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PRESENTACION

La Oficina de Archivo Central de la Universidad Surcolombiana ha venido desarrollado
durante los Ultimos siete afios, un importante trabajo con respecto a la Gestion
Documental, labor necesaria para que la Institucién esté actualizada, con la normatividad
archivistica vigente en el &mbito nacional y no esté expuesta a ser sujeto de las sanciones

establecidas para quienes no apliqguen un Sistema de Gestion Documental adecuado.

A pesar del interés relativo, que algunas administraciones de la Universidad han
mostrado en el proceso, es perentorio reconocer que si no se afronta integralmente la
implementacién de un Programa de Gestion Documental, garantizando el soporte logistico
y los recursos requeridos para su ejecucion: la Institucién esta en RIESGO de incurrir en
las sanciones advertidas por el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

La Propuesta de Implementacion del Programa de Gestion Documental de la Universidad

Surcolombiana,

Aqui presentada, recopila y reconstruye parte de la labor de la Oficina de Archivo Central
durante estos afios y la presenta como la base integrada y eje de orientacién del
Programa de Gestion Documental, sustentada en algunos puntos considerados como el
fundamento del mencionado Programa. Estos estan relacionados con el Marco
Normativo de la Gestion Documental y con los procesos que conllevan un Programa de
Gestion Documental. Posteriormente se refiere al establecimiento de las Tablas de
Retencién Documental y finalmente, muestra una alternativa para la implementacion de la

Ventanilla Unica de Correspondencia.

El objetivo de la misma, es poner en conocimiento de la Universidad, la dimensién vy el

compromiso requerido por todas y cada una de las dependencias que la constituyen,



para que pueda desarrollarse dentro de protocolos confiables estandarizados y

consistentes que contribuyan el éxito de la administracion académica y administrativa.

La Propuesta en mencion, guarda congruencia con el Sistema de Calidad, establecido
desde diciembre de 2008 en nuestra Universidad, para el logro de los estandares de
calidad que para cualquier institucion se requieren; primordialmente en la gestion
documental, en consonancia con las normas nacionales e internacionales, como las

establecidas por el Archivo General de la Nacion.



1. DIAGNOSTICO DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS-GAD

1.1 ESTRUCTURA ORGANICA DEL GAD

El Grupo de Administracion de Documentos esta conformado por:

DEPENDENCIAS

ACTO ADMINSITRATIVO

Sistema Administracion de Documentos y

Microfilmacioén

Acuerdo 0065 (25 jul) de 1991 del Consejo

Superior Universitario (CSU)-Articulo 3°

de

Microfilmacién

Comité Correspondencia y

Acuerdo 0065 (25 jul) de 1991 del Consejo
Superior Universitario (CSU)-Articulo 1°

Comité de Archivo

Resolucion rectoral 05873 31 octubre de
2002

Comité de Archivo

Resolucion Rectoral 0815 14 julio de 2003

Oficina de Correspondencia y Recepcion

Resolucion Rectoral PO744 (18 sep.2001),

Articulo 3°.

Sistema de Sugerencias,

Quejas vy
Reclamos

Resolucion Rectoral 003568 (18 sep.2001)

1.2 NIVEL JERAQUICO DEL GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Por Resolucion 3183 de 1996, del Consejo Superior Universitario el GAD esta adscrito al

Centro de Documentacion e Informacién; es decir, es como un apéndice la Biblioteca

Central.

Esta disposicion rifie con lo establecido en el Reglamento General de Archivo

(Acuerdo 07 de 1994), que indica que dada su importancia este debe estar adscrito a la

dependencia del mas alto nivel jerarquico, para su desarrollo.




1.3 FUNCIONES

1.3.1 Del Sistema de Archivo y Microfilmacion. Segun el Manual de Funciones, el

Sistema de Archivo y Microfilmacion, tiene las siguientes funciones:

e Velar por la administracién, conservacion y mantenimiento del sistema de archivo y
microfilmacion de los documentos de la Universidad.

¢ Mantener actualizados los manuales para el Grupo, de acuerdo a las necesidades
y politicas

e Prestar el servicio de consulta, expedicion de copias y constancias que deban ser
originadas con fundamento en los documentos que hacen parte del archivo central

e Programar y ejecutar el sistema de archivo y microfilmacion

e Velar por los sistemas de registro, clasificacion y tramitacion de la correspondencia

e Asesorar en el manejo de archivo y pantalla de lectura

¢ Elaborar indices de documentos archivados y rétulos de identificacién del material.

e Manejar catdlogos y fichero con sujecibn a normas de manejo y cuidado de
documentos

¢ Realizar control y elaborar actas de documentos archivados y microfilmados

1.3.2. Del Comité de Correspondencia y Microfilmaciéon, Segun la Resolucién 0065 de
1991 del CSU, dicho Comité tiene las siguientes funciones:

- Estudiar todo lo relacionado a la generacion, tramite, archivo de la documentacion.

- Estudiar planes y programas en materia de Correspondencia, Archivo y Microfilmacion.
- Analizar las estadisticas de servicios: préstamos de documentos, fotocopias, consulta,
etc. De documentos microfilmados o no microfiimados.

- Definir criterios sobre retencion de los documentos.

- Analizar los procesos de organizacion de archivo y microfilmacion.



- Evaluar los procesos y servicios de las oficinas de Correspondencia Archivo y
Microfilmacion.

- Autorizar la destruccion de los documentos que han sido microfilmados o carezcan de
utilidad, de acuerdo con las normas legales vigentes.

- Elaborar Actas de todas las reuniones en donde se consignan todas las decisiones del
Comité.

- Adoptar manuales de organizacion y métodos en materia de correspondencia, archivo y
microfilmacién.

1.3.3 De la Oficina de Correspondencia y Recepcién. Segun lo descrito en el Manual de

Funciones, la Unidad de Correspondencia y Recepcién, tiene las funciones de:

134

Recibir y revisar los documentos que llegan al archivo

Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos y elementos que
sean solicitados

Informar al superior inmediato las inconsistencias en los documentos
encomendados

Coordinar labores relacionadas con el recibo y entrega de documentos a todas las
dependencias de la Universidad

Orientar la recepcién y entrega de la correspondencia interna y externa de la
universidad surcolombiana

Revisar, clasificar y controlar los documentos, datos y elementos relacionados con
los asuntos de competencia de la Usco.

Velar por la eficiente comunicacion telefonica interna y externa

Sistematizar lo pertinente a la correspondencia

Del Sistema de Sugerencias, Quejas y Reclamos. Son funciones del Servidor

Publico, encargado de las sugerencias, quejas y reclamos:

a) Recibir en forma telefonica, escrita o verbal las sugerencias quejas o reclamos que

formulen los ciudadanos y/o miembros de la comunidad universitaria.



b)

c)

d)

f)

9)

h)

Clasificar, radicar y tramitar las sugerencias quejas o reclamos, teniendo en cuenta
los principios, términos y procedimientos dispuestos en el Cédigo Contencioso
Administrativo.

Realizar en las dependencias de la Universidad Surcolombiana el seguimiento al
tramite de las sugerencias quejas y reclamos.

Informar y orientar a los usuarios internos y externos sobre las Sugerencias o
peticiones recibidas en las diferentes dependencias.

Llevar el registro de sugerencias quejas y reclamos de conformidad con el modelo
adoptado, sea este manual o sistematizado.

Elaborar y presentar a la Vicerrectoria Administrativa el informe mensual sobre las
sugerencias quejas y reclamos recibidos, y la solucion que se dio a las mismas.
Asi mismo anexar las recomendaciones sugeridas por los particulares, que tengan
por objeto mejorar los servicios y racionalizar los recursos de la Universidad.
Responder por el uso adecuado de los buzones de sugerencias, revisarlos
diariamente y darles el tramite correspondiente.

Responder por el buen uso de la linea telefénica asignada, asi como de los
elementos devolutivos a su cargo.

Distribuir entre los usuarios los folletos o volantes informativos que la Universidad

disefie.
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1.4. TALENTO HUMANO

1.4.1 Del Sistema de Archivo y Microfilmacién. Para la gestion documental, la prestacion
de los servicios de asesoria, consulta, ubicacién y préstamo de informacion, actualmente
el Sistema de Archivo y Microfilmacion, cuenta con un profesional especializado en
archivistica (planta), con el cargo de Coordinador de Correspondencia y cinco auxiliares,

de los cuales tres, son activos y dos por pension y salud, tienen bajo nivel de desempenio.

1.4.2 De la Oficina de Correspondencia y Recepcion. Para el desarrollo de labores de
esta dependencia, fue asignado (por encargo) un profesional en Administracion de
Empresas (planta) y nueve auxiliares: ocho de planta (reubicados del area de talleres y
personal de aseo) y un contratista.

1.4.3 Sistema de Sugerencias, Quejas y Reclamos. Depende en la actualidad del

Coordinador de la Oficina de Correspondencia.

1.5 CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO

1.5.1 Sistema de Archivo y Microfilmacion. Volumen documental. El volumen
documental del sistema de archivo (gestion, entral, histérico), se calcula en unos 2000

metros lineales.

Tiene un area cercana a los 80 m? Existen dos dep6sitos documentales: uno ubicado en
el Blogue de Bienestar Universitario —primer piso- con un area aprox. de 40 m?. Alli existe
documentacion de los afios 1973 a 1993. Otro, ubicado en el bloque 17 (Archivo Central),
area aproximada 40 m? existe documentacién de los afios 1994 a 2006. En este sitio
funciona también el &rea administrativa 16 m?, con tres puestos de trabajo, para cinco
funcionarios y una pequefia mesa para servicio de consulta de los usuarios. Para el
servicio tiene tres computadores, dos archivadores metélicos de 3 gavetas y posee un

lector de microfilm.
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Organizacién documental. Su organizacion esta dada por dependencias (organico-

funcional).

Nivel descriptivo. El fondo documental cuenta con inventario general, guias y base de
datos en Excel -en construccion- de la documentacion del Archivo Central.

Nivel de conservacion. Archivos de Gestion. La documentacion de algunos archivos de
gestion, que oscila entre unos mil metros lineales, se encuentra en regular estado, por
falta de aseo, en algunos casos, Yy carecer de mantenimiento preventivo en forma

permanente.

