se cuenta, igualmente que
la Oficina de Direccion de Instituto, con dos (2) espacios designados: uno para la
adecuacién de la documentacion asociada al Archivo de gestion, afios mas proximos
(actualmente 2019 y 2020), el cual se encuentra ubicado en el estante del espacio 4004 el
cual consta de 3 bandejas para que reposen los documentos. El segundo espacio es el que
se menciond anteriormente, que esta ubicado dentro del salon 4021 (bodega), que cuenta
con un repositorio metalico instalado con 6 estantes, cada uno con 5 bandejas de soporte

que permiten la organizacién del Fondo Acumulado.
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2.3. Especificacion publico/privado, dependencia u oficina

La institucion de acogida en la cual se desarrollaron las actividades de organizacion
documental en la modalidad de pasantia fue el Instituto de Psicologia, puntualmente en
las dependencias internas correspondientes a las oficinas de Direccion de Instituto y la
Coordinacion Administrativa, de las cuales, como se mencion6 anteriormente, se enfatizo
en el trabajo documental con el archivo de la oficina de la Coordinacion por el volumen
de su documentacion y por motivos del estado documental del archivo de la Direccién de
Instituto, en avanzada organizacién y tratamiento documental. Estas oficinas
corresponden a los espacios 4004 y 4006 respectivamente, y estan ubicadas en el cuarto
piso del edificio D13 (antiguo 388) en la sede Meléndez de la Universidad del Valle,

institucion de educacion superior publica.
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2.4. Organigrama del Instituto de Psicologia
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CAPITULO 3.
CARACTERIZACION DEL PROYECTO PROPUESTO

3.1. Importancia del trabajo realizado por la pasante

La gestion documental es una labor constituida por normas y practicas que contribuyen a
la formal administracion de los documentos que produce una entidad, institucion u
organizacion de todo tipo; indistinta su funcion misional, es pertinente para toda
organizacion estructurar y coordinar un sistema normativo y técnico, de manera que

facilite la recuperacion de la informacion y asegure el control de sus documentos.

A este respecto, se deben ejecutar acciones que permitan una conservacion adecuada y
garanticen una preservacion a largo plazo. Por ello es importante que estas acciones estén
lideradas por un cuerpo técnico que coordine la gestion normativamente ajustandola a la
actividad misional de la entidad o institucion productora de los documentos, pero no
menos importante, de un técnico o personal que apoye la gestion archivistica en cuanto a
organizacion, clasificacion y descripcion, de acuerdo a la valoracién documental que éste

determine.

Es aqui donde el pasante entra en labor contribuyendo a la implementacion de las
instrucciones técnicas y los instrumentos archivisticos en la documentacién que se
encuentra a disposicion, ademas de sus herramientas cognitivas adquiridas en su
formacidn, aportando organizacion de los documentos de archivo y disponibilidad de la
informacion, al facilitar el acceso a ello. Hay que recordar que esta documentacion es el
material que da soporte del cumplimiento de la actividad misional de la Universidad del

Valle; y como organizacién legalmente constituida y de criterio publico permite la
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rendicion de cuentas y la toma de decisiones; y como institucion educativa, estimula la

investigacion académica asi como permite la conformacion de la memoria institucional®.

Por un lado, la realizacion de esta pasantia permitio, ademas de reconocer la relacion
directa de la labor del historiador y la custodia documental en el compromiso que tienen
con la memoria histérica, la adopcion de habilidades y competencias técnicas y
conceptuales, desarrolladas a partir del ejercicio de las actividades propias de la gestion
documental que solo la teoria no logra abarcar. Estas habilidades y competencias fueron
adquiridas mediante la aplicacién de la gestion en un espacio real e idéneo, cuyos
imprevistos y situaciones no contempladas permitieron adentrarse en ella y asi obtener la
experiencia que permitiera mejorar constantemente las acciones en el campo laboral a
futuro; no obstante, hace que de alguna manera conozcamos como se mueve el sector
laboral en este campo del saber antes de culminar la universidad, minimizando el impacto
en la medida de que esta entrada al mundo laboral no sea tan abrupta en su momento. Por
otro lado, permitié establecer relaciones interpersonales con individuos que no solo nos
ayudan a crecer mas en lo profesional sino que nos amplia un panorama laboral en el cual

estamos a punto de entrar.

Ademas de brindar un ordenamiento documental y celeridad para futuras consultas
administrativas que demande la funcion publica en su momento, la realizacion de esta
pasantia también permitié conocer la normatividad y el proceso que conlleva la gestion
documental en una institucion, ademas de los criterios historicos y archivisticos que le
dieron orientacion a la metodologia; esto, expuesto en el presente informe permite
sistematizar una experiencia en un archivo real y trasmitirla a futuros investigadores
interesados en acercarse al mundo de los archivos permitiéndoles ademéas de conocer y

orientarse en la gestion, reconocer el valor del documento desde su conservacion.

45 Universidad del Valle, Resolucion 1943 de Rectoria.
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Esta experiencia es idonea para quien busca orientar su vocacion hacia lo técnico o
practico, al igual que para quien busca conocer en esencia la memoria y su valor a través

del trabajo con la fuente misma.

3.2. Trabajo asignado y tiempo proyectado.

Para la realizacion de la pasantia en el Instituto de Psicologia, se obtuvo un aval mediante
una carta en la cual el Director del Instituto de Psicologia donde informé que la propuesta
de pasantia a mi nombre fue avalada por el Consejo de Instituto®. Con esto, se remitio el
aval a la Direccion de Programas Académicos de Pregrado en Historia, el cual socializd
la propuesta durante el Comité de Programas y éste, en su sesion del 04 de junio de 2019,
como consta en el Acta #4, aprobd dictaminando como objetivo de la pasantia: la
organizacion del fondo documental del Instituto de Psicologia bajo la tutoria de la

profesora Adriana Yanneth Santos Delgado.

En este sentido, para el convenio se proyectaron que las actividades a realizar eran: a) la
clasificacion y b) la ordenacién de la documentacion que reposa en el Instituto de
Psicologia. No obstante, en el transcurso de la pasantia se encontro necesario para realizar
una adecuada gestion de los documentos e intervenir el acervo documental se agregé una
fase la cual se denominaria Fase de Diagnostico, la cual permitié mediante el analisis de
la constitucion del archivo una interpretacion de las actividades misionales y de los
procesos operativos de ambas dependencias de los cuales por consecuencia se generaban

documentos®’.

46 El Consejo de Instituto de Psicologia se reunié en su sesion del lunes 27 de mayo de 2019 y avalo la
posibilidad de recibir un(a) pasante para la realizacion de la gestién documental en el Instituto de Psicologia.

47 Esta fase se tomd de los aportes de: Bermeo, «Construccion del Fondo Documental para el programa
social Mujeres Ahorradoras en Accidn: Una sistematizacion de la experiencia».
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Con esta exploracién, se logrdé una interpretacion y conocimiento de la l6gica de la
estructura organizacional y su operacion, su actividad misional y ademas el valor de
caracter legal que adquieren ciertos documentos sobre otros, cuyo criterio documental los
diferencian de los llamados “Documento de apoyo™®, los cuales solo son Utiles
Unicamente para agilizar la gestién, mas no se derivan de la funcion propia de la oficina.
A partir de esta informacion, abstraida de la intervencion, analisis e interpretacion del
acervo documental localizado, se obtuvo claridad en relacion a la disposicion de la
documentacion que reposa alli y, por lo tanto, el tratamiento documental que por lo tanto

se debia dar.

La duracién de la pasantia se acordod, por instruccion de la Direccion de Programas de
Historia, a un término de un (1) afio calendario y no por semestre acadéemico, con el
propésito de que alguna anormalidad académica que usualmente se presentara en el
contexto de la Universidad no afectara el curso de la pasantia ni impactara negativamente
a la institucion en la cual se estuviera realizando. En este sentido, la pasantia inicié a partir
del 17 de junio de 2019, desarrollando durante el afio calendario 4 fases: Diagndstico,
clasificacion, ordenacion y Catalogacion, con sus actividades respectivas para el manejo
y tratamiento documental del archivo de Psicologia. Estas actividades se expondran mas

adelante en detalle en el capitulo de Cronograma.

48 Se denominan “documentos de apoyo” a los documentos que no se derivan propiamente del
funcionamiento y la operacién de los procesos de la dependencia u oficina productora que los posee, es
decir, no son parte integral de la dependencia pero son Utiles como apoyo o soporte para el funcionamiento
de la oficina. No aparecen en las TRD (Tablas de Retencion Documental) y, por lo tanto, se puede prescindir
de ellos en el momento en que ya no sean pertinentes o vigentes para el funcionamiento de la oficina
productora y el cumplimiento de su gestion. Ejemplo: normatividad, guias y/o procedimientos expedidos
por otras entidades o dependencias, etc. En el caso de las oficinas donde se realizé la pasantia en el Instituto
de Psicologia de la Universidad del Valle, las resoluciones serian un claro ejemplo de “documentos de
apoyo” puesto que no son generadas desde estas oficinas, es otra dependencia quien las produce; sin
embargo, suelen ser un referente importante para la gestion. Puede encontrarse su definicion institucional
en el presente trabajo en el Capitulo 1. MARCO REFERENCIAL. Punto 1.4. Glosario del Informe (Véase
pag.30).
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Cabe aclarar que, de acuerdo con el Reglamento de Trabajos de Grado del Departamento
de Historia de la Universidad®, la redaccion del presente informe quedaba al criterio del
estudiante si se desarrollaba durante el afio de pasantia o solicitando un tiempo adicional

al programa académico; en mi caso, el informe se realiz6 paralelamente a la pasantia.

49 Departamento de Historia. «Reglamento de Trabajos de Grado Programas Académicos de la Licenciatura
en Historia e Historia, Cali y Buga».
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CAPITULO 4.
CARACTERIZACION DE LA EXPERIENCIA

4.1. Justificacion De La Pasantia

Desde las instancias responsables, tras la adopcion de la Ley General de Archivo® hasta
el momento, se ha intentado que el pais logre una cultura organizacional en el que la
valoracion y el tratamiento documental sean visibilizados como un criterio fundamental y
parte integral de cualquier institucion colombiana; sin embargo, nos hemos encontrado
con una dificultad, que a pesar de los esfuerzos normativos para regularizar esta cultura
documental y darle el valor que merece, aun hoy no ha obtenido la relevancia y la fuerza

que necesita en el pablico general.

Es por ello que desde instituciones como el Archivo General de la Nacion se ha mostrado
el interés y la disposicion por impartir sus asesorias técnicas archivisticas con el propdésito
de visibilizar la importancia de la aplicacion de la gestion documental en el marco de la
responsabilidad legal y como velar por la preservacion de la informacion, la cual puede
ser importante para la trazabilidad de los procesos y la gestion, convirtiendo la
informacion documentada como el tnico respaldo para alguna situacion que lo amerite,
como el caso del proceso de rendicidn de cuentas que se hace para hacer seguimiento a la
gestion publica®. En este sentido cobra importancia la gestion documental para la

institucion en la que se desarroll6 la pasantia, cuyo caracter es publico.

50 Congreso de la Republica de Colombia, Ley 594 del 2000.

51 La Rendicion de Cuentas es un proceso en el cual toda entidad plblica, en el marco de la jurisdiccion
colombiana, debe informar y explicar publicamente a la ciudadania lo realizado y ejecutado con los recursos,
mostrando los resultados y avances obtenidos. Es, a su vez, un derecho de la ciudadania a informarse y a
solicitar explicacién sobre la administracion del Estado al cual paga impuestos. Este proceso fue sancionado
mediante la Ley Estatutaria 1757 del 06 de Julio de 2015 y debe garantizar tanto los derechos de la
ciudadania sobre el Estado, como una buena administracion del tesoro publico. Més informacion en:
https://www.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-
[asset_publisher/sgxafjubsrEu/content/rendicion-de-cuentas-un-derecho-de-la-ciudadania/28585938
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De esta manera, la Universidad del VValle como institucion pablica procurd contribuir con
la preservacion de la informacion que produce y buscé promover estratégicamente la
implementacion regular y constante de la politica documental en todas sus dependencias.
Por lo mismo, dispuso desde la Seccidn de Gestion Documental la realizacidn de visitas,
capacitaciones y asesorias técnicas a las oficinas productoras, a través de las cuales hacia
a su vez seguimiento con el fin de velar por el tratamiento documental, lo cual obligaba a
las dependencias a responsabilizarse de la gestion, entre ellas también el Instituto de
Psicologia. En este sentido, dadas las condiciones de pertinencia entorno a la
organizacion, preservacion y control de los archivos en esta institucion, se convirtio en
una responsabilidad de los servidores que lo conforman custodiar sus documentos

garantizando la integridad de la informacion que reposa en ellos.

Por esta razon, visibilizando la necesidad de llevar un control en los documentos que
reposan en sus instalaciones desde su conformacion como departamento, escuela y
finalmente como Instituto, fue interesante la idea de dar viabilidad a este proyecto de
gestion documental. Que, por lo demas, dio cumplimiento a esta obligacion del Instituto
y contribuyd con una adecuada organizacion archivistica, proporcionando asertividad,
eficacia y celeridad en la consulta de la informacidn para un corto y mediano plazo; a su
vez que proporcionaba a la pasante un aprendizaje practico que orientara sus competencias
en el ejercicio de ordenamiento documental en un archivo real sin afectar sus recursos
financieros en la remuneracién por la prestacion de este servicio, ya que la pasantia no lo
obligaba. Fue importante porque ademas permitio contribuir a que futuras busquedas de
la informacion documentada que demandara la funcion publica fueran mas agiles para
servir a procesos como una rendicién de cuentas u otros, e informacidn necesaria para la

toma de decisiones.
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Con esta pasantia, se dio a su vez cumplimiento desde el Instituto a lo dispuesto en la Ley
594 del 20002 que establece que toda entidad publica ademas de procurar por la
organizacion documental, debe elaborar el inventario de sus documentos que se produzcan
en el ejercicio de sus funciones y actualizarlo de forma permanente, en la medida que esto

asegure el control de los documentos en sus diferentes etapas.

Por otro lado, a pesar de que esta actividad se pretendid efectuar en primera instancia en
las oficinas de Direccion de Instituto y la Coordinacion Administrativa del Instituto de
Psicologia, se espera que pueda ser una apertura hacia la oportunidad para otros futuros
colegas de continuar con este ejercicio en esta muy buena plaza que es el Instituto de
Psicologia, y que esta actividad se extienda hacia las demas oficinas del Instituto y por
qué no a otras unidades academico-administrativas: departamentos, institutos y facultades,
y asi poder contribuir participativamente en la organizacion documental de nuestra
institucion universitaria desde sus dependencias productoras, igualmente contribuyendo a

su proceso de grado.

