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Resumen

En el presente proyecto de modalidad de practica académica se procedié al desarrollo del
proceso de organizacion de los expedientes que ya cumplieron su tiempo de retencion en el archivo
de gestién de la unidad de apoyo de la Facultad de Ingenieria, con el fin de facilitar la transferencia
a la Division De Gestion Documental.

En este trayecto se implementaron practicas de reconocimiento y analisis documental que
permitieron llevar a cabo actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion documental, dando
como resultado la ejecucidn del proceso de organizacion; esto se describe en el presente documento
de la forma mas completa posible, incluyendo el apoyo de imégenes descriptivas.

Durante la practica académica se desarrollaron herramientas de planeacion y control, que
permitieron el cumplimiento de los objetivos y la metodologia planteada, por ejemplo, se elabord
un control de las actividades que fueron ejecutadas, el cual es anexado al presente trabajo.

Como producto final se entregaron las unidades documentales debidamente organizadas,
con todos los procesos que este comprende, es decir, la clasificacidn, ordenacion, descripciony el
registro en bases de datos como en el FUID y en OnBase.

Como resultado, la transferencia documental traerd grandes beneficios al archivo de
gestion, evitara la acumulacion de documentos innecesarios, facilitara el control de la informacion;
permitira la preservacion de los documentos durante el ciclo de vida y garantizara el acceso a la
informacién, de una forma agil y eficaz a los proyectos intervenidos y a los datos contenidos en

estos, evitando perdidas de informacion a largo plazo.

Palabras clave: Organizacion documental, transferencia documental, ordenacién

documental, clasificacion documental, descripcién documental.



Abstract

In the present project of academic practice modality, we proceeded to the development of
the organization process of the files that have already completed their retention time in the
management file of the support unit of the School of Engineering, in order to facilitate the transfer
to the Document Management Division.

In this path, documental recognition and analysis practices were implemented, which
allowed to carry out classification, arrangement and documental description activities, resulting in
the execution of the organization process; this is described in this document in the most complete
way possible, including the support of descriptive images.

During the academic practice, planning and control tools were developed, which allowed
the fulfillment of the objectives and the methodology proposed, for example, a control of the
activities that were executed was elaborated, which is annexed to the present work.

As a final product, the document units were delivered duly organized, with all the processes
involved, i.e., classification, arrangement, description and registration in databases such as FUID
and OnBase.

As a result, the document transfer will bring great benefits to the management archive,
avoiding the accumulation of unnecessary documents, facilitating the control of information,
allowing the preservation of documents during their life cycle and guaranteeing access to
information, in an agile and efficient manner, to the projects involved and the data contained in

them, avoiding long-term loss of information.

Keywords: Documentary organization, documentary transfer, documentary ordenation,

documentary classification, documentary description.



Introduccion

La archivistica hizo presencia en el contexto colombiano en 1826, con la instruccion del
secretario José Manuel Restrepo para la organizacion de los archivos de la Secretaria del interior,
en el cual se iniciaba a establecer el principio de procedencia, mas tarde, en 1863 se crea el archivo
nacional, y en 1989 debido a la ley 80 del convirtio en el Archivo General de la Nacion (AGN).

El AGN se encarga de regir la politica archivistica en Colombia, de custodiar, resguardar y
proteger el patrimonio documental que se alberga en este, segin las normas archivisticas,
cumpliendo con los procesos de preservacion para documentos fisicos, electronicos e hibridos, a
su vez, se encarga de la organizacién y direccion del Sistema Nacional de Archivos (SNA), el cual
hace referencia a la articulacion de los archivos publicos y privados de todo el territorio nacional y
de esta forma difundir y hacer cumplir los lineamientos archivisticos en Colombia.

Actualmente, la archivistica es una de las profesiones méas nuevas en Colombia, segun
Alvarez y Pulido (2015), esta carrera hizo su primera aparicion en 1971, en la Universidad de La
Salle, la cual ofertaba un plan de estudios que contenia asignaturas relacionadas como: Bibliotecas
en el proceso educativo colombiano, paleografia, documentacién, entre otras.

La Escuela Interamericana de Bibliotecologia de la Universidad de Antioguia, fue fundada
en el afio 1956, y comenz6 a ofertar el programa de tecnologia en archivistica en 2005 y como
programa profesional a partir de 2013, como parte de este programa profesional se desarrollan las
practicas académicas, que son las que se realizaran el presente proyecto.

Este trabajo se desarroll6 en la unidad de apoyo administrativo de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de Antioquia (UdeA), como parte del trabajo de grado en la modalidad de
practica académica del pregrado en Archivistica de la Escuela Interamericana de Bibliotecologia
(EIB) en el periodo académico 2023-11.

Este proyecto contempld el proceso de organizacion y las fases que este comprende, las
cuales son: clasificacion, ordenacién y descripcion documental, con el fin de que sea posible la
realizacion de una transferencia documental primaria desde el archivo de gestion de la Unidad de
Apoyo Administrativo de la Facultad de Ingenieria al archivo central de la Universidad de



Antioquia en el mes de octubre; los documentos que haréan parte de dicha organizacion se clasifican
en la subserie proyectos de investigacion y extension de la Facultad de Ingenieria. Para realizar el
proceso de organizacion de forma satisfactoria se tuvo en cuenta los principios de organizacion
documental colombianos, y las especificidades que dicta la Division de Gestion Documental de la
UdeA, en la Circular de transferencias documentales primarias 2023; la Guia para la organizacion
de archivos de gestion SG-GD-GU-03 V2; el Procedimiento organizacion de expediente - SG-GD-
PR-05-V2; y el Instructivo OnBase procesos archivisticos SG-GD-IN-04.



Planteamiento del problema

La Universidad de Antioquia fue fundada en 1803 en el departamento de Antioquia, es una
institucion de caracter pablico, enfocada en la educacion superior.

Como una de las dependencias de la universidad, se cred la Facultad de Ingenieria, fue
fundada en 1958, y esta a su vez cuenta con dependencias como lo son el centro de investigacion
y el centro de extension académica, estos centros generan proyectos de investigacion y extension,
los cuales son administrados por la unidad de apoyo administrativa que entre los procesos que
atiende se encuentra la gestion documental.

Dicha unidad se cre6 debido al aumento sustancial de documentos en el archivo de gestion
de la Facultad de Ingenieria, pues la facultad se fue ampliando e incluyendo nuevas carreras en su
maya curricular, y, actualmente, debido a que esta es una unidad académica tan grande, los espacios
de albergue para los documentos se han visto reducidos drasticamente, pues se ha tenido que
incorporar nuevo personal como profesores, auxiliares; llevando a que se haya tenido que adecuar
nuevos espacios para oficinas, salones, espacios comunes, entre otros, con esto afectando
directamente los espacios fisicos de archivo, pues al verse reducidos, los documentos son
almacenados en lugares no idoneos, siendo atiborrados, eliminados, amontonados, extraviados y
demas, con el fin de que no estorben.

A la problematica anteriormente mencionada se suma el hecho de que la cantidad de
personal es mucho menor en comparacion con la necesidad que se tiene para el desarrollo de los
procesos archivisticos, por ello el trabajo se ha represado en cierta medida, pues una sola persona
es la encargada de la ordenacion, clasificacion, transferencias documentales, procesos de consulta
interna, de inventario documental, de papeleria, elaboracién de contratos, etc.