En el depdésito uno (blogue de Bienestar), existe humedad, falta rigurosidad en el aseo de
la documentacioén y estanteria. El sitio no es adecuado (alli funcionaba una sala de
audiovisuales), carece de luz y aireacidn natural, y esta expuesta a contaminacion por

exceso de polvo por cercana a carretera nacional.

La documentacién esta ubicada en carpetas, cajas y en estanteria fija (en 42 modulos) Se
anexa memoria fotogréfica.

En el depdsito de Archivo Central (bloque 17) las condiciones ambientales son
adecuadas, la documentacién esta organizada en carpetas, cajas, y en un sistema

rodante con capacidad par unas 2.500 cajas de archivo (29x21x25).

Espacio Fisico. El espacio fisico en las areas del Grupo es insuficiente y en algunas

inadecuado.

Tabla de Retencion Documental -actualizacion y aplicacion

Por Acuerdo 013 de (18 abril) de 2006 del AGN, fue aprobada la TRD de la USCO.
Como han surgido algunos cambios en la estructura organica, se requiere su
actualizacion. Por Resolucion Rectoral 0151 de (30 de agosto) de 2006, estableci6 la

obligatoriedad de su aplicacion en todas las dependencias de la Universidad
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Surcolombiana. Desde entonces, a la fecha, el Archivo Central ha realizado capacitacion
y asesoria a los funcionarios, para su aplicacion. Sin embargo, en un alto porcentaje de
oficinas no se ha realizado dicha aplicacion, generalmente, por falta de tiempo, segun lo
manifestado por algunos funcionarios. También, los frecuentes cambios de personal

hacen que el personal nuevo quede desinformado.

Fondo Acumulado

Existen en archivos de gestién, alrededor de unos mil metros lineales de documentacion
como fondo acumulado. Estos no han podido ser transferidos al Archivo Central, por

carecer de espacio fisico suficiente.

Tabla de Valoracién Documental (TVD)

No existe TVD del fondo documental ubicado en el Archivo Histérico —Bloque Bienestar
Universitario y en parte del fondo documental ubicado en el Archivo Central, que se puede
aproximar a 1500 m2.

Transferencias Documentales. No se ha podido dar cumplimiento al programa de

transferencia documental, debido a la carecida de espacio fisico en el archivo Central.

1.5.2 Oficina de Correspondencia y Recepcion. Ademas de carecer del talento humano
capacitado e idéneo, adecuado y sufienciente espacio fisico, en esta Dependencia, no
se estan realizando los procesos inherentes a la agestién de correspondencia, tampoco

se ha implementado la ventanilla Gnica.

Se esta prestando el servicio de recepcion y distribucion de comunicaciones oficiales en
las siguientes sedes: Sede Central, Edificio de Postgrados, Facultad de Salud, sedes
regionales de Garzoén, Pitalito y, la Plata. Los registros se realizan en forma manual no
se esté llevando un control adecuado de las comunicaciones. No existe servicio

centralizado y controlado de fax, ni de correos electronicos. Se carece de un aplicativo y
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de los equipos requeridos para la gestion centralizada y automatizada de los ser vicios d e

informacion.

No cuenta el GAD con un rubro presupuestal asignado para la implementacion y
desarrollo del Programa de Gestion Documental.

Ante esta problemética, se plantean como alternativas de solucion, las propuestas de
Mejoramiento en la administracion de las comunicaciones oficiales y de Implementacion
del Programa de Gestibn Documental. Que se anexan con sus cuadros presupuestales,
para su socializacion, andlisis, ajustes, Yy finalmente, solicitar ante la Oficina de
Planeacion su inclusién el presupuesto para el afio 2010, 2011 o0 2012, vy la posibilidad de
realizar dichos proyectos, por etapas, bien sean desarrollados por la Institucién, o por

outsourcing.
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2. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

Una vez conocido el Diagndéstico, se proponen alternativas de mejora de las Unidades que
conforman el GAD, que se consideran estratégicas, porque se constituyen en impulsoras
de la Gestiébn Documental, el Sistema de Calidad y factor de Acreditacion.

2.1 EN LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Dentro de los aspectos a mejorar, principalmente se le debe reconocer como una unidad
de gestibn de comunicaciones, con las funciones que realmente le competen a una
Unidad de Correspondencia. La Guia para la Administracibn de Comunicaciones

Oficiales del Archivo General de la Nacion, establece como funciones, las siguientes:

-Adoptar proyectos y programas para administrar adecuadamente las comunicaciones
oficiales, el servicio de consulta y la conservacién de documentos, acordes con la mision
visién funciones y programas de la entidad, con sujecién a las pautas y principios
establecidos en la ley normas internas y pautas fijadas por al Archivo General de la nacion

de Colombia.

-Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir y brindar el servicio de informacién sobre
todas las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad y vigilar que la

labor se cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en orden consecutivo.

-Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informaciéon a la cual se tiene acceso

y los asuntos de su competencia.

-Proponer métodos, procedimientos y propender por la incorporacion y uso de nuevas
tecnologias, que permitan modernizar y agilizar los procesos en la Unidad de

Correspondencia.
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-Prestar asesoria en materia de administracién de las comunicaciones oficiales, a las

dependencias que lo requieran.

-Informar con oportunidad a las dependencias competentes, sobre el vencimiento de

términos para dar respuesta a los tramites y solicitudes presentadas por lo ciudadanos.

-Radicar y tramitar las comunicaciones celeridad imparcialidad y respetando el derecho de

turno.

-Atender con prioridad a los menores de edad, discapacitados y adultos mayores que
acudan a las unidades de -correspondencia con el fin de entregar y radicar

comunicaciones o solicitar informacidn sobre el trdmite de su requerimiento.

-Planear, evaluar y controlar un proyecto anual de desarrollo de la Unidad; priorizando en
aspectos como la centralizacion de las comunicaciones oficiales emitidas y recibidas por

la Usco, mediante la implementacion de la Ventanilla Unica de Correspondencia.

2.2 REESTRUCTURACION INTERNA DE LOS SERVICIOS

Se deben actualizar los procesos y procedimientos de la oficina de Gestion de
Correspondencia, llevando el consecutivo Unico de comunicaciones oficiales e
implementando adecuadamente los procesos de: recepcion, radicado, registro,
distribucion y control de las comunicaciones oficiales, en concordancia con el Acuerdo del

Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion N° 060 del 30 de octubre de 2001.

2.3 IMPLEMENTACION DE LA VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

La Universidad, conforme a su estructura, “pondra en funcionamiento la Unidad de
Correspondencia, en sus sedes para que se gestionen de manera centralizada y
normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucién de sus comunicaciones,

de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del Programa de
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Gestion Documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que

se llevaran en los archivos de gestion, Central e Historico”. Archivo General de la Nacion.

2.4 REFORZAR EL TALENTO HUMANO

Se hace necesario reforzar el talento humano, capacitarlo y garantizar su actualizacion

permanente.

Para llevar a cabo el desarrollo de la Propuesta, se requiere la asignacién de personal
debidamente seleccionado, con perfil profesional, con formaciéon académica en gestién
documental, con experiencia en el manejo de las comunicaciones oficiales y con
auxiliares debidamente, capacitados, asi como garantizar su actualizacion permanente y
estabilidad laboral. Se cumpla ademds, con la estructura de la planta de personal que
actualmente existe para el Grupo de Administracion de Documentos y Recepcion,

reiterando, con personal idoneo.

2.5 ASIGNACION DE RUBRO PRESUPUESTAL

Es indispensable la asignacion de rubro presupuestal permanente para funcionamiento y
cubrimiento de las necesidades expresadas por estas Unidades Administrativas; por
ejemplo mantenimiento del parque automotor, utilizado para la distribucion de las

comunicaciones.

2. 6 DOTACION TECNOLOGICA

Se requiere dotar de medios de telecomunicacion moderna y de herramientas
tecnolégicas necesarias, para recibir, enviar y controlar oportunamente el trdmite de las
comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de mensajeria interna y externa,
fax, correo electronico y demaés; que faciliten la atencién de las solicitudes presentadas
por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la

administracion publica.
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2. 7 ESTABLECER POLITICAS DOCUMENTALES Y APLICARLAS

Es importante establecer en los manuales de procedimientos los cargos de los
funcionarios autorizados para firmar la documentacion con destino interno y externo que
genere la institucion. Se establecera que La Unidad de Correspondencia velara por el
estricto cumplimiento de estas disposiciones y radicard solamente los documentos que

cumplan con lo establecido.

La Unidad de Correspondencia debe tener una direccién de correo electronico de caracter
institucional centralizada y disponer de los medios para dirigir y controlar el manejo de la
documentacién que se genera por dicho medio, por lo que se requiere especificar en los
Manuales de Procedimientos el manejo de las cuentas de correo para que sean utilizadas
para el envio de mensajes oficiales por esas cuentas y no por el correo personal de los

funcionarios o viceversa.

2.8 DIFUSION DE LOS SERVICIOS

Se buscara el fortalecimiento de la difusion de los servicios, con estrategias, como la
masificacion de la informacion a través de la intranet para mayor conocimiento y

apropiacion de los servicios de los usuarios propios y externos.

2.9 DOTACION DE ESPACIOS FISICOS

Los espacios fisicos requeridos para el oOptimo funcionamiento de la Unidad de
Correspondencia, en las sedes de la Institucion, deberan ser atendidos y planeados por
las instancias competentes, para el caso, la Oficina de Planeacion de la Usco.

(Resolucion CSU, 3183 de 1996, Manual de Funciones).

2.10 APLICACION DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE CORRESPONDENCIA
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La Unidad de Correspondencia, en cumplimiento de sus funciones y en aplicacion del
Acuerdo 060 de 2001, implementara (a partir del suministro de los recursos), los
siguientes procesos:

2.10.1 RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Para el radicado de las comunicaciones oficiales, la Unidad de Correspondencia de la

Usco garantizara:

-Que no se reserven numeros de radicacion, no habran nameros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de recepcion de los
documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la comunicacién,
se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada afio, se
iniciard la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales,

mecanicos o automatizados.

-Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los numeros, el responsable la
Unidad de Correspondencia debe dejar constancia por escrito, con la respectiva
justificacion y firma del Jefe de esta Unidad.