En conclusion, lo realizado en este proceso de organizacion documental fue fundamental
para la adquisicion de conocimientos practicos en archivo, el desarrollo de habilidades, a
la vez que procuraba por el cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades del

Instituto entorno a su gestién documental, logrando asi los objetivos propuestos.

Esta pasantia en el Instituto de Psicologia me permiti6 ademas de contribuir con la
organizacion documental de la instituciébn mediante la aplicacion de conocimientos
adquiridos por medio de la formacion profesional y en seguimiento a la normativa general
y a los procedimientos institucionales, cumplir con el propésito de culminar mis estudios

de pregrado en la Universidad del Valle.

52 Congreso de la Republica de Colombia, Ley 594 del 2000.
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4.2. Objetivos de la pasantia

1. Adquirir conocimientos practicos en Gestion Documental.

2. Desarrollar competencias y habilidad de la funcion archivistica.

3. Contribuir a la organizacion del archivo del Instituto mediante la aplicacion de

conocimientos base y el seguimiento a los procedimientos institucionales.

4.3. Desarrollo del Cronograma

Para el desarrollo de esta pasantia fue necesario estructurar desde sus inicios un plan de
trabajo y un cronograma en el que se definieran detalladamente las actividades
programadas, con el proposito de orientar la gestion y ejecutarla de una manera mas clara
y organizada, y de garantizar que el cumplimiento de las actividades se diera en el tiempo
asignado. Es por ello que, a continuacion se podra observar el plan de trabajo en cada una
de sus fases y sus actividades programadas, asimismo los cronogramas que se
estructuraron para cada una de las oficinas productoras a trabajar (Direccion y
Coordinacion Administrativa del Instituto) y con su respectivo avance. En el cronograma
de cada una podra observar las actividades realizadas en funcion del tiempo que tomo
ejecutarlas; por dar un ejemplo: podré evidenciar en el cronograma de cada una que las
actividades de valoracion y registro en la fase de Diagndstico, y las de reemplazo de
unidades de conservacion, limpieza de los documentos, valoracion para eliminacion y
organizacion, en la fase correspondiente a Clasificacion, se prolongaron un poco en el

tiempo a comparacién de las otras actividades.
Para el caso de la Coordinacién Administrativa, como se manifestd anteriormente en el
punto de Instalaciones y Ubicacién Geogréfica, a pesar de que el Fondo Acumulado se

encuentra en un repositorio dispuesto especificamente para ello, se instalé en un espacio
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interno en un salén de clases de postgrado y sala de reuniones, de manera que el acceso al
acervo documental acumulado de esta oficina estuvo sujeto a la programacion académica
de la maestria y doctorado en Psicologia en sus distintas cohortes y a la programacion de
las reuniones de Consejo de Instituto o las que se atendieran entorno a la actividad
misional. Por lo cual, la ubicacion de este archivo afecté un poco en tiempo y se tuvo que
encontrar alternativas en las fechas en las cuales no se pudo contar con la disponibilidad

del espacio.

Enrelacién a esto Ultimo, las alternativas pensadas fueron acceder en el Archivo de gestion
de la oficina y contribuir con su ordenacion y clasificacion conforme a su Tabla de

Retencion Documental.

Para la Direccion de Instituto fue diferente, la ubicacion del repositorio destinado para el
Fondo Acumulado de la oficina se encontraba en un area que permitia el acceso o la facil
consulta del archivo. Sin embargo, en la fase de Diagndstico se detectd que el Fondo
Acumulado presentaba un amplio avance de la gestion documental por lo que ya se habia
clasificado en su totalidad, esto probablemente porque la documentacion no es tan amplia,
es decir, no tiene gran volumen como la de la oficina de Coordinacion Administrativa. Al
realizar la consulta en consecuencia al hallazgo obtenido gracias a la actividad de
valoracion documental de diagnostico, se conocié que la Direccion de Instituto, por la
relevancia de la informacion que gestiona, y en cumplimiento a la instruccion de la
Direccion Universitaria de acogerse al Programa de Gestion Documental Institucional,
prioriz6 la organizacion y clasificacion de su fondo con el apoyo de un monitor de medio

tiempo que pudiera realizar las actividades de gestion documental.

En este sentido, se enfatizd la pasantia puntualmente en la organizacion del archivo del
Fondo Acumulado y Archivo de gestion de la Coordinacion Administrativa; no obstante,
también se apoyd la transferencia de documentos pertenecientes a la Direccion de Instituto

que reposaban en otro espacio sin ningun tipo de tratamiento archivistico.
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Con base en lo anterior, y con el propésito de mostrar detalladamente lo realizado durante
la pasantia, a continuacion se presenta la programacion de actividades (Tabla 1), y
posteriormente el Cronograma por cada subfondo documental: Coordinacién
Administrativa (Tabla 2) y Direccion de Instituto (Tabla 3), los cuales orientaron este

trabajo en el Fondo Documental del Instituto de Psicologia:

56



Tabla 1. Programacion de actividades de la pasantia

Fase

Actividades

Primera fase

Diagnostico: Fase de andlisis del

estado documental

Esta fase consistié en la revision, identificacion y valoracién del archivo de la Oficina Productora Coordinacion
Administrativa del Instituto de Psicologia en sus fechas extremas, analizando el estado del acervo documental y evaluando
su operacion misional de manera que permita interpretar sus procesos institucionales fundamentalmente para una
adecuada organizacion y clasificacion de los documentos. Esta actividad implic hacer un registro de diagndstico de la
documentacion encontrada, de manera que evidenciara su condicion en el momento. La informacion fue registrada en
una matriz elaborada por mi en calidad de pasante y no en los formatos institucionales dado que no se contaba con un
formato que pudiese contener ampliamente la informacion requerida y que ademas diera apoyo en la trazabilidad de la
documentacion durante pasantia en el transcurso de las fases de organizacién documental. Igualmente, este documento

“matriz” fue un documento de apoyo para la gestion en la pasantia.

Segunda fase

Clasificacion: Fase asociada al

proceso de organizacién documental,
en la cual se identifican las
agrupaciones documentales segin lo
dispuesto en la Tabla de Retencion

Documental de la oficina productora y

Dado que existia una aspiracion previa por parte de la Institucion en el transcurso de afios anteriores por implementar las
politicas de gestion documental, la planeacion de la implementacion fue realizada por el Comité Interno de Archivo. Asi
que, con los lineamientos dispuestos previamente se sigui6 con la fase de Clasificacion, en la cual se realizaron las

siguientes actividades:

Reemplazo de las unidades de conservacidn en las cuales reposaban los documentos, y no eran aptas para su preservacion
(bolsas plasticas, AZ’s, carpetas amarillas, documentos sueltos, etc). Por lo cual, se adaptaron a las unidades de
conservacion institucionales, tales como: carpetas cafés, carpetas blancas institucionales, cajas tomo, cajas de fondo

acumulado.
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su estructura  funcional:  series,
subseries y asuntos. Asimismo, se
clasifican segln su estructura funcional

y afio.

Limpieza de los documentos: La documentacién presentaba en gran cantidad ganchos de grapas y ganchos metalicos para
legajar, por lo cual se procedi6 con la eliminacion de estos elementos, ya que afectaban la integridad de la informacion y

la preservacion del documento, porque contribuia al deterior o desgaste fisico.

Separacion de los documentos por afio.

Separacion por serie y subserie documental, o fuera el caso expedientes, en las unidades de conservacion dispuestas por

la Universidad.

Rotulacion: Con base en la Tabla de Retencion Documental de la Oficina Productora de Coordinacion Administrativa del
Instituto, se realizé la respectiva rotulacion a manera de descripcion de los documentos que reposan en cada unidad de

conservacion.

Agrupacion de carpetas clasificadas y rotuladas en Cajas de Fondo Acumulado: Para realizar esta agrupacion se tuvo en
cuenta la cantidad de documentacion por serie, ya que es muy variables segun los afios de produccion. En este sentido,
cuando el volumen de documentos por serie era minimo, se evaluaba igualmente el volumen de documentos de las demas
series documentales asociadas al mismo afio, entonces si la cantidad era igualmente minima, de ser asi se agrupaba ese
afio en una misma unidad de conservacién (Caja de Fondo Acumulado). Esto con base en la Tabla de Retencion

Documental de la Oficina Productora.

Valoracién: Se evaluaron los tiempos de retencidon de las series existentes, segun la Tabla de Retencién Documental de
la Oficina Productora. Aquellos documentos que han perdido su valor cultural e histérico para la institucion, y que su

contenido no da cuenta considerable de la actividad misional para fines investigativos o histéricos.

Separacién para eliminacion: Se realiz6 la respectiva separacién de los documentos que correspondian al proceso de
expurgo por vencimiento del tiempo de retencidn en su Archivo de Gestion y por la disposicién final de las series
registrada en la Tabla de Retencién Documental y disponia la eliminacién de ellos en esa etapa.
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Reqistro de eliminacidn: Se llevo a cabo el registro de los documentos separados para eliminacion en los formatos de

Acta de Eliminacién de Documentos institucionales (Se requiere autorizacion por el funcionario responsable de la Oficina

Productora antes de depurar).

Eliminacién de documentos: es la actividad que por disposicién de la Tabla de Retencion Documental procede en la

eliminacion de los documentos relacionados en el Acta de Eliminacidn institucional. Después de ser autorizado por el

funcionario responsable de la dependencia.

Organizacion cronolégica y alfabética de las unidades de conservacion segun la informacidn relacionada en su rotulacion.

Tercera fase
Ordenacion: Fase perteneciente al
proceso de organizacion documental
cuyo propésito es velar por el principio
de

previendo la conservacién del orden

archivistico orden  original,

secuencial dentro de las mismas

agrupaciones documentales: series,
subserie, asuntos, expedientes.) Segun
su estructura funcional con base en los
procesos o actividades llevadas a cabo

dentro de la funcion.

Foliacién: la numeracion de folios es fundamental para la gestion documental, pues vela por la correcta organizacion de
la documentacién, con el fin de controlar la cantidad de documentos adecuados para la conservacion dentro de una unidad
de conservacion respectiva, y brindar calidad en cuanto a la preservacion. También otorga respaldo a la gestion
administrativa tanto en lo operativo como en lo legal, ya que permite ubicar de forma puntual un documento.

Esta actividad se realizd solo para los documentos correspondientes al Archivo de Gestion, afios 2017 hasta la fecha),
puesto que los demas afios hacen parte del Fondo Acumulado y cuentas con nomenclaturas con series inexistentes, por lo
tanto, su valoracién y ordenacion le corresponden a la Seccion de Gestion Documental de la Universidad en su Archivo
Central. Por indicacién institucional y del Archivo General de la Nacién, se folia a modo de libro (del més antiguo al mas

reciente).

Registro y descripcion de los documentos: se realiz6 el registro de la documentacion del Archivo de Gestion de la Oficina

Productora en los formatos institucionales de Hoja de Control y Formatos Unico de Inventario, establecidos para la

relacién de documentos en la gestién documental.

Cuarta fase

Catalogacién: Fase de la funcion
archivistica orientada a la descripcion

de los documentos de la dependencia.

Esta fase no fue realizada puesto que segin los lineamientos de la Universidad para la Gestién Documental no se debe
realizar la descripcion de los documentos para el Fondo Acumulado. Por ello, se realizo el registro en el FUID — Formato

Unico de Inventario de los documentos asociados en el Archivo de Gestién.
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Tabla 2. Cronograma Oficina de Coordinacion

Administrativa

Oficina de Coordinacion Administrativa del Instituto de Psicologia

Fase

Actividad/ARos-meses

2019

2020

Jun

1)

Diagnéstico

Revisidn e identificacion de los Archivos de
Fondo Acumulado y Archivo de Gestion de
la Oficina Productora y analisis del estado

documental.

Identificacion de la actividad misional de la

Oficina Productora.

Interpretacion del funcionamiento de la
Oficina Productora: procesos, produccion de
documentos en funcion de ellos y

conocimiento de su clasificacion.

Conocimiento sobre la normatividad

institucional para la gestion documental.

Valoracion del archivo en sus fechas
extremas y registro del diagnéstico de la

documentacion tal como fue encontrada.

2)
Clasificacién

Reemplazo de unidades de conservacion
primarias a las unidades de conservacién

avaladas por la Universidad.

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

60




Limpieza de los documentos para disminuir
deterioro o desgaste: hallazgo de insectos y
polvo.

Limpieza de los documentos para disminuir
deterioro o desgaste: eliminacién de
ganchos de grapas y ganchos metalicos para

legajar.

Separacion y agrupacion de los documentos

por afio.

Valoracion y separacion de los documentos

para eliminacion.

Registro de eliminacion para los
documentos relacionados en la Tabla de
Retencion pero que exceden su tiempo de

retencion.

Eliminacion de documentos.

Rotulacion.

3)
Ordenacion

Foliacion a los documentos de Archivo de

Gestion.

Registro y descripcion de los documentos de

Archivo de Gestién en Hojas de Control.
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Registro de los documentos en Formato

Unico de Inventario.

Esta actividad, como se menciona en el desarrollo del presente informe, se vio interrumpida por
la emergencia sanitaria decretada por la Presidencia de la Republica de Colombia a partir de
marzo de 2020, ocasionada por el Covid-19, lo cual provocé un periodo largo de confinamiento
y obligd la limitacidn del acceso al campus universitario para continuar con las actividades

normales dentro de él.
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Tabla 3. Cronograma Oficina de Direccion de Instituto

Oficina de Direccién del Instituto de Psicologia

Fase

Actividad/ARos-meses

2019 2020

Jun | Jul | Ago Sep Oct | Nov | Dic | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun

1)
Diagnéstico

Revisidn e identificacion de los Archivos de
Fondo Acumulado y Archivo de Gestion de
la Oficina Productora y analisis del estado

documental.

Identificacion de la actividad misional de la

Oficina Productora.

Interpretacion del funcionamiento de la
Oficina Productora: procesos, produccion
de documentos en funcién de ellos y

conocimiento de su clasificacion.

Conocimiento sobre la normatividad

institucional para la gestion documental.

Valoracion del archivo en sus fechas
extremas y registro del diagnostico de la

documentacion tal como fue encontrada.

2)
Ordenacion

Registro de los documentos en Formato
Unico de Inventario.

