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Actualizacion de diagndstico del archivo de gestidn, central y fondo acumulado de la institucion
universitaria mayor de Cartagena.

La Institucion universitaria mayor de Cartagena a la fecha requiere la siguiente
intervencion.

1. Actualizacién del programa de gestion documental PGD

2. Actualizacién del plan institucional de archivos PINAR

3. Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD

4. Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental - TVD

5. Levantamiento de inventario documental de 2.000 metros lineales

6. Organizacion de 2.000 metros lineales de archivo de la Entidad.

Dentro de esas actividades se realiza descripcidén procesos técnicos
archivisticos a realizar

1. ACTUALIZACION DEL PGD.

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

PASOS PARA LA ACTUALIZACION DEL PGD

- Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como
lenguaje natural de la administracion publica, para el funcionamiento de
la misma, elementos necesarios para la participacion ciudadana, apoyos
decisivos para la transparencia y el control de la gestion publica y garantia
de los derechos individuales y colectivos.
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- Procurar la racionalizacion y control en la producciéon documental, en

atencion a los procedimientos, tramites administrativos y flujos
documentales, lo mismo que, la normalizaciéon de modelos y formatos
para la produccion documental.

- Normalizar la utilizacién de materiales, soportes y equipos de calidad y
gue ala vez preserven el cuidado del medio ambiente.

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

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

- Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la tabla
de Retencion Documental, organizacion, transferencias primarias,
recuperacion, preservacion, conservacion de la informacion y disposicion
final de los documentos.

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

- Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacion,
Utiles para la administracién e importantes para la cultura.

2. ACTUALIZACION DEL PINAR.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento para la planeacion de
la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por las entidades de caracter publico.

Los pasos para su actualizacion e implementacion son:

a) IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ENTIDAD EN SUS
GESTION DOCUMENTAL.

En esta etapa se analiza las diferentes herramientas que permiten identificar
de manera general, las probleméaticas a las cuales se enfrenta la gestidn
documental al interior de la entidad en aspectos tales como: administrativos,
técnicos, tecnoldgicos y archivisticos con el propésito de determinar la
prioridad de accion de los procesos a implementar.

Se aplicaran los siguientes aspectos técnicos:

- Diagnostico integral del archivo
- Mapa de riesgos
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- Planes de mejoramiento generados de auditorias internas y externas

- Planes de mejoramiento generados a partir de las auditorias realizadas
por érganos de control

- Formulario Unico de Reportes de Avance de Gestion.

- Planes de mejoramiento Archivistico generados por el AGN.

- Autoevaluacién de la funcion archivistica

b) DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez se identifiqgue la situacién actual de los procesos de gestion
documental, se analizara las herramientas administrativas de la entidad,
identificando los aspectos criticos que afectan la funcion archivistica,
asociandoles alos riesgos a los cuales esta expuesta, con lo cual se permite
la adecuada formulacion del PINAR.

c) PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

En esta etapa se pretende determinar de manera objetiva, a través de una
tabla de evaluacion, el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los
ejes articuladores que representan la funcion archivistica.

Dentro de este aspecto se determina los siguientes aspectos:

- Administracién de archivos

- Acceso a la informacioén

- Preservacion de la informacién

- Aspectos tecnolégicos y de seguridad
- Fortalecimiento y articulaciéon

d) FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Se orienta y desarrolla politicas internas al interior de la entidad para mejorar
su funcién archivistica, realizando un analisis de los aspectos criticos y los
ejes articuladores con mayor impacto en la entidad.

e) FORMULACION DE OBJETIVOS

Se realizard el planteamiento de los objetivos estratégicos para la
implementacion del PINAR.
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f) FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

- Nombre del plan o proyecto
- Metas

- Actividades

- Indicadores

- Recursos

- Matriz

g) CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

El propésito es compilar todos los planes, programas y proyectos
relacionados con la funcién archivistica de la entidad que esté desarrollo o
previstos para futuras acciones.

h) CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Con la elaboracion de esta herramienta permite a la entidad realizar el
seguimiento, control y mejora de la gestion documental.

i) LA ESTRUCTURA DEL PINAR
- Introduccion
- Contexto estratégico de la entidad
- Vision estratégica del plan
- Objetivos
- Mapa de ruta
- Herramienta de seguimiento.

j) APROBACION Y PUBLICACION

- El PINAR se presentara para su aprobacion al COMITE
INSTITICIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO de la Entidad
o al comité interno de archivo

- Capacitaciones.

3. ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE
LA INSTITUCION
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- Aplicar la encuesta estudio unidad documental del Archivo General de la

Nacion a los responsables de la produccién de los documentos con el fin de
identificar las series documentales que se producen en cada dependencia.