-La numeracion de los actos administrativos debe ser consecutiva. Las oficinas de la
Universidad responsables de dicha actividad, se encargardn de llevar los controles,
atender las consultas y los reportes necesarios y seran responsables de que no se
reserven, tachen o enmienden nimeros. No se deben numerar los actos administrativos
qgue no estén debidamente firmados y cumplan todas las disposiciones establecidas para

el efecto.

-Si se presentan errores en la numeracion, se debe dejar constancia por escrito, con la
firma del Jefe de la dependencia a la cual est4 asignada la funcion de numerar los actos

administrativos.
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-Las comunicaciones internas de caréacter oficial, llevaran el codigo de la dependencia y
sistema de numeracion consecutiva, que permitan la consulta oportunamente, (sean estos

manuales o automatizados).

- Para el control de las comunicaciones oficiales, las unidades de correspondencia de la
Usco, elaborardn planillas, formatos y controles normalizados (manuales o
automatizados) que permitan certificar la recepcién de los documentos, por parte de los
funcionarios competentes y dispondran de servicios de alerta para el seguimiento a los

tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

-Para la adecuada conservacién de la documentacién, se implementara en el Programa
de gestion documental y en los manuales de procedimientos, pautas que aseguren la

integridad de los documentos desde el momento de su produccién.

-Se adoptaran en la Usco las normas relativas a la permanencia y la durabilidad de los
soportes, establecidos en la NTC 4436 para papel y la NTC 2676 aplicable a los soportes
digitales: Cartuchos de disco flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas

dimensionales, fisicas y magnéticas.

-La Universidad normalizara el uso de la papeleria con gramaje entre 75 y 90 g/m?, libre
de acido y exento de lignina cuyo valor de PH esté en rango de 7.0 a 8.5 de acuerdo con
los aspectos contemplados en la NTC 4436 Papel para documentos de archivo:
requisitos para la permanencia y durabilidad.

-Las tintas de impresion que adquiera la Usco deben tener estabilidad quimica, insolubles
en contacto con la humedad, no presentar modificacion de color y no transmitir acidez al
soporte.

-Para la informacion generada o guardada en medios magnéticos, se seguirdn las
instrucciones de sus fabricantes en relacion con su preservacion y debe producirse en
formatos compatibles, posibilitando la recuperacion, copiado y reproduccion libre de virus

informaticos.
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-Las préacticas de manipulacién, migracion de la informacion y la produccion de backups,
seran adaptadas por la Universidad para asegurar la reproduccion y recuperacion hasta
tanto se estandaricen los sistemas de almacenamiento y formatos de grabacién de la

informacion.

2.10.2 PROCEDIMIENTO PARA COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

-Todas las comunicaciones oficiales que ingresen a la Universidad seran revisadas por el
funcionario responsable de la Unidad de Correspondencia, para verificar la competencia,
los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite,
direccién donde se deba enviar, respuesta y asunto correspondiente; si es competencia

de la Usco, se procedera a la radicacion de las mismas.

-Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del responsable o
responsables de su contenido, se considerara anénima y se remitira sin radicar, a la

oficina de su competencia, donde se determinaran las acciones a seguir.

2.10.3 PROCEDIMIENTO PARA COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaborardn en original y
maximo dos copias, el original se remitira al destinatario, la primera copia se ubicara en la
serie respectiva de la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos
correspondientes. La segunda copia reposard en el consecutivo de la Unidad de
Correspondencia, por el tiempo de dos afios, establecido en la Tabla de Retencion
Documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaboraran igual

cantidad de copias adicionales.

2.10.4 PROCEDIMIENTO PARA COMUNICACIONES OFICIALES VIA FAX
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Las comunicaciones recibidas y enviadas por este medio, se tramitaran, teniendo en
cuenta la informacién que forma parte integral de las series establecidas en las Tablas de
Retencién Documental, para la respectiva radicacion en la unidad de correspondencia y

tendran el mismo tratamiento de las comunicaciones oficiales.

-Si la Usco utiliza para la impresion de los fax, papel quimico, se debera reproducir este

documento, sobre papel que garantice su permanencia y durabilidad.

-Los documentos producidos a través de la Internet y servicios de correo electrénico, se
les da el mismo tratamiento, organizacion y tramite dado a los documentos en soporte
fisico. Las unidades de correspondencia controlaran su produccién, haran el seguimiento

de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas, por estos medios.

-Para los efectos de acceso y uso de los mensajes de datos del comercio electrénico y de
las firmas digitales la Universidad atendera las disposiciones de la Ley 527 de 1999 y
demas normas relacionadas.

Posibilitar procesar y compartir informacion de imagenes por correo electronico.

-Permitir el acceso a consulta simultdnea por multiusuarios y a la vez, la validacion
electronica de documentos que deban ser aprobados por varios usuarios a la vez.
También, las anotaciones a los campos del documento sin afectar su originalidad,;
ademas, que la imagen del documento sea trasladada a través del correo electrénico de
una dependencia a otra, agregando la informacién requerida, sin alterar el documento

original.

Con el proposito de reflejar una adecuada imagen corporativa, la Universidad establecera
en sus Manuales de Procedimientos, la manera de elaborar oficios, cartas, memorandos y

otros, teniendo en cuenta las normas ICONTEC, existentes para el efecto.
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-La leyenda de pie de péagina contendrd la direccién, el niumero del conmutador, el
namero de fax institucional, la direccion de la pagina Web y la direccion del correo
electronico de la Universidad.

-La Unidad de Correspondencia de la Usco informaré el horario de atencion al publico en

un lugar visible y de facil acceso para los ciudadanos.

2.2 MEJORAS EN SISTEMA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS (ARCHIVO
CENTRAL)

Dentro de los aspectos a mejorar en el Sistema de Archivo, principalmente se requiere
gque la Administracién apoye el desarrollo de las funciones que le competen a la Unidad,
con la apropiacién de los recursos necesarios y reconocimiento de su importancia para la
conservaciéon de la memoria Institucional y la gestién documental. Entre las funciones que

le compete realizar a la Unidad de Archivo,

Unificar criterios sobre:

e Métodos de organizacion de los fondos documentales

e Sistema de codificacion y clasificacion usados

e La creacibn de mecanismos de accibn que propenden a la conservacion
documental

¢ El mantenimiento y seguridad de los fondos documentales

e Realizar el andlisis de documentos, procedencia, contenidos y custodia

e Definir las unidades y el sistema de almacenamiento

e Creacion y prestacion de los servicios del Archivo

e Establecer la normatividad y procesos de uso de la documentacién en custodia

¢ Redisefio de servicios de informacién

e Creacion de nuevos servicios

e Capacitacion al personal en cuanto al manejo, organizacion y control de la

documentacion que a diario manejan.
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e Realizar el control de la produccién documental en lo relacionado a:
e Elaboracion de nuevos formatos de usos dentro de la Unidad Administrativa.
e La seleccién de los tipos de papeles a usar segun la conservacion documental.

¢ La definicién de la informacién contenida en los formatos y su uso.

De otro lado, apropiar también los recursos para la Propuesta de Implementacion del
Programa de Gestibn Documental, la Actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental, la Elaboracién de las Tablas de Valoracién y la organizacion del fondo
Acumulado existente, asi como la asignacion de los espacios fisicos requeridos para la
realizacion de los procesos de archivo.

2.3 PRESUPUESTO

Para hacer viables las Propuestas de Implementacion de la Ventanilla Unica de
Correspondencia y de Implementacion del Programa de Gestibn Documental, exigidos por
la Ley General de Archivo; se requiere por parte de la Direccién de la Universidad, la
asignacion de los recursos econdémicos, logisticos y de talento humano, necesario y
suficiente para su puesta en marcha. En consecuencia, se solicita que dichos recursos
queden contemplados en el nuevo Plan de Desarrollo de la Usco, los cuales estan

detallados en cuadro de presupuesto (anexo).

24 RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION Y EJECUCION DE LAS
PROPUESTAS

La ejecucion y desarrollo de la presente propuesta, es responsabilidad, en primera

instancia:

-Del Coordinador de la Oficina de la Oficina de Correspondencia, a quien le corresponde
su presentacioén, socializacion, gestion para su legalizacién y puesta en ejecucion de la

misma.
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-La Vicerrectoria Administrativa, con el apoyo para el suministro de los recursos

requeridos.

-La Oficina de Planeacion, con la revision, estudio, asesoria para su desarrollo e
implementacion, y fundamentalmente con la inclusién de la propuesta en el nuevo plan

de desarrollo, para que le sean asignados los recursos.

-La Divisién de Personal, quien apoyara la seleccion y capacitacion permanente del

talento humano requerido para las Areas de Correspondencia y Recepcion.

-La Coordinaciéon del Grupo de Administracion de Documentos, quien brindara la
asesoria y orientacion requerida para la implementacién y ejecucion de la propuesta y
apoyara el programa de capacitacién de los funcionarios, en materia de organizacién de

las comunicaciones oficiales.

-Comité de Archivo Usco, como o6rgano asesor de la alta Direccion, y quien en

cumplimiento de sus funciones, dara los lineamientos, directrices y aval de la Propuesta.

-Las Dependencias administrativas y académicas, responsables de la creacion o
produccion y recepcion de comunicaciones oficiales de la Universidad, ya que seran
parte vital en el desarrollo de la presente propuesta, por ejemplo en la normalizacion del
procedimiento administrativo y tramite documental, desde la produccion (archivo de

gestion), incluyendo la disposicion final.
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2.5 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) Y PROCESOS

La Rectoria de la Universidad Surcolombiana mediante la Resolucion 076 del 20 de Junio
de 2008 adopta el Programa de Gestion Documental y crea el Comité Operativo de
Gestion Documental. Se define el PGD 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 produccién, recepcion, distribucidn, tramite,

organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Es decir, que debe contemplar el manejo y administracion de los documentos requeridos
para que la Institucion desarrolle y garantice sus funciones. De lo anterior se deduce que
el PGD debe configurarse de manera integral para que exista una red organizada y

consistente que involucra absolutamente a todas las dependencias de la Universidad.

Teniendo en cuenta la totalidad de la cobertura el PGD debe estar liderado por la Rectoria

Sin embargo el Programa de Gestién Documental de la Universidad no esta soportado
sobre elementos comunes ni se ha trabajado integralmente en el disefio e implementacion

de los elementos exigidos por el Archivo General de la Nacion.