Esta actividad, como se menciona en el desarrollo del presente informe, se vio interrumpida por
la emergencia sanitaria decretada por la Presidencia de la Republica de Colombia a partir de
marzo de 2020, ocasionada por el Covid-19, la cual provoc6 un periodo largo de confinamiento y
oblig6 la limitacion del acceso al campus universitario para continuar con las actividades

normales dentro de él.
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CAPITULOS.
ANALISIS DEL PROCESO LLEVADO A CABO

5.1. Analisis del proceso de organizacion documental en el Instituto de Psicologia

La pasantia en el Instituto de Psicologia tuvo como propdsito la adquisicion de
conocimientos y competencias que permitieran el desarrollo de habilidades relacionadas
a la funcion archivistica, es por ello que las actividades realizadas en el transcurso de ella
siempre se han encontrado alrededor de los procesos y procedimientos respectivos de la
gestion documental. Durante la pasantia se contd con una persona adscrita al Instituto,
quien haria las veces de supervisora de la gestion, esta persona encargada de la supervision
fue la profesora nombrada Fatima Diaz Bambula. Por otro lado, la tutoria la asumid la

profesora Adriana Santos Delgado, profesora nombrada del Departamento de Historia.

En este trabajo de tratamiento documental, se comprendié la importancia de la
identificacion del estado inicial del archivo para determinar su condicion primaria, su
conformacion y asi estructurar un programa de trabajo adecuado para el acervo
documental a intervenir®, asi como de la importancia de la implementacion de la
clasificacion y ordenacion al mismo de acuerdo a su actividad misional o a su funcion
organica. Gracias a esto, se conocio las fechas extremas de la documentacion que
conformaba el archivo y como se agrupaba; por ejemplo, si es documentacion
perteneciente a vigencias proximas (2012 en adelante) se denomina Archivo de Gestion
ya que puede significar que su probabilidad de consulta es mayor que al archivo que se
considera como Fondo Acumulado, donde su documentacion se encuentra en fechas

anteriores (2012 hacia atras). En sintesis, el Fondo Documental del Instituto de Psicologia

%3 Bermeo, «Construccion del Fondo Documental para el programa social Mujeres Ahorradoras en Accién:
Una sistematizacion de la experiencia».
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la conforman fundamentalmente estas dos definiciones de agrupaciones de documentos:

Archivo de Gestién y Fondo Acumulado.

Paralelamente, en el transcurso de este proceso de intervencién en su fase de Diagndstico,
se trabajo identificando la actividad misional de la Oficinas Productoras y la interpretacion
del funcionamiento de cada Oficina Productora, todo lo referente a como operan los
procesos o surgen los actos administrativos, y la produccion documental entorno a ellos,
para asi identificar la l6gica de su clasificacién y comprender lo expuesto en la tabla de
retencién documental dispuesta para cada oficina. Ademas, durante el analisis y valoracion
del archivo en sus fechas extremas se realizé igualmente un registro que diera cuenta de

la evaluacion de diagnostico de la documentacion tal como fue encontrada.

Para esta actividad, a pesar de que se cuenta con los formatos institucionales establecidos
para los procesos de gestion documental, se elabor6 como un recurso 0 herramienta
propiamente para agilizar las actividades asociadas a la pasantia, una matriz en la cual se
pudiera depositar toda la informacion de la documentacion encontrada para cada una de
las dependencias. Esta matriz fue disefiada debido a que necesitaba una base de datos la
cual me proporcionara informacidn rapidamente para agilizar la gestion, con el proposito
de que me permitiera generar una trazabilidad de cémo fueron encontrados los
documentos y asi conocer el estado inicial en el que se encontraban (Tipo de unidades de
conservacion y de soporte fisico, hallazgos, novedades, nomenclaturas distintas a las
relacionadas en la TRD de las oficinas, etc.), y en consecuencia poder determinar
puntualmente la actividad que se debia llevar a cabo. Cabe resaltar que esta matriz solo se
toma como una herramienta para apoyar la gestion, y por ello no constituye un documento
oficial, ya que para ello estan establecidos los formatos institucionales. La informacion

registrada en dicha matriz se relaciona en los siguientes puntos:
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e NuUmero de estante:

Debido a que cada repositorio estaba conformado por varios estantes (con
excepcion de los Archivos de Gestion, ubicados en las oficinas), se considero
necesario ubicar el namero o los nimeros de estante en el repositorio donde se

encontraba el archivo para cada oficina.

En el caso de la Direccion de Instituto, en su archivo de gestién cuenta con un
(1) solo estante que consta de tres (3) bandejas. Para el Fondo Acumulado,
cuenta con un (1) solo estante y cinco (5) bandejas igualmente. Estos espacios
los comparte con Credenciales Docentes, ya que por requerimiento, la
Direccion de Instituto como oficina productora asume los actos
administrativos de una Oficina de Credenciales institucional, y por lo tanto
cuenta con su propia Tabla de Retencion Documental.

Por otro lado, la Coordinacion Administrativa cuenta en su archivo de gestion
de un (1) estante con tres (3) bandejas, mientras que en su Fondo Acumulado
el repositorio documental tiene seis (6) estantes, cada uno con cinco (5)

bandejas, por el volumen de su documentacion.

e Numero de bandeja:

Es correspondiente a las filas que componen un estante, a las cuales se les fija
una numeracion especifica y consecutiva, por columna, de manera que se
pudiera ubicar mas facilmente la documentacién. El objetivo era obtener

celeridad en la busqueda de la documentacion.

66



e NUmero de orden:

Corresponde al consecutivo segln el orden que tenian las unidades de
conservacion en una misma bandeja, de izquierda a derecha (Ej. 1, 2, 3, 4, 5,

etc.).

e Unidad de conservacion:

Aqui se especifica el tipo de soporte en el que se encontraban reposando los
documentos (Ej. Az, caja ordinaria, carpetas blanca, carpeta café, caja de fondo

acumulado, caja-tomo, etc.).

e Series/Subseries/Asuntos/Referencias/Nombres:

Se le ha dado este nombre en la matriz de informacion, a la denominacién
encontrada en cada una de las unidades de conservacién encontradas en el

archivo, tal cual como estan marcadas.

e Fecha: Inicial — Final

En este punto se disponen dos columnas en la matriz, en las cuales se registran
las fechas extremas, iniciales y finales respectivamente de cada expediente o

tipo documental especifico.

Tanto la Direccion de Instituto como la Coordinacion Administrativa disponen de
espacios distintos para la conservacion de estos conjuntos de documentos mencionados.
Para el Archivo de Gestion, ambas oficinas custodian esos documentos en un repositorio

dispuesto en sus oficinas, sin embargo, para el caso del Fondo Acumulado es distinto.
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La oficina de Direccion de Instituto comparte espacio para la organizacion de su archivo
en el repositorio con otras oficinas adscritas al Instituto, como: la Subdireccion Académica
y la oficina de Subdireccion de Investigaciones y Postgrados, mientras que la Direccidn
de programa académico de Pregrado en Psicologia cuenta con su propio espacio. En este
repositorio, en el primer estante, la Direccion de Instituto ubica toda la documentacion
asociada a su Fondo Acumulado. Por otro lado, la oficina de Coordinacién Administrativa
cuenta con su propio espacio (bodega) para la organizacion del Fondo Acumulado dentro

del salon 4021 — Saldn de clases de postgrado y reuniones.

Durante esta fase de Diagnostico, en cuanto al Archivo de Gestion, se identificé que ambas
dependencias han realizado esfuerzos por mantener una gestion de la informacion y
documentacion adecuada, por lo menos desde el 2017, afio en el cual las visitas y
acompafiamientos por parte de la Seccion de Gestion Documental de la Universidad para
asesorias al respecto fueron constantes y realizadas con el propdsito de fomentar una
cultura archivistica dentro del campus universitario en los niveles administrativos-
operativos, de manera que garantizara una adecuada preservacion de la informacién. Las
unidades de conservacion que con frecuencia se utilizan en estas oficinas para la
conservacion de los documentos de Archivo de Gestion son las cajas denominadas “Caja-
Tomo” y las carpetas blancas institucionales con el rotulo impreso en ellas, y cuyo soporte

funcional siempre es fisico (papel).

En la Direccion de Instituto, se encontré que en las cajas-tomo en los cuales reposa su
documentacion de archivo de gestion, afios 2018 y 2019, se ha dado tratamiento
documental por lo menos hasta su fase de ordenacion, dado que contienen cada una su
respectiva hoja de control donde se observa el registro de la informacién. Esta situacion
se presenta debido a que la oficina de Direccion de Instituto ha contado con un monitor

cuya actividad especifica es la gestion documental de la oficina, esto da razén a los
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adelantos en el manejo y tratamiento de los documentos referentes a los procesos

administrativos.

La organizacion que se le ha dado al acervo documental de gestion ha sido conforme a su
Tabla de Retencion Documental, y se han agrupado los documentos por series
documentales, y separado por afio de produccién, la organizacion encontrada fue la

siguiente:

Afo 2018:

e Serie/Subserie o tipo documental

e Planes/Asignaciones académicas

e Actas/De consejo y De Instituto

e Comunicaciones

e Resoluciones/De Consejo de Instituto y De Direccion de Instituto

e Informes

Ao 2018-2019:

e Serie/Subserie o tipo documental

e Informes/De actividades docentes y De Comision de Estudios

Afo 2019:

e Serie/Subserie o tipo documental
e Planes/Asignaciones académicas
e Actas/De consejo de Instituto

e Comunicaciones/Enviadas y Recibidas
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e Resoluciones/De Consejo de Instituto y De Direccion de Instituto

Por disposiciones de funcionamiento del Instituto, se ha atribuido a la labor de la oficina
de Direccion de Instituto todos los procesos que gestiona una Oficina de Credenciales, por
lo cual también se encontrara en el archivo de la Direccién documentacion relacionada a

estos procesos, asi:

Ao 2018

e Serie/Subserie o tipo documental
e Credenciales/Docencia Destacada

e Procesos/Convocatoria Docente

Ano 2019

e Serie/Subserie o tipo documental
e Comunicaciones Credenciales

e Credenciales

Por otro lado, en su Fondo Acumulado se encontrd la documentacion clasificada en
unidades de conservacion tales como: Cajas-tomo y Cajas de Fondo Acumulado, de

acuerdo a las series existentes.

e Una (1) Caja de Fondo Acumulado donde estaban clasificadas cuatro (4)
carpetas blancas institucionales y tres (3) cajas-tomo correspondientes a la
serie Actas: De Consejo de Instituto y De Comision de Estudios, cuyas fechas

extremas estaban desde 2007 hasta el 2013.
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Una (1) Caja de Fondo Acumulado donde estaban clasificadas siete (7)
carpetas blancas institucionales correspondientes a la serie Resoluciones: De
Direccion de Instituto y De Consejo de Instituto, cuyas fechas extremas
estaban desde 2008 hasta el 2012.

Una (1) Caja de Fondo Acumulado donde estaban clasificadas diez (10)
carpetas blancas institucionales correspondientes a la serie Informes: De
gestion anual, cuyas fecha extremas estaban desde el afio 2007 hasta el 2012.

En las siguientes bandejas se ubicaron veintidds (22) cajas-tomo en las cuales reposaba

documentacion desde el 2008 hasta el afio 2017, asociada a las siguientes series:

Planes
Resoluciones
Informes
Procesos
Actas

Comunicaciones

(Nota: Cada una con su respectiva Hoja de Control debidamente diligenciada)

En cuanto a los procesos de Credenciales, en este archivo se encontré una (1) caja de

Fondo Acumulado que contenia diez (10) carpetas café y nueve (9) carpetas blancas

institucionales, sin ordenacién alguna, a las cuales solo se habia realizado el proceso de

clasificacion.

Al realizar este paneo de las condiciones fisicas y de conservacion se encontraron

diferencias importantes en cuanto al adelanto de las acciones de tratamiento documental

entre ambas oficinas. En cuanto a la Coordinacion Administrativa, por el volumen de su

documentacion (a partir del afio 1994), se encontr6 con un fondo acumulado cuyo
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tratamiento documental no se habia mostrado un avance considerable, en contraste con la
primera oficina antes mencionada. En primera instancia, los estantes no tenian ninguna
numeracion que los identificara, habia una gran cantidad de documentos (si no es que la
mayoria) organizados en AZ’s como unidad de conservacion generalizada en todo el
archivo, o en bolsas plasticas, libros, aunque algunos en carpetas corroidas, y en sus
documentos se encontraron adheridos ganchos, grapas y clips metalicos, también entre los
hallazgos incluimos insectos, nidos de pajaros, huevos de animales y suciedad en exceso.

Se observé un gran volumen de documentos de apoyo que aln se conservaban:
resoluciones y acuerdos de otras dependencias como el despacho del rector, guias de
procedimientos, copias de documentos cuyo original se custodiaba en otra unidad, etc.;
algunos expedientes estaban sin rotulacion respectiva y un aspecto importante es que la
mayoria de “series documentales” o nombres registrados en ellos diferentes a los
existentes actualmente en la Tabla de Retencion oficial. Cabe resaltar que estas unidades
documentales no respondian a ningun estilo de orden, ni cronoldgico ni alfabético ni por
procesos, se hallaron dispersos indistinto su relacion entre ellas. Con esto se entiende la
diferencia del tratamiento documental entre Fondo Acumulado y Archivo de Gestion. Tal

como se encontraba el fondo acumulado se identifico aproximadamente:

e Nueve (9) cajas de fondo acumulado que contenian varias carpetas de
documentos.

e Cincuentay tres (53) cajas ordinarias igualmente con carpetas de documentos.

e Veintiséis (26) AZ’s.

e Cuatro (4) bolsas plasticas con documentos dispersos dentro.

e Ochenta y seis (86) carpetas normales.

e Treintay cinco (35) carpetas blancas institucionales.

e Diez (10) libros.