A pesar de que la universidad ha dado cumplimiento, en general, a la normativa en términos
de gestion documental, el tema de responsables y espacios de archivo sigue siendo un problema,
debido a que, como se menciono en parrafos anteriores, la funcionaria encargada de gestion
documental en la unidad de apoyo administrativa de la Facultad de Ingenieria, tiene a su cargo
demasiadas tareas, las cuales se le ha complicado llevar a cabo sola.

Uno de los procesos con los que ha presentado dificultad, es con la organizacion de
expedientes que seran transferidos, pues ya cumplieron su tiempo de retencién en el archivo de

gestion de la unidad de apoyo administrativa de la Facultad de Ingenieria, y si bien la transferencia



primaria debe realizarse para el mes de octubre, con las numerosas actividades que la encargada de
gestion documental en la unidad de apoyo administrativo debe desarrollar en su dia a dia le es
imposible dedicarse completamente a los diferentes procesos que se le debe aplicar a cada
expediente, pues estos necesitan realizar su debida identificacion, clasificacion, depuracion,
eliminacioén de material abrasivo, ordenacién por orden cronoldgico y segun sus tipologias, su
debida rotulacion e ingreso en el Formato Unico de Inventario Documental y en OnBase.

Con el fin de dar solucidn a uno de los tantos procesos que en dicha unidad de gestion
documental se realizan, y lograr salvaguardar la informacion, se propone que el proceso de
organizacion de las unidades documentales que ya cumplieron su tiempo en el archivo de gestion
se lleve a cabo por la practicante, bajo supervision de la encargada de la unidad de gestion
documental de la unidad de apoyo administrativa de la Facultad de Ingenieria, Sandra Restrepo.

En funcion de lo planteado anteriormente, se percibe la organizacién documental como una
herramienta archivistica que contribuye a brindarle una I6gica al fondo documental, de modo que
este se vuelva eficiente, permitiendo que la informacion sea recuperada facilmente, que se conserve
de forma adecuada y se pueda preservar a traves de tiempo para los diferentes procesos para los
cuales pueda ser util, también contribuye a la disminucion del volumen documental en el archivo
de gestion.

Para concluir, cabe resaltar que se ha aplicara Gnicamente el proceso de organizacion a los
expedientes que ya cumplieron su tiempo de retencidn, adicionalmente, se tendran presentes los
lineamientos definidos por la division de Gestion Documental de la Universidad de Antioquia,
como lo es la guia para la transferencia documental primaria- SG-GD-GU-03, en la cual se
establecen varios lineamientos enfocados en la organizacion, como lo son la foliacién, depuracién
de material abrasivo, orden cronoldgico, entre otros. La Divisién de Gestién Documental también
nos proporciona un listado de tipologias basicas - SG-GD-FO-007 en el que establece el nombre
y orden de los documentos que conforman algunas series documentales, incluyendo la de
proyectos.

Adicional a los formatos mencionados anteriormente, se suma el formato de nota
aclaratoria - SG-GD-FO-008 en el cual se pueden poner las observaciones de cada expediente para
sus consultas a futuro, y esta el formato de hoja de control cruzado para documentos fisicos y
electrénicos - SG-GD-FO-005 que nos permite tener control de los expedientes hibridos y asi

almacenarlos de la mejor forma posible.



Los expedientes seran ingresados en el formato Unico de inventario documental, el cual esta
estandarizado por el &rea de gestion documental, en este se debe hablar de los detalles méas
importantes de cada unidad documental, como lo son el codigo de la serie, fechas extremas,
observaciones, soporte, entre otros.

Todo esto se usara con el fin de implementar adecuadamente los procesos de organizacion
documental (clasificar, ordenar y describir) de una forma eficiente, eficaz y segura.



Justificacion

Para la Universidad de Antioquiay en especial para la Facultad de Ingenieria que ya cumple
65 afos, es muy importante preservar la informacidn que genera o recibe en cumplimiento de sus
funciones, permitiendo que las agrupaciones documentales, como proyectos y contratos se
almacenen y conserven de forma adecuada, con el proposito de aportar a uno de los ejes misionales
de la Universidad, la investigacion.

En el proceso de formacién como archivistas se nos inculca la importancia de la
conservacion del material intelectual para el desarrollo, no solo de las compafiias, sino también de
la sociedad, teniendo en cuenta este nucleo principal de ensefianza se aplico en la Facultad de
Ingenieria, debido a que es una de las unidades académicas mas grandes de la universidad,
aportando numerosas investigaciones en conjunto con el ministerio de ciencias, tecnologia e
innovacion, estos proyectos aportan conocimiento a la sociedad, sin embargo, al ser documentos
que involucran derechos de autor son informacion reservada, es por esto que solo se encuentran en
fisico, sin copias digitales, bajo el cuidado de la Unidad de Apoyo Administrativo, al aplicarse la
debida organizacion se permite que estos puedan ser consultados para futuras investigaciones y
como evidencia de las ya realizadas.

Agregando a lo anterior, se suma la importancia que tiene el ranking de universidades para
el prestigio de la UdeA a nivel nacional, el avance de estas investigaciones posibilita que esté en
un buen rango en comparacion con las demas universidades, de acuerdo al conocimiento que
imparte y genera.

Sumado a nuestro aprendizaje como archivistas buscamos proteger la informacién, pero
con la situacion actual, el avance de las plataformas digitales y la normatividad vigente, como la
del cero papel, la universidad ha dado su propia visiéon de gestion documental, y en facultades
donde la produccion de papel es abismal, se tomo la decision de utilizar un software que preserve
la informacion de forma digital, pues a partir del afio 2020 las transferencias documentales seran
unicamente electronicas, conservando en fisico Unicamente los documentos generados con
anterioridad a dicho afio, si bien, sigue predominando el material tangible, la informacién fisica va
tomando una vision de obsolescencia e innocuidad, que, si bien no es real, es la perspectiva de los

nomadas del mundo digital toman sobre esta; con trabajos como este, se permite dar el cuidado



adecuado a los expedientes, posibilitando que la informacion sea preservada y que en posteriores

afios permita su consulta cuando sea necesario, sea fisica o electronica.



Objetivos

Objetivo general

Implementar el proceso de organizacion a los proyectos que ya cumplieron el tiempo de
retencion en el archivo de gestion de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Facultad de

Ingenieria para la posterior transferencia documental primaria.

Obijetivos especificos

e Identificar la cantidad de expedientes que ya cumplieron el tiempo de retencion y que
seran transferidos al archivo central de la Universidad de Antioquia.

e Identificar la conformacion de la serie proyectos de investigacion y extension para
poder intervenirla de forma adecuada.

e Implementar los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion a las unidades
documentales que hayan cumplido su tiempo de retencion en el archivo de gestion de

la unidad de apoyo administrativo de la Facultad de Ingenieria.



Marco tedrico

En el desarrollo de la practica del presente trabajo, se considero la definicion de la disciplina
y/o ciencia de la archivistica, ain no hay un claro consenso, pues como se expone por Betancur y
Jaramillo (2021) numerosos exponentes de la misma aun no llegan a un punto en comun sobre ello.

Esta es una profesion que nacid durante el siglo XIX; segun Fuster (2001):

La archivistica es la profesion que se ocupa de los archivos en sus aspectos teoricos y
practicos, estableciendo principios y técnicas para la gestion idénea de los documentos, su
administracion, tratamiento y disposicion con el fin de permitir el acceso a la informacion. (p. 17)

En base a esta definicion, en el territorio que hoy se conoce como Colombia podemos
encontrar unas primeras instrucciones (organizacion de archivos con el principio de procedencia
institucional) para el manejo de los archivos publicadas por José Manuel Restrepo, secretario del
Interior, en 1826. Las directrices estaban orientadas a la produccion, conservacion y
almacenamiento de los documentos de su secretaria. (AGN, 2019). Desde el punto de vista de la
formacion académica, tenemos que la Escuela Interamericana de Bibliotecologia de la Universidad
de Antioquia, creada en 1956, comenz6 a ofertar el programa tecnologia en archivistica en 2005 y
como programa profesional a partir de 2013.

