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RESUMEN

El periodo de pasantia se ha realizado en el primer semestre de 2013, teniendo la
orientacion de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia, asi como de personal
encargado de archivo en el BISAN 15, lo cual propicio el cumplimiento de actividades
programadas por el estudiante.

El objetivo general de la pasantia ha sido apoyar la organizacion del archivo central del
Batallon de Infanteria n°® 15 General Santander Ocafia y los especificos se enfocan a
consultar la Tabla de Retencion Documental TRD de Archivo Central, clasificar los
documentos, separando los de archivo y los de apoyo, confrontar los documentos de las
Tabla de Retencion Documental, de acuerdo con el principio de procedencia, ordenar la
documentacién cronologicamente, atendiendo la secuencia l6gica de su produccion de
acuerdo con el principio de orden original, guardar los documentos en cada expediente
utilizando una carpeta para cada Serie 0 Subserie, foliar los documentos, en el orden en
que van llegando, enumerando los folios en el extremo superior derecho, con un l&piz de
mina negra y blanda (HB), identificacion de carpetas una vez ordenada la documentacion,
ubicar en los archivadores las carpetas en orden alfabético por nombres de series, de
izquierda a derecha, siguiendo las indicaciones del Archivo General de la Nacion, realizar
el inventario documental una vez organizadas las carpetas y foliadas debidamente y
proponer alternativas de mantenimiento de los muebles de archivo.

De esta manera se logré el 100% de los objetivos propuestos, aportando de manera positiva
a la organizacion del archivo central de la Institucion, labor rutinaria y de trabajo
permanente, el cual debe continuar siendo realizado por pasantes que apoyen al personal de
archivo del BISAN 15, cuya capacidad de tiempo no permite procesos rapidos, ya que el
personal es escaso frente a la cantidad de funciones a realizar.



INTRODUCCION

El diagnostico inicial del periodo de pasantia mostro factores a favor y en contra del
objetivo general de la misma; de esta manera, cumple con los programas de gestion
documental para recepcion, conservacion y consulta de la documentacion, oportuna
atencion a los usuarios tanto internos como externos, talento humano responsable,
competente y motivado en el cumplimiento de su labor, implementacion de las normas
necesarias, implementacion de nuevas instalaciones y acceso a estanterias, no cuenta con
ciertos materiales necesarios (carpetas, cajas, entre otros), carecen de implementos
tecnoldgicos como impresora y fotocopiadora, falta de organizacion del archivo central,
no cuenta con un kit de emergencias para incendios e inundaciones, las zonas para el
consumo de alimentos, cigarrillo, liquidos; no son restringidas y pueden ocasionar un dafio
a los documentos.

Se realiz6 apoyo en labores de blsqueda de las TRD aprobadas por el Comité de la
Segunda Divisién del Ejército Colombiano, separacion de los documentos de archivo y
los documentos de apoyo; se hizo clasificacion de documentos, depuracion de documentos
de acuerdo con Serie 0 Subserie, limpieza documental, se guardaron los documentos en
cada expediente utilizando una carpeta para cada Serie 0 Subserie. Se foliacion de los
documentos, en el orden en que fueron llegando, enumerando los folios en el extremo
superior derecho, con un lapiz de mina negra y blanda (HB), en forma legible, sin
enmendaduras, empezando por el documento mas antiguo hasta el mas reciente. Una vez
ordenada la documentacion, se identificaron cada una de las carpetas en la tapa externa, en
la esquina superior derecha diligenciando la informacién del rétulo con datos relacionados
anteriormente.

