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INTRODUCCION

La construccién del conocimiento se logra a partir de la interrelaciéon de unos
saberes con otros, por esto cada ciencia tiene mucho que aportarle a otra, asi la
Archivistica aporta en el manejo, control, tratamiento y difusion de la informacion,

a todas las disciplinas.

La implementacion de procesos archivisticos en las empresas, pone en evidencia
nuestros conocimientos y es un requisito fundamental para optar el Titulo
Tecndlogo en Archivistica, es asi como la Universidad de Antioquia sede Sonson,
ofrece profesionales conscientes del valor de los archivos tanto publicos como
privados y capaces de proponer planes de mejora para los archivos del municipio,

la region y del pais.

CONHYDRA reconoce la informacion como un recurso que debe administrarse y
por esta razon admite que la aplicacion de los procesos archivisticos es necesaria
para el manejo técnico de la documentacién y la mejora de los servicios de
consulta, ademas reconoce que el desarrollo de la tecnologia facilita la labor
archivistica, disminuyendo tanto las actividades operativas como los tiempos de

espera para el acceso a la informacién contenida en los documentos.

El Proceso Archivistico que se realiza en CONHYDRA es la Organizacion
Documental para el Archivo Central, cuyo alcance se da para todo el ciclo de vida
de los documentos, aplica entonces para los Archivos de Gestion, Central e
Histérico de la entidad, convirtiéndose en un recurso para la toma de decisiones y

en un respaldo para los deberes y derechos de la comunidad Sonsonefia.

La Practica Académica de la Tecnologia en Archivistica, se desarrolla teniendo en
cuenta, la normatividad vigente y las metodologias archivisticas propuestas por el
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Archivo General de la Nacién, lo que permite, encontrar soluciones a las

problematicas documentales en la institucion.

El Archivo Central de CONHYDRA S.A. E.S.P. Sonsén, no ha sido objeto de
ninguna intervencion archivistica, anteriormente la documentacion del archivo
estaba almacenada en cajas y en un sétano, siendo éste causante de deterioros
biol6gicos. Luego de diez de afos de estar ubicado alli, CONHYDRA cambi6 de
sede, asignando un espacio para el archivo. También en CONHYDRA se observa
que el principal factor de deterioro en los soportes es el antropogénico®, el cual
involucra los métodos en el manejo de la documentacion y los lugares de
almacenamiento, es decir el uso indiscriminado de medios de agrupacién como
ganchos de cosedora y clips, numerosas perforaciones en los soportes, o que
origina que los documentos no queden alineados en las carpetas, y ocasiona
deterioros de tipo fisico-mecanico como rasgaduras o dobleces. Esto sumado a
los medios de almacenamiento en los que se encontraba la documentacion antes
de la intervencion archivistica, pues no son aptos para la conservacion y consulta,
ya que son cajas de diversos tamafos que se encuentran afectadas por la
humedad vy por el peso de otras cajas.

Para la administracion del Archivo de CONHYDRA Sonson, la sede central de la
empresa crea un Listado de Clasificacion donde se contempla en cédigo y el
nombre de la serie, la subserie y el tipo documental. (Anexo B)

Una estrategia para recuperar la informacion alli existente, es implementar el
proceso archivistico de organizacién documental con las actividades técnicas que
comprende: clasificacion, ordenacién y descripcion. Inicialmente, se identifica el
volumen documental, fechas extremas y las oficinas productoras de Ila
documentacion del Archivo Central de CONHYDRA S.A. E.S.P. Sonsén y se

1 PAEZ VILLAMIZAR, Fabio Enrique. Guia para la conservacion preventiva en archivos. Santafé de
Bogota: Archivo General de la Nacion de Colombia, 1997. p.15
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encuentra que: segun la estructura organico-funcional de la institucion sélo hay
cuatro dependencias productoras de documentos, entre las que reanen 18 metros
lineales de documentacion desde 1997 hasta el primer semestre de 2008. Las
dependencias productoras de documentos son: Gerencia Operativa, Area
Administrativa y Financiera, Area Comercial y de Atencién al Cliente y Operacion y

Mantenimiento.
En total son cuatro subsecciones que generan 16 series documentales

CONHYDRA Medellin, cuenta con una codificacién y clasificacion documental
para el Archivo de Gestion, y debido a que esta informacion no considera el
Principio de Procedencia: Secciones, Series y Subseries, es necesario realizar un
nuevo cuadro de clasificacion documental en el que se toma dicha clasificacion y

codificacion y se completa con las oficinas productoras.