(Nota: Todos con un volumen importante de documentos)
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En cuanto al Archivo de gestion, se observo un adelanto en cuanto a la organizacion de
las vigencias 2016 y 2017 en las cuales fue notable un proceso de clasificacion y
ordenacion adecuado cuya clasificacion o separacion se realiz6 de acuerdo a las series
documentales y segun el afio de vigencia. Es por ello que en su Archivo de Gestion, las
series encontradas estaban con su respectiva hoja de control en cada unidad de
conservacion. Sin embargo, las vigencias 2018 y 2019 se encontraban pendientes para

completar esta organizacion. Las series ubicadas en estas vigencias fueron las siguientes:

e Comunicaciones

e Informes/Fondo Renovable

e Informes/Caja Menor

e Informes/Avance mayor 0 menor cuantia

e Programas/Asistentes de Docencia

e Instrumentos de control/De Grdenes de pago

Igualmente se hallaron expedientes contractuales del 2017 en adelante, algunos
organizados, foliados y registrados con Hoja de Control respectiva, otros que requerian
este proceso. También muchas carpetas y cajas-tomo en la cuales reposaba documentacion

de apoyo sobre:

Proyecciones de Presupuesto

e Proyectos de Inversion

e Copias de Actas

e Cronogramas de eventos

e Copias fisicas de inventario

e Reglamentos y guias de procedimiento

e Copias de Resoluciones y Acuerdo de Consejo Superior o Académico y
Rectoria

e Monitores
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e Docentes contratistas: Hora Catedra y Ocasionales

e Planillas

e Hoja de vida docentes visitantes

e Hoja de vida personal de planta: Docentes y Funcionarios

e Asignacion de Inventarios

Esta documentacion se denomina de apoyo dado que su funcidn es esencialmente informar
0 apoyar una actividad o proceso administrativo, ademas muchos de estos documentos
solo son copias porque fueron originados o su original reposa en otras dependencias, por
lo cual no es un documento que dé cuenta propiamente de la labor de la oficina, y no

requiere organizacion ni ordenacion cronologica.

Paralelamente a esta primera etapa de intervencion y diagnostico, se realizdé una consulta
permanente a la normatividad vigente para la gestion documental en este tipo de archivos
en una entidad como la que se trabajo, de caracter publico. Si bien se conocia la Ley
General de Archivo® y sus disposiciones en cuanto a las politicas de la funcion
archivistica, la Universidad del Valle adoptd estas politicas, pero a su vez, las adapté a
nivel institucional de acuerdo a su funcionamiento y a las necesidades de sus unidades
académico-administrativas (como se observa en el Marco Tedrico). Por ello, se inicid la
pasantia haciendo una revision de las medidas adoptadas que rigen la gestion documental
en la Universidad, teniendo acercamientos con las disposiciones generadas para la
aplicacion de las medidas en cada una de las oficinas productoras, la Direccion y la
Coordinacion del Instituto de Psicologia de la Universidad del Valle: guias,
procedimientos, resoluciones, actas, incluso instrucciones verbales y escritas de acuerdo
a las visitas que se habian tenido a mediados del 2017 en cada una. De esto, se obtuvo un
conocimiento en contexto de la interpretacion de tratamiento documental en la

Universidad, en cuanto a la valoracion del documento; asimismo, permitié conocer el

54 Congreso de la Republica de Colombia, Ley 594 del 2000.
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reglamento y los procedimientos a seguir, y los formatos que se debian usar y cdmo se

debian usar. De esta manera, se obtuvo:

1. El manual institucional de procedimientos de Gestién Documental. Elaborado
por la Seccion de Gestibn Documental. Aprobado por: Vicerrectoria
Administrativa. Agosto 2017. (41 péaginas)®®

2. Documento “Foliacién en archivos”. Elaborado por: Archivo General de la

Nacion. (4 paginas)®°.

3. “Observaciones para inventarios” - Comunicacion de la Seccidén de Gestion

Documental®’.

4. “Concepto Técnico sobre diligenciamiento de Hojas de control”. Elaborado

por: Archivo General de la Nacion®®,

5. “Circular 015-2017 Elaboracién de inventarios documentales en los Archivos

de Gestion”. Elaborado por: Rectoria®®.

6. Acuerdo 042-2002 en el cual se regula el Inventario Unico Documental.

Elaborado por: Archivo General de la Nacion.®°

7. Documento “Manual de procedimiento de organizacion de archivos de

gestion”. Elaborado por: Seccion de Gestion Documental®?,

% Universidad del Valle, «Manual de Procedimientos. Gestién Documental».

% Archivo General de la Nacién, «Foliacidn en Archivos».

57 Universidad del Valle, «Observaciones para inventarios».

%8 Archivo General de la Nacién, «Concepto Técnico sobre diligenciamiento de hojas de control», 14 de
diciembre de 2015.

%9 Universidad del Valle, «Circular 015-2017» de Rectoria, 18 de octubre de 2017.

80 Archivo General de la Nacién, Acuerdo 042,

81 Universidad del Valle, «Manual Procedimiento de Organizacion de Archivos de Gestion.
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8. Tablas de Retencion de las oficinas de Direccion de Instituto y Coordinacion

Administrativa.

9. Formatos institucionales dispuestos por la Seccion de Gestion Documental de
la Universidad para: Inventario, Hojas de control, Transferencias, Préstamos,

etc. (Adjuntos en los Anexos del Marco Teorico).

10. Acta del 01 de agosto de 2017 que relaciona los lineamientos para la
organizacion de archivo para la oficina de Coordinacion Administrativa. (\Ver
Anexo 14)

En el marco de esta busqueda, se solicitd una asesoria con un técnico de la Seccion de
Gestion Documental de la Universidad, el cual realizé una visita el dia 21 de agosto®? (\Ver
Anexo 15) para resolver las dudas con respecto a la organizacién documental de la oficina,

por lo cual dio las siguientes instrucciones:

e Ladocumentacion correspondiente al Fondo Acumulado se le debe reemplazar
las unidades de conservacion en las cuales se encuentra, ya que deben reposar

en unidades aptas para la preservacion.

e Eneste fondo no es necesario reclasificar ni ordenar sus documentos siguiendo
un orden cronoldgico, se debe mantener en el orden original tal como fue
encontrado reemplazando su unidad de conservacidén de ser necesario, las
series encontradas que no existen en las Tablas de Retencidn se dejan tal cual
con el nombre que estan, y se debe quitar todo dispositivo o elemento que lo

deteriore (Clips metéalicos, ganchos de grapadora, etc.), y rotular.

62 Esta visita se le llamé “Seguimiento en el puesto de trabajo” y en la cual se debe diligenciar el formato
correspondiente que da cuenta de la visita y asesoria técnica.
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e El fondo acumulado no se debe foliar ni realizar Hoja de Control.

e Menciono seguir con lo expresado en la comunicacion del 9 de noviembre de
2017 de la técnica Gloria Cardona de la Seccion de Gestion Documental®?,
quien guid el proceso de actualizacion de la Tabla de Retencion Documental,
en la cual da unas observaciones para tener en cuenta y en la cual oficializa la
Tabla de Retencion documental final de la oficina de Coordinacion
Administrativa, y adjunta los lineamientos para la organizacion de archivo de

gestion y fondo acumulado.

e Por recomendacién de los asesores técnicos de la Seccion de Gestion
Documental universitaria, se sugirio hacer en el registro de los documentos del
Archivo de Gestion en las hojas de control al finalizar cada vigencia, por los

procesos que se gestionan a lo largo de ella.

e El técnico manifestd prestar atencion a cualquier consulta con respecto a este

proceso de gestion documental.

Continuando con la siguiente fase, se procedio a hacer como habia indicado el técnico y
como dictaba el acta correspondiente antes mencionada, la cual dispuso que es debido
reemplazar las unidades de conservacion primarias, es decir, aquellas unidades en las
cuales reposaban todos los documentos soportes y transferirlas a unidades de conservacion
avaladas por la Universidad. Todos los documentos que se encontraban en AZ’s fueron
transferidos a carpetas café con su respectivo gancho plastico para legajar conservando su
orden y volumen inicial, asimismo se hizo con los documentos que estaban en bolsas
plasticas, cajas ordinarias y carpetas normales, aquellos cuya unidad de conservacion

presentaba desgaste también fueron reemplazadas. El acervo documental que

63 Esta comunicacion se dio via mail con el responsable de la oficina Sr. Pedro Pablo Osorio Duran,
Coordinador Administrativo.
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originalmente estaba en carpetas institucionales blancas, se mantuvo tal como se encontro,
y para el archivo que se encontraba en el marco del Archivo de Gestion pero ocupaba un
lugar en este repositorio del Fondo Acumulado de la oficina (afios 2016 a 2017) se
mantuvo la unidad de conservacién tipo Caja-Tomo. EIl archivo correspondiente al afio
2018 se dispuso en esta misma unidad de conservacion a la espera de hacer organizacion,
foliacion y registro de sus documentos en el formato de Hoja de Control, ya que los afios
anteriores de gestién ya presentaban esto.

En la medida que se fueron reemplazando estas unidades, se fue gestionando un proceso
de limpieza de los documentos por indicaciones técnicas y con el propdsito de mejorar sus
condiciones de preservacion, disminuyendo los factores que contribuian al deterioro o
desgaste mencionados anteriormente, ademas del polvo y los insectos. Este proceso de
igual forma incluyd la eliminacion de ganchos de grapas y clips metélicos, e implico
reemplazar los ganchos utilizados para legajar ya que al parecer era usual que fueran
metélicos, y las disposiciones de una adecuada conservacion requerian que fueran
plasticos. Este tipo de elementos fueron hallados en los documentos en gran cantidad y de
manera generalizada, puesto que fue el procedimiento mas dispendioso por el tiempo que
llevé realizarlo y por el cuidado que se debia tener para evitar dafio integral de los
documentos, considerando que debido a sus afios desde su produccidn, el papel tendia a

dafarse por rasgadura facilmente.

Posterior a esto, se procedid con la separacion de los documentos por afio. La instruccion
recomendaba no realizar organizacién cronoldgica ni alfabética de los documentos, por lo
cual se conservo la disposicion original de cada carpeta o expediente con su denominacion
original (esto para el archivo de Fondo Acumulado), sin embargo era indispensable prever
una posible transferencia de documentos a Archivo Central en un futuro, por ello se pensé
en su distribucién por afio en su fase de Clasificacion, de manera que cuando solicitaran
la transferencia de algunos de estos afios de Fondo Acumulado se encontrara listo para ser

transferidos. Por ello, fueron dispuestos los documentos en cajas de fondo acumulado en
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los seis (6) estantes en el sentido —de izquierda a derecha- y —de arriba hacia abajo- a partir
de las fechas iniciales de este acervo documental, afio 1994, hasta sus fechas extremas:
afio 2018.

También, durante este proceso de separacion de afio por afio del fondo acumulado, se
identificd una serie documental cuya disposicién final relacionada en la TRD, era la
eliminacion después de excedido su tiempo de retencion en el archivo, esta serie se
denomina “Comunicaciones” y pertenecia a los afios 2014 y 2015, y segun la instruccion
dada su tiempo de custodia eran 2 afios en el Archivo de Gestion. Esta actividad se realiz6
mediante una relacion en el formato de Acta de Eliminacion institucional firmada por el

responsable de la oficina.

Para la fase de ordenacion, se tenian previstas las actividades de foliacion, registro y
descripcion de los documentos en los formatos institucionales de ambas agrupaciones de
archivo: Archivo de Gestion y Archivo de Fondo Acumulado. Dadas las indicaciones de
los técnicos de la Seccion de Gestion Documental universitaria, el Fondo Acumulado no
se le debe realizar este proceso, por lo tanto, estas actividades fueron aplicadas unicamente

a la documentacion perteneciente al Archivo de Gestion.

Luego de clasificar el acervo documental por afio, teniendo en cuenta su orden original,
no fue posible continuar con el proceso de rotulacion a las carpetas y cajas-tomo, debido
a las condiciones establecidas por la presidencia de Colombia para atender la emergencia
sanitaria. Esto igualmente afect6 las actividades subsiguientes, todo lo relacionado al
proceso de inventario documental que se debia realizar al finalizar todo el proceso. No
obstante, en el transcurso de la pasantia, se aprovecharon algunos espacios de tiempo para
realizar este proceso y todo lo relacionado a la fase de Ordenacién en el Archivo de
Gestion de la oficina de Coordinacion Administrativa, puesto que como el repositorio del

Fondo Acumulado de esta oficina estaba ubicado en otro lugar cuyo espacio estaba
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designado para dictar clases, no siempre habia disponibilidad de este para ingresar, por lo

cual se avanzé en las actividades programadas para el Archivo de Gestion.

En este sentido, la aplicacién de estas actividades de registro y control de la informacion
fue continua para las vigencias 2018 y 2019 durante todo el periodo de la pasantia, puesto
que la documentacion de afios anteriores (2016 y 2017) correspondiente al ciclo de gestion
ya tenia tratamiento documental respectivo. Ya que la documentacion de la oficina esta
organizada por series y subseries documental (Por ejemplo: Fondo Renovable, Caja
Menor, Ordenes de Pago, etc.), en la foliacion fue pertinente iniciar con la organizacion
segun la logica del proceso reflejado en la serie o subserie y luego una organizacién
cronoldgica por proceso, por ejemplo: en la subserie documental “Fondo Renovable”
encontramos que son comprobantes de pago con nimero consecutivo, y por lo tanto se
debe seguir ese mismo orden, sin embargo en cada comprobante hay anexos relevantes
para su proceso de pago: factura o cuenta de cobro, documento de identidad, cotizacion,
carta de solicitud, remision, etc., que pueden tener fecha anterior a este documento
“Comprobante de pago” pero segun la logica funcional del proceso deben ir posterior al
comprobante como los soportes de él, a estos documentos si se les aplicé un orden
cronolégico de manera que diera cuenta de la trazabilidad del proceso. Asimismo se

realizé con las demas series y subseries que seguian la misma légica.

Seguidamente, al finalizar la organizacion, se dio tratamiento de foliacidn por el lado recto
a la documentacion de estos afios, y se archivd segun la capacidad de soporte de la unidad
de conservacion dispuesta para ello (para el Archivo de Gestion se utilizo la unidad de
conservacion tipo Caja-Tomo), aproximadamente 200 hojas. En este sentido, se siguid
con el registro y control a través del formato institucional correspondiente llamado “Hoja
de Control”, se relaciond uno a uno Unicamente el documento funcional y no los anexos
(Ejemplo: “Comprobante de egreso N°1 — Pedro Pérez, Comprobante de Egreso N°2 —
Soluciones rapidas S.A.”), sin embargo se relacionaron en la columna “Folios”. Esta

actividad se llevd a cabo en cada unidad de conservacion.

80



Finalmente se consolidd con el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario para
este Archivo de Gestion, el cual se alcanz6 hasta los afios 2017 completos, y con la serie
Contratos hasta 2019, por la razon anteriormente expuesta.

5.2. Evaluacion de los aportes recibidos durante la formacién profesional de la

pasantia

Culminando este proceso transitado, considero que la pasantia en la organizacion de
fondos documentales es una modalidad que permite facilitar la adquisicion de habilidades
en la funcion archivistica a través de un aprendizaje que parte de la experiencia que se
recoge mediante la practica misma. La adopcion de habilidades fue consecuencia del
trabajo directo con el archivo y toda la documentacion que lo involucra; facilita ademas
el reconocimiento del valor patrimonial que adquiere el documento con el paso del tiempo,
pues él se convierte en una fuente testimonial, un vestigio que permite entrever relaciones
sociales y culturales, estructuras organizacionales, logicas administrativas, contexto

cultural de una sociedad y las necesidades del momento en el que se adscribe.