La gestién de documentos, dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos
tales como la produccién o recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacion, la
recuperacion y la disposicion final de los documentos. Para efectos de la
conceptualizacion de un programa de gestiéon documental, se determinan los siguientes
procesos que estardn interrelacionados entre si y se desarrollardn en las unidades de
correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento ya sea un Archivo de

Gestidn, un Archivo Central o Archivo Histérico.

La produccion documental se define como la generacion de documentos de las

instituciones en cumplimiento de sus funciones. La Produccion Documental comprende
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los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme al
desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia.

En la recepcién de documentos se debe verificar que estén completos, que correspondan
a lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su radicacion y registro

con el propésito de dar inicio a los trAmites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales
como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro medio que se
desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnoldgicos en cada entidad y deben

estar regulados en los manuales de procedimientos.

En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

- Identificacibn de medios de recepcion: mensajeria, fax, correo tradicional, correo
electronico, pagina web, otros.

- Recibo de documentos oficiales.

- Verificacion y confrontacién de folios, copias, anexos, firmas.

- Constancia de recibo (sello, reloj radicador).

La distribucién de documentos se refiere a las actividades tendientes a garantizar que los

documentos lleguen a su destinatario.

La distribucién se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la
entidad. Sin interesar el medio de distribuciéon de los documentos, se debe contar con
mecanismos de control y verificacion de recepcion y envio de los mismos. En este

proceso se distinguen actividades como:

Distribucion de documentos externos
- Identificacién de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.

- Clasificacion de las comunicaciones.
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- Organizacion de documentos en buzones o casilleros.

- Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
- Reasignacion de documentos mal direccionados.

- Registro de control de entrega de documentos recibidos.
-Distribucion de documentos internos

- Identificacién de dependencias.

- Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

- Registro de control de entrega de documentos internos.

Distribucion de documentos enviados

-Definicion de medios de distribucién: personal, fax, correo tradicional, correo electrénico,
apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, otros.

-Control del cumplimiento de requisitos del documento.

-Métodos de empaque y embalaje.

-Peso y porteo de documentos.

-Gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial.

-Control y firma de guias y planillas de entrega.

-Control de devoluciones.

-Organizacion mensajeria externa.

-Registro de control de envio de documentos.

El tramite de documentos: se refiere al curso del documento desde su produccion o

recepcion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Las actividades para el tramite de documentos son:

Recepcion de solicitud o tradmite

- Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
- Identificacion del tramite.

- Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.

- Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.
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Respuesta

- Andlisis de antecedentes y compilacion de informacion.

- Proyeccion y preparacion de respuesta.

- Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacién del

asunto.

La organizacibn de los documentos: es el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los documentos de una institucién, como parte

integral de los procesos Archivisticos.

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizaciébn de los archivos

comprende los procesos archivisticos de:

Clasificacion documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccibn), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad”.

- Identificacién de unidades administrativas y funcionales.

- Aplicacion de la tabla de retencion y/o valoracion de la dependencia.

- Conformacién de series y subseries documentales.

- Identificacién de tipos documentales de la tabla de retencién yo valoracion y de los
documentos de apoyo.

- Control en el tratamiento y organizacién de los documentos.

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas

series en el orden previamente acordado.

Actividades

-Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.

- Conformacion y apertura de expedientes.
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- Determinacion de los sistemas de ordenacion.
- Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodolégicos.
- Foliacion.

Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestiéon o
la investigacion.

Actividades:

- Andlisis de informacién y extraccion de contenidos.

- Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos e

indices.

- Actualizacion permanente de instrumentos.

La consulta de documentos se refiere al acceso a un documento o grupo de documentos

con el fin de conocer la informacién que contienen.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona
natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida en los
documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el
cumplimiento de este propésito, los archivos deben atender los requerimientos y
solicitudes de manera personal, telefénica, correo electrénico o remitiendo al usuario al

funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de otras

dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes.

Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser
autorizadas por el jefe de la respectiva oficina y s6lo se permitird cuando la informacién no
tenga caracter de reservado conforme a la Constitucion y a las leyes. La consulta se
puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al jefe del &rea, al funcionario

responsable del Archivo de Gestion, Archivo Central o Historico. La recuperacion de los
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documentos entendida como la accién y efecto de obtener por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos, se logra mediante la disponibilidad y
actualizacion de éstos, ya sean inventarios, guias, catalogos e indices.

Las actividades basicas en esta fase son:

Formulacion de la consulta

- Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.

- Determinacién de competencia de la consulta.

- Condiciones de acceso.

- Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o por
Conservacion.

- Reglamento de consulta.

Estrategia de busqueda

- Disponibilidad de expedientes.

- Disponibilidad de fuentes de informacion.

- Establecimiento de herramientas de consulta.

- Ubicacion de los documentos.

Respuesta a consulta

- Atencioén y servicio al usuario.

- Infraestructura de servicios de archivo.

- Sistemas de registro y control de préstamo.

- Uso de testigos y formatos para el control de devolucion.

- Implantacién de medios manuales o automaticos para localizacion de informacion.

La conservacion de documentos es el conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo,

sin alterar su contenido.
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En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para

el archivo, sistemas de almacenamiento de informacién en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sisteméaticamente documentos de
archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas. En este proceso la actividad
mas importante consiste en la implantacion del Sistema Integrado de Conservacion que

conlleva las siguientes acciones:

- Diagnadstico integral.

- Sensibilizacion y toma de conciencia.

- Prevencién y atencion de desastres.

- Inspeccién y mantenimiento de instalaciones.

- Monitoreo y control de condiciones ambientales.

- Limpieza de areas y documentos.

- Control de plagas.

- Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia.

- Almacenamiento, realmacenamiento y empaste/ encuadernacion (Determinacion de
espacios y areas locativas, determinacibn de mobiliario y equipo, determinacion de
Unidades de conservacion y almacenamiento).

- Apoyo a la reproduccion.

- Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

- Establecimiento de medidas preventivas.

- Implantacién de Planes de contingencia.

- Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes.

La disposicion final de los documentos es la seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su
eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas

de Valoraciéon Documental..



32

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD para la Administracion
Publica Colombiana el diligenciamiento de la columna Disposicion Final, implica que a
cada serie 0 subserie se le aplicd previamente el proceso de valoracion para definir su
conservacién permanente, reproduccion a través de tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion se observen principios y procesos archivisticos, la eliminacion cuando agotados
sus valores administrativos no tengan o representen valor para la investigacion o la

seleccion de algunas muestras representativas.

Para definir la disposicién final se debe tener en cuenta:

Ademas de definir la conservacién permanente de una serie se debe analizar la aplicacion
conjunta de una técnica de reprografia cuyo objetivo serd facilitar el acceso ala
informacién, evitando a la vez que la manipulacién constante sobre originales pueda

facilitar su deterioro.

La decisiéon de eliminar expedientes en los archivos de gestion, es una opcién valida en
casos tales como el de los informes de gestion en los que se conserva una copia en las
unidades administrativas que los producen y el original es enviado a las oficinas de
planeacion quienes conservaran el total de la serie y la transferiran al archivo central

Correspondiente.

Microfilmar o digitalizar algunas series con el propésito de destruir los documentos
originales debe ser una decisibon que en la practica garantice que la informacion
reproducida y guardada por dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e inalterable y
que los soportes originales no se eliminaran hasta tanto no se venzan los periodos de

prescripcion aplicables en cada caso.
Aun cuando se apliquen técnicas de reprografia validas seria conveniente conservar
algunos expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan

analizar caracteres diplomaticos.

La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
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es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre
el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

- Recepcibén de transferencias secundarias.

- Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.

- Conservacién y preservacion de los documentos.

Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retenciébn o de valoracibn documental, para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en
otros soportes.

- Aplicacion de lo estipulado en la TRD o TVD.

- Valoracion avalada por el Comité de Archivo.

- Levantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacion.

Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de
retenciéon o de valoracién documental y realizada en el archivo central, con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacion
permanente.

- Aplicacion de método elegido.

- Eleccion de documentos para conservacion total y/o reproduccién en otro medio. 4.
Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula..

- Determinacion de metodologia y plan de trabajo.

- Fines en la utilizacién de la técnica.

Control de calidad durante todo el proceso.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de
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manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que sélo puede
ser leida o interpretada por computador. (GRGA)

- Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.

- Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.

- Control de calidad durante todo el proceso.
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2.6 PROYECTO DE VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

La misién de la Unidad de correspondencia se fundamenta en atender con diligencia la
administracion de las comunicaciones oficiales y el servicio de informacion a los usuarios,
marcando el inicio de la gestibn documental con arreglo a los procedimientos
institucionales previamente establecidos y propiciando el fortalecimiento y transparencia
de los derechos y deberes de los ciudadanos. Las funciones que debe realizar esta

dependencia estan encaminadas a:

e Adoptar proyectos y programas para administrar adecuadamente las
comunicaciones doficiales, el servicio de consulta y la conservacion de documentos,
acordes con la mision, vision, funciones y programas de la Universidad, con
sujecion a las pautas y principios establecidos en la Ley, normas internas y pautas
fijadas por el Archivo General de la Nacién de Colombia.

e Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir y brindar el servicio de informacion
sobre todas las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad y
vigilar que la labor se cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en

orden consecutivo.

e Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacion a la cual se tiene

acceso y los asuntos de su competencia.

e Proponer métodos, procedimientos y propender por la incorporacion y uso de
nuevas tecnologias, que permitan modernizar y agilizar los procesos en las

Unidades de Correspondencia.

e Prestar asesoria en materia de administracién de las comunicaciones oficiales, a

las dependencias que lo requieran.
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e Informar con oportunidad a las dependencias competentes, sobre el vencimiento
de términos para dar respuesta a los tramites y solicitudes presentadas por los
ciudadanos.

¢ Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad, imparcialidad y respetando el
derecho de turno.

e Atender con prioridad a los menores de edad, discapacitados y adultos mayores,
gue acudan a las unidades de correspondencia con el fin de entregar y radicar

comunicaciones o solicitar informacion sobre el trdmite de su requerimiento.