- ldentificacion y revaloracion de series documentales

- ldentificacion de valores primarios y secundarios de la documentacion.

- Revisién y ajuste al cuadro de clasificacion documental

- Elaboracion de las tablas de retencion documental

- Presentacion de la propuesta de tabla de retencion documental al comité
interno de archivo de la Entidad para su revision y aprobacion.

- Una vez sean aprobadas las Tablas de retencion Documental por parte del
Comité de Archivo, la Entidad las remitira para la respectiva revision y
convalidacion por parte del Comité Evaluador del Consejo Distrital de Archivo
de Cartagena, atendiendo lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013 de esa
Entidad.

4. ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL -
TVD
Con el fin de elaborar las Tablas de Valoracion Documental - TVD, se debe
presentar cronograma de trabajo, incluido el tiempo estimado para la convalidacion
por parte del Consejo Distrital de Archivo de Cartagena, para llevar a cabo las
siguientes actividades archivisticas:

e Recopilacion de lainformacion institucional
Se debe recopilar toda la informacién concerniente a las estructuras organicas
desde la existencia de documentos en el fondo documental acumulado hasta la
fecha. Ademas, disposiciones especiales, actos administrativos y otras normas
relativas a la creacion y cambios administrativos que haya tenido la Entidad.

e Reconstruccion de la memoria institucional.
Con la informacion recopilada en la actividad anterior y la que puedan aportar los
inventarios documentales del fondo documental acumulado, se debe reconstruir la
historia institucional en materia organico administrativa, dirigida a la intervencion del
fondo documental acumulado.

Dicha resefa historica debe reflejar de manera clara, precisa y cronologica los
diferentes cambios estructurales que ha tenido la Institucion Universitaria Mayor de
Cartagena a lo largo de la historia, y se convierte en un insumo importante para
emprender el trabajo de valoracién e intervencion del fondo documental acumulado.

e Cuadros evolutivos de estructuras de la Institucion Universitaria Mayor
de Cartagena.

Con base en la informacion que se recopile en la busqueda de la informacién

institucional, debera evidenciar la estructura jerarquica en la conformacion organica

y de las funciones desempefiadas por cada dependencia de la Entidad a través del

tiempo; para con ello, precisar las actividades que generaron la produccion y
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recepcion de los documentos, en los distintos momentos identificados en la historia

de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena.

e Anaélisis de lainformacién recolectada.
Con la resefia historica, los inventarios documentales, manuales de funciones, actos
administrativos que reflejen cambios estructurales y demas normas que regulen la
prescripcion de documentos en el pais, se tienen todos los elementos necesarios
para iniciar el proceso de construccion de las tablas de valoracion documental a
partir del andlisis técnico y funcional de la informacion recolectada.

Del andlisis de la informacién recolectada deben resultar los listados de series
documentales por oficina productora y los cuadros de clasificacién documental.

e Cuadros de Clasificacién documental.
Con los listados de series, sub series y asuntos por oficina productora, se debe
elaborar los cuadros de clasificacién documental, aplicando el principio archivistico
de procedencia.

Los cuadros de clasificacion documental deben reflejar la estructura jerarquica y
I6gica que permite la identificacion y agrupacion de los documentos de acuerdo con
las funciones y actividades de cada una de las dependencias en cada periodo de
tiempo.

Los cuadros de clasificacion son la base para la elaboracién de las Tablas de
Valoracion Documental.

e Valoraciéon Documental.
La valoracion debe hacerse teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, el
funcionamiento de la Entidad y la normatividad vigente. En la valoracion se
determina si los documentos tienen valores primarios (administrativo, contable,
tributario, legal, juridico) y/o secundarios (Cientifico, técnico, testimonial, cultural).

Con base en la valoracion documental se debe establecer los tiempos de
permanencia de cada serie 0 asunto documental en el archivo central, asi como su
disposicion final.

e Disefio, elaboracién y presentacién de las Tablas de Valoraciéon
Documental.
El desarrollo de las actividades previamente establecidas, es el insumo para
construir la version preliminar de Tablas de Valoracion Documental de la Institucion
Universitaria Mayor de Cartagena y sus fondos adscritos.

Para el efecto, se aplicara el formato establecido por el Archivo General de la Nacion
en el Acuerdo N° 002 de 2004; cada tabla de valoracion documental debe contener
la siguiente informacion:
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Cadigo )

Asunto o Serie Documental.

Retencion.

Disposicién Final.

Conservacion total.

Eliminacion.

Microfilmacion y/o digitalizacion.

Seleccion documental.