Durante la practica se clasifican los documentos, y se agrupan en series y
subseries documentales, de acuerdo con las oficinas productoras
correspondientes. Posteriormente se realiza el Cuadro de Clasificacidon
Documental que contiene, las series y las subseries de cada una de las
dependencias con sus respectivos codigos lo que facilita realizar la identificacion
de las unidades de conservacion. (Anexo C)

Se determinan los siguientes sistemas de ordenacion para cada serie del archivo
central: alfabético, cronolégico y numérico. Durante la ordenacion se realiza una
actividad alterna: el retiro de medios de agrupacion (clips y ganchos de cosedora)
buscando durabilidad en los soportes, y luego se almacenan las carpetas
uniformemente. Estas actividades estan orientadas al cumplimiento de la
propuesta: Clasificacion y Ordenaciéon documental del Archivo Central de
CONHYDRA S.A. E.S.P. Sonson (Anexo-A), y satisfacen la necesidad del archivo

de ser un centro gestor de informacion.
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CONHYDRA es una empresa certificada en Calidad desde el 2000, en la
“Prestacion de Servicios de Disefio, Administracion, Operacién y Mantenimiento
de Sistemas de Acueducto y Alcantarillado. La norma NTC ISO 9001:2000, exige
algunos registros para la calidad en la prestacion de servicios y/o productos de las
instituciones que se han certificado. Para dar cumplimiento a la norma de calidad
en su numeral 4.2.4 control de registros, que estipula su tiempo de retencion, En
CONHYDRA Medellin, se crea un “Listado de Duracion de Documentos (Anexo D)
gue determina la vida atil de cada uno. Segun el funcionario de la empresa en el
Archivo Central de CONHYDRA Sonsoén, la mayoria de los documentos que
aparecen en el listado han cumplido su tiempo y son duplicados, por lo cual se
eliminan 15 metros lineales de documentacion y quedan tres metros lineales de

documentos.
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PRESENTACION

Los archivos de las empresas prestadoras de servicios publicos domiciliarios, han
sido calificados por especialistas e investigadores? como patrimonio cultural, ya
que aporta a la memoria de la sociedad, trascendiendo el &mbito empresarial y
adquiriendo valor para la historia de otras empresas y la ciudad, ilustrando las
modificaciones en el comportamiento de la gente y su vida cotidiana. Indicadores
de calidad, consumos, crecimiento empresarial, cambios en tiempo, todos estos

factores abren una dimension novedosa para la historia de la ciudad.

La empresa CONHYDRA S.A E.S.P Sonsén, es una empresa privada prestadora
de servicios publicos domiciliarios: Acueducto y Alcantarillado, regulada por la ley
142 de 1994(Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos

domiciliarios y se dictan otras disposiciones).

Presta sus servicios en Chigorodd, Marinilla, Mutata, Necocli, Puerto Berrio, Santa
Fé de Antioquia, Sonsén y Turbo; su sede principal esta ubicada en la ciudad de
Medellin. Tiene certificacion por el ICONTEC en la NTC ISO 9001, en el sistema
de gestion de la calidad para la administracion, operacion, mantenimiento y disefio
de sistemas de acueducto y alcantarillado.