En el caso de esta institucion de caracter pablico, se logré vislumbrar el direccionamiento
que se estaba teniendo en su momento a través de las formas de hacer de esta unidad
académico-administrativa por intermedio de la ejecucion de los procesos reflejada en los
documentos. En este aspecto, es notable como la labor del historiador y archivista cobra
aun mas relevancia ya que es su deber y responsabilidad velar por la conservacion y por
unas adecuadas condiciones de preservacion de los documentos que reposan en los

archivos en los que trabaja.

Esta experiencia ademas permitié conocer como poco a poco ha adquirido valor la gestion

documental en lo publico, entendiendo asimismo cdémo las l6gicas de lo escrito sobre lo
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oral han tomado fuerza con el paso del tiempo y han exigido a la sociedad priorizar la
escritura para todo tipo de procesos, aportando a la labor del historiador en la medida en
que otorga un poco mas de garantia de objetividad cuando se empieza a rastrear el pasado,
ya que permite que éste tenga una relacion mas cercana con el hecho a través del
documento y solo sea el historiador el mediador entre lo acontecido y su interpretacion, y
que la construccion de un relato sobre un hecho no termine dependiente de las

subjetividades que provoca la memoria de quien transmite lo ocurrido.

También fue muy importante para reconocer que la gestion documental en una entidad o
institucién requiere de un grupo o comité que la coordine y elabore un plan o programa
de gestion especifico y adecuado en funcion de la misma, de manera que este sea idoneo
para el tipo de documentacion e informacion que la entidad administre. Este comité o
grupo debe establecer una estructura que articule la gestion documental de la entidad con
las politicas gubernamentales que rigen la archivistica, teniendo en cuenta los procesos
que esta ejecuta y la produccion de documentos que genera en el cumplimiento de sus
procesos. De esta forma, las directrices de la gestion documental que se establecen por
medio de este comité con garantizaran el cumplimiento del marco normativo
preestablecido y a su vez contribuirdn a una 6ptima organizacion y administracion de los
documentos de la entidad o institucion en la que se desarrollen. En esta misma linea se
elaboran y ajustan los manuales de procedimiento, los cuales se convertiran en la
orientacion necesaria para guiar la organizacidn documental en la institucion, y se
definiran las tablas de retencion y formatos que se requieran para el control de la
documentacion en conformidad con la normatividad y la légica organizacional,

garantizando el valor documental que el archivista debera otorgar a los documentos.

Sumado a lo anterior, resulta evidentemente necesario tener bien definida y clara esta
orientacion en un documento puntual que pueda consultarse a futuro, pues en la practica
se pueden presentar un sinfin de dificultades las cuales se pueden solucionar consultando

la norma y los manuales de procedimiento institucionales; no obstante, si ain con la
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consulta a la norma y a los manuales no se tiene claridad para proceder ante una dificultad
en el trabajo con el archivo, lo ideal es remitirse a la dependencia encargada de la gestion
documental en la institucion, sea el grupo o comité del que hablaba anteriormente o, la
oficina o dependencia de donde éste procede; o bien sea el caso colombiano, al Archivo
General de la Nacion® que es la entidad encargada de brindar el soporte técnico necesario

entorno a la funcién archivistica a todas las organizaciones sobre el territorio colombiano.

El proceso de gestién documental es un proceso de aprendizaje constante, a pesar de las
dificultades que se presentan en el camino, tanto operativas como externas, lejos de
entorpecer la gestion deben ser vistas como una oportunidad de mejora, ya que a través de
ellas podemos visibilizar obstaculos que en un futuro se pueden prevenir desde la
planeacion o definicion del plan de trabajo, nos ayudan ademas a pulir técnicas y buscar
estrategias para agilizar la gestion. No obstante, como mencionaba anteriormente, cefiirse
a los manuales de procedimiento y a los formatos especificos puede ayudarnos a hacer
frente a la dificultad, asi como buscar asesoria a la entidad archivistica rectora en caso de

que se requiera.

Esta experiencia, personalmente me permitio reconocer la labor vocacional del historiador
en estos oficios en cuanto a la valoracion documental del patrimonio, al igual que a
conocer como se estructura la funcién archivistica para una adecuada conservacion y

preservacion de los documentos como fuentes primarias.

64 EI AGN es el Archivo Nacional de Colombia, por lo tanto, es la entidad plblica que rige la funcién
archivistica en la Republica de Colombia. Es el encargado de custodiar, resguardar y proteger el patrimonio
documental nacional, ademas de promover la conservacion y la consulta del legado documental nacional
para ponerlo al servicio de la comunidad.
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CONCLUSIONES

La gestiébn documental, como proceso de aprendizaje en esta pasantia, se orientdé a
satisfacer las exigencias de lo publico con base en la normatividad vigente; por esta razon,
se buscO desde un inicio estructurar un plan de trabajo en el que las actividades
proyectadas en las diferentes fases del proceso estuviesen de acuerdo al marco normativo
de la Universidad y a la estructura funcional de la dependencia administrativa reflejada en
su tabla de retencidn, ademas que fuera coherente con las necesidades inmediatas de
consulta: la basqueda de celeridad, usando los instrumentos archivisticos institucionales
que me permitieran cumplir con este propdésito y con la administracion y control de la

informacion.

En primer lugar, la identificacion de la normativa institucional entorno a esta gestion
permitié reconocer la progresiva adaptacion de la Universidad a la normativa nacional que
la llevo a incorporar recursos archivisticos propios, como la elaboracion y caracterizacion
de manuales de procedimiento y formatos institucionales de gestion documental, que
ademas permitio estandarizar su proceso archivistico para que cumpliera con el propdsito
de la organizacion y control de la documentacion producida a nivel organizacional.
Asimismo, esta identificacion inicial permitid consecuentemente adaptar la gestion al
funcionamiento de las dependencias administrativas internas, productoras de documentos,
segun sus procesos. Contar con una oficina que rige la gestion documental universitaria y
tener claridad sobre los formatos y procedimientos estandarizados para realizar las
distintas actividades fue fundamental para la guiar la gestion en las oficinas productoras

trabajadas en el Instituto de Psicologia.

Seguidamente, se contextualizé al lector enmarcando al Instituto en un periodo de tiempo
definido desde sus inicios hasta la actualidad, describiendo su desarrollo y crecimiento

desde que era un Departamento perteneciente a la denominada Division de Educacion
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(hoy Instituto de Educacion y Pedagogia - IEP) hasta su conformacién como lo que es
hoy, el Instituto de Psicologia. Esto, con el fin de que el lector pudiera ubicarse y
comprender el devenir del Instituto y la relevancia que este tiene en la actualidad no solo
para la Universidad del Valle, a la cual pertenece; sino en un marco territorial mucho mas
amplio como lo es el suroccidente colombiano. Culminando este marco referencial se
consider6 importante definir a modo de glosario algunos conceptos propios de la gestion
y desarrollados en el transcurso de este informe, con el propdsito de fortalecer la

comprension del lector.

En segundo lugar, la caracterizacion del Instituto fue también muy importante para
delimitar la gestion, ya que conocer el contexto historico y legal, su conformacion, su
mision y vision, ubicacion e instalaciones, etc., permitio trazar una idea general de su
fondo documental, tanto de la estructura que podria tener como de sus funciones y de los
elementos que podrian conformarlo, y asi identificar el valor de la documentacion segun

el proceso al que correspondiera.

En tercer lugar, a modo de demostrar la pertinencia que proponia el proceso de gestion
documental en este proyecto de pasantia para esta institucion, se intentaron definir todas
las contribuciones que este ejercicio brindo, tanto para la institucion como para la pasante:
desde una adecuada organizacion y control a la documentacion en custodia, como el
conocimiento de procesos, técnicas, métodos y procedimientos, hasta el reconocimiento

del documento como fuente de valor histérica para la labor del historiador y archivista.

Posteriormente, se buscé delimitar los propésitos y objetivos que sirvieran como eje de la
pasantia y dieran un sentido a su realizacion, con el fin de brindar una direccion al trabajo;
de los cuales, en general, podemos asegurar gque llevaron a que la ejecucién de la misma,
de cara a un archivo real, cumpliera con los objetivos propuestos, puesto que frente a una
necesidad de organizacion documental, contribuy6 con una gestion adecuada, enmarcada

a los procesos y procedimientos institucionales y a la normatividad vigente,
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proporcionando asertividad y celeridad en la consulta de la informacion, y ademas
fortaleciendo competencias y habilidades al pasante en este campo de la archivistica,

como inicialmente se habia previsto.

Asimismo, teniendo en cuenta el afio (1) calendario definido por el programa académico
en su Reglamento de Trabajos de Grado® para desarrollar la pasantia, el estructurar un
plan de trabajo y un cronograma desde el inicio, como se mencioné a inicios del presente
apartado, fue fundamental para avanzar en este proceso; ya que pudieron contemplarse los
tiempos en cada una de las etapas proyectadas para que se pudiese realizar en su totalidad.
Igualmente, definir la direccién que debia tomar la pasantia mediante las etapas de
Diagnostico, Clasificacion, Ordenacion y Catalogacion, logro que este proceso se ajustara,
de tal manera que las actividades planteadas en cada etapa fueran coherentes con el
tratamiento documental que debia recibir cada oficina productora y con el tiempo limite
establecido. Cabe aclarar que el caso de este trabajo, como se expuso en capitulos atras,
no se culmind en su totalidad no debido a una inadecuada proyeccién del cronograma y
reparticion de actividades, sino a las circunstancias que provocé la pandemia en el afio
2020.

Finalmente, haciendo un balance de lo desarrollado en el transcurso de la pasantia se
reconocio el avance importante que se obtuvo a nivel de organizacion documental en el
Instituto, sobretodo en la oficina de Coordinacién la cual ocupa gran parte del Fondo
Documental del Instituto debido al gran volumen de documentacion que maneja por el
alto namero de procesos que ejecuta, puesto que de tener un Fondo Acumulado humeroso
y con alto contenido de documentos de apoyo paso a liberar gran espacio debido a la
supresidn de estos Gltimos, dado que por su vigencia ya no prestaban apoyo a la funcion
de la oficina, sin contar que la clasificacion en unidades de conservacion iddneas

contribuy6 a mejorar las condiciones de conservacion en este mismo Fondo. A su vez, la

8 Departamento de Historia. «<Reglamento de Trabajos de Grado Programas Académicos de la
Licenciatura en Historia e Historia, Cali y Buga».
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organizacion casi en su totalidad de su Archivo de Gestion llevd a tener un mayor control

de la documentacion cuya frecuencia de consulta es media a alta.

Como se puede observar, a pesar de esta situacion de aislamiento provocada por la
pandemia, se logré avanzar en las fases de diagndstico, clasificacion y ordenacion,
definidas en el Cronograma, sobretodo en la agrupacion documental definida como
Archivo de Gestién (omitiendo claramente la fase de catalogacion por no ser necesaria
para la institucion dados sus instrumentos de control documental definidos), por lo que el
reto para quien continle con esta gestion en el Instituto es culminar esta Gltima fase en el
Fondo Acumulado y se pueda contar en un futuro con un inventariado de documentos
completo del Fondo Documental del Instituto. Es por ello que, se espera que esta
oportunidad en el Instituto de Psicologia de la Universidad del Valle termine siendo una
puerta de entrada para futuros comparieros para continuar con este ejercicio en el Instituto,
y que ojala se extienda en las diferentes dependencias institucionales: departamentos,
institutos, facultades y sedes regionales, permitiendo a los estudiantes de los Programas
de Historia de la Universidad que deseen optar por esta modalidad de grado poder
participar activamente en la gestion documental de nuestra institucion desde las

dependencias productoras, y que paralelamente puedan ir aportando a su proceso de grado.

Esta experiencia en el archivo fue importante ya que, ademas de suplir una necesidad,
cumplir con un requerimiento de organizacion documental a nivel organizacional y
contribuir con una adecuada administracion de la documentacion, la realizacion de la
gestion documental permitié la adquisicion de conocimientos practicos que no solo
aportan a mi formacion académica sino también a la experiencia laboral a nivel
organizacional que se adquiere al ahondar en este campo de accion. A su vez, permitié
reconocer el papel que adopta la funcién archivistica como profesion en una entidad,
institucion u organizacion, y a desarrollar habilidades y herramientas que optimizan
nuestro desempefio profesional con el proposito de lograr calidad en la gestidn en futuros

espacios laborales.
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Fue un proceso productivo no solo para mi en calidad de pasante, sino también tanto para
el Instituto de Psicologia como para el Departamento de Historia, puesto que la
experiencia permitid por un lado, la optimizacion de recursos por parte del Instituto
gracias a que a cambio de la oportunidad y participacién otorgadas a la pasante recibia
organizacion documental sin la afectacion de sus recursos propios por concepto de
remuneracion; y por el otro, el Departamento de Historia tenia la posibilidad de graduar a
sus estudiantes, paralelamente fortaleciendo sus competencias en cuanto a su formacion

académica.

Como pasante, me parece pertinente anotar que las dificultades que se presentaron en el
camino, como el periodo de aislamiento preventivo que limito el acceso al archivo, sin
contar las dificultades operativas que se presentaron, como por ejemplo: documentos
encontrados con una clasificacion incorrecta o que no correspondian a la dependencia, 0
cuya serie ya no existia, etc.; asi como las omisiones en la foliacion y en el proceso de
ordenamiento; ademas de los problemas de desgaste y deterioro que afectaban la
conservacion y tratamiento a los documentos, entre muchas otras; solo hacen parte del
proceso y que mas que entorpecer nuestra gestion nos ayudan a visibilizar situaciones que
antes no contemplabamos y que en un futuro podemos gracias a esto prevenir, traer a la
luz conocimientos especificos que antes no conociamos, desarrollar técnicas y mejorar
continuamente mediante la busqueda de estrategias, nuevos recursos y herramientas que
nos permitan direccionar de mejor manera nuestro trabajo. En este sentido, el uso de
manuales y formatos estandares institucionales para la gestion de documentos mitigo un

poco la dificultad y resulté siendo una gran ventaja.