Al ser la archivistica un pregrado profesional y ofertada por un centro de educacién
superior, cuenta con un aquello denominado “trabajo de grado”, en el cual los estudiantes eligen
en qué modalidad desean presentarlo, si realizando practicas académicas o tesis.

La Universidad de Antioquia (2014), define las practicas académicas como una actividad
que realizan los estudiantes en su proceso de culminacion del programa académico, en el cual todos
los conocimientos adquiridos se desarrollan y aplican en un entorno laboral real; los estudiantes
establecen objetivos alcanzables que deberan desarrollarse en el tiempo que realizaran las practicas
académicas, los cuales son revisados en la terminacion de este proceso con el fin de examinar si se
cumplieron satisfactoriamente. Actualmente la gran mayoria de los programas académicos de
educacion superior cuentan con esta modalidad de proyecto de grado.

El principal objetivo de este trabajo de grado es la realizacion del proceso de organizacion

documental en aquellos archivos que ya cumplieron su tiempo de retencion en el archivo de gestion



de la unidad de apoyo administrativo de la Facultad de Ingenieria para la posterior transferencia
documental primaria.

Para que este proceso pueda aplicarse debe haberse cumplido la primera etapa del ciclo de
vida de los documentos, este término hace referencia, segun el AGN (s.f.), a las etapas por las
cuales atraviesa el documento desde su creacion hasta su disposicién final, estas etapas son: etapa
activa, la etapa semiactiva y la etapa inactiva, es decir, los documentos deben estar semiactivos o
inactivos.

Entre los procesos de gestion documental se encuentra el de organizacion, segin el AGN
en el acuerdo 026 del 31 de octubre del 2006, es un proceso archivistico el cual comprende otros
procesos que derivan del mismo como lo son clasificar, que es donde se establecen agrupaciones
documentales en base al funcionamiento de la identidad, ordenar, en el cual se establecen una
secuencia dentro de las agrupaciones documentales definidas en el proceso de clasificacion y
finalmente describir, aqui hay un conjunto de los dos procesos anteriores, en el cual se analiza la
informacion y se especifica, con el fin de permitir la consulta y el diligenciamiento de instrumentos
de descripcion, estos son vitales para desarrollar una buena organizacion y para que los demas
procesos archivisticos puedan desarrollarse de forma satisfactoria y util.

El AGN establece en el acuerdo 002 del 23 de enero del 2004 en el cual se establecen los
lineamientos y requerimientos que debe cumplir toda empresa que cumpla funciones publicas o
privadas que cumpla funciones publicas, que se encuentren en territorio colombiano.

Este acuerdo habla, brevemente, en un titulo Illamado “TERCERA ETAPA.
ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL”
sobre la organizacion documental y los procesos que derivan de esta y da un breve abrebocas de lo
que cada proceso significa en términos de realizacion que se lleva a cabo en cada uno, en
clasificacion establece que este proceso debe desarrollarse teniendo en cuenta la estructura organica
de la entidad que produce la documentacion; en cuanto a la ordenacion instaura que para esta debe
haberse clasificado anteriormente los documentos, de acuerdo al asunto o serie documental; por
ultimo establece que la descripcion debera realizarse en el formato Gnico de inventario documental,
atendiendo cuidadosamente al llenado de las diferentes condiciones que tenga la documentacion.

Este acuerdo también presenta las diferentes acciones que se desarrollan dentro de estos

procesos, como lo son la depuracion de copias, documentos duplicados y documentos que no



deberén ser conservados, también se debera hacer el retiro de material abrasivo y la encriptacion,
luego la foliacion y por Gltimo su almacenamiento en cajas de archivo.

Debemos tener en cuenta, también, las Tablas de Retencion Documental, segun el AGN
(s.f.), es aquella en la cual se ingresa la lista que corresponda a las series y subseries documentales
siguiendo la estructura organica de la entidad, adicional, se les asigna determinado tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Los expedientes a los cuales se les aplicara la organizacion documental son de las series:
proyectos de investigacion identificada en la TRD de Departamentos con el codigo 0003-22-03 y
de proyectos de extension identificada en la TRD de Vicedecanaturas con el cddigo 0002-22-01,
una vez debidamente organizados con todo lo que este término abarca, podran proseguir con su
transferencia documental primaria.

Cuando hablamos de una transferencia documental primaria; las transferencias
documentales segun el Archivo General de la Nacion, (2006) son “Remision de los documentos
del archivo de gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion
y de valoracion documental vigentes”. En ese sentido se pueden considerar las transferencias

documentales primarias son aquellas que se realizan del archivo de gestion al central.



Metodologia

Para el desarrollo de los objetivos propuestos se implementaron enfoques, métodos,
técnicas e instrumentos que permitieron la ejecucion de la metodologia de la investigacion.

Para efectos de este proyecto de précticas académicas se utilizo un enfoque cualitativo, este
posibilitd una aproximacion més profunda y realista con el objeto de investigacion. Las
investigaciones con enfoque cualitativo, segun Taylor y Bogdan (1984) son aquellas que se centran
en las personas, sus vivencias, en éstas el investigador tiene una interaccion con los participantes
0 esta involucrado directamente.

Se implementd el método de observacion participativa, pues en esta se participa
directamente en la situacion que se busca analizar para efectos de este proyecto; y con el fin de
complementar dicha observacion, se contemplé un andlisis documental, que facilité alcanzar el
conocimiento necesario para dar alcance a los objetivos planteados, dicho analisis se vio, sobre
todo, enfocado a lo que es una transferencia documental primaria y de alli se desligaron las
especificaciones que se tuvieron para la organizacién documental, y la guia elaborada por la UdeA,
sin embargo el enfoque principal fueron las normas existentes en términos de organizacion
documental, las cuales se fijaron como el pilar para la realizacion de la misma.

Y, como especificacion final, debido a que la modalidad es de practicas académicas, se
debieron entregar 3 informes, 2 de avance y uno final, los cuales estuvieron sustentados con
evidencia fotografica, en estos se registraba el desarrollo de las actividades y el avance de la
practica académica, también se elabor6 un control de actividades en Excel en el cual se registraban
las actividades diarias, estos documentos se enviaban en los tiempos establecidos a la asesora Laura
Carolina Pulgarin Londofio para su revision y acompafiamiento en el proceso, con esto se espero
recolectar una retroalimentacion con el fin de dar cumplimiento los objetivos de este proyecto.

Para efectos de este trabajo se realizd un conteo de los expedientes que cumplieron su
tiempo de retencién en el archivo de gestion de la unidad de apoyo administrativo de la Facultad
de Ingenieria, inicialmente se identificaron 182 unidades documentales, las cuales se clasificaban
en la serie proyectos, tanto de investigacion como de extension, estos documentos estaban
distribuidos en 6 cajas de distintos tamafos, posteriormente se agregaron 51 unidades

documentales mas para la intervencion.