SERVICIOS
Las Unidades de Correspondencia prestan los siguientes servicios:

e Atencion al usuario. Estas unidades, son el primer lugar a donde acuden los
usuarios y ciudadanos en general con el proposito de obtener informacion sobre la
misién, funciones y servicios que presta la entidad, sobre los tramites
administrativos 0 requisitos necesarios para la obtencién de un servicio o la
atencion de un requerimiento y el tiempo y lugar donde se le puede dar respuesta

a la solicitud presentada.

e Atencion de consultas sobre el estado del tramite solicitado.

e Servicio alerta: Uno de los mas importantes, consiste en el recordatorio de
comunicaciones recibidas, para dar respuesta oportuna a las solicitudes y velar por

el cumplimiento del derecho de turno.

e Préstamo de documentos: Se refiere a la disposicion y consulta para el usuario, de
la serie documental Consecutivo de Correspondencia; se pueden utilizar controles
para registrar los préstamos y para dejar constancia de los mismos en la

respectiva serie.
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PROBLEMATICA

Luego de seis afios de estar en vigencia la legislacién que rige la normalizaciéon de los
procedimientos para el manejo controlado y centralizado de las comunicaciones oficiales,
mediante la creaciébn de las Unidades de Correspondencia, en la Universidad

Surcolombiana no esta dando aplicacion a dicha legislacion.

Como consecuencia de ello, el informe de la visita del Archivo General de la Nacion,
(enero de 2007) registré falencias en la gestién de las comunicaciones en la Unidad de

Correspondencia de la Usco.

Algunas de las falencias estan relacionadas con la forma no centralizada en que se
estan llevando las comunicaciones oficiales. No se lleva un consecutivo unico de las
comunicaciones recibidas y enviadas. No se realizan adecuadamente los procedimientos
que corresponden al area y los que existen, se dan en forma lenta, dispendiosa; en
forma manual y se carece de un aplicativo para el manejo automatizado de las

comunicaciones.

Es la radicacién el “... procedimiento por medio de cual las entidades asignan un numero
consecutivo a la correspondencia recibida o producida dejando constancia de la fecha y
hora de recibo o de envio con el propédsito de oficializar su trdmite y cumplir con los

términos de vencimiento que establezca la ley”.2

El mejoramiento de los servicios sefialados exige la adopcion de algunos cambios y
ajustes, en la forma como se llevan actualmente los procedimientos y servicios en la
dependencia sefialada, para dar respuesta a los resultados del Informe de inspeccion
antes mencionado y afrontar de manera positiva posteriores evaluaciones que
anualmente realiza el Archivo General de la Nacién a la Gestion documental de la

Institucion, y a cualquier otra entidad de control.
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En apartado del Articulo 35, de la Ley General de Archivo se refiere que el
incumplimiento de las normas de archivo, serd sancionado, con multas semanales
sucesivas a favor del tesoro nacional, de hasta veinte (20) salarios minimos legales

mensuales. Sancidn que se repite por el tiempo que persista el incumplimiento. 3

Esta circunstancia se menciona como problematica, por las consecuencias que tendria
no realizarla, y esta sumada al hecho de que los cambios esperados deben
implementarse a partir de la fecha, en la medida en que la Administracion asigne los
recursos, de tal manera que se resuelvan los hallazgos sefialados para que la préxima

evaluacién del AGN arroje resultados positivos para la Universidad.

Responder también, a las expectativas generadas por préximas evaluaciones al sistema
documental, por parte del ente rector de la Archivistica, pues ello suma para los procesos

de acreditacién y de calidad de la Universidad.

Se requiere por tanto, de la participacion de los responsables de la administracion
documental, factor que debe atenderse, pues de ello depende la identificacién de los
funcionarios con los procesos archivisticos que se deben implementar desde este
momento en la Universidad. Su apropiacion garantiza, un trabajo participativo en el que
todos reconozcan su responsabilidad con el manejo de la documentacion, se apropien de

los procesos y les den aplicacién practica.

JUSTIFICACION

Emprender un trabajo intensivo para el mejoramiento de los servicios de informacion y
gestion de comunicaciones, se justifica plenamente, en la medida en que atiende los
intereses institucionales de la Usco, en general y de la Oficina de Correspondencia, en

particular, desde distintas perspectivas:

-Todas las actividades que tienen que ver con la administracion documental,

necesariamente deben estar inscritas dentro de los principios que establecen la
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Constitucién Nacional y la Ley General de Archivo, actividades cefiidas a las méas altas
exigencias de la ética y de la moral en el servicio al ciudadano. Es importante insistir en la
necesidad de respetar esos principios fundamentales, que deben guiar a quienes se
encargan de desarrollar todo tipo de procesos archivisticos y en particular a los
responsables de ese primer contacto que tienen las instituciones con la comunidad, como

son las Unidades de Correspondencia.

-La importancia de un 6ptimo manejo de la informacién, mediante la autenticidad,
veracidad y disponibilidad de la misma; asi como la racionalizacién de los recursos
documentales, y servir de apoyo como herramienta fundamental en el desarrollo de la
gestion académica y administrativa, proporcionando herramientas tedricas,
metodoldgicas y practicas para el adecuado manejo y control de las comunicaciones
oficiales, justifica de manera importante la implementacion y desarrollo de la presente

propuesta.

-De otra parte, por la necesidad de mejorar los servicios aprovechando los avances
tecnolégicos empleados en la transmision agil de la informacion; y en el mismo sentido
fijar los mecanismos de control para el recibo, envio y tramite de comunicaciones emitidas

por medios electronicos.

-Porque se debe velar por la veracidad, autenticidad y perdurabilidad de la informacion,
asegurando que el mensaje llegue con oportunidad al destinatario, en observancia de las

normas que legislan sobre este patrticular.

-En muchas organizaciones (oficiales o privadas), la Unidad de Correspondencia ocupa
una posicion fundamental dentro de la organizacion de la administracién porque alli se
inician y se dan unas relaciones especiales entre las instituciones que conforman el

conjunto de la administracion y entre ésta y los ciudadanos.

En paises como Francia, las oficinas de correspondencia merecen tanta atencién y

cuidado por parte de la administracién puablica, que se constituyen en uno de los pilares
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fundamentales del funcionamiento de la propia administracion y se les da un tratamiento y

una consideracion correspondiente a la naturaleza de las funciones que desempenian.

Esta propuesta ademas, de reivindicar la importancia que tiene el manejo y la
organizacion de las comunicaciones oficiales, pretende advertir el papel que juegan las
Unidades de Correspondencia, en ese proceso de la administracion publica, en los
procesos archivisticos a los que da lugar el ejercicio de la funcidén publica. También para
atender acciones mejoradoras recomendadas por los pares académicos y demas
instituciones evaluadoras para fortalecer los sistemas de aseguramiento de la calidad y de

acreditacion emprendidos por la Usco.

Radicacion (of. de correspondencia) expedicion de formatos (of. de Disefios y métodos),

etc.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar los servicios de informacion ofrecidos por la oficina de Correspondencia
de la Usco, a través de la ventanilla Unica y el manejo controlado y centralizado de los
procesos de gestién de las comunicaciones oficiales (en soporte fisico y electronico),

apoyados con personal idéneo, software y tecnologia de punta.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos especificos para desarrollar la propuesta son:

-Actualizar y ajustar los procesos y procedimientos de la Unidad de Correspondencia, en

concordancia con el Acuerdo 060 del 2001, del Consejo Directivo del Archivo General de

la Nacion.
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-Establecer lineamientos y directrices a nivel institucional, para el eficiente manejo de
las comunicaciones oficiales tanto en soporte fisico como electrénico, en la Universidad

Surcolombiana,

-Gestionar ante las instancias pertinentes la asignacion del espacio fisico requerido para

funcionamiento de las Unidades de Correspondencia, en cada una de sus sedes.

-Gestionar la adquisicion de herramientas tecnolbégicas para la administracion de la
documentacién, que garantice la seguridad y transparencia de los procesos empleados en

la transmision de la informacién producida y recibida.

-Establecer la capacitacion y actualizacion permanente para los funcionarios de la Oficina
de Correspondencia y para los funcionarios de las dependencias responsables de la

gestion de las comunicaciones, a nivel de la Universidad.

-Establecer la seleccién del personal para el Area, con perfiles acordes a las funciones y

responsabilidades a desempefiar en esta Unidad.

-Gestionar la calidad de contenido de la informacion producida y recibida por la Usco, a

través de la ventanilla Unica de correspondencia, para la oportuna toma de decisiones.

-Implementar en la Oficina de Correspondencia, el manejo automatizado de la
documentacion, para el control de las comunicaciones, recibidas o enviadas, tanto en

soporte fisico como electrénico.



ANEXO 1. CUADRO DE PRESUPUESTO PROYECTO VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA (OPCION 1)

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
Costo del Proyecto: $264.225.000

CANTI VALOR VALOR
ITEM DESCRIPCION DAD. UNITARIO PARCIAL

1. | ESPACIOS LOCATIVOS

Adecuacioén Oficina de Correspondencia en Edificio de Postrados, Sede Central y Sede Facultad de Salud. De

. 5:00 Mts de | 3.50 Mtd ho. Ventilacion e iluminacion ad da, Sist de alt idad.