Como archivista, la practica en gestion documental como proceso de aprendizaje, nos
brinda la capacidad de ofrecer soluciones efectivas mediante la experiencia, para el
manejo y control de la informacion. Como historiadora, nos lleva a un &mbito de reflexion

en torno al compromiso que se adquiere en la valoracion documental y su custodia, ya que
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se debe contribuir a unas condiciones de preservacion y conservacion adecuadas e idoneas
que den trazabilidad, continuidad e integridad de la informacién, pues son estos
mecanismos los que garantizan la conformacion de la memoria institucional, siendo la
Universidad del Valle una institucion educativa de nivel superior, lider en la region y
promotora de conocimiento investigativo, comprometida con la transformacion y difusion

del conocimiento en la region

En este sentido, esta pasantia en el Instituto de Psicologia me permiti6 ademas de
contribuir con la organizacion documental de la institucion por medio de la aplicacién de
conocimientos adquiridos a través de la formacion profesional, cumplir con el propésito

de culminar mis estudios de pregrado en la Universidad del Valle.
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ANEXOS

Anexo 1

WVICERECTORIA ADMIMNISTRATIVA ACTA DE
Seccion de Gestidon Documental ELIMINACION

Universidad

dal Valls No_
En Cali, alos { 1 dias del mes de de siendo las
. Se reunieron
en el Edificio No. : . Espacio . con la presencia de

Funcionarios de la Seccidon de Gestidn Documental v de la Oficina productora:

teniendo en cuenta los tiempos de retencicén y disposicién final estipulados en la Tabla de Retencion
Documental correspondiente, se procedio a eliminar las Series, Subseries y/o tipos documentales que

se relacionan a continuacian:

= g Fechas Extremas VTR lEE

»| B = Documento
=z 8 Nombre & Inicio Final

2|2 o 5 o|C| D

5|52 2 | Dia | Mes | Afio | Dia | Mes | Afio

W | o]

Conwenciones: 0-Original, C-Copia, D-Duplicado.

Ohservaciones:

Funcionario{s) Oficina Productora: Funcionario (s) Seccidon de Gestidn Documental:

Firma Firma:

Mombre: Mombre:

C.C. Mo, de C.C. Mo, de

Cargo: Cargo:
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Anexo 2

. ROTULO DE CAJA PARA
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA ARCHIVOS DE GESTION

Seccion de Gestion Documental

Universidad
el Valle

\_
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CODIGO OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO SERIE:
CODIGO SUBSERIE:
ASUNTOS:
INICIAL FINAL ESTANTE BANDEJA
FECHAS
EXTREMAS
N° CAJA N° CARPETA

OBSERVACIONES:
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Anexo 3

VICERECTORIA ADMINISTRATIVA

Seccion de Gestién Documental R(')TU LO CARPETA

Universidad

del Valle

UNIDAD cODIGO NOMBRE
ADMINISTRATIVA:
OFICINA CODIGO NOMBRE
PRODUCTORA
e CcODIGO NOMBRE
SUBSERIE:
ASUNTO:

_ INICIAL FINAL CAJA No.
FECHAS EXTREMAS: S ENEETRNNS
CARPETANO. DE: No. de Folios: ESTANTE No.
ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL ARCHIVO CENTRAL

DEPOSITO: ESTANTE: BALDA/BANDEJA:
OBSERVACIONES:

F-09-MP-08-07-01
V-03-2016
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Anexo 4

Universidad

gzl Valle

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPENDENCIA PRODUCT ORA:

FECHA DE TRANSFERENCIA:

o |

HOMERO TRANSFERENCIA |

TIPO DE TRANSFERENCIA Primaria [] Secundaria []

Waloracion de Fondos Acumulados | |

. Transferencia Primaria [ Transferencia Secundaria []
: Fusidn y Supresiin de Dependencias [ Inventario s Individuale s por Yinculacidn, Traslado o Desvinculacion —_
UNIDAD DE S0OPORTE FRECUEHNCIA DE
ECHASIE X s CONSERVACION » | (Diferente a Papell | CONSULTA
- =]
No CODIGO NOMERE DE E
ORDI.EN SERIE, SERIE, SUBSERIE Inicio Final g I g £ OBSERVACIONES
SUBSERIE 0 ASUNTOS c|E|2|2 Elule|=|E|8 ‘3 ElEla|l=x|Z|=
HEIEEEREEEEHEEEE R
Cl2[B| 5|8 Zl5|5|8(g8|& = (2| =
dd |mm |aaaa| dd | mm |aaaa = £ |< = = g

ELABORADOQ POR:

ENTREGADO POR:

RECIBIDO POR:

Mom bre Funcionario:
Oficina:

Cargo:

Firma:

Mombre Funcionano:
Oficina:

Caroo:

Firma:

Mombre Funcionario:
Oficina:

Caroon:

Firma:
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Anexo 5

Universidad
clel Valle _/J
Fecha Dia Mesl Afio
Dependencia Productora
Serie; Sub-serie
Asunto /Expediente
FECHA NUMERO
ol M A TIPOS DOCUMENTALES CONSECUTIVO FOLIO

Fecha de Elaboracién
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Anexo 6

/
VICERECTORIA ADMINISTRATIVA PRESTAMO Y DEVOLUCION DE
BN Seccion de Gestidn Documental DOCUMENTOS
Universidad
K del Valle
No. | FECHA DE SOLICITUD DEPENDENCIA QUE SOLICITA DOCUMENTO SOLICITADO FECHAS EXT. FOLIOS
ORD. [ DiA | MES | ARO INICIAL FINAL
FECHA DE SALIDA FECHA DEVOLUCION _ |OBSERVACIONES: 0
SE T res | D FIRMA DE QUIEN RECIBE S
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Anexo 7

~
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
Seccion de Gestion Documental CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Universidad
\__del Valle A
RESP ONS ABLE DE LA UBICACION DE LA FECHA DE LA TRANSFERENCIA
DEPENDENCIA AT DEPENDENCIA - .
(SEDE) DIA MES ARO
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Anexo 8

( )
VCERRECTORIA AINSTRATVA
Seecidnde Geston Documental BASE DE DATOS INVENTARIO GENERAL|
Universidad
el Vale
- TPODE FECHAE - DSPOSI000
PROCEDENCI DATOS DELAUNDAD DOCUWENTAL FECMSEXTRBMAS | UNDADDECONSERVACION Mot S BICACION | |
0 o .
to. reomon romenet | || [g]S] g | e | [8 NOMERO D€ TEIPODE | FECHADE
NENTAR CBDE0 ) 0060 AHEEH A HH TRANSFERENCIA RETENCON | ELIMIACION
NDADADUNTRATVA | DPBUEICA | DPEUENCAPROLETORS (OIGOSERE|  SREDODNBITA. | oo | SBSEREDOCWETAL | IOIBREDELACHPER | ATRBITD HHHENEE HE 0 | i e DEPGSTO| STAVTE | BANDEI . CAJA AL
=& Ll
PRODKIORA DDMML\MDD TN HEE L
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Anexo 9

Universidad
M del Valle

~
ESTUDIODOCUMEN TAL
A

DATOS DE LA QFICINA PRODUCTORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPBENDENCIA PRODUCTORA

FUNCION GENERAL DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO ENTREVISTADO

CARGO DE. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE DE QUIEN REALIZA LA ENTREVISTA

CARGO DE QUIEN REALIZA LA ENTREVISTA

DATOS DE LA UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA UNIDAD DOCUMENTAL

FUNCION ESPECIFICA DE LA DEPENDENCIA QUE
DERIVA LA PRODUCCION DE. DOCUMENTO

QUE DOCUMENTOS CONFORMAN
ESTA UNIDAD DOCUMENTAL ?

TIPO DE SOPORTE TRAMITE
i - ORIGINAL COPIA
FISICO ELECTRONICO Cuantos? Cuantas?

QUE YOLUMEN PRODUCE
ANUALMENTE EN PROMEDIO?

LA INFORMACION CONTENIDA BY ESTA UNIDAD DOCUMBNTAL SE
REGISTRA BN UN SISTEMA DE INFORMACION? BN CUAL?

S| EL TRAMITE DE ESTA UNIDAD DOCUMENTAL TIENE RELACION CON OTRA DEPENDENCIA,
MENCIONELA

ORDENACION

ESTADO DE CONSERVACION

CRONOLOGICA | ALFABETICA NUMERICA

OTRO

POR CUANTO TIEMPO CONSERVAN LA UNIDAD
DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO DE GESTION?

CUANTAS VECES AL ANO CONSULTAN LA UNIDAD
DOCUMBNTAL ?

REALIZA SELECCION Y
DESCARTE DOCUMENTAL ?

Sl NO

NORMA QUE REGULA LA PRODUCCION, TRAMITE O CONSERVACION

DE LA UNIDAD DOCUMENTAL
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Anexo 10

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Seccion de Gestion Documental

Universidad HOJA Mo CE:

del Valle

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA:
OFICINA: CODIGO:
RETENCION Soporte Disposicion
cODIGO EIE S s h AL Archivo | Archivo |(DigitaliPapel Final PROCEDIMIENTOQ NORMATIVIDAD
DOCUMENTALES ..
Gestion | Central ) CP|E|M|S

Convenciones
CT=Conservacion Total
E = Eliminacién Firma Jefe Gestidn Documental Firma Jefe de Cficina
M= Microfilmacidn u otros soportes

S = Seleccidn
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Anexo 11

Universidad
del Valle

Swouldén de Gestlén Docsumental - Archive Central

Tabla de Retencion Documental

UNIDAD ADMINISTRATIVA: INSTITUTO DE PSICOLOGIA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE INSTITUTO DE PSICOLOGIA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INSTITUTO DE PSICOLOGIA

HO] A Ho.1DE:3

ACTAS
ACTASDE COMISIOMN DE EVALJCION DE z ] e x Tenrinado el Herrpo de rebencidn en & ArchivwoiResolucidn Mo, 034 2008 Conseo
M ERITOS Cerral setra=fiere wse corserva permanerterrente; SuperorArt 4 y5S
T . en Archive Histdrico por ser un docurmento gue
-Citacidn aCornté evidencia torme de decisiones v polidcas enrmateria
_& ks acadérmics.
-Listado de A sistencia
-Arewxs
ACTASDE COMISIOMN DE P LAMNTA FISICA z = bY Y Tenrinado el Herrpo de rebencidn en & ArchivoiResolucidn Mo, 0-2004 Conseo
_Citacitn aComite Cerral ;e h’as.ﬁer'e.yse CONserwa penmanenterrente Supenor
en Archive Histdrico por ser un docurmento gue L .
-Acka evidenciatorna de decisiones instbucionales. M srual de Administracionde laP larta
. . . Fi=i
-Listado de A sistencia fses
-Arewxs
ACTASDECOMSE] @DEINSTTUTO 2 E X X Tenrinado el Herpo de rebencicn en d Archivo
" .. o Cenral e trasfiere yvse corserva penmanerberrente
- C k= Corribe . . .
clenste en Archiwvo Histdrco por ser un docurmento gue
-Acka evidenciatorna de decisiones instbucionales.
-Listado de A sistencia
-Arexs
CIRCULARES
CIRCULARES IMF OR M AT WAS 1 e v Currplide el Herpo de retercion en el Archive de
Gesidn se elimina los docurrentos por gue los
waores pHrmaros vy secundanos se pierden en ests
etmoa
COMUNIC ACIONES = b b Seelirminan los docurertos currplidos & termpo dei Acuerdo Mo, 080-2001Archive G enerd
retercion e el Archive de SestonComespondiente; delaMacidnark 7
a cormunicaciores perodecas o everbusles gue se
producen e la relacion de la oficinag conlas demnas
dependencias de la Uriversidad vogue su cortenida
tde salictud o irformaciont o comresponden alas
dernas seres establecidas enT abla de Retencion.

F = Fisico E = Elecrdnico

C onvenciones

CP = CorservacidnF enmanerbe

E = Elirinacién

M = Microfilmacidnuotros soporkes 5=

Seleccion
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Unlversidad
del Valle

UNMIDAD ADMINISTRATIVA: INSTITUTO DE PSIC OLOGIA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE INSTITUTO DE PSICOLOGIA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INSTITUTO DE PSICOLOGIA

UNIVERSIDAD DEL VALLE
Secclon de Gestién Documental - Archivo Cantral

Tabla de Retencion Documental

HOJ A No. 2DE: 3
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INFORME 5
INFORMES DE GESTIOM AMUAL 3 2 Y e Temirado el tiempo de retertcion se trasfiere losiAcuerdo 004-1895, Consejp Superion
-Actividades Docertes documertos d Archivo Centrd por evidenciar lostirt 40, Lt k
actos adminsitrativos y scadémicos dd Instituto,
PLANES
FLAMESDE TRABA] O ACADEMICO 5 5 Y e De corfirmidad con la Resolucitn 022 de 2001 deli Acuerds 004-1995. Consejo Superdor
) - - Consejo Superor, los decaros vy directorores dethrt 32.Lt g
- Asigaracionacademica } R
Irstituto  son  responsables de la asigancién ., _
académica El docuemrto es de conservacion por; Resolleion 0222001 Corsejo
su valor institucioral Motar Las asigancioresi-HPerior
académicas orignales debenreposaren laDireccién
del Irstituto o Subdreccion Académica Cusndo el
Director medarte acto  admirstraive =i lo
disponga.
FLAMESDE TRAEA] O ANUAL 3 > W W Cumplido el tiempo de retencion en el Archivoiicuerds 0041956, Consejp Superior
Certral se trasfiere d Archivo histérico para sujArt 40.LiE g
corservacion pemantente por ser  consolido del
instituto,
PROCESOS
FROCESOS DEC ONVOCATOR A EMPLEADOS 3 > W Cumplido el tiempo de retencion en el Archivoificuerds No, 007-2007 Corsejo
Certral se selecciona Lhamuestrs representativa de] Superior Art. 814
DOCEMTES o
los documentos deacuerdo a sus vdores primarios
-Corvocaoria y securdarios. El tiempo de retencidn se aplica a
-Awiso depLblicacion patirdefiralizadalaconv ocatoria,
-Perfiles
-Conceptos Evdudivos
-Resolucion




Unlversidad
del Valle

UNIDAD ADMINISTRATIVA: INSTITUTO DE PSICOLOGIA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE INSTITUTO DE PSICOLOGIA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INSTITUTO DE PSICOLOGIA

RESOLUCIONES
RESOLUCIONES DE CONSE] O DE INSTITUTO 2 5

- Resolucion

RESOLUCIONES DEDIRECCION INSTITUTO O 2 5
PROGRAMAS

- Resolucion

UNIVERSIDAD DEL VALLE

Seccion de Gestion Documental - Archive Central

Tabla de Retencién Documental
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Cumplido el tiempo de retension, se consemvan
pemanentemente  por ser documentos de
impo rtancia historica para la universidad.

Cumplido el iempo de retension, se conservan
pemanentemente  por ser documentos de
impo rtancia historica para la universidad.