Para la intervencion de las unidades documentales a transferir, se contemplo los
lineamientos dados por la por la Division de Gestion Documental, establecidos en la Guia para la
transferencia documental primaria SG-GD-GU-01 vy el listado de tipologia béasicas SG-GD-FO-
007, ademas, se implemento el uso de formatos como Hoja de control para archivos de gestion -
SG-GD-FO-001, Nota aclaratoria - SG-GD-FO-008, Rotulo unidad documental - SG-GD-FO-
009, y Acta de Descarte SG-GD-FO-004, como también, las directrices para el registro de las
unidades documentales en el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos establecidos por la
Universidad de Antiogquia “OnBase” y definidos en el Instructivo OnBase procesos archivisticos
SG-GD-IN-04. Para el proceso de organizacion se tuvo en cuenta los lineamentos dados por el
Archivo General de la Nacion y lo definido en el principio de procedencia y de orden original de
los documentos.

Una vez se organizaron las unidades documentales, se presentd las actividades
desarrolladas durante la practica académica a Sandra Restrepo lider del proceso de Gestidn
Documental y Miguel Veldzquez Velazquez, coordinador administrativo de la Unidad de Apoyo

de la Facultad de Ingenieria, con el propdsito de socializar los resultados.

Cronograma

Tabla 1: Cronograma de actividades.

Actividades Abril | Mayo Junio Julio Agosto
Semanas 3141123141123 ]|4]1]2]|3|4]|1 |2

Identificacién y conteo de la
cantidad de expedientes que
cumplieron su tiempo de
retencién en el archivo de
gestion de gestion que seran
intervenidos.

Identificacion la conformacion
de la serie proyectos para
poder intervenirla de forma
adecuada.




Andlisis de los lineamientos,
guias y formatos que establece
la division de gestion
documental para la
transferencia primaria.

Implementacion del proceso de
clasificacion documental segin
el proyecto al que pertenecen
los expedientes.

Depuracion de expedientes,
informacion no transferible y
de material abrasivo que se
encuentren en los expedientes.

Implementacion del proceso de
ordenacién documental, por
orden cronolégico y tipologias
documentales.

Realizacién de la foliacion y
encarpetacion de los
expedientes en las unidades de
conservacion adecuadas para
Su conservacion y posterior
transferencia.

implementacion de la
descripcidon de los expedientes,
realizando los rétulos y su
registro ya sea en OnBase 0 en
el inventario documental.

Analisis e interpretacion de la
informacion recolectada

Presentacion de informes de
avance

Presentacion de informe final

Presentacion de proyecto final




Resultados

Se presentan los resultados derivados de la ejecucion de los objetivos especificos, durante
el periodo comprendido desde el 19 de abril al 31 de agosto del 2023.

Principalmente se desarrollaron los objetivos especificos, pues con base a estos se pudieron
ejecutar las diferentes actividades que guiaron al cumplimiento del objetivo general “Implementar
el proceso de organizacion a los proyectos que ya cumplieron el tiempo de retencion en el archivo
de gestion de la unidad de apoyo administrativo de la Facultad de Ingenieria para la posterior
transferencia documental primaria.”.

Objetivo especifico 1: “Identificar la cantidad de expedientes que ya cumplieron el
tiempo de retencion y que seran transferidos al archivo central de la Universidad de
Antioquia.”

Con el objeto de dar cumplimiento a este objetivo, se debi6 identificar la informacion que
debia ser intervenida, inicialmente se realizd un recorrido por las instalaciones donde se
almacenaban los documentos de archivo de la Unidad de Apoyo de la Facultad de Ingeniera,
bodega ubicada en el segundo piso del bloque 19, esto con el objetivo de que se pudiese acceder
durante el desarrollo de la practica y seleccionar los expedientes almacenados que cumplian con
las condiciones para ser organizados y transferidos.

Se identificaron 182 expedientes, clasificados dentro de las series contratos y proyectos, los
cuales, cumplian con los lineamientos dados por la Division de Gestion Documental para ser
transferidos al archivo central, como, el tiempo de retencién y el contenido de la informacion.

En el proceso de identificacion, también fue importante tener en cuenta las actividades de
clasificacion realizadas por la lider del proceso, el cual consistia en rotular las unidades
documentales a transferir con las siguientes palabras:

e Anexos
e Informes

e Documentos juridicos

Sin embargo, fue necesaria la revisiéon de cada una de las cajas con el fin de seleccionar
todas las unidades documentales que cumplieron con las condiciones, y asi evitar que fueran

ignorados algunos expedientes que cumplieran con los requisitos.



A continuacidn, se presenta un ejemplo de un expediente que cumplia con todas las

caracteristicas:

lustracion 1: Ejemplo de rétulo.

¥a-1-01 g :
MENTOS JURIDICOS, =

S, ANEXUS, CONTRATOS

UDES PAGO, .

ERENCIAS)

En la imagen se puede observar un ejemplo de una unidad documental, la cual cumple con los
requisitos para la organizacion y transferencia, puesto que, esta rotulada con las tres palabras claves

(Documentos juridicos, informes y anexos), ademas finaliz6 antes del 2020.

Los expedientes seleccionados durante este proceso fueron almacenados en 6 cajas de
diferentes tamarfios, estas fueron sefializadas para identificarse facilmente durante el proceso de
organizacion, debido a que en la bodega donde se albergan los documentos, se evidenciaban otras

cajas con informacién distinta como se podra observar a continuacion.



lHustracion 2: Unidades documentales seleccionadas para la organizacion.

llustracion 3: Acervo documental.




En las ilustraciones 2 y 3 se observan diferentes cajas en las cuales se almacenan las unidades

documentales que ya cumplieron con su trdmite en la Unidad Administrativa de la Facultad de
Ingenieria.

llustracion 4: Acervo documental.




Se puede observar en las ilustraciones 4 y 5 una de las marcaciones “19T” que se les realiz6 a las
cajas, significa que en esa caja hay 19 carpetas que son para transferencia, a las cuales se les debe

aplicar el proceso de organizacion.

Durante el proceso de organizacion, se identificaron otras unidades documentales que se
encontraban en la unidad de apoyo en una bodega diferente a la inicialmente abordada, dicha labor
fue adelantada por la archivista Sandra Restrepo, fueron identificados un total de 55 expedientes;

dando como resultado un total de 237 expedientes, tal como se evidencia en el siguiente grafico:

llustracion 6: Conteo de expedientes.

m Expedientes contabilizados al inicio
m Expedientes que aparecieron durante el proceso

= Total de expedientes

237

182

55
Expedientes contabilizados Expedientes que Total de expedientes
al inicio aparecieron durante el

proceso



Objetivo especifico 2: “Identificar la conformacion de la serie proyectos de

investigacion y extension para poder intervenirla de forma adecuada.”

Luego de identificar las unidades documentales a intervenir durante la practica académica,
se inicié con una etapa de reconocimiento de los tramites generados para la elaboracién de los
documentos, y la conformacion del expediente, para ello se conté con el acompafiamiento de
Sandra Restrepo, responsable de los documentos en la Unidad de Apoyo Administrativo de la
Facultad de Ingenieria; en estos espacios se dieron instrucciones de la forma en la cual se debia
intervenir la informacién, pues algunos documentos eran de la misma unidad documental, pero
almacenados en diferentes unidades de conservacion, también, explicd temas relacionados a la
clasificacion de los documentos de acuerdo a su contenido informativo, esto con el propésito de
identificar que se debia transferir y que se debia eliminar; actividades de ordenacion, depuracion,
foliacion, ubicacidn fisica de los documentos y actividades de descripcion documental como el
diligenciamiento del FUID vy registro en el software de OnBase.