CONHYDRA S.A. E.S.P. es una empresa especializada en la gestion, asesoria y
construccién de Sistemas de acueducto, alcantarillado y aseo. Presta sus servicios
por medio de la administracién, operacién y mantenimiento de sistemas de
acueducto, alcantarillado y aseo, ademas de brindar asesoria y consultorias
organizacionales, técnicas y tecnolégicas para empresas de este sector. Desde
1996, CONHYDRA S.A. ha logrado consolidar un modelo empresarial a través de

2 Archivo General de la Nacion. Archivos de servicios publicos domiciliarios. Memorias, seminario sistema
nacional de archivos. Bogotd, Junio 10 al 12 de 2002. Editores Graficos Colombia Ltda.
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la experiencia obtenida gracias a la administracion, operacién y mantenimiento de

la prestacion del servicio de acueducto.

El primero de julio de 1997, inici6 sus labores en el municipio de Sonsoén vy la
oficina de atencion inicialmente estaba ubicada en la carrera 6 N° 7-34, luego de
10 afios en esta sede cambi6 su ubicacion encontrdndose en este momento en la
calle 5 N° 7-7.

Los servicios prestados en la empresa, son definidos en la ley 142 de 1994 de la

siguiente manera:

Servicio publico domiciliario de acueducto: llamado también servicio publico
domiciliario de agua potable. Es la distribucion municipal de agua apta para el
consumo humano, incluida su conexién y medicion. También se aplicara esta Ley
a las actividades complementarias tales como captacibn de agua y su

procesamiento, tratamiento, almacenamiento, conduccién y trasporte.

Servicio publico domiciliario de alcantarillado: es la recoleccion municipal de
residuos, principalmente liquidos, por medio de tuberias y conductos. También se
aplicara esta Ley a las actividades complementarias de transporte, tratamiento y
disposicion final de tales residuos.®

MISION
Participar activamente en la gestion del sector de agua potable y saneamiento
basico con el propésito de generar valor a los grupos de interés.

® CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 142 de 1994. Por la cual se establece el régimen de los servicios
publicos domiciliarios y se dictan otras disposiciones. Capitulo I, Definiciones Especiales Bogota. 1994,

10
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VISION

Seremos reconocidos como una organizacion de clase mundial en el sector de
agua potable y saneamiento basico en América Latina y el Caribe, por la
confiabilidad y efectividad en la provisibn de conocimiento aplicado al mercado
objetivo.

VALORES

» “Honestidad: los socios, directivos y empleados de CONHYDRA S.A. E.S.P.
obraran en todos los actos relacionados con el objetivo social con rectitud,
pudor y decencia. Asi participamos de la construccién de una sociedad donde

el desarrollo humano sea la razén de ser.

» Compromiso: para CONHYDRA S.A. E.S.P., la prestacién eficiente de los
servicios publicos es una obligacion contraida con la sociedad, por lo tanto los
contratos suscritos son un referente legal, lo que realmente cuenta es la
palabra dada. Los socios, directivos y empleados la cumpliran, este es nuestro

Compromiso.

» Responsabilidad: para cada uno de los socios, directivos y empleados de
CONHYDRA S.A. E.S.P., dard cuenta de los actos ante las autoridades
reguladoras, vigiladoras y comunidades, cumpliendo la normatividad vigente y
aportando todos los recursos técnicos, administrativos, financieros y de gestion

para proveer los servicios publicos domiciliarios con confiabilidad.™

* CONHYDRA S.A. E.S.P. Empresa Prestadora De Servicios Publicos. jManantial de vida!. p. 5.
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OBJETIVOS

» “Garantizar a los clientes la prestacion de los servicios publicos de acueducto,
alcantarillado y aseo con calidad, cantidad y continuidad.

> Propender por la excelencia en la atencion al cliente mediante proceso
educativos y atendiendo sus inquietudes y peticiones.

» Asegurar la costeabilidad de los servicios publicos prestados por la empresa,

con criterios de transparencia, neutralidad, simplicidad y equidad.

» Generar un ambiente propicio para el desarrollo afectivo, social e intelectual del

talento humano de la empresa para hacer de CONHYDRA S.A. E.S.P una

organizacién de corte mundial”.”