Procedimientos.
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Presentacion de las Tablas de Valoracion Documental al Comité de
Archivo de la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena.
Una vez elaboradas las Tablas de Valoracién Documental, se deberan presentar al
Comité de Archivo de la Instituciébn Universitaria Mayor de Cartagena para su
estudio y aprobacion. En el evento de presentarse solicitud de ajustes.

e Presentacion de las Tablas de Valoracion Documental ante el Comité
Evaluador del Consejo Distrital de Archivo de Cartagena.

Una vez sean aprobadas las Tablas de Valoracion Documental por parte del Comité

de Archivo, la Entidad las remitira para la respectiva revision y convalidacion por

parte del Comité Evaluador del Consejo Distrital de Archivo de Cartagena,
atendiendo lo establecido en el Acuerdo 04 de 2013 de esa Entidad.

5. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS
DE LA INSTITUCION (2.000 METROS LINEALES).

El inventario documental es un instrumento de recuperacidén de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental
o archivo de gestidn, para este el Archivo General definié el FUID como herramienta
para levantar inventarios.

Las actividades necesarias para el levantamiento del inventario, comprende la
identificacion y agrupacion de unidades archivisticas en su estado natural sin
importar el soporte o unidad de conservacion en que se encuentre (carpetas, cajas,
pastas de argollas, libros, CD, disquetes, material grafico etc.) con el objetivo de
identificar las diferentes unidades documentales que apuntan a los temas
correspondientes.

La metodologia y plan de trabajo a utilizar serd el formato Unico de inventario
documental adoptado por el Archivo General de la Nacion, suministrado por la
Institucién que comprende como minimo los campos establecidos por el Acuerdo
038/2002.
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El levantanmiento de este inventario comprenderd como principal actividad la

clasificacion previa de los documentos debido a su falta de identificacion y a la
ausencia de unidades de conservacion que los contenga.

El levantamiento del inventario es la descripcion de las unidades documentales que
integran un archivo o un fondo acumulado, levantados en el estado en que se
encuentran las series y documentos de cada oficina o de toda la entidad, se trata
de laidentificacion, ubicacion y diligenciamiento de la informacién necesaria de cada
expediente en el Formato de Inventario establecido por el Archivo General de la
Nacion - FUID que contiene los siguientes campos:

e Oficina Productora

e Serie / Subserie / Contenido (descripcion del asunto de cada unidad

documental y partes procesales para el caso de expedientes judiciales)

No. de Referencia

Fechas Extremas

No. De folios

Tomo

Unidad de almacenamiento

Datos de ubicacion de las unidades documentales (Bodega, estante,

entrepafio)

No. de caja

e No. de carpeta

¢ Notas (observaciones relevantes sobre los expedientes y/o documentos
gue lo conforman, p.ej. destacar si el expediente presenta evidente
deterioro fisico o bioldgico).

e Consolidacion del FUID de la Institucion.

Dentro del proceso de levantamiento de inventario documental a 2.000 metros
lineales, el contratista debe realizar un saneamiento ambiental, el cual esta esta
orientado a manejar los factores biolégicos que pueden incidir en el deterioro de la
documentacion. Su objetivo prevenir el deterioro de los documentos ocasionados
por hongos, insectos, roedores o diferentes plagas.

Para lo cual debe efectuar las siguientes actividades:

e Limpieza y desinfeccion de archivos y depdésitos, con el fin de eliminar la
presencia de insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.). El
proceso de saneamiento y desinsectacion debe emplear un método y un
producto que no afecte la conservacion de los documentos alterando las
propiedades fisicas y quimicas de los materiales que componen

los soportes documentales y los materiales que componen las diferentes
tintas tanto impresas como manuscritas, que no afecte la salud del personal
gue manipula la documentacion tratada y en la documentacion garantizando
su eficacia.
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6. ORGANIZACION DE 2.000 METROS LINEALES DE ARCHIVO DE LA
ENTIDAD.

Los procesos a implementar son los siguientes:

* Analisis del contenido de las unidades documentales para establecer su
pertenencia al trdmite o proceso ya sea administrativo o técnico.

» Verificar que cada unidad documental compleja o expediente refleje el orden
original del tramite.

» Seleccién del sistema de ordenacion de acuerdo con las caracteristicas de la
serie.

« Aplicacion del sistema de ordenacion de la serie.

+ Almacenamiento de cada expediente en la adecuada unidad de conservacion
de acuerdo con el sistema de ordenacion seleccionado.

+ Almacenamiento de la serie en la adecuada unidad de conservacion.

» Foliacion de todos y cada uno de documentos que conforman los
expedientes.

» Identificacion de las diferentes unidades de conservacion.

Elaborado por: Mary Brigitte Calderén
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