Después de la capacitacion brindada por Sandra Restrepo, se inicié la intervencion,
analizando la conformacion de las unidades documentales de acuerdo con el listado basico de
tipologias documentales, SG-GD-FO-007, que se encuentra disponible para la consulta en el
apartado de gestion documental de la pagina oficial de la UdeA.

En el proceso de reconocimiento de las unidades documentales, se evidencidé que los
proyectos de extension que generaban alguna contratacion como, por ejemplo, aquellos celebrados
con Colciencias, se debian organizar como contratos, puesto que su ejecucion partia de una
contratacion; también se identificé que, algunos proyectos o contratos se vinculaban con convenios
los cuales debian ser separados y relacionados a través de la referencia cruzada.

Con base a dicho listado y a las observaciones anteriormente mencionadas, se establecio la
intervencion gue se llevaria a cabo con cada unidad documental, se efectud la identificacion de las
tipologias dentro de los expedientes segun su serie documental, es decir, se realizd un
reconocimiento individual de los documentos, y de cada serie documental, proyectos, contratos y
convenios, sin embargo, esto se aplicO mas que todo con los documentos legales de las series
contratos y convenios, pues, fueron las mas complicada de intervenir debido a su volumen

documental y a su complejidad.



Es importante tener en cuenta que si bien la Division de Gestion Documental tiene
publicado en la pagina oficial de la UdeA un listado de tipologias basicas para los contratos,
convenios y proyectos, este no se cumple en todas las unidades documentales, ya que algunas
pueden estar conformadas por todos los documentos de la lista, como solo contar con algunos, por
ejemplo, un convenio y su acta de finalizacion; sin embargo es importante aclarar que, para

transferir contratos, convenios o proyectos, las unidades documentales debian evidenciar la

ejecucion y finalizacion del expediente.

llustracion 7: Listado de tipologias bésicas.

LISTADO DE TIPOLOGIAS BASICAS

LS IV E RS
B ANTIIGLTY

Divisidn de Gestion Documental

Proyectos Contratos Convenios
NOTA: A partir del @cta de inicio se debe organizar el expediente en orden cronolégico (fecha)
Froyecto Contrato Convenio
Ficha tecnica Estudio de necesidad y conveniencia Certificado Disponibilidad Presupuestal
Presupuesto Ceriificado de Disponibilidad Presupuestal Cerificado Registro Presupuestal

Evaluacion interna

Invitacidn a cotizar

Solicitud de vinculacién

Evaluacion externa

Cotizacién

Carta de intencidn

Aval del comité técnico

Cuadro comparativo

Cronograma de actividades

Acta de registro y de propiedad intelectual

Aceptacion a la propuesta elegida

Carta de compromiso de confidencialidad

Acta de inicio

Propuesta elegida

Copia de |a cédula del representante legal

Actas de seguimiento

Formato Unice hoja de vidalpersona juridica

Registro mercantil

(Comunicacion oficial

Ceriificado situacion juridica

Certificado de existencia y representacion legal

Solicitud de promoga

Cerlificado de libertad y fradicion

Cerfificado de antecedentes judiciales

Promoga

Ceriificado de Paz y Salvo

Certificado de antecedentes fiscales

Adenda

Certificado de existencia y representacion legal

Certificado de antecedentes disciplinarios

Informe consolidado

Registro mercantil

Certificado de medidas comectivas

Informe parcial

Registro Unico Tributario

Registro Unico Tributario

Informe de avance

Copia de la cédula del contratista o representante legal

Pdliza

Informe técnico

Certificado de antecedentes

Acta de inicio

Planes de inversidn

Ceriificado page parafiscales

Memorande de entendimiento

Acta de suspensidn

Certificado de medidas comectivas

Acta de reunidn

Informe final

Ceriificado de contraloria

Acta de seguimiento

Acta de liguidacion o terminacion

Péliza

Comunicacion oficial

Acta de finalizacion

Aprobacion de pdliza

Informe de seguimiento

Certificado de Registro Presupuestal

Informe parcial

Pedido/contrato

Informe financierc

Acta de inicio

Pramoga

Comunicaciones oficiales

Informe final

Acta de interventoria y pagos parciales

Acta de suspension

Actas de seguimiento

Acta de finalizacion

Acta de modificacion

Acta de liguidacidn

Otrosi (adendas, prérrogas, modificaciones)

Informes

Anexos de informes

Aprobacién de solicitud al Comité Técnico de Contratacion

Evidencias

Acta de suspensian

Acta de reinicio

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de liguidacion

Acta de terminacién

5G-GD-FO-007, Version: 02

Como se puede observar en la ilustracion namero 7, se tiene bien especificado que documentos se

pueden encontrar dentro de cada serie documental y el orden en que estos deben ir.




Objetivo especifico 3: “Implementar los procesos de clasificacion, ordenacion y
descripcién a las unidades documentales que hayan cumplido su tiempo de retencién en el
archivo de gestion de la unidad de apoyo administrativo de la Facultad de Ingenieria.”

Se inicid con una clasificacion de la documentacion, segun su codificacion interna, EDNOF
(educacién no formal), ASCON (asesorias), Pl (proyectos de investigacion), COL(Colciencias),
entre otros, dicha clasificacion evito la fraccion de expedientes, pues algunos al ser muy amplios
debian ser almacenados en varias carpetas, quedando como resultado diferentes expedientes del
mismo proyecto, por ejemplo: EDNOF17-541 Carpetas 3, gracias a estos codigos se pudo recuperar

cada uno, permitiendo su intervencion de forma completa.

llustracion 8: Clasificacion documental.

T e B

En esta ilustracion se puede ver en la parte izquierda carpetas de los proyectos EDNOF y al lado

derecho carpetas de los proyectos PI.



llustracién 9: Clasificacion documental.

llustracion 10: Clasificacion documental.

Como se evidencia en las fotografias 9 y 10, se pueden observar unidades documentales por
intervenir que se encuentran almacenadas en diferentes cajas ubicadas en la oficina donde se esta
Ilevando a cabo el proceso de organizacion, estas son clasificadas segun el cédigo del proyecto y
luego cada unidad documental se ordena teniendo en cuenta todas las actividades que esto
comprende.



llustracién 11: Clasificacion documental.

En la torre de carpetas izquierda se contemplan todas las carpetas que conforman un solo

expediente, al igual que la torre del lado derecho.

Para la intervencion de las unidades documentales a transferir, se contemplé los
lineamientos dados por la por la Division de Gestion Documental, establecidos en la Guia para la
transferencia documental primaria SG-GD-GU-01. Se procedio con la ordenacion de los contratos
y proyectos, siguiendo el orden establecido por el listado de tipologia basicas SG-GD-FO-007 y
el principio de orden original de los documentos; durante la fase de ordenacion, también se llevé a
cabo la clasificacion de los proyectos segun su codigo, partiendo de un analisis de informacién; se
procedid con el respectivo descarte de documentos borradores, duplicados, documentos contables
y retiro de documentos traspapelados; eliminacion de material abrasivo, como ganchos de
cosedora, clips, y ganchos metalicos, cintas, y post-it; y se validaba que todos estuvieran firmados.
Los documentos se organizaron en orden cronoldgico, teniendo presente que este orden se establece
desde el documento mas antiguo al mas nuevo y a partir del acta de inicio.

Es importante mencionar, que, para el descarte de los documentos, se debieron elaborar las
actas de descarte en el formato establecido para ello, estas fueron revisadas y aprobadas por la lider
del proceso de gestion documental en la Unidad de Apoyo, y envidas a la Division de Gestidn
Documental, para su revision y aprobacion, esto con el fin de proceder a la destruccion de la
informacion.



llustracion 12: Ordenacion documental.