® Ibid., p. 4.
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1. JUSTIFICACION

Tanto en las entidades publicas como privadas se debe dar reconocimiento a los
archivos como una fuente primordial de informacién y consulta; es necesario
entonces implementar procesos encaminados a servir la informacion de una
manera Aagil, oportuna y completa. Asi, con la promulgacion de normas que
regulan procesos archivisticos, se hace cada vez mas fundamental y facil
realizarlos, pues se sustentan las actividades que se realizan en los archivos y dan
respaldo a acciones encaminadas a proteger la memoria histérica contenida en los

acervos documentales de las instituciones.

El reconocimiento del archivo como parte fundamental dentro de la empresa
CONHYDRA S.A E.S.P., Sonsén, hace que se tomen decisiones para mejorar la
calidad de la documentacion contenida en el archivo, asi que, la organizacion
documental, que comprende actividades como la clasificacibn y ordenacién,
satisfacen a la institucidon, porque promueve al archivo como un centro gestor de
informacion, aportando a su consulta eficiente y ademas da soporte a las

actividades administrativas que a diario se realizan.

Esta labor es desarrollada teniendo en cuenta los principios rectores de la
archivistica como lo son: el Principio de Orden Original y el Principio de
Procedencia, y llevando a cabo actividades como la identificacion de la produccién
documental, series, subseries y tipos documentales acorde con la estructura
organico-funcional de la institucidon y sus cambios a través del tiempo, ademas de

disponer la informacion para su facil acceso y ubicacion.

13
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Clasificar y Ordenar el Archivo Central de CONHYDRA S.A E.S.P, sede Sonsoén,
con el fin de controlar, recuperar y conservar la informacion contenida en los
documentos, garantizando que este recurso sirva para toma de decisiones de la

institucion y respalde los deberes y los derechos de la comunidad Sonsonefia.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e I|dentificar volumen documental y fechas extremas en el Archivo Central de
CONHYDRA.

¢ Clasificar los documentos, identificando las agrupaciones documentales, de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la institucion y con el Principio

de Procedencia

e Ordenar los documentos de la institucidn, teniendo en cuenta el principio del

orden original

e Marcar e identificar las guias y subguias documentales que contiene cada
oficina productora.

e Elaborar el Procedimiento de la clasificacion y ordenacion vy difundirlo al
personal de las Oficinas de Gestidon de la entidad, con el fin de lograr que la

transferencia de los documentos al Archivo Central cumpla los criterios
establecidos. Sigan sepan como deben seguir la organizacién

14
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e Capacitar en la implementacion de la clasificacién y ordenacién, al personal

encargado de la documentacion.

15
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3. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de 1991. En la cual se establecen los derechos de los
ciudadanos frente al acceso a la informacién y la importancia de los documentos
como parte fundamental del patrimonio de la Nacion. Esta informacion se puede
encontrar en los articulos: 8,15, 20, 23, 27,63, 70, 71, 72, 74, 95.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. En su Articulo 4. Principios
Generales. “El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para su uso de la Administracion en el servicio al ciudadano y como
fuente de la Historia”. En el titulo IX establece los criterios basicos a tener en

cuenta en los archivos privados.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000.

Acuerdo 049 de 2000. Sobre "condiciones de edificios y locales destinados a
archivos". En su Articulo 3°-Areas de depésito. El almacenamiento de la

documentacion, debera establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los
soportes documentales.

16

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

DISPOSICIONES CONTENIDAS EN OTROS CODIGOS COLOMBIANOS.

Cédigo Contencioso Administrativo. En el CAPITULO IV. Del derecho de peticion
de informaciones, Articulo 17.Del derecho a la informacion. El derecho de peticion
de que trata el articulo 45 de la Constitucion Politica incluye también el de solicitar
y obtener acceso a la informacion sobre la accion de las autoridades y, en

particular, a que se expida copia de sus documentos.

Cddigo de Comercio. En este se establecen las pautas que se deben seguir en el
manejo de libros contables y facturacion. Articulos 19, 27, 28, 43, 44, 48, 49, 51,
54, 59, 60, 68, 69, 70, 619.