11 aprox s de largoy e ancho. Ventilacion e iluminacion adecuada, Sistemas de alta segurida 3 4.000.000 12.000.000
2 |DOTACION DE SOFTWAREY HARDWARE

Software para la Administracion integral de las comunicaciones oficiales, segun requerimiento institucional vy
2.1 | normatividad de archivo vigente. 1 60.000.000 60.000.000
2.2 | Equipos de computo segun especificaciones y requerimientos del software 4 2.000.000 8.000.000
2.3 | Impresora multifuncional (impresora, escaner fax y fotocopiadora), segun requerimientos del software 3 400.000 1.200.000
2.4 | Escaneres para gestion de informacion en cada una de las sedes regionales 3 200.000 600.000
2.5 | Impresora térmica para reproduccion de stikers 6 1.300.000 7.800.000
2.6 | Servidor 1 10.000.000 10.000.000
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2.7 | Puntos de red 3 250.000 750.000
3 EQUIPOS DE COMUNICACION
3.1 |Linea telefénica directa 1 300.000 300.000
4 MUEBLES PARA OFICINA
Archivadores metalicos para almacenar 5 ML de documentos -en Oficinas de Correspondencia -Sedes Central y
4.1 |de Postgrados. 9 200.000 1.800.000
4.2 | Puestos modulares para atencion de usuarios en sede Postgrados, Central y Salud 3 1.000.000 3.000.000
4.3 | Multimuebles para computadores para sedes Salud y Postgrados 2 800.000 1600.000
4.4 [ Mesa o modulo rectangular para clasificacion de correspondencia en la sede Central 1 600.000 600.000
4.5 | Sillas ergondmicas sin brazos 5 195.000 975.000
5o TALENTO HUMANO
5.1 | Servicio mensual de un Profesional Universitario para la coordinacion de la Oficina de Correspondencia 1 Asignado Asignado
Servicio anual de auxiliares capacitados e idoneos para los procesos de recepcion, registro, radicado y
5.2 | clasificacion de las comunicaciones oficiales 6 10.800.000 64.800.000
Servicio mensual de auxiliares capacitados e idoneos para el proceso de distribucion interna y externa de las
5.3 | comunicaciones oficiales 6 10.800.000 64.800.000
5.4 | Servicio anual de mensajeria regional, nacional, e internacional (empresas de correo) é 14.0000.000
6 CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO
6.1 | Seminarios talleres de capacitacion y actualizacién permanente, en gestion de las comunicaciones 4 1.500.000 6.000.000
7. MANTENIMIENTO DE EQUIPO AUTOMOTOR
Mantenimiento preventivo anual y mantenimiento correctivo, cuando se requiera, de cuatro motocicletas de la
7.1 |lInstitucion, utilizadas para la distribucion de las comunicaciones oficiales. 4 1.500.000 6.000.000
LI 212 PPN $264.225.000




ANEXO 2. CUADRO DE PRESUPUESTO PROYECTO VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA (OPCION 2)

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
Costo del Proyecto: $199.425.000

CANTI VALOR VALOR
ITEM DESCRIPCION DAD. UNITARIO PARCIAL
1. | ESPACIOS LOCATIVOS
Adecuacion Oficina de Correspondencia en Edificio de Postrados, Sede Central y Sede Facultad de Salud. De
aprox. 5:00 Mts de largo y 3.50 Mt de ancho. Ventilacién e iluminacion adecuada, Sistemas de alta seguridad.
11 | gy 9 3 4.000.000|  12.000.000
2 |DOTACION DE SOFTWAREY HARDWARE
Software para la Administracion integral de las comunicaciones oficiales, segun requerimiento institucional vy
2.1 | normatividad de archivo vigente. 1 60.000.000 60.000.000
2.2 | Equipos de computo segln especificaciones y requerimientos del software 4 2.000.000 8.000.000
2.3 | Impresora multifuncional (impresora, escaner fax y fotocopiadora), segun requerimientos del software 3 400.000 1.200.000
2.4 | Escéaneres para gestion de informacién en cada una de las sedes regionales 3 200.000 600.000
2.5 | Impresora térmica para reproduccion de stickers 6 1.300.000 7.800.000
2.6 | Servidor 1 10.000.000 10.000.000
2.7 | Puntos de red 3 250.000 750.000
3 | EQUIPOS DE COMUNICACION
3.1 |Linea telefénica directa 1 300.000 300.000
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4 MUEBLES PARA OFICINA
Archivadores metalicos para almacenar 5 ML de documentos -en Oficinas de Correspondencia -Sedes Central
4.1 | yde Postgrados. 9 200.000 1.800.000
4.2 Puestos modulares para atencion de usuarios en sede Postgrados, Central y Salud 3 1.000.000 3.000.000
4.3 Multimuebles para computadores para sedes Salud y Postgrados 2 800.000 1600.000
4.4 Mesa o modulo rectangular para clasificacion de correspondencia en la sede Central 1 600.000 600.000
4.5 | Sillas ergondmicas sin brazos 5 195.000 975.000
5. TALENTO HUMANO
5.1 | Servicio mensual de un Profesional Universitario para la coordinacion de la Oficina de Correspondencia 1 Asignado Asignado
Servicio anual de auxiliares capacitados e idéneos para los procesos de recepcion, registro, radicado y
5.2 | clasificacion de las comunicaciones oficiales 6 10.800.000 64.800.000
Servicio anual de auxiliares capacitados e idoneos para el proceso de distribucién interna y externa de las
5.3 | comunicaciones oficiales ** * * ok
5.4 | Servicio anual de mensajeria local, regional, nacional, e internacional (empresas de correo) 30.0000.000
6 CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO
6.1 Seminarios talleres de capacitacion y actualizacion permanente, en gestion de las comunicaciones 4 1.500.000 6.000.000
7. MANTENIMIENTO DE EQUIPO AUTOMOTOR
Mantenimiento preventivo anual y mantenimiento correctivo, cuando se requiera, de cuatro motocicletas de la
7.1 | Institucion, utilizadas para la distribucion de las comunicaciones oficiales. 4 1.500.000 6.000.000
TOT AL e $199.425.000

** Este costo se obviaria implementando como politica de gestion documental a nivel Institucional ---




ANEXO 3. CUADRO DE PRESUPUESTO PROYECTO VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA (OPCION 3)

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
Costo del Proyecto: $231.825.000
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CANTI VALOR VALOR
ITEM DESCRIPCION DAD. UNITARIO PARCIAL

1. | ESPACIOS LOCATIVOS

Adecuacién Oficina de Correspondencia en Edificio de Postrados, Sede Central y Sede Facultad de Salud. De

aprox. 5:00 Mts de largo y 3.50 Mt de ancho. Ventilacion e iluminacion adecuada, Sistemas de alta seguridad.
11 3 4.000.000 12.000.000

2 |DOTACION DE SOFTWAREY HARDWARE

Software para la Administracion integral de las comunicaciones oficiales, segun requerimiento institucional vy
2.1 | normatividad de archivo vigente. 1 60.000.000 60.000.000
2.2 | Equipos de computo segun especificaciones y requerimientos del software 4 2.000.000 8.000.000
2.3 | Impresora multifuncional (impresora, escaner fax y fotocopiadora), segun requerimientos del software 3 400.000 1.200.000
2.4 | Escaneres para gestion de informacion en cada una de las sedes regionales 3 200.000 600.000
2.5 | Impresora térmica para reproduccion de stickers 6 1.300.000 7.800.000
2.6 | Servidor 1 10.000.000 10.000.000
2.7 | Puntos de red 3 250.000 750.000
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3 EQUIPOS DE COMUNICACION
3.1 |Linea telefénica directa 1 300.000 300.000
4 MUEBLES PARA OFICINA
Archivadores metalicos para almacenar 5 ML de documentos -en Oficinas de Correspondencia -Sedes Central y
4.1 | de Postgrados. 9 200.000 1.800.000
4.2 | Puestos modulares para atencion de usuarios en sede Postgrados, Central y Salud 3 1.000.000 3.000.000
4.3 | Multimuebles para computadores para sedes Salud y Postgrados 2 800.000 1600.000
4.4 [ Mesa o modulo rectangular para clasificacion de correspondencia en la sede Central 1 600.000 600.000
4.5 | Sillas ergondmicas sin brazos 5 195.000 975.000
B TALENTO HUMANO
5.1 | Servicio mensual de un Profesional Universitario para la coordinacion de la Oficina de Correspondencia 1 Asignado Asignado
Servicio anual de auxiliares capacitados e id6neos para los procesos de recepcion, registro, radicado y
5.2 | clasificacion de las comunicaciones oficiales 6 10.800.000 64.800.000
Servicio anual de auxiliares capacitados e idoneos para el proceso de distribucién interna y externa de las
5.3 | comunicaciones oficiales ** 3 10.800.000 32.400.000
5.4 | Servicio anual de mensajeria local, regional, nacional, e internacional (empresas de correo) 30.0000.000
6 CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO
6.1 | Seminarios talleres de capacitacién y actualizacion permanente, en gestién de las comunicaciones 4 1.500.000 6.000.000
7. MANTENIMIENTO DE EQUIPO AUTOMOTOR
Mantenimiento preventivo anual y mantenimiento correctivo, cuando se requiera, de cuatro motocicletas de la
7.1 |lInstitucion, utilizadas para la distribucion de las comunicaciones oficiales. 4 1.500.000 6.000.000

$231.825.000
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ANEXO 4. PRESUPUESTO COMPARATIVO PROYECTO VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA (OPCIONES 1, 2,y 3)

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Costos del servicio (Con patinadores

internos y externos, y mensajeria
especializada regional, nacional e
internacional)

Costos del servicio (Con
mensajeria especializada local,
regional nacional e internacional)

Costos del servicio (con
mensajeria especializada, local,
regional, nacional e internacional,
y patinadores internos)

(1) $264.225.000

(2) $199.425.000

(3) $231.825.000




ANEXO.5 COSTOS UNIFICADO PROYECTOS GESTION DOCUMENTAL 2010-2014

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS ARCHIVO CENTRAL
P4.7 GESTION DOCUMENTAL.

COSTO PROYECTO IMPLEMENTACION VENTANILLA UNICA DE

CORRESPONDENCIA. ... e $ 196.315.000
COSTO PROYECTOS GESTION DOCUMENTAL.........cccovvivinannn. $ 968.020.000
INVERSION TOTAL. ... o $ 1.164.335.000

PROYECTO UNO:
ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA.

Unidad de medida: Oficina productora.
Valor por oficina productora: $ 1.700.000 + IVA=$1.972.000
Numero proyectado de oficinas: 50

SUB-TOTAL: $ 98.600.000

PROYECTO DOS:
ELABORACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD)

Reconstruccion de la Historia institucional: $ 7.000.000

Elaboracion Cuadro Evolutivo: $ 3.000.000

Elaboracion una (1) Tabla de Valoracion Documental: $ 9.500.000

SUB TOTAL: $ 19.500.000

IVA 16%: $ 3.120.000

Costo de elaboraracion de una TVD: $ 22.620.000
NOTA 1: cada Tabla de Valoracion Documental adicional tendréa el siguiente costo:

TVD adicional (precio unitario): $ 8.000.000+ IVA

PROYECTOS TRES:

ORGANIZACION FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO.
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Volumen de archivo a organizar: 2000 metros lineales, aproximadamente.