Mediante la pasantia se aport6 a la optimizacion del archivo central y de gestion en el
BISAN 15, contando con la orientacién de personal de la Universidad Francisco de Paula
Santander y de la institucién receptora del estudiante. La limitante que se present6 fue la
falta por momentos de materiales para trabajar, debido a lo delicado de los documentos
existentes, asi como el alto volumen de los mismos, lo cual exigid utilizacion de elementos
de proteccion personal, asi como de ubicacion de los folios.
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1. APOYO A LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL Y DE GESTION
DEL BATALLON DE INFANTERIA N°15 GENERAL SANTANDER OCARNA

1.1 DESCRIPCION BREVE DE LA EMPRESA

La pasantia se realiz6 en el Batallon de Infanteria No.15 General Francisco de Paula
Santander - BISAN 15, perteneciente a la Trigésima Brigada: Con Sede en la Ciudad de
Cucuta, cuenta con los siguientes Batallones, cuyos batallones adscritos son Batallon de
Infanteria No 15 General Francisco de Paula Santander. Con sede en Ocafia, Norte de
Santander y Batallon de infanteria n° 15 general Santander.

1.1.1 Mision del BISAN 15. El Batallon de Infanteria N° 15 “GENERAL FRANCISCO
DE PAULA SANTANDER” en coordinacion con la POLICIA NACIONAL y demas
organismos se seguridad del estado conduce misiones tacticas de combate irregular en la
jurisdiccion en contra de las ONT, FARC compaiiia Gabriel Galvis y Ramon Garzon, EPL
cuadrilla Libardo Mora Toro, el ELN Camilo Torres y Juan Fernando Porras Martinez y
las bandas delincuenciales del servicio del Narcotrafico para neutralizar su accion delictiva
y asi garantizar la tranquilidad y el orden de la poblacion en la jurisdiccion.

1.1.2 Vision del BISAN 15. El Batallon de Infanteria N° 15 “GENERAL FRANCISCO
DE PAULA SANTANDER” se proyecta como una unidad efectiva en resultados, modelo
en el respeto de los derechos humanos, baluarte de la calidad total y una unidad eficiente
en el control de la gestion, seguridad y proteccion a la poblacion.

1.1.3 Objetivos del BISAN 15. Fortalecer la capacidad operacional y de respuesta a
través de la consolidacion de los procesos de mejoramiento, incrementando la efectividad.

Doblegar la voluntad de lucha de las organizaciones terroristas a través de su derrota
militar, forzando su desmovilizacidn y contribuyendo a la seguridad de la poblacién y de la
infraestructura econémica.

Fortalecer los indices de legitimidad, actuando como una institucion eficiente y
transparente que preserva el medio ambiente, acata y respeta los derechos humanos y el
derecho internacional humanitario.

Fortalecer el nivel profesional del personal, mejorando los procesos de educacion,
instruccion, entrenamiento y capacitacion.

Prevenir los riesgos de corrupcién que se puedan presentar mediante programas de
seguimiento y control a los procesos que se desarrollen. Reprimir la corrupcion mediante la
aplicacion de las normas vigentes para sancionar a quienes incurran en conductas contra el
régimen disciplinario y los cddigos penales.
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1.1.4 Descripcién de la estructura organizacional.

Figura 1. Descripcion de la estructura organizacional-BISAN 15.
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Fuente: BISAN 15. Resefia General. Informe administrativo interno. Ocafia: BISAN 15; 2013.
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1.1.5 Descripcion del Area de Archivo Central. Esta area tiene como funciones adoptar
programas para administrar adecuadamente el servicio de consulta y la conservacion de
documentos, acordes con la mision, vision, funciones y programas de la Institucion, con
sujecion a las pautas y principios establecidos por la Ley, normas interna y pautas fijadas
por el Archivo General de la Nacion.

Dirigir y controlar la gestion del area.

Proponer el plan de seleccion, transferencia y eliminacion de documentos para presentarlo a
su jefe inmediato y ante el Comité de Archivo, de acuerdo con los criterios de la tabla de
retencion documental.

Proponer el plan para la conservacion de documentos.

Proponer el plan de capacitacion para el recurso humano del area.