HOJA No.3 DE:3

Acuerdo No. 004-1996 Corsejo
Superior Art. 40 Lit.a yb

Acuerdo No. 0041996 Corsejo
Superior Art. 40 Lit.a yb




Anexo 12

Universidad
del Valle

UNIVERSIDAD DEL VALLE
Secclén de Gestddén Documental - Archive Contral
Tabla de Retencion Docum ental

UMIDAD ADMINISTRATIVA: INSTITUTO DE PSICOLOGIA

DEPEMDEMNCLA: DIRECCION DE INSTITUTO DE PSICOLOGIA
OFICINA PRODUCTORA: COMITE DE CREDENCIALES

HO] A MNo.1DE: 2

ACTAS
ACTASDE COMIE DE CREDEMCIALES 2 Y x® ® Temrinsde & Herpo de retercian en el Archve!Resolucién CE3-2002 Consajo
_Citacién Central setrasfiere vy se conserva pensnentermente Superior
en Archive Histérico por ser un docurmerto oue!
-Acts evidencia torna de decisiores y polibcas enmsted s
- Lists de A sistercia & sdemica
Efate -t
COMUNICACIONES = ® % Seeliminan los docunerto s curplidos o tempo del Acuerde Mo, 060-2001 Archive Gemersl
rebencion en d Archive de Seston Cormrespondientel delaMNaciénAk 7
& comunicaciores periodcas o eventusles gue se
producen en la redscion de s oficing con las demas
dependerciss de |a Lhiversidad y que su conteride
Ide solicitud o informacien ne corresporden = las
dernss seres estsblecidss enTakla de R ebencion
HISTORIAS
HIST OR1AS DE CREDEMNCIALES 5 ® » Los docunetos goe se gerersn en este procesoc Resclucien IB - 1283 Corsejo
. . hacen partte integrsl de |la Historia Laboral deli Superor
-Fonmsto H de vida dal Docarte . . -
° . bbb a . b D'ocenbe, una vez terminade el Hermpe de rebercion - .
- Certificsdes de enperienciadocente en gestién deben ser tranmsferides = la Division de; Decreto 12732002 Miristerio  de
—Fonnste solcibud de movirmierto Recwrses Humnanos quien hsrd |s conservacian, Edue acion
_Ews ores custoda yrebencion de las historss Labordes. Pesolucién ces o002 Consejo
- B =1 i
- Cerbficades de docencia destacads Hpeno
-Resimenes del CLARP
-Fonmao asighacién de puntsjes
-Cormuricado s
PROCESOS
PROCESOS DEDOCEMCIA DEST ACADA 5 x® ® Les docunertos o se genersn en este proceso Resolcien IB - 1383 Corsejo
.. hacen psite integrsl de |s Histons Lskorsl delf Superor
- Solici cep = D ocente, una vez tenminade el Herrpo de rebercian . .
-Proceso deSelecciéndel Curso paraApicar s en el Archivo de Gestién deben ser bars ferido slos; Decrete . 12732002 Ministerio  de
los P unbos de Docencia docurmentos orginses s la Divisién de Recursos Edluc scién
R e de Evalusc & Dhoc and s D cods HLmal:'\?s cpien .haré. la conservecion custedis ¥ipacalucian ces o002 Consejo
rebencion de las Hstorss Laborales. Supetio

F = Fisico

E = Electrérico

Convenciones

CP = CorsersaconP emrnsnente
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E = Eliminscién

M =Microfilmacién uobos soportes
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Universidad
del Valle

OFICINA PRODUCTORA: COMITE DE CREDENCIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: INSTITUTO DE PSICOLOGIA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE INSTITUTO DE PSICOLOGIA

UNIVERSIDAD DEL VALLE
Secclin de Gestién Documental - Archive Central

Tabla de Retencién Documental

HOJ A No.2 DE: 2

PROCESOS (Continuacion de la Serie))
PROCESOS DE EVALUACIONDE CAR GO
ACADEMICO ADMIMNISTRAT WO

- Cdificacionde Infonme de Gestion DAA-1
-Concepto de los Comités P resididos DAA-2
-Evaluacion de Cuerpos Colegiados DAA -3

5 x» w w los documentos que se generan en este procesoiResolucion 15 - 1688,

hacen parte integral de la Historia Labaoral deliSuperior
Docerte, unawvez tenminado el tiempo de retencion

documentos originales a la Division de Recursos Educacién
Hurmanos quien hara la conservacion, custodia v

- = Resalucian 0822002,
retencidin de las historias Laborales.

en e Archivo de Gestion, deben ser transferidos los | P8crete  78-2002. Ministerio de

Consejo

Consejo

P Superio
- Calificacionintegral DA A-4 P
-Inforrre de Autoevaluacion
-Farmato R eporte de Puntos
Convenciones
F = Fisico E = Electrénico CP = ConservacionP ermanerte E =Eliminacién M =Microfilmacién uotros sopartes § =Seleccion

Firrra | efe Gestion Docurmental:

Firma | efe de Oficing:
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Anexo 13

UNNERSIDAD

DEL VALLE

Seccléin de Gestdén Documental - Archive Central
Tahla de Retencidn Docum ental

Unlversidacd
del Valle

UNIDAD ADMIMISTRATIVA: INSTITUTO DE PSICOLOGIA
DEPENDENCIA: DIRECCION DEINSTITUTO DE PSICOLOGIA
OFICIHA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA

HOJA Mo. 1DE: 6

ACTAS
ACTASDE COMITE DE CONTRATA CION 2 w w Termminado el tiempo de metencidn en el ArchivoiAcuerdo No.  0485-2004  Consejo
. A Lo Central se trasfiere yse consena penmanentermente} Superior, At 57
-Citacidn a Camite X i
en Archivo Histdrico por ser un documento que
SACtE evidencia toma de decisiones institucionales.
-Listado de A sistencia
-Anexos
ACTASDE COMITE DEPLANTA FISICA 2 Y W Terminado el tiempo de retencidn en el ArchivoiResolucidn No. 0M-2004 Consejo
. A Lo Central se trasfiere yse consena permanentemente: Superior
-Citacidn a Camite X .
en Archivo Histdrico por ser un documento que L .
-Acta evidenciatorma de decisiones institucionales. r:'a!ﬂual de Administracicn de la P larta
-Listado de A sistencia fsiea
-Anexos
ANTEPROYECTOS
ANTEPROYECTOS DE E] ECUCION 1 w w W Se eliminan los documentos curmplido el tiempo def Acuerdo Mo, 00-1997  Consejo
PRESUPLESTAL retencn?n en el A rchivo de Gestidn. Los originales sei Superior
) _ consalidan en el P royecto de P resupuesto GSeneral
-Bonificaciones que se presenta al Consejo Superior. & cargo de la
“Vidticos DivisidnFinancierasecion P resupuesta.
- Gastos generales
AMNTEPROYECTOSDE RECURSASPROPIOS 1 Y W e Se eliminan los documentos curmplido el tiempo dei Acuerdo Mo, 0X-199F7 Consejo
. retencid n en el & rchivo de Gestidn. Los originales sei Superior
-Plan de Comprasy Contratacidn X
o consalidan en el P rovecto de P resupuesto General
-Plan de Compras v Suministros que se presenta al Consejo Superior. & cargo de la
-Compras deActivos Divigid nFinanciera secion P resupuesto.
-lrversiones
AMTEPROYECTOSDE PRESUP UESTO DE 1 Y W e Se eliminan los documentos curmplido el tiempo dei Acuerdo Mo, 0X-1997 Consejo
INGRESOS Y GASTAS retencn?n en el A rchivo de Gestidn. Los originales sei Superior
consalidan en el P rovecto de Presupuesto General
-Plan Contratacidn v Surministros gue se presenta al Consejo Superior. A cargo de la
-Nowvedades Presupuestales DivisidnFinancierasecion P resupuesta.
-Caomunicaciones
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UNIVERSIDAD DEL VALLE
Secclén de Gestdén Documental - Archive Central

Tabla de Retencién Docum ental

Universidad
del V.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: INSTITUTQ DE PSICALOGIA HOl A Mo. 2DE: 6
DEPEMDENCIA: DIRECCION DE INSTITUTOQ DE PSICOLOGIA
QFICINA PRODUCTORA: COOQRDINACION ADMINISTRATIVA

COMUNICACIONES 2 ¥ W Se gliminan los do cumentos cumplido s el tiempo de: & cuerdo No. 060-20014 rehive General
retericion en el Archivo de Gestion C ormrespondiente: de lal acidn Art. 7

3 comunicaciones periodicas o evertuales que se
producen en |a relacion de |a oficinag con las demas
dependencias de la Universidad v que su cortenido
(de solicitud o infonmacion) no coresponden alas
dermas seres establecidas en Tabla de R etencion

CONTRATOS
CAONTRATOSOE PRESTACION DE SERYICIOS 3 17 e w iCumplido el tiempo de retencidn en el Archivo:ResolucidnNo. 2833-2003 R ectaria
Central, se selecciona e % de agquelosip oo icien Mo 029-2006R ectoria
documentos  gue tengan relevancia para el i i
-Estudio Previos (cuando aplique) patimario histdrica de la Universidad. El tiempo de; Circular 032008 Vicerrectoria
-Estimac i nde P resupuesto (Cuando aplique) retencidn aplica una vez finadlzado el contrate. La Adminstrath

organzacidn intema del contrato se realEa del oo 04-20 . Consejo Supetior

} T acuerdo a la Circular 03 de 2016 de la Vicenectoria B .
-Ficha Téenica A dmiinistrativa Divisién de C ontratac o n establecida | P 950 lucidn 2898- 2006 R ectara
- Invitac id n (Cuando aplique) por el Acuerdo 04 de 2016 del Consejo Superior
comprendide en la Resolucion 2893 de 2016
expedida porR ectora.

-Estudio del Sector (Cuando aplique)

- Certific ado de Dispo nibilidad P resupuestal

-Comvoc atoria v eeduria Ciudadania(Cuando
apliquel

-P recotizaciones (Cuande aplique)

- Cotzacidn

- P resupuesto de Abra o M antenimiernto

-Hojadeida (Cuando aplique)

- Infa rmacidn de Evaluacidn

-Declaraciones de Bienes (Cuando aplique)

- C ertific ado s de s ntecedertes

-Jferta E condmica Descriminada (Cuando
apliquel

-4 mpliacio nes de Informes (Cuando se reguiere)

- R esolucid n de Adjudic acidn

- R egistro P resupuestal

-Omden Contractual

- & ctade Desighacid ndel Supervisar

-P dlizas (Cuando aplique)

-Actade nicio

-Notfficacidnal Proveedar
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CONTRATOS (Continuacion de la Serie)

CONTRATOSDEPRESTACION DOE SERWICIOS 3

-Sopoites Enviados porel P oveedor

-Irfo rmacidn de Bienes (Cuando apligue)

-Actadesuspencidno reinicio [Cuando aplique)

- Infa e de supervisid no Inventoda (C uanda
aplique)

-Facturao Cuenta de Cobro del P roveedar

- & portes de Seguiidad Social

-Solcitud de P ago

-ActadeRecibido

-ActaFinal Contrato s de Gestidn & drministrativa

-ActaFinal

-ActadeLiquidacidn (Cuando aplique)

-Listadewverficacidndel Pro cedemiento de

contratacidn

Sescclén de Gestlén Documsntal - Archive Central
Tahbla de Retencién Docum ental

Curiplido el termpo de retencidén en el Armhivo
Central, se selecciona el 3% de aquellos
docurnentos  que tengan  relevancia para el
patrironio histdrico de la Universidad. El tienpo de
retencidn aplica una wvez finalizado el contrato. La
organizacidn intema del cortrato se realiza de
acuerdo a la Circular 03 de 20F de la Vicemectorda
A drninistrativa Divisidnde Contratacid nestablecido
por el Acuerdo 04 de 206 del Consejo Supetior:
comprendida en la Resolucion 28%% de 2016
expedida por Rectora.

HOJA No.3DE: 6

ResolucidnMo,2833-2003 R ectaria
ResolucidnMo. 029 2006 Rectoria
Circular 03-2016 Vit erectora
A drminstrativa

A cuerdo 04-2006. Consejo Superior
Resolucidn2833 - 2016 Rectora

INFORMES

INMFORMES A CONTROLINTERMO 3
IMFORMES A ORGAMISM OSY ENTES DE 5
CONTROL

- Infa rmne a C ontralo Ha O epartarnental

INFORMES UE AWANCES OE MEMNOR T
RA A OD

CUAMNTIA

- A perturaF ondoy C aja

- Omdenes de pago P rovisional
-Cornpro barte de egresa
-Facturaso Cuentasdecobro

-Recibos

- Curnplido o informne de recepcidn

Se toma una rmuestra representativa del B4 para
conservacidn permanente, el resto de documento s
se elimina al finalizar el tiernpo de retencidn.

Se elimina cumnplida el tiernpo de retencidn en el
Avrchivo de Gestidn. La informacidn se consolidaen
la platafo rmna de un erter extemo.

Se eliminan los documentos cumplido el tiermpo de
retencidnenelArchivo Central porefectosde la Ley
962 de 2005 yR esolucidnd 075 de 2055 deR ectoa

ResolucidnMo. 504-2000 R ectoria

Ley 962-2005.

Resolucidn Mo, 2833-2003 Rectora,
Art i

Resolucidnd07s - 2015 Rectora
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INFORMES DE AWANCESDE MEMOR T
LY I s

CLUAMTIA
- Reqistro Cormprobante SIFORE

- Conciliaciones

- Extracto s Bancarios

- SO rUnic acio nes

- Resoluciones

- Solicitud dereembolso
- Reporte de kea

INFORMESDE FONMD O RENOVAELE 1
- Apertura Fondo wC aja

- Corpm barte de Eqreso provisional
- Facturas o Cuentasdecobro
-Recibos

- Cumplido o info rmre de recepcidn
- Reqgistro Cormprm barte SIFCRE

- Conciliacio nes

- Extracto s Bancarios

- CoMmunic acio nes

- Resoluciones

- Solictud dereembalso

- Reporte de a

IMFORMES DE GESTION ARNUAL 3

INFORMESDE REEMEQLSODE CAJA MENOR 1
- Apertura Fondo wC aja

- Ordenes depago Provisioanal

- Compro barte de egreso

UNIVERSIDAD DEL VALLE
Secclén de Gestlén Documental - Archive Central

Tabla de Retencion Docum ental

Se eliminan los docurmentos cumplido el tiempo de
retencian en el Archivo Central por efectos de la Ley
962 de 2005 wR esoluciond075 de 20F de Rectaoria.