17
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4. DESCRIPCION DEL PROCESO

4.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL

Para la realizacion del Proceso archivistico de organizaciéon documental que
consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar,
ordenar (Anexo E) vy describir los documentos de una entidad en las diferentes
fases del ciclo vital (Archivos de Gestidn, Archivo Central y Archivo Histdrico) en
todas las sucursales de la entidad, es necesario llevar a cabo las siguientes

actividades:
RESPONSABLE | N° ACTIVIDAD D'B%FEJ“,CAAEL?%’S
Identificar la unidad administrativa | Cuadro de
(dependencia) a la que pertenece el g?gj&?:ﬁlg?cw
L documento a ser organizado, | (Anexo F)
teniendo en cuenta las series y
subseries documentales definidas
en el cuadro de clasificacion.
Preparar la documentacion para su
almacenamiento, retirando el
2 material abrasivo (ganchos y clips)
_ de los documentos.
Jefe de Archivo Aplicar los criterios de ordenacion | Criterios de
establecidos previamente para cada | Ordenacion CO
3 serie  documental. (Alfabético, (Anexo G)
Cronoldgico, Numérico).
Almacenar los documentos en las
unidades de conservacion. (Tener
A presente que dentro de cada

carpeta se deben archivar maximo
200 folios, con el fin de evitar el
deterioro de los documentos).

18
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RESPONSABLE

NO

ACTIVIDAD

FORMATOS/
DOCUMENTOS

Jefe de Archivo

Elaborar el adhesivo con los siguientes
datos e identificar las Unidades de
Conservaciéon, para su facil ubicacion,
esta identificacibn debe tener los
siguientes datos: nombre de la entidad,
seccion, subseccion, codigo y nombre de
la serie y/o subserie, fechas extremas,
namero de carpeta

Modelo para la
identificacion
de carpetas.
MIC. (Anexo H)

Cuadro de
Clasificacion
Documental
CCD (Anexo F)

Elaborar el marbete para la unidad de
conservacion externa con la siguiente
informacion:  codigo y nombre de la
serie, fechas extremas y numero de
carpeta

Modelo para la
identificacion
de carpetas.
MIC. (Anexo H)

Cuando una carpeta tenga archivados
200 folios, se procede a abrir una
segunda carpeta con la informacion
sefialada, anexandole el numero de
orden a la carpeta.

Modelo para la
identificacion
de carpetas.
MIC. (Anexo H)

Buscar en el cuadro de clasificacion
documental, segun el nombre asignado a
la unidad de conservacion, la serie y la
subserie documental a la que
corresponde y ubicarla en su respectivo
lugar.

Cuadro de
Clasificacion
Documental
CCD (Anexo F)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Organizacién documental: clasificacion, ordenacién y descripcion

Jefe de Archivo

‘ INICIO )

\ 4
Identifica la unidad
administrativa del
documento

}

Prepara la documentacion
para su almacenamiento

CCD

A 4

Aplica los criterios de
ordenacion establecidos

co

Almacena documentos en
unidades de conservacion 4—@

y
Elabora adhesivo para
identificar la unidad de
conservacion

Elabora el marbete para la
unidad de conservacion
externa

CCD= Cuadro de Clasificacién Documental
CO-= Criterios de Ordenacion
MIC= Modelos Identificacién Carpetas

20
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Jefe de Archivo

cla

carpeta
tiene 200
folio

No

Ubica la unidad de

conservacion en su 0
respectivo lugary abre otra )
unidad de Conservacién

cC

FIN

CCD= Cuadro de Clasificacién Documental
CO-= Criterios de Ordenacion
MIC= Modelos Identificacién Carpetas
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5. CONCLUSIONES

El beneficio que se adquiere con la organizacion documental, se ve
representado en la consulta de la informacion del Archivo Central, siendo méas
eficiente en la prestacion del servicio de consulta a los usuarios internos de la

empresa.

Para la realizacién de una clasificacion documental l6gica, es necesario contar

con la estructura organica y los manuales de funciones de la institucion.