Sugerir las politicas, planes y programas para la seleccion, eliminacién, transferencia,
conservacion y limpieza anual de los archivos de gestion, central e historico y verificar su
cumplimiento conforme a la tabla de retencion documental y demas normas legales;
Responder por el correcto manejo de recursos de los archivos central e historico.

Proponer procedimientos o instrumentos requeridos para el 6ptimo funcionamiento delos
archivos central e historico;

Recibir las transferencias documentales de las diferentes dependencias;

Revisar los listados enviados por las dependencias.

Organizar los archivos por afios y por dependencia.

Facilitar la consulta de los documentos que reposan en los archivos central e historico.
Mision Area Archivo Central. Salvaguardar los documentos y velar por la seguridad,
transparencia y su conservacion para mantener viva la memoria de la unidad y la
Institucion.

Vision Area Archivo Central. Ser reconocido como un grupo de gestion documental y

archivistica del Ejército Nacional, contar con unas instalaciones adecuadas para la
conservacion, transparencia y seguridad del archivo del Batallén Santander.
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Estructura organizacional Archivo Central y de Gestion BISAN 15.

Figura 2. Estructura organizacional Archivo Central y de Gestion BISAN 15.

Comandante

|

Ejecutivo

!

Gestion documental o archivo

Fuente: BISAN 15. Resefia General.

interés general.

Informe administrativo interno. Ocafia: BISAN 15; 2013.
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1.2 DIAGNOSTICO INICIAL DE ARCHIVO CENTRAL Y GESTION BATALLON

DE INFANTERIA No. 15 FRANCISCO DE PAULA SANTANDER

Cuadro 1. Diagnéstico inicial Archivo Central y Gestion — BISAN 15.

Variables internas

Variables externas

Fortalezas

Debilidades

-Cumple con los programas
de gestion documental para
recepcion, conservacion y
consulta de la
documentacion.

- Se da una buena atencion
a los usuarios tanto internos
como externos.

- El personal con el que
cuenta la dependencia es
responsable, competente y
motivado en el
cumplimiento de su labor.

- Implementacion de las
normas necesarias.

-No cuenta con ciertos
materiales necesarios
(carpetas, cajas, etc.)

- Carecen de implementos
tecnoldgicos como
impresora y fotocopiadora y
escaner.

- Falta de organizacion del
archivo central.
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Cuadro 1. (Continuacion)

Oportunidades

Estrategias FO

Estrategias DO

- Personal capacitado
para la eficiente
organizacion del
archivo.

- Instalaciones
adecuadas para el
manejo de los archivos.

Proseguir cumpliendo con
programas de  gestion
documental de acuerdo con
normatividad de AGN.

Continuar capacitando al
personal en normatividad de
Archivo.

Gestionar la dotacion de
elementos para cumplir con
normatividad de AGN.

Amenazas:

Estrategias FA

Estrategias DA

- Altos niveles de
corrupcion dentro de la
entidad.

- Malos manejos
administrativas y
presupuestales del

gobierno nacional y de la
entidad.

-No cuenta con un kit de
emergencias para
incendios e inundaciones.
-Las zonas para el
consumo de alimentos,
cigarrillo, no son
restringidas y pueden
ocasionar un dafio a los
documentos.

Implementar medidas para
contrarrestar el riesgo de
pérdida de documentos por
incineracion o suciedad.

Adquirir nuevas tecnologias
para hacer mas segura la
oficina de archivo y la
gestion documental.

Gestionar recursos para la
implementacién de planes
de emergencia en Archivo
Central.

Fomentar la obtencion de
recursos para el buen
manejo administrativo de la
entidad y por ende la
oficina de archivo central.

Fuente: Mandon Sanchez,

Krisman Jesls. Estudiante de Técnico en Gestion Comercial y Financiera.

Universidad Francisco de Paula Santander. Ocafia. Disefio propio, Metodologia DOFA, 2013.
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Fotografia 1. Fase de revision e inventario de documentos (1)

Fuente: Toma realizada por pasante, BISAN 15, 15 de febrero de 2013.