En las imagenes 12 y 13 se evidencia el proceso de clasificacion, se observa como se estan
separando los documentos por afio de creacion, en tres torres distintas sefialadas con una franja
morada.



llustracién 14: Ordenacion documental.

Se evidencian documentos siendo ordenados segun el listado de tipologias basicas, como se puede
ver en la imagen actas de inicio y de liquidacion financiera.

llustracion 15: Ordenacion documental.




llustracién 16: Ordenacion documental.

llustraciéon 17: Ordenacion documental.




En las imégenes 15, 16 y 17 se evidencia la eliminacion del material abrasivo de los documentos.

llustracion 18: Ordenacion documental.
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celeste para su facil identificacion.

lustraciéon 19: Ordenacion documental.




llustracién 20: Ordenacion documental.

En las ilustraciones 19 y 20, se pueden ver los diferentes expedientes que ya han sido intervenidos
(torre del lado izquierdo) y las carpetas que se encuentran al lado derecho atn estaban en el proceso
de ser intervenidas.

Una vez los expedientes estuvieron debidamente organizados se procedié a encarpetar
teniendo en cuenta la carpeta obligatoria para transferencia y realizacion de la perforacion de forma
adecuada y general.

lustraciéon 21: Ordenacion documental.

Expedientes que faltan por ser encarpetados pero que ya estan debidamente ordenados.



llustracién 22: Ordenacion documental.

Carpetas reglamentarias para las transferencias documentales.

Posteriormente se continud con la foliacion y se agregé un ndmero consecutivo en la
esquina superior derecha de cada carpeta, esto con el fin de hacer mas facil el registro en el formato

Unico de inventario documental en Excel y en la plataforma de OnBase.



llustracién 23: Foliacién documental.

NUmeros consecutivos en la parte exterior de las carpetas que permite identificar mas facilmente

las carpetas al momento de registrarlas en el FUID y en OnBase.

Con el fin de realizar seguimiento a las actividades desarrolladas, se asistio a dos
capacitaciones con la Division de Gestion Documental, con el fin de recibir retroalimentacion del
proceso que se estaba adelantando, la primera de ella el 11 de mayo, en la cual la auxiliar
administrativa Juliana Pulgarin hizo una revision general de las fechas, foliacion y organizacién de
6 diferentes expedientes y la otra capacitacion tuvo lugar el 17 de mayo, se traté del manejo de
OnBase para el registro de los expedientes que van a transferencia, qué observaciones habia que
tener presentes al momento de cargar los datos de una unidad documental y como era el ingreso de
los datos en dicha plataforma, sin embargo, el registro en la plataforma de OnBase no se dio sino
hasta el 23 de junio del 2023.

Ademas de los procesos descritos anteriormente, a cada expediente debidamente ordenado
y clasificado se le realizé la hoja de control SG-GD-FO-001, a aquellos expedientes a los cuales
no se les pudo recuperar firmas se les diligencié el formato de nota aclaratoria SG-GD-FO-008,
también se realizo la hoja de control cruzado SG-GD-FO-005.



lHustracion 24: Descripcion Documental.
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Disco local (D:) %] HOJA DE CONTROL CARPETA 21 Documento de Mi... 33KB
. @%] HOJA DE CONTROL CARPETA 22 Documento de Mi... 33KB
== Informe Contraloria (\\FI - ) i
hi FING1341 [=| HOJA DE CONTROL CARPETA 23 Documento de Mi... 33 KB
= grp_archive [ " HOJA DE CONTROL CARPETA 24 Documente de M. 13KB
=¥ Red % HOJA DE CONTROL CARPETA 25 Documento de Mi... 33KB
%] HOJA DE CONTROL CARPETA 26 Documenta de Mi.., 33 KB
M%) HOJA DE CONTROL CARPETA 27 Documento de Mi... 33KB
%] HOJA DE CONTROL CARPETA 28 Documento de Mi... 33 KB

Captura de carpeta electrénica que contiene las hojas de control que se realizaron para los diferentes
proyectos que se organizaron para la transferencial documental primaria, que se deberé realizar el
26 de octubre del 2023.



lHustracion 25: Descripcion Documental.

Hojas de control ya impresas, aun sin ingresar a su respectivo proyecto.

lustracion 26: Descripcion Documental.

B <« guxadm0l » Ibis » MNOTAS ACLARATORIAS

o~
Mombre

1o
Mota aclaratoria exp. 2 OK

Mota aclaratoria exp. 3 OK

Mota aclaratoria exp. 10 OK
Mota aclaratoria exp. 13 OK
Mota aclarateria exp. 14 OK
JCARTE 2023 Nota aclaratoria exp. 15 OK
3 CIS 45000471 Mota aclaratoria exp. 47 OK

% % %

} CI5 45000628
JONTROL

Notas aclaratorias que realizaron para los proyectos en los cuales no ha sido posible recuperar las

firmas.



Posterior a esto se procedio al ingreso de los expedientes en el FUID que se encuentra

almacenado en el servidor de ingenieria “Z”.

lustracion 27: Descripcion Documental.

FORMATO INVENTARIC UNICO DOCUMENTAL - Excel

Inicio Insertar Férmulas Datos Revisar

Archivo Disefio de pagina

% Cortar " P
0 e Calibri -1 - A A= General - = =24 Normal Bueno
ER Copiar - - -
Pegar - X K S - - = 3= $ « 05 o005 ) Formate  Darformato | |ncorrecto MNeutral Insertar Eliminar Formato
- Copiar formato " 7" condicional - como tabla ~ . - - -
Portapapeles [F] Fuente ] Alineacian L] Mimero L] Estilos Celdas
G34 7 fe Convenio de cooperacion 21302403-018-2016 asociacion de ingenieros electricistas de la universidad de Antioguia -AIE-
) E c o E F G H | J K L L M o P 2] R F T u K
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID
1
2 DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL
5
. Unidad académica o administrativa Dependencia Archivo de gestion
. SECRETARIA GENERAL DI¥ISION DE GESTION DOCUMENTAL
[ - - Feckas cxtremas Mimero Uuidad Az conzerracion
T (B Centro de | Cadigo | by geta ze E s Mombre de 13 cabs bre del expedi Fecka Facka final de Soporte Obcarvacionss
consecative [ costor | de serie sabserie Carpeta [ Tomo Otes | Estade
& o M A 1] L.} A | Pagimas
a T 21340005 [} CONTRATOS 3 06-15_CONTAATOS pa] COLT3-M2 | 3 [Juin| 2012 ] 28 [ Juni|2007| ™0 3 nactive 7 Fisico
Inactiva |
2 21340005 3 CONTRATOS 5 F COMTRATOS NTERADMMISTRATancismiento par] COLT3-108 | 19 |Juiof 22| 7 ared 207 m % Transfere Fisico
0 ncia
Tnaotiva
3 21340005 3 CONTRATOS 5 [ COMTRATOS NTERADMIMISTRATIancizmiento par]  COLT:M1 | 19 | dulio| 2mz[ 18 puiem| 206 124 % Transfere Fisico
1 ncia
Inaotiva o
0807 COMYENIOS Warz flarz Fisicoy
w 5 21340005 5} COMVENIDS 07 NTERADMINSTRATVOS Aauniversitataf COLE05 | 3 |M2F|ems| 3 |VEFlame| s Trar::;ere clootrinivn
B 3 21340005 [} CONTRATOS 5 0515 CONTRATOS pa] COLB-Z20 | 12 | Juni| 2003 30 [May|2007| 175 x Inactiva | Fisica
convenio
interadministrat
09-07 COMVENIOS o 226 de Z0M nactivo ! .
7 21340005 i} CONVENIDS 07 INTERADMINATRATIOS idad de | COLEZ2 5 [ Trar:jﬁ:re Fisico
planeacicn
14 energética
o] Tnactive |
. 3 21340005 02 CONTRATOS I T s |anciamientopar] COLE3G | 19 |duia| 201] 4 En;bl 20| w7 B Trar::F:r? Fisioo
Tnactiva | )
0615 CONTRATOS . Dicie May Fisicoy
. E] 21340005 i3 CONTRATOS INTERADMINETRATIOS |anciamientoparl COL-08 | & | RRloiz| 1 | T oo | s % Trar::;?r? clocmoninn
Tnactiva ]
0615 CONTRATOS Warz .
. 0 21340005 g CONTRATOS INTERADMINSTRATVOS |anciamientoparl cOLBLe |1 |VOF 2z | | ol 20| s % Trar::;w? Fisico
Tnaotiva
06-15 CONTRATOS My Agn .
. " 21340005 g CONTRATOS NTERADMINETRATVOS |anciamientopar| COLm04 | 23 |V |zoz| 8 | T 2om | w2 % Trar::;w? Fisico
" Inaotiva
0807 CONTRATOSDOE : oty Diicie .
o | 21340005 g CONTRATOS EINANCIACIAN iacinio. 458 COLOS-102 | 2 | ffenos| 1 | PRl ome| e % Trar::;ere Fisico
FUID 2010 | FUID 2018 OnBase 1