Se asignaron los siguientes sistemas de ordenacion: alfabético, cronoldgico y
numérico. La ordenacion facilita el acceso agil, tanto a las unidades de
conservacion como a cada una de las unidades documentales que estas
contienen, es esta una actividad que resulta de la aplicacion de criterios de
ordenacion por la complejidad de cada tipologia documental, o segun el
contenido y la estructura de cada serie documental.

La capacitacién ofrecida al personal acerca del Proceso de la Organizacion
Documental garantiza que dicho proceso perdure en el tiempo para que no se
vea interrumpida la labor que ha facilitado una consulta &gil, completa,

oportuna, y ha optimizado el manejo documental.
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6. RECOMENDACIONES

Es fundamental para establecer el tiempo de retencién de documentos en cada
fase del ciclo vital (Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo Histérico), realizar
e implementar la Tabla de Retencion Documental. (Acuerdo 039 de 2002, Por el
cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental).

CONHYDRA S.A. E.S.P. debe crear el Comité de Administracion de Documentos
o Comité de Archivo, para que se encargue de la toma de decisiones, aprobando
planes o proyectos de mejora para el archivo de CONHYDRA S.A. E.S.P. EI
Comité de Archivo estard integrado por un representante de gerencia, un
representante del area administrativa y financiera, un representante contable y el
jefe de archivo de la institucién. (Acuerdo 07 de 1994, Articulo 19. Cada entidad
establecerd un comité de archivo legalizado por un acto administrativo

correspondiente como grupo asesor de la alta direccién)

Desde la produccion del documento se debe establecer, el nUmero de copias que
se requieren para el tramite, pues la generaciéon de copias hace que el volumen
documental se acreciente disminuyendo el espacio destinado para el
almacenamiento de la documentacion.

Estipular el tiempo de transferencia documental de los Archivos de Gestién al
Archivo Central de la entidad, favorece la organizacién y el manejo documental.
(Acuerdo 039 de 2002, Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y

aplicacion de las Tablas de Retencion Documental).

Aplicar continuamente los procesos técnicos para que el objetivo del archivo que

es disponer la informacion de una manera agil, oportuna y completa, se cumpla a
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cabalidad y se cuente con informacion que sea util para mejorar los procesos
administrativos de la entidad. (Ley 594 de 2000, ley General de Archivos)

Debe realizarse un Cuadro de Clasificacion Documental, de todas las series
documentales producidas por la institucion y que refleje la estructura jerarquica asi
como el principio de procedencia; se deja un modelo recomendado que refleja
mediante la codificacion el principio de procedencia. (Anexo 1). (Acuerdo 039 de
2002, Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las

Tablas de Retencion Documental).
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CRONOGRAMA

EMPRESA: CONHYDRA S.AE.S.P
Objetivo General: Clasificar y Ordenar el Archivo Central de CONHYDRA S.A E.S.P, sede Sonson, con el fin de controlar, recuperar
y conservar la informacion contenida en los documentos, garantizando que este recurso sirva para toma de decisiones de la
institucion y respalde los deberes y los derechos de la comunidad Sonsonefia.
P Agosto Septiembre Octubre Noviembre | Diciembre
No. Vs
1 Identificar el Volumen Documental y fechas extremas P
en el Archivo Central E
Identificar las Oficinas Productoras y las series y las P
2 subseries documentales que se originan en cada una
de ellas E
P
3 Realizar cuadro de clasificacion documental £
Establecer y aplicar los criterios de ordenacién para P
4 cada una de las series y subseries documentales de
cada oficina productora E
Disponer los documentos en las unidades de P
5 almacenamiento, siguiendo la clasificacion y la
ordenacion establecida E
En el Archivo Central para cada oficina productora P
6 Marcar su nombre e identificar las guias y las
subguias documentales que contiene. E
7 Elaborar el Procedimiento para la clasificacion y P
ordenacion de los Documentos. E
9 Capacitar al Personal en la implementacién de la P
clasificacién y ordenacion documental E
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ANEXOS
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