Valor metro lineal (costos a 2009):$ 365.000 + IVA = $423.400
Valor organizacién 2000 metros lineales aprox. $ 846.800.000

Este proyecto se desarrollara en cinco ( 5) fases:

-Primera Fase — afio 2009: Organizacién Fondo Documental acumulado de 400 metros lineales.,
costo: $ 169.360.000

-Segunda fase — afio 2010: organizacion fondo documental acumulado de 400 m., costo:
$ 169.360.000

-Tercera fase — afio 2011: organizacion fondo documental acumulado de 400 m., costo:
$ 169.360.000

-Cuarta fase — afio 2011: organizacion fondo documental acumulado de 400 m., costo:
$ 169.360.000

-Quinta fase — afio 2011: organizacion fondo documental acumulado de 400 m., costo:

$ 169.360.000
NOTA 2:
Si se inicia el proyecto, elaborando en primea medida las Tablas de valoracion documental resulta
mas econdmico la organizacion del archivo, toda vez que se podré eliminar la documentacion que
haya cumplido tiempos de retencibn en Archivo Central y solamente se organizaria la
documentacién histérica que seguramente, no serd mas del 30% de los 2000 metros lineales
existentes.

COSTOS PROYECTOS DE GESTION DOCUMENTAL: ......ccooviiiiiiiiiiiians $ 968.020.000

INVERSION ANUAL PROYECTO GESTION DOCUMENTAL:

ANO 2010 ANO 2011 ANO 2012 ANO 2013 ANO 2014

P4.7 $290.580.000 | $169.360.000 | $169.360.000 | $169.360.000 | $169.360.000
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ANEXO 6. COMPENDIO MARCO NORMATIVO DE LA GESTION DOCUMENTAL

MARCO NORMATIVO DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Sintesis de las principales normas que regulan la Gestion Documental para el caso de la

Universidad Surcolombiana:

e ACUERDO No. 042 (AGN) (OCTUBRE 31 DE 2002)
Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestién en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulo 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000

ARTICULO PRIMERO.- Objeto. Establecer los criterios que deben seguirse para la
organizacion de los archivos de gestion, en las entidades del Estado en sus diferentes

niveles de la organizacion administrativa,

ARTICULO SEGUNDO.- Obligatoriedad de la organizacion de los archivos de gestion.

ARTICULO TERCERO.- Conformacion de los archivos de gestion y responsabilidad de
los jefes de unidades administrativas. Las unidades administrativas y funcionales de las
entidades deben con fundamento en la tabla de retenciéon documental aprobada, velar por
la conformacion, organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo
en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y
la normatividad archivistica. El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar
por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su

dependencia,

ARTICULO CUARTO.- Criterios para la organizacion de archivos de gestion.
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La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencion. La
apertura e identificacibn de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa. La ubicacion fisica de los documentos
responderd a la conformacion de los expedientes, los tipos documentales se ordenaran de
tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites.

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacién, dicha informacion general
sera: fondo, seccion, subseccién, serie, subserie, nUmero de expediente, nimero de

folios y fechas extremas, nimero de carpeta.

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la
Tabla de Retencién Documental, para ello se elaborarda un plan de transferencias y se
seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el jefe del archivo
central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la

Nacion.

PARAGRAFO: Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencion
Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su
utiidad o vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo jefe de

dependencia.
ARTICULO QUINTO.- Consulta de documentos. La consulta de documentos en los
archivos de gestion, por parte de otras dependencias o de los ciudadanos, debera

efectuarse permitiendo el acceso a los documentos cualquiera que sea su soporte

ARTICULO SEXTO.- Préstamo de documentos para tramites internos.
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ARTICULO SEPTIMO: Inventario documental. Las entidades de la Administracion Publica
adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su instructivo, que a

continuacion se regulan.
INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

. entidad remitente.
. entidad productora
. unidad administrativa

. oficina productora

1

2

3

4

5. objeto
6. hoja no

7. registro de entrada

8. no. de orden

9. codigo.

10. nombre de las series, subseries o0 asuntos
11. fechas extremas.

12. unidad de conservacion.

13. numero de folios

14. soporte

15. frecuencia de consulta.

16. notas.

17. elaborado por.

18. entregado por.

19. recibido por.
e ACUERDO No. 060 (30 de octubre de 2001) AGN

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales

en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
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El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, en uso de sus facultades legales,
en especial las otorgadas por la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y la Ley 594 de
2000.

ARTICULO PRIMERQO: Establecer los lineamientos y procedimientos gestién documental,
para la produccion, recepcion, distribucion, seguimiento, conservacion y consulta de los
documentos.

ARTICULO SEGUNDO: Definiciones.

Archivo electrénico:

Comunicaciones Oficiales:

Correspondencia:

Documento electrénico de archivo

Documento Original:

Documento Publico:

Radicacion de comunicaciones oficiales:

Registro de Comunicaciones oficiales:

Serie documental

Tabla de retenciéon documental:

ARTICULO TERCERO: Unidades de Correspondencia:
Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de
correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de

recepcion, radicacion y distribucién de sus comunicaciones,
ARTICULO CUARTO: Firmas responsables:
Toda entidad debe establecer en los manuales de procedimientos los cargos de los

funcionarios autorizados para firmar la documentacion con destino interno y externo que

genere la institucion.

ARTICULO QUINTO: Procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales:

ARTICULO SEXTO: Numeracién de actos administrativos:
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ARTICULO SEPTIMO: Comunicaciones internas: Para las comunicaciones
internas de caracter oficial, las entidades deberan establecer controles y
procedimientos que permitan realizar un adecuado seguimiento a las mismas,
utilizando los cédigos de las dependencias, la numeracién consecutiva y sistemas

que permitan la consulta

ARTICULO OCTAVO: Control de comunicaciones oficiales:
Las unidades de correspondencia, elaboraran planillas, formatos y controles manuales o

automatizados que permitan certificar la recepcion de los documentos,

ARTICULO NOVENO: Conservacion documental:

Las entidades son responsables por la adecuada conservacién de su documentacion,
para ello deben incluir en sus programas de gestion documental y en sus manuales de
procedimientos, pautas que aseguren la integridad de los documentos desde el momento

de su produccion.

ARTICULO DECIMO: Comunicaciones oficiales recibidas: Las comunicaciones oficiales
que ingresen a las instituciones deberan ser revisadas, para verificar la competencia,
datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direccion donde se deba
enviar respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se procedera

a la radicaciéon del mismo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Comunicaciones oficiales enviadas:

ARTICULO DECIMO TERCERO: Comunicaciones oficiales por correo electrénico:
ARTICULO DECIMO CUARTO: Imagen corporativa

ARTICULO DECIMO QUINTO: Horarios de Atencion al Publico:

Todas las unidades de correspondencia, informaran el horario de atencién al publico en

un lugar visible y de facil acceso para los ciudadanos.

e LEY 734 (05 DE FEBRERO DE 2002) El Congreso de Colombia
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Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico. Articulo 34 Deberes.
5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo
o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la

sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizaciéon indebidos.

26. Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, una vez por
mes, en lenguaje sencillo y accesible al ciudadano comun, una lista de las licitaciones
declaradas desiertas y de los contratos adjudicados, que incluira el objeto y valor de los

mismos y el nombre del adjudicatario.

Articulo 35 Prohibiciones. 2. Proporcionar dato inexacto o presentar documentos
ideolégicamente falsos u omitir informacién que tenga incidencia en su vinculacion
0 permanencia en el cargo o en la carrera, o en las promociones 0 ascensos o

para justificar una situacion administrativa.

e MINISTERIO DE CULTURA DECRETO NUMERO 3666 DE 2004 08/11/2004
Por medio del cual se consagra el Dia Nacional de los Archivos en Colombia.
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA
En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, especialmente las que le confiere
el articulo 189 nimero 11 de la Constitucion Politica y las Leyes 594 de 2000 Ley General
de Archivos y 397 de 1997,
Articulo 1°. Consagrese el nueve (9) de octubre como el Dia Nacional de los Archivos en

Colombia

e REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS Texto aprobado por la Junta Directiva

del Archivo General de la Nacion mediante Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994.

El Reglamento General de Archivos se constituye en un importante punto de partida en
desarrollo de la Ley 80 de 1989 y responde a una necesidad sentida en la comunidad

archivistica del pais.
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El objetivo de este reglamento es proporcionar a las diferentes instituciones y personas
comprometidas con el desarrollo y la investigacion archivistica nacional, una herramienta
conformada por una serie de parametros y lineamientos de aplicacion general y un marco
conceptual que permitan el mejor desempefio de las tareas archivisticas y la posibilidad

de hablar un lenguaje comun.

e ACUERDO No. 039 OCTUBRE 31 DE 2002

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacién de las Tablas de
Retencién Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000. EL CONSEJO
DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

En uso de las facultades que le confieren la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y la Ley
General de Archivos 594 de 2000

ARTICULO PRIMERO.- Regular el procedimiento que deben seguir las entidades del
Estado en sus diferentes niveles de la organizacion administrativa, territorial y por
servicios y las entidades privadas que prestan servicios publicos, para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, el que comprendera las etapas

relacionadas a continuacion:

PRIMERA ETAPA. Investigaciobn preliminar sobre la institucion y fuentes
documentales.

SEGUNDA ETAPA. Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada.

TERCERA ETAPA. Elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencion Documental
para su aprobacion.

CUARTA ETAPA. Aplicacion

ETAPA QUINTA. Seguimiento y actualizacion de las Tablas de retenciéon Documental.

ARTICULO SEGUNDO.- El Archivo General de la Nacién en cumplimiento de la funcion
de inspeccion y vigilancia, verificara la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental,

en el momento que lo considere pertinente.
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e ACUERDO No. 038 Septiembre 20 de 2002 (AGN)
Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

ARTICULO PRIMERO. RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO FRENTE A LOS
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. EIl servidor publico serd responsable de la adecuada
conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven

del ejercicio de sus funciones.

ARTICULO SEGUNDO. Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado
de su cargo, recibira o0 entregard segun sea el caso, los documentos y archivos

debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la gestién publica.

ARTICULO TERCERO. La entrega y recibo de los documentos y archivos a que
se refiere el articulo anterior, se hard de conformidad con la Tabla de Retencién

Documental.

ARTICULO CUARTO. Las entidades publicas tendran en cuenta los procedimientos
generales que se establecen en el presente Acuerdo para el cumplimiento del recibo y

entrega por inventario de los documentos y archivos a cargo del servidor publico.

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECIBO DE LOS DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS POR INVENTARIO.

1) Los Secretarios Generales 0 quien haga sus veces deberan garantizar que en los
manuales de funciones y procedimientos de la entidad respectiva, se regule la
responsabilidad de recibo y entrega de los documentos de Archivo por parte de los
servidores publicos,

2) El Jefe de la Unidad Administrativa, o dependencia, sera el responsable de la
custodia de los archivos de la oficina a su cargo.

3) 3. Asignar la funcién al cargo que asuma en cada una de las unidades
administrativas, la responsabilidad por la permanente organizacion y

administracion del archivo de oficina
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4) El Jefe de la Unidad Administrativa de Archivo de la Entidad, deberd presenciar
la entrega y recibo por inventario de los documentos y archivos cuando un servidor
publico se retire total o parcialmente del cargo y en constancia debera firmar el
Acta de entrega y recibo.

5) Garantizar que el recibo y entrega de los documentos y archivos se produzca
durante el tiempo activo del servidor

6) En caso de abandono del cargo, la Administracion debera designar el funcionario
titular o en su defecto el que deba levantar el inventario de los documentos y

archivos existentes

ARTICULO QUINTO. Los servidores publicos que se trasladen, retiren o posesionen
omitiendo la entrega y el recibo de los documentos y archivos de gestién, sin los
procedimientos anteriormente sefialados, responderan ante las autoridades por las

consecuencias de esta omision

ARTICULO SEXTO: El Archivo General de la Nacion podra de oficio o a solicitud de parte,

hacer visitas de inspeccion para verificar el cumplimiento de este Acuerdo.

e LEY 594 DE 2000

POR MEDIO DE LA CUAL SE DICTA LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES 1. Objeto. La presente Ley tiene por objeto establecer las

reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.
Articulo 2. Ambito de aplicacion
Articulo 3. Definiciones.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o instituciéon que los produce y a los ciudadanos, o

como fuentes de la historia.
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También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la gestion

administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y

aguellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el

legislador.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos

en su ciclo vital.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una

entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o

conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor

historico o cultural.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales empleados. Ademés de los archivos en papel existen los archivos

audiovisuales, fotograficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del

ciclo vital de los documentos.
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DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Articulo 4. Principios Generales. Los Principios Generales que rigen la funcién
archivistica son los siguientes: Fines de los archivos. Importancia de los archivos.
Institucionalidad e instrumentalidad. Responsabilidad. Direccion y coordinacion de
la funcién archivistica. Administracién y acceso. Racionalidad. Modernizaciéon. Funcion

de los archivos. Manejo y aprovechamiento de los archivos, interpretacion.
Articulo 5. El Sistema Nacional de Archivos:

Es un conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si, que posibilitan la
homogeneizacion y normalizacion de los procesos archivisticos, promueven el
desarrollo de estos centros de informacion, la salvaguarda del patrimonio documental

y el acceso de los ciudadanos a la informacion y a los documentos.

Integran el Sistema Nacional de Archivos: el Archivo General de la Nacion, los
archivos de las entidades del estado en sus diferentes niveles de la organizacion
administrativa, territorial y por servicios. Los archivos privados podran hacer parte del
Sistema Nacional de Archivos. Las entidades del Sistema actuardn de conformidad

con la politica y planes generales que para el efecto adopte el Ministerio de Cultura.

El Sistema Nacional de Archivos se desarrollara bajo los principios de unidad
normativa, descentralizacion administrativa y operativa, coordinacion, concurrencia y

subsidiariedad.

El Sistema Nacional de Archivos buscara esencialmente la modernizacion y
homogeneizacion metodolégica de la funcién archivistica y propiciara la cooperacion e
integracion de los archivos. Asi mismo, promovera la sensibilizacion de la
Administracion Publica y de los ciudadanos en general acerca de la importancia de los
archivos activos, como centros de informacion esenciales para la misma, y de los

historicos, como partes fundamentales de la memoria colectiva.
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Los proyectos y programas archivisticos de las instituciones que conformen el Sistema
Nacional de Archivos se acordaran, ejecutardn y regulardn siguiendo los principios de

participacion, cooperacion, descentralizacion y autonomia.
El Archivo General de la Nacién orientara y coordinara el Sistema Nacional de Archivos.

Articulo 6. De los planes y programas. Las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Archivos, de acuerdo con sus funciones, llevardn a cabo los procesos de planeacion y
programacion y desarrollaran acciones de asistencia técnica, ejecucion, control,

seguimiento y coordinacién, asi:

La planeacion y programacion la formularén las instituciones archivisticas de acuerdo con
el Plan Nacional de Desarrollo y los planes sectoriales del respectivo ministerio y de las

entidades territoriales.

La asistencia técnica estara a cargo del Archivo General de la Nacién, los Consejos
territoriales de archivos, los Comités Técnicos, las entidades de formacion del recurso

humano, las asociaciones y las entidades publicas y privadas que presten este servicio.

La ejecucion, seguimiento y control de los planes y programas de desarrollo sera
responsabilidad de los archivos del orden nacional, territorial y de las entidades

descentralizadas directas e indirectas del Estado.

La coordinacién corresponde al Archivo General de la Nacion, de conformidad con lo

dispuesto en la presente Ley y sus normas reglamentarias.

Articulo 7. Archivos desde el punto de vista de su jurisdiccibn y competencia. Los

archivos, desde el punto de vista de su jurisdiccion y competencia se clasifican en:
e Archivo General de la Nacion
e Archivo General del Departamento
e Archivo General del Municipio

e Archivo General del Distrito
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PARAGRAFO: El Archivo General de la Nacion tendra las funciones sefaladas en la Ley

80 de 1989, en el Decreto 1777 de 1990 y las incorporadas en la presente Ley.

Articulo 8. Archivos Territoriales. Los archivos, desde el punto de vista territorial, se

clasifican en:

e Archivos de Entidades del Orden Nacional

e Archivos de Entidades del Orden Departamental

e Archivos de Entidades del Orden Distrital

e Archivos de Entidades del Orden Metropolitano

e Archivos de Entidades del Orden Municipal

e Archivos de Entidades de Orden Local

e Archivos de las nuevas entidades territoriales que se creen por Ley.

e Archivos de los territorios indigenas, que se crearan cuando la Ley los desarrolle.
Articulo 9. Los Archivos segun la organizacién del Estado.

e Archivos de la Rama Ejecutiva

e Archivos de la Rama Legislativa

e Archivos de la Rama Judicial

e Archivos de los Organismos de Control

e Archivos de los Organismos Autbnomos

Articulo 10. Obligatoriedad de la creacion de archivos. La creacion de los archivos
contemplados en los articulos 8 y 9 de la presente ley, asi como los archivos de los

organismos de control y de los organismos autbnomos sera de caracter obligatorio.

Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos
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Articulo 12. Responsabilidad. La Administracion Publica sera responsable de la gestion de

documentos y de la administracién de sus archivos.
Articulo 13. Instalaciones para los Archivos
Articulo 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos.

Articulo 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los
servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y
procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién, sin que ello implique

exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las

Entidades Publicas.
Articulo 17. Responsabilidad General de los funcionarios de archivo.

Articulo 18. Capacitacion para los funcionarios de Archivo. Las entidades tiene la
obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo en programas y areas

relacionadas con su labor.

Articulo 19. Soporte Documental. Las entidades del Estado podran incorporar tecnologias
de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier
medio técnico, electrénico, informatico, Optico o telematico, siempre y cuando cumplan

con los siguientes requisitos:
e Organizacion archivistica de los documentos.

e Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta
aspectos corno la conservacion fisica, las condiciones ambientales vy
operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion

contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema.

Articulo 20. Supresion, fusion o privatizacion de entidades publicas.
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Articulo 21. Programas de Gestibn Documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias

y soportes,
Articulo 22. Procesos Archivisticos.

Articulo 23. Formacién de archivos: Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos

los archivos se clasifican en:

e ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a

los asuntos iniciados.

e ARCHIVO CENTRAL: En el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las

propias oficinas y particulares en general.

e ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los

documentos de archivo de conservacién permanente.
Articulo 24. Obligatoriedad de las tablas de retencion.
Articulo 25. De los documentos contables, notariales y otros.

Articulo 26. Inventario Documental. Es obligacion de las entidades de la Administraciéon

Publica elaborar inventarios de los documentos

Articulo 27. Acceso y consulta de los documentos. Todas las personas tienen derecho a

consultar los documentos de archivos publicos y a que se les expida copia de los mismos,

Articulo 28. Modificacién de la Ley 57 de 1985. Modificase el inciso segundo del articulo
13 de la Ley 57 de 1985, el cual quedara asi: "La reserva legal sobre cualquier documento

cesara a los treinta afios de su expedicion.
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Articulo 29. Restricciones por razones de conservacion

Articulo 30. Documentos Administrativos. Sélo por motivos legales las entidades del

Estado podran autorizar la salida temporal de los documentos de archivo.
Articulo 31. Documentos Histéricos.

Articulo 32. Visitas de Inspeccion. El Archivo General de la Nacion podréa, de oficio o a
solicitud de parte, adelantar en cualquier momento visitas de inspeccion a los archivos de
las entidades del Estado con el fin de verificar el cumplimiento de lo dispuesto en la

presente Ley y sus normas reglamentarias.

Articulo 34. Normalizacion. En desarrollo de lo dispuesto en el articulo 8 de la Constitucion
Politica, EI Archivo General de la Nacion fijara los criterios y normas técnicas y juridicas

para hacer efectiva la creacion,

Articulo 35. Prevencion y sancion. El Gobierno Nacional, a través del Archivo General de
la Nacién, y las entidades territoriales, a través de sus respectivos Consejos de Archivos,
tendran a prevencion facultades dirigidas a prevenir y sancionar el incumplimiento de lo

sefalado en la presente ley y sus normas reglamentarias,

Articulo 46. Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica
deberan implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del

ciclo vital de los documentos.

Articulo 47. Calidad de los soportes. Los documentos de archivo, sean originales o copias,

deberan elaborarse en soportes de comprobada durabilidad y calidad,

Articulo 48. Conservacion de documentos en nuevos soportes. El Archivo General de la

Nacion dara pautas y normas técnicas generales sobre conservacion de archivos,

Articulo 51. Apoyo de los organismos de control. La Procuraduria General de la Nacion y
la Contraloria General de la Republica prestaran todo el apoyo en lo de su competencia al

Archivo General del Nacién, para el cumplimiento de lo preceptuado en esta Ley.
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