En el formato se puede evidenciar los diferentes campos diligenciados por cada proyecto.

Luego de ser ingresados alli se registraron en OnBase, bajo el usuario de la encargada

Sandra Restrepo.



lHustracion 28: Descripcion Documental.

= Nuevo formulario OnBase’ B9  SANDRAMILENARE.. ~

GD - Organizacion de expedientes
inventario documental

1 UNIVERS]
~ DE ANTIO

Datos TRD

Datos estructura documental segiin TRD

Afio* Version *

[2010 [ [ M

Cédigo Nombre dependencia*® Cadigo dependencia SIPE
» dependencia |DECANATO FACULTAD DE INGENIERIA | | |

3410

Nombre serie *

Cadigo serie |CONVEN|OS | Limpiar datos TRD

Nombre subserie-

Cédigo subserie [coNVENIOS INTERADMINISTRATIVOS ]

09-07

Tiempos retencién

(Afios)

Archivo gestién Nivel acceso Disposicion final

E | [pUsLica | [sELECCION |

Archivo central Evento cierre Tipo de cierre

h7 | [manua | [manuaL |

Datos del expediente

Tal y como se muestra en la imagen anterior se pueden ver los campos que se solicitan al momento

de ingresar los expedientes alli, para luego solicitar su posterior transferencia.

Teniendo en cuenta que se identificaron 237 unidades documentales, las cuales cumplian
con las caracteristicas para ser transferidas, durante el proceso de organizacion, se identificd que
101 expedientes almacenaban documentos contables, contratos de prestacion de servicios,
contratos catedra, y documentos de apoyo, los cuales deben ser organizados y transferidos por otras
dependencias de la UdeA, y, ser descartados por la Unidad de Apoyo. Las demas unidades
documentales fueron debidamente organizadas aplicando cada una de las fases del proceso,
clasificacion, ordenacion y descripcién. A continuacion, se presenta el grafico en el cual se pueden

evidenciar los procesos implementados, descarte y organizacion:



lustracion 29: Proceso de organizacion y descarte documental.

m Expedientes descartados Expedientes que seran transferidos

Total de expedientes intervenidos

237
136
101
Expedientes descartados Expedientes que seran Total de expedientes
transferidos intervenidos

Como se menciond, durante el proceso de clasificacion y ordenaciéon de las unidades
documentales se identificaron 101 expedientes, que no cumplian con las caracteristicas para ser
organizados y transferidos, los cuales fueron descartados, en ese orden de ideas por lineamientos
internos de la Unidad de Apoyo Administrativo, se realiz6 la digitalizacion de la informacion y se
elaboro el acta de descarte tal como lo indica la Division de Gestion Documental. Es de aclarar,
que estas actividades si bien estaban enmarcadas en el acta de compromiso, no se tenia pleno
conocimiento de su desarrollo y ejecucién, por ende, no se registraron en el cronograma de
actividades, pero se desarroll6 de forma satisfactoria y con acompafiamiento de la encargada
Sandra Restrepo.



lustracion 30: Digitalizacion y descarte.

]




Imagenes 30 y 31, sobre el proceso de digitalizacion documental a los proyectos que no se
transfieren, que, por ende, serén descartados.

lustracion 32: Ingreso documentos digitalizados.

« v » Este equipo » grp_archive (WFINGT84181.UDEA.LOCAL\Unidad\Adrministracion) (£) » auxadm01 » Sandra » DOCUMENTOS PROYECTOS »

~
Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamaric

EDMOF15-425
EDMNOF13-427
EDMOF15-428
EDMOF15-429
EDMOF15-430

w Imdgenes
| ACTAS DESCARTE 2023 EDNOF13-431

EDMOF15-432
EDMOF13-395
EDMOF15-433

A
3+ Acceso rapido

B Escritorio
‘ Descargas

|= Documentos

Carpeta de archivos
[arpeta de archivos
[arpeta de archivos

[arpeta de archivos

% % % %

[arpeta de archivos

[arpeta de archivos

[arpeta de archivos

Carpeta de archivos

EDNOF1E-434 EDMOF15-434 2771072042 417 p. m, Carpeta de archivos
EDMOF16-434 EDNOF15-436 5/06/2023 443 p. m. Carpeta de archivos
[ Este equipo EDMNOF15-437 1/12/2022 1:41 p. m. Carpeta de archivos
1 . EDMOF15-438 7/06/2023 10:27 3. m. Carpeta de archivos
escargas
~ EDMOF16-396 8/06/2023 233 p. m Carpeta de archivos
] Documentos EDNOF16-439 8/06/202310:43a. m.  Carpeta de archivos
I Escritorio EDMOF16-441 6/06/2023 9:26 a. m. Carpeta de archivos
&| Imdgenes EDMNOF16-442 29/05/2023 10:21 a. m. Carpeta de archivos
J! Misica EDMNOF16-443 24/05/2023 1241 p. m. Carpeta de archivos
“J Objetos 3D EDMNOF16-444 1/12/2022 11:46 a. m. Carpeta de archivos
B Videos EDMOF16-445 111202911262 m Carpeta de archivos
2 Disco local (C) EDNOF16-446 26052023443 p.m.  \Carpeta de archivos
‘i Disco local (C:

Disco local (D EDMNOF16-448 26/03/2023 11:38 a. m. [arpeta de archivos
= Discolocal (D:) EDNOF16-450 Farpeta de archivos
= Informe Contraloria (\\Fl EDNOF16-451 Carpeta de archivos
= grp_archivo (WFING1841 EDMOF16-452 [arpeta de archivos

= Red EDMOF16-433 [arpeta de archivos
N EDMOF16-454 [arpeta de archivos
EDMOF16-458 Carpeta de archivos
EDMOF16-459 Carpeta de archivos
EDMNOF16-460 Carpeta de archivos k4

En el lado izquierdo se evidencia la carpeta con las actas de descarte, y en los recuadros morados
de la derecha se evidencian las carpetas creadas durante el tiempo de desarrolladas las practicas,

en las cuales se almacenan los documentos digitalizados.



llustracién 33: Acta de descarte documental.

Captura de un acta de descarte realizada durante el periodo de las précticas, la cual se diligencid
con los documentos que han sido previamente digitalizados.

El proceso de descarte y digitalizacion dio como resultado el diligenciamiento de 7 actas
de descarte, cada una contando con méximo 10 paginas.

De acuerdo al flujo natural de dicho proyecto, los expedientes intervenidos fueron
almacenados en una caja no normativa que permite tenerlos separados de los expedientes que no

han sido intervenidos.

lustracion 34: Almacenamiento expedientes.




lustracion 35: Almacenamiento expedientes.

Como se evidencia en las imagenes 34 y 35, los expedientes intervenidos estan almacenados en

una caja en la oficina donde se desarrollaron las actividades.



Conclusiones

Se lograron los objetivos propuestos para el presente trabajo de préactica, dejando como
resultado la organizacion de 237 unidades documentales que cumplian con las caracteristicas para
ser transferidas al archivo central, es decir, que ya habia finalizado su trdmite y ya habian cumplido
el tiempo de retencion en el archivo de gestion, de las cuales 136 fueron debidamente clasificadas,
ordenadas y descritas para la transferencia documental primaria, y 101 fueron clasificadas,
digitalizadas y relacionadas en el acta de descarte, para la destruccion de la informacion en la

unidad de apoyo.

El proceso de organizacion implementado en la Unidad de Apoyo Administrativo de la
Facultad de Ingenieria, dejo beneficios, puesto que se cumplio con el ciclo de vida de 237 unidades
documentales, se dio apoyo al proceso de gestion documental, se optimiz6 tiempo, espacio y

recursos en la unidad.

Durante la ejecucion del proyecto se evidenciaron varias situaciones que supusieron un reto,
las cuales relaciono a continuacion:

e La ubicacién de la bodega en la que se almacena los documentos, no es el mismo
espacio en el cual se realizo la intervencion, por ende, debian recorrerse grandes
distancias (dos pisos) y utilizar escaleras cargando los expedientes en cajas bastante
pesadas que contenian los documentos.

e La falta de personal capacitado en funciones de archivo que permita el
almacenamiento adecuado de las unidades documentales en la bodega designada
para su acervo, pues el personal al no tener conocimientos archivisticos suele
almacenar la informacion de formas no adecuadas, sin importarles su orden o
preservacion.

e El incremento de las unidades documentales durante el proceso de organizacion,
dado que inicialmente se estableci6 un plan de trabajo para 182 unidades
documentales, y se lograron intervenir 237.

e El uso de la nueva plataforma de almacenamiento de la informacion OnBase, pues

al estar iniciando su implementacion en la Facultad de Ingenieria al momento de



realizadas estas practicas, se tuvo que asistir a diferentes capacitaciones y solicitar
varias reuniones para aprender a manejar la plataforma y poder ingresar la

informacion de las unidades documentales en esta.

Durante el desarrollo del trabajo y teniendo en cuenta los acontecimientos anteriormente
mencionados, se pudo dar un andlisis general de los procesos que se han estado llevando a cabo.

En la inspeccidn inicial de los expedientes se observo que estos son muchisimo mas amplios
de lo pensado, pues debido a la cantidad de informacién que los compone tuvieron que ser
almacenados en varias carpetas; para la intervencion de estas es necesario leer y analizar todos los
datos contenidos en estas, lo cual disminuyé el flujo de trabajo en cierta cantidad debido a que el
tiempo de dedicacion a cada proyecto y/o contrato aumenté segun su complejidad.

Previo a la intervencion de cada expediente se debia realizar la busqueda en los rotulos
digitales los cuales administra y custodia Sandra Restrepo, esto con el fin de saber cuantas carpetas
conforman cada uno y tener la certeza de que la unidad documental estuviera siendo intervenida
de forma completa y no fraccionada.

Pese a los retos que se presentaron en el proceso de desarrollo del proyecto, se pudo concluir
que el progreso del proceso de organizacion documental es vasto y variado, debido a la facultad,
el volumen documental es ain mas amplio, se evidencia que es importante contar con un equipo
responsable de la administracion y organizacion de la informacion fisica y electrénica, dado, que
con una solo persona no es suficiente; también es importante resaltar que esta debe ser una labor
que se practique desde los diferentes procesos que se manejan en la facultad, pues al ser tan amplia
hay distintas personas designadas para cada proceso.

Uno de los ejes principales del proceso de organizacion es la preservacion de informacion,
y esta pudo ser aplicada a los expedientes que ya habian cumplido su tiempo de retencidn, si bien
algunos no se encontraban en el rango de conservacién adecuada, la informaciéon no se vio
comprometida en gran medida, pudiendo aplicarles los procesos de organizacion de forma coman,
permitiendo, como se dijo anteriormente, preservar la informacion a través del tiempo.

Asi mismo, también se pudo concluir que la conservacién y preservacion de archivos son
procesos que requieren una disponibilidad de recursos de personal y esto lleva a que

indudablemente se necesiten, de la misma manera, recursos econdémicos, siendo recursos dificiles



de facilitar, pueden verse comprometidos los procesos que permiten la continuidad de la
informacion.

Finalmente, los objetivos fueron cumplidos en su totalidad, pues estos fueron ejecutados de
forma secuencial y siguiendo los lineamientos necesarios para que fueran realizados de forma

satisfactoria.



Recomendaciones

Este proyecto puede servir como un referente en los procesos de organizacion, sobre todo
cuando la entidad en la que son aplicados es en la Universidad de Antioquia, ya que este trabajo
tiene los lineamientos requeridos por la Division de Gestion Documental y los formatos
establecidos para la entrega de transferencias.

Segun los retos presentados y la forma de abordarlo, se hacen las siguientes apreciaciones:

e Es necesario el reconocimiento de la importancia que tienen los procesos
archivisticos para el funcionamiento de la gestion documental y de la unidad de
forma adecuada, es gracias al proceso de organizacion que la informacién puede ser
consultada cuantas veces sea necesario.

e Espreciso que se reconozca la dedicacion horaria que requiere cada actividad y cada
proceso archivistico que se desarrolla y ain mas teniendo en cuenta el volumen
documental que maneja la facultad.

e Paradesarrollar los procesos de organizacion y posterior transferencia, es necesario
poder enfocar el tiempo en dicha actividad, dado el volumen documental, se
recomienda poder incrementar el personal de archivo, permitiendo que haya una
persona que se encargue de una tarea especifica.

e Fomentar la cultura de archivo en la unidad de apoyo, pues esto ayudara a que se
tome la iniciativa de almacenar de forma adecuada la informacion desde el momento
uno, evitando inconvenientes o reprocesos al momento de intervenir los expedientes
para su transferencia documental.

Si bien son recomendaciones muy generales, su implementacion permitiran que el proceso
de archivo y el proceso de organizacién sean mas fluidos, de forma mas eficaz y satisfactoria,
permitiendo la eliminacién de reprocesos, de demoras innecesarias, sobrecarga del personal y lo

mas importante, evitar la pérdida de informacion.
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Anexos

Los siguientes anexos contienen documentos de interés durante el desarrollo del trabajo de

grado
Anexo 1. Registro de actividades en Excel

Anexo 2. Formato Unico de Inventario Documental

Anexo 3. Actas de Descarte