Tal como lo muestra la imagen en esta fase se esta realizando revisién minuciosa de la
documentacién de Archivo Central y Gestion del BISAN 15, en la cual el pasante
participd activamente bajo la orientacion de personal responsable de dicha funcion.

Inicialmente el pasante recibi6 la induccion operativa por personal del BISAN 15, el cual
enfatizdé en la necesidad de apoyar las diferentes funciones para organizar el archivo
central de acuerdo con la normatividad del Archivo General de la Nacién-AGN.

Fotografia 2. Fase de revision e inventario de documentos (2)

Fuente: Toma realizada por pasante, BISAN 15, 18 de febrero de 2013.

19



El estudiante comienza su pasantia teniendo como bases las Tablas de Retencién
Documental-TRD, las cuales fueron disefiadas con anterioridad por personal especializado
y con las cuales se inicia el proceso de organizacion, inventario, limpieza y ubicacion de
los diferentes documentos, ya fueran de archivo o de apoyo dentro de la Institucion.

El proceso estuvo acomparfiado de una orientacion por personal capacitado de la entidad, y
se llevo a cabo en cada una de las estanterias, primero con una limpieza de cada uno de los
libros y de las areas donde se encontraban ubicados, luego revisar su consecutivo y numero
de folios, después organizarlos y ubicarlos en su lugar respectivo, por medio de la
clasificacion de los documentos para luego separarlos en los de archivo y los de apoyo,
luego se realizd una confrontacion con la tabla de retencion documental de acuerdo a la
procedencia de la documentacion, seguida de un orden cronoldgico, ingresando cada
documento en una carpeta para cada serie con la respectiva foliacion en su orden de
Ilegada, de alli se enumeraban los folios en el extremo superior derecho con lapiz de mina
negra y por ultimo se ubicaban en los archivadores o estanterias en orden alfabético, con el
fin de obtener la conformacion del inventario documental una vez organizado
debidamente.

Durante el tiempo de realizacion de la pasantia las labores fueron repetitivas a diario,
teniendo en cuenta que es precisamente esta funcién en la que el BISAN 15 requiere
apoyo, debido al importante volumen y cantidad de documentos que tiene la Institucion,
los cuales ademas, requieren ser altamente custodiados, a razén de la importancia de
guardan los diferentes archivos y documentos de apoyo, tales como actas, circulares,
oficios, documentos historicos, expedientesy demas.

1.3 OBJETIVO DE LAS PASANTIAS

1.3.1 General. Apoyar la organizacion del archivo central del Batallon de Infanteria n° 15
General Santander Ocafia.

1.3.2 Especificos. Consultar la Tabla de Retencion Documental TRD de Archivo Central.
Clasificar los documentos, separando los de archivo y los de apoyo.

Confrontar los documentos de las Tabla de Retenciéon Documental, de acuerdo con el
principio de procedencia.

Ordenar la documentacién cronoldgicamente, atendiendo la secuencia légica de su
produccion de acuerdo con el principio de orden original.

Guardar los documentos en cada expediente utilizando una carpeta para cada Serie o
Subserie.

Foliar los documentos, en el orden en que van llegando, enumerando los folios en el
extremo superior derecho, con un lapiz de mina negra y blanda (HB).
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Identificacion de carpetas una vez ordenada la documentacion.

Ubicar en los archivadores las carpetas en orden alfabético por nombres de series, de
izquierda a derecha, siguiendo las indicaciones del Archivo General de la Nacion.

Realizar el inventario documental una vez organizadas las carpetas y foliadas debidamente.
Proponer alternativas de mantenimiento de los muebles de archivo.

1.4 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN AREA DE
ARCHIVO CENTRAL Y GESTION

Cuadro 2. Descripcion de las actividades a desarrollar en area de Archivo Central y
Gestion.

Objetivo General Objetivos Especificos Actividades a desarrollar en la empresa para hacer
posible el cumplimiento de los objetivos
especificos

Apoyar la | Consultar la Tabla de

organizacion del | Retencion Documental | BlUsqueda de las Tablas de Retencion Documental

archivo central del | TRD de Archivo | aprobadas por el Comité de la Segunda Division

Batallon de Infanteria | Central. del Ejército Colombiano.

n° 15 General

Santander Ocafia.

Fuente: Mandon Sanchez, Krisman Jests. Estudiante de Técnico en Gestion Comercial y Financiera.
Universidad Francisco de Paula Santander. Ocafia. Disefio propio. 2013.

Cuadro 2. (Continuacion)

Objetivo General Obijetivos Especificos Actividades a desarrollar en la empresa para hacer
posible el cumplimiento de los objetivos
especificos

Apoyar la | Consultar la Tabla

organizacion  del | de Retencion | Busqueda de las Tablas de Retencion

archivo central del | Documental TRD de | Documental aprobadas por el Comité de la

Batallén de | Archivo Central. Segunda Division del Ejército

Infanteria n° 15 Colombiano.

General Santander

Ocana.

Clasificar los | Separacion de los documentos de Archivo

documentos, y los Documentos de Apoyo.

separando los de

archivo y los de|a) Documentos de Archivo. Registro de

apoyo. Informacion producida o recibida por el
BISAN 15 a razon de sus actividades, que
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tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, econémico, histérico o cultural y
debe ser objeto de conservacion

b) Documentos de apoyo. Aquellos
documentos que no se consideran como
material de archivo, no son producidos o
tramitados por el BISAN 15 y son de
consulta personal, como: libros, revistas,
periddicos, tarjetas de  invitacion,
plegables, circulares informativas,
documentos personales, leyes, decretos,
acuerdos, resoluciones, etc.

Para las Comunicaciones, también
conocidas como correspondencia; no
deben  conformarse  carpetas  con

correspondencia interna, externa, recibida
0 enviada, esta debe archivarse en las
carpetas del asunto que tenga relacion.
Ejemplo: un oficio relacionado con un
Control o Informe de un Contrato, debe
archivarse en el asunto que corresponda a
los datos del Contrato.

Fuente:

Mandon Sanchez,

Krisman Jes(s. Estudiante de Técnico en Gestion Comercial y Financiera.

Universidad Francisco de Paula Santander. Ocafia. Disefio propio. 2013.

Cuadro 2. (Continuacion)

Objetivo General

Objetivos Especificos

Actividades a desarrollar en la empresa para hacer posible el
cumplimiento de los objetivos especificos

Confrontar los
documentos de las

Tabla de Retencion
Documental, de
acuerdo con el
principio de

procedencia.

De acuerdo con el PRINCIPIO DE PROCEDENCIA, se
conformaron fisicamente las respectivas Series y Subseries, de
acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental.

1. Se clasificaron los documentos: teniendo en cuenta que el
contenido del documento corresponde a la serie o subserie
documental registradas en las Tabla de Retencion Documental.

2. Depuracion: consisti6 en retirar los documentos que no
correspondan a la Serie o Subserie que se estd conformando, no se
archivé en las carpetas documentos en borradores que ya fueron
presentadas o duplicados, manuscritos no oficiales, recortes de
prensa, formatos, papeleria, fotocopias de legislacién y cualquier
tipo de documento no producido por la unidad, o que no corresponda
a las funciones del BISAN 15, sobres de correo cuando no
constituyan piezas probatorias, documentos personales, documentos
sin firmas y los faxes.
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3. Limpieza documental: consistié en retirar el material metalico,
cintas, ganchos y cualquier otro elemento que pueda producir
deterioro a los documentos. Para usar ganchos de cosedora se
recomend6 usar un rectangulo en papel reciclado para proteger el
documento de la oxidacion de este material.

4. Para perforar los documentos, se tuvo en cuenta que:

Los documentos deben estar alineados en la parte superior, NO en el
centro.

Se debe tomar como base o guia una hoja de tamafio OFICIO,
siempre y cuando se emplee en el expediente este tamafio.

Utilizar ganchos plasticos en las unidades conservacion (carpetas).
Perforar en espacios en blanco, no donde exista informacion.

Los documentos que originalmente se hayan impreso en papel
quimico como el caso de los Fax, deben ser fotocopiados y
reemplazados para evitar la pérdida de informacion.

A los Documentos originales evitar subrayarlos, aplicarles
resaltadores, hacerles anotaciones adicionales u otro tipo de marcas
ya que alteran los documentos y dificultan obtener iméagenes nitidas
cuando se microfilman o van a ser fotocopiados.

Al iniciar el trdmite de los asuntos de la Dependencia los
documentos producidos o recibidos deben ser incorporados al
expediente correspondiente. Dejar acumular documentos sin archivar
puede ocasionar pérdida, deterioro fisico y se convierte en un
obstaculo para la buena marcha de las actividades administrativas; es
mejor archivar de manera permanente y no periddica.

Fuente:

Mandén Sanchez,

Krisman Jesls. Estudiante de Técnico en Gestion Comercial y Financiera.

Universidad Francisco de Paula Santander. Ocafia. Disefio propio. 2013.

Cuadro 2. (Continuacion)

Objetivo General

Objetivos Especificos

Actividades a desarrollar en la empresa para hacer posible el
cumplimiento de los objetivos especificos

Ordenar la
documentaciéon
cronoldgicamente,
atendiendo la
secuencia logica
de su produccién
de acuerdo con el
principio de orden
original.

Se orden6 la documentacién cronol6gicamente,
atendiendo la secuencia légica de su produccién, de
acuerdo al PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL.
Esto quiere decir que se evidencie el desarrollo de
los procesos o tramites en el tiempo, en donde el
primer documento que se encuentre al abrir la
carpeta, registre la fecha mas antigua y el dltimo
refleje la fecha mas reciente. (Acuerdo AGN No.
042 de 2002, articulo. 4, numeral 3).

Documentos Historicos. NO se perforaron, NO se
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graparon, se archivaron en carpetas de cuatro aletas
y NO se eliminaron los originales.

Guardar los
documentos  en
cada expediente
utilizando una

carpeta para cada
Serie 0 Subserie.

Se guardaron los documentos en cada expediente
utilizando una carpeta para cada Serie 0 Subserie,
son de tapa separada y con gancho legajador
plastico, cada carpeta tiene como capacidad de
almacenamiento entre 200 y 250 folios (hojas). En
caso de que se requiera mas de una carpeta para un
expediente, puede abrir las que sean necesarias.

Foliar los
documentos, en el
orden en que van

Ilegando,
enumerando  los
folios en el

extremo superior
derecho, con un
lapiz de mina
negra y blanda
(HB)

Se realizé la foliacion de los documentos, en el
orden en que fueron llegando, enumerando los
folios en el extremo superior derecho, con un lapiz
de mina negra y blanda (HB), en forma legible, sin
enmendaduras, empezando por el documento mas
antiguo hasta el mas reciente. La foliacion se hizo
consecutiva de 1 a Zn independientemente del
numero de carpetas, por Ejemplo. Carpeta 1 Folio
1-200, Carpeta 2 Folio 201-400. Este proceso se
realiza al transferir al Archivo Central.

Fuente:

Mandon Sanchez,

Krisman Jesls. Estudiante de Técnico en Gestion Comercial y Financiera.

Universidad Francisco de Paula Santander. Ocafia. Disefio propio. 2013.

Cuadro 2. (Continuacion)

documentacion.

Objetivo General Objetivos Actividades a desarrollar en la empresa para hacer posible el
Especificos cumplimiento de los objetivos especificos

Identificacién de | Una vez ordenada la documentacién, se identificaron cada una

carpetas una vez | de las carpetas en la tapa externa, en la esquina superior

ordenada la | derecha diligenciando la informacion del rétulo con los

siguientes datos:

1. ENTIDAD PRODUCTORA: Batallén de Infanteria No. 15
General Santander.

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la Unidad
Administrativa de mayor jerarquia de la cual depende la
seccion productora de la documentacién.

3. OFICINA PRODUCTORA: Nombre de la Unidad
Administrativa que produce y conserva la documentacién
tramitada en el ejercicio de sus funciones.

4. CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: Nimero de
Centro de costos de la oficina productora.

5. CODIGO SERIE Y SUBSERIE: Fue asignado a cada Serie
en la Tabla de Retencién Documental correspondiente.

6. NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO:
Nombre de la Serie sefialada en la Tabla de Retencion
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Documental, segun corresponda.

7. FECHAS EXTREMAS: Fecha inicial y fecha final de cada
unidad descrita en formato, (dia, mes y afio), cuando no fue
posible identificar una fecha se anotara la sigla s. f. que quiere
decir sin fecha.

8. NUMERO DE FOLIOS: Numero total de folios que integra
la carpeta; si el expediente estuvo contenido en mas de una
unidad documental (carpeta), la foliacion debe realizarse en
forma consecutiva.

9. NUMERO DE CAJA: Cuando las carpetas estuvieron
organizadas se almacenaron en cajas de archivo X 200, a la
carpeta se le colocd el nimero de la caja en la cual queda
almacenado.

10. NUMERO DE CARPETA: El niimero de la carpeta que
conformd el expediente, en caso de utilizar mas de una carpeta
se procederé asi: Ejemplo 1 de 5; este nimero se conoce como
correlativo.

11. CADA CARPETA DENTRO DE CADA SERIE: se
identificd individualmente de acuerdo con cada asunto
especifico, precedido del respectivo cddigo de la Unidad
Administrativa, de la Serie documental y Subserie segun el
caso.

Fuente:

Mandén Sanchez,

Krisman Jesus.

Estudiante de Técnico en Gestién Comercial y Financiera.

Universidad Francisco de Paula Santander. Ocafia. Disefio propio. 2013.

Cuadro 2. (Continuacion)

carpetas en orden

Objetivo General Objetivos Actividades a desarrollar en la empresa para hacer posible el
Especificos cumplimiento de los objetivos especificos

Ubicar en los | Las carpetas en los archivadores se archivaron en

archivadores las | orden alfabético por nombres de series, de

izquierda a derecha, iniciando siempre por el
espacio superior de cada estante, o archivador. Para
identificar cada una de las Series y Subseries
documentales dentro de las respectivas gavetas del
archivador, son necesarias las guias separadoras.

Se debe realizar una distribucion secuencial de las
gavetas de cada archivador o de las bandejas de
estanteria, enumerando de uno (1) hasta el final, de
arriba hacia abajo. Los medios de almacenamiento
de documentacion deben ser solamente en carpetas.
No se debe utilizar AZ o Folder, ocupan mucho
mas espacio y la documentacion no se encuentra
protegida.

alfabético por
nombres de
series, de
izquierda a
derecha,

siguiendo las
indicaciones del
Archivo General
de la Nacion.
Realizar el
inventario
documental una

Una vez organizadas las carpetas y foliadas
debidamente se procedié a levantar el inventario
documental, diligenciando el Formato Unico de
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vez organizadas
las carpetas y
foliadas
debidamente.

Inventario Documental, de esta manera tendra
control sobre los documentos de su archivo y
adelantara el trabajo para la fecha en que se realice
la transferencias de los documentos al Archivo
Central, este formato lo puede bajar