Se eliminan los docurmentos cumplido el tiempo de
retencian en el Archivo Central por efectos de la Ley
962 de 2005 wR esolucid nd075 de 205 de Rectaria.

Se elimina en el Archivo de Gestion pomue los
docurmertos convalor probatorio seconsolida enla
Dirreccidn del Instituto de P sicologia.

Se eliminan los docurmentas curnplido el tiempo de
retencidn en el Archivo Central por efectos de la Ley:
952 de 2005 wR esolucid n4075de 206 de Rectora.

HOJA Ho. 4DE: b

Lew962-2005

Resolucion Mo. 2533-2003 Rectoria,
Atk

R esolucion 4075 - 2015 R ectoria

L ey 962-2005
Resolucidn Mo, 4075-2015 R ectoria

R esolucidn Mo, 804 -2000 R ectoria

Lew962-2005
Resolucidn Mo, 4075-2015 R ectoria
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INFORMESDE REEMBOLSODE CAJA MENOR 1
- Facturas o Cuentasde cobro

-Rechbos

- Cumplido wo info e de recepcidn
- Reqgistro Compro bante SIFORE

- Conciliaciones

-Extractos Bancarios

- O mMUnic acio nes

- Resoluciones

- Solic tud de reembolso

-Reporte de lva

UNIVERSIDAD DEL VALLE
Secclén de Gestlén Documental - Archive Central

Tabla de Retencién Docum ental

Se eliminan los docurnentos curnplido el tiempo de

retencidn en el Archivo Central par efectos de la Ley

962 de 2005 wR esalucidnd075 de 20E de Rectora.

HOJA No.5DE: &

Lew202-2005

Resolucion Mo, 4075-2015R ectoria

INSTRUMENTOS DE CONTROL
IS TH UM BN TS UE LI TR UL U E UHUENESD

e 3 Se eliminan los documentos cumnplido el tiempo dei Resolucion  046- 2004 Consejo
P A GO retencion en el Archivo de Gestidn. Los documentos; Superior
orginales se erwvian ala Divisidn Financiera.
- Crden de gasto wpago
- Farcturas o Cuentasde cobro
-Rechbos
- Do cumentos so porte de proveedor
- Curmnplido wo informe de recepcidn
- Resoluciones
- Pilizas
PLAMNES
PLAMESDE A CCION 2 Se elimina los docurmentos cumplido el tiempo dei R esolucion Mo 804-2000 R ectoria
retencidn en el Archivo de Gestidn. El docurmento
otiginal formna parte del P lan del consolidade de la
Direccion de Instibato de P sicologia.
PLAMNESDEANTICORRUP CION 2 Se elimina los documento s curnplido el tiermpo dei R esolucion Mo G04-2000 R ectaria

retencidén en &l Amhivio de Gestidn. El docurnento
original farma parte del P lan del consolidado de la
Direccion de Institubo de P sicologia.




Universidad
del Valle

(UNIDAD ADMINISTRATIVA: INSTITUT O DE PSICOLOGIA
gDEPENDENCIA: DIRECCION DE INSTITUTO DE PSICOLOGIA
{OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA

UNIVERSIDAD DEL VALLE
Sacclén de Gestlén Documental - Archive Central

Tabla de Retencién Documental

HOJ A ND. 6 DE: 6

PLAMES {Continuacion de la Serie)

PLAMNES DE DESARROLLO 2 W W W Se dimina los documertos cumplido d tiempo de: Resolucion M 0.804-2000 Rectoria
retencion en el Amchivo de Gestion El documento
origrel forma parte del Plan del consolidado de s
Direcciénde Instituto de P sicologia

PLANES DE INVERSION 2 ¥ oi X ¥ Se dimina los documertos cumplido & tiempo de: Resolucion M o.804-2000 Rectoria
retencién en el Archive de Gestion El documento
origral forma parte del Plan ddl consolidado de |,
Direccidnde Instituto de P sicologia

FLAMNES DEME| ORAMIENTO 2 ¥oiox W Se dimina los documertos cumplido & tiempo dei Resolucion M e.804-2000 Rectoria
retencidn en el A rhivo de Gestién El documento
origral forma parte del Plan del consolidado de la
Direcciénde Irstituto deF sicologia

PROGRAMAS

PROGRAMASDE ASISTEMTES DE DOCEMCIA 2 ¥ ¥ Se dimina los documertos cumplido & tiempo dei Resolucidon  Mo.066-2007  Consejp

-Corfrato retencion en & Archivo de Gestion La informacidn; Superiar

A se sctudiza cada semeste El tiempo de retercion

-Fagare afica ura ver el estudiarte se ha gradusdo o

-CartadeInstnicciones retirado delainstitucion

-Comuricaciores

-Tabuado

F = Fisico E = Electrénico CP = Corsensacion P emanerte

Comvenciones

E =Elmiracion M =Microfimacidnuotros soportes S =Sdeccion

Firmna)] e Gestion Documental:

Firmna] efe deOficina
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Anexo 14

(Nota: la calidad del documento es baja porque ha sido un formato sobre-fotocopiado lo
que progresivamente ha deteriorado su calidad.)

Vicerrectoria : :
: Comité e Paginas
Gestion Fdi w388 - Hora §%0
Documental """’ocx;»o. W20 "‘g"joﬁ_n_ Inicio: W) -

Objetives: Apoyar las actividades cde Organizacion de Archivos de Gestion y Fandos Acumulados, asi como of
levantamiento de inventarios; ajuste ¢ implementacion de kss TR D y la implementacion def Stema de Gestidn

Unidad Administrativa: 4 \ed1dues do  Porcdomio.
Oficing Productons: ¢ ooy devay 0w Adwn g ded no

Agenda
1. | Actualzacion de Tatia de Retencion Documental | 2. | Asesona Organizacain O Archivos 08 Gesodn
3. | Asesocia de Organizacon ce Fanda Acumuiada i TC. | Medicion de Archivos
5. L.Agmoels:mac?mw 1 'l ,
Desarrolio de la Reunidn: o

1. Actsuslizacion de Tabls do Retencide Documental

£l objetivo de esta sesidn es la reviskdn de cada serie, subserie y tipe documental producido por & Oficina mencionada.
54 toma como base la primers TRD lvantads 0o la Usiversidad |a cual rrdne nfamacidn mas compheta y detallada y con dicha
propuasta we reslics ol ajuste carmpandienta con el fin de induir 0 retvar L senes y Jubieeies que reakmente prod

Al Cormo shectrénico summistrado por % oson.:\ulw .Osevi0 (@ cormeontiellc. Vi Brins copia Digital de b
| Nuevs Tobia o= Retencidn Docurmentsd, s cual se recomiends spficar de forms inmediola. Sin embargo, s& hate la savedad de no
Inciuir codificaciin basta tanto no sea sprobada por Comité de Archivo, Por otro Sado, sugeremos lo casificacion de todo o
material audiovisual toda ver que en elios esta consignado la memoria Instituconal de & Unwversidad.

| 2. Ovgamizacion de Archivos de Gesticn

‘ Srindar |a dsescria torrespondients de scuerdo & los insamsiantos establecdos por la secddn de Gestidn Decurmental |
|
2.1 Urmaminntos de Organtacicn de Archivos de Gestion

Se ewplics al/ls Funciorarafs que % Orgonizacion de Archivos de Gestién defbe hacerse wguendo los tres procedimientos »
continuacion cescritos:

- Clasificacidn: Clasificar los documentes por senes y subsenes Documentalkes conforme lo estabezca la Tada de
Retencidn Documentsl
- Ordenscidn: Ordenscion mterna de los Documentos conforme a la gestidn del trdmite, respetando el Prindpio de Orden
Original. [Primer documento al midar el expediente y Jtimo documenta que concluyd el tramite}
’ «  Descripcidn: Ratular el espediente pars faciitar su recuperacion, foller cads documento y regetrar caca tipo documental
en Ia respectiva (=] de cortrol (Consuhtar formato en la pagra wen
| http://planeacion snvalle adu.co/index phpfor et iom-o vial ) v finslment 1t asvio
\ de cache eapediente usando o formato Gnica de iventaro documantal ~ FUID | Consultar farmmato en a piginag Web
http://plareacion univalle sdu cofindex, phpMormatos-seccion de-gestian.documental)

‘m:s.hewlad[hmndah‘omdeocmﬁeuhpimmbunmwhnul‘wmtovmdm,

Fa212.0 Dworwmo P Avsa e Dansee ¢ Vesre—emo
V02010 e e P e | S v

115



Desarrciio do la Raunidn:
2.2 Levantamiento de Inventacio Archives de Gestidn

A trwvis @ la clasificacdn, ordenacion y descripcidn de la documentacion gque produte cade oficmas v con baie a la TR)
sctulicada, ol fundonario encargads deberd clborar Jos inventarios documentales del Acchives  de Gestién y del
Acumilada, asi como 13 elaboracion del Inventaro de los documentos siectranicos, ios  cuaies ol tonico dard los
para su organizacion de manera que mdmddohldmudénmudhmtm?nﬂnmmp&ﬂemsb
mencionado el téonico realizara una serde de vaitss que se irdn programando en o transcurso del periodo a
comprandidos entre ol mes de apcsto ¢ inidos del mes de diclkembee del presante aflo, Con estas visitas se permitind ver en g
alcance dal proyocto vamos y ome s@ ha venido ejecutando por parte de los funcionarios. encargados,

3. Asiriceia de Organizacide de Fondo Acuenmulado
Brindsr b ssesoris correspandionts ¢ acubedo 3 1os linsamisntas establecidos por la seccitn e Gestide Documental

3.1 Uneambentos organizacion de Fando Acumulado

Se dard linsamientos pars ls organizacide de ke Fondas menciosados anmedormente, o parsonal administratvo; ol cus s
exphiars que som los fondos y porgus rasdn NO s les aplica la Tabla de Retencion DocurnentadT R.D), les cual foeron spru
en el aho 2013 por el Come de Archiva, ¥ empeearnn & egit desde esa afo; por tal razdn los a%os anterores a w agrobackin
. considerados Fondos Acumulados. 3 105 cuales se les aphcan Tablas de Velorackin . pero estas Gitimas, 500 se emplearan en |
Arthive Central. Cos base a ko mescioeado anterioemente se les dard las sipsentes recomendeciones a las fuscionaric
| encargados de custodiar el Archive:

|-Su explicara por parte del thenico como se realiza el Inventaro documental que se Sevars en meadio magnético.

No se eechieran A-Z en ¢l momento de realizar [a transferencia al Archivo Central,

Libros que e encusstran ampastados se los dojara con su cublerta,

-Tods la documentacion idestificec como Fonda Acumulado, se le cambiara Su soporte de almacenamienta, pars pasar
carpets café, o s informacion enconteadi ya S0 wncusntra an l carpeta café se deja en ef mismo s0porte ¥ se encuentrs en
estado, & cusl debe axtar rotuldh con s repictiva whadad peoductora, ¢f asunto y of afo, 510 debe Ir en & parte eaterna de
carpeta escrits o marcador o lapicero. Us eemplo de elo. si encontramos dozumentackin &o una A-Z, tramportamos tal
encontramas el expedients 8 la Garpeta, ¥n allersr s conmtenids y sobee la carpeta pomemes @ informacitn encontrads en
tapa o ellomo de la A-L

-Estos fondos no deben tener ganchos metdlicos, te apcovechars s perforacidn y se les pondrd ganthas pliaticos,

“No se realizara follacide, Nl organiradon cromolopica.

. Despubs que kos expedientes ya estén encarpetados. se procede o levantar sl swentario y wrkes guandados en cajas de cand
que suministra & unidad productora, de acuendo @ sus necesidades Estay cajis tambidet tene que taner una rotufackan donc)
asocien los asuntos dentro de efla

Nota. Lok documentos que tergan un biodeteroro avanzado ya 23 por hongos o humedad, se los camtsar o S0porte 4 Carpe|
insttucional dado ¢ caso.

1.2, Levantamsients de Inventario Feado Acumulade en estado matural
Tenlendo en curma of presents prayecto que sdelanta & Universidad del Valle, donde tiene como objetwo concler los procesy

arthivisticos con reladdn al Fondo Acumulado, &5 necesario reaizar ¢! lvantamiento de Inventarios con & fin de conocer
‘mﬂudodommmuu.nlmdwwodebw qui POk #n s dependencias de B Unversidad.

4. Medicién de Archives
' Informe de las resultacdas ceeendos con la Medicén de Archivos por parte def técnioo ce Gestion Docsmantal tanto del Archi
" de Gestidm, como del Fondo Acumulido, establediendo ademas que ahos & sncuentran en estos archivos. Para reconocer gu
imnmmn«mmwuwnmuummm v Hevnrs 3 oo ton M Noema téosk)
colomblana S029

Faozn ancmm Ao Ama 8 Lanoee ¢ Weemamarn
Veranta s i S s s
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6. Sisterna de Gestide Documental ($GO) »

LA fueva herramienta web empleads por ls Unhaersdad de Valle dssominads Ventanills Unica, estard dsponitie para ol sctesc
tnto de docentes como fercionarios, o cusl permitird ¢ seguimiento  de W corvespondenca enviada sl como
correspondencia interna como externs, mhmymmuuuum«uomumnmmd
mmmmwammmymmnummmmmmm.!ltimko
llevara a cabo el apoyo y acompafamiento de la implementacian de Software * Sistema de Gestion Documental {SGD)

Fechs Fecha
Compromisos Seaponmshie Programsds  Ejecutada
1. [Iniciar |2 Organizacion de Archivos conforme a i T.A.D ' 3 U-4-0% /
2. | Levantamiento de iventanio de! Archivo de Gestion o0 2en $/
3. | Levantamiento de imentario de Fondo Acumulado TR I
Implemestar |2 heframienta  cef  Sistema  de
4. | Archivo(s60) 3 | =k 0
suitroy Mgl Teb . Bt 7 1
"Observaciones:
N ‘Asistontes Dependencia - x Firma
1 o2 - < . ==
2. )V
3
4
5.
6
7.
8
fmann Canwws Pw Aows m Conmt | Vi st

V012010 e Ge Paas ) 360070 rett e
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W%L” ?«L 1. Sandra Lopez Bueno

o QU AT
v
Firma:

Agrabsd

3
. el
Flrma: ~ 2. iris Dayan Rivillas
N Im/l)rp;?a’-)
Trazabilicad de Visitas
% |Edte sapmos sk se chipeaas cuanco shia FUnconanois es2anac's Wo soede werder s Visds)
Feche Nombre Dependencila Cargo Firma
|
-
r22-120" £ atomems P Avwes ov Coano ¢ e
V01290 Owes ’
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Anexo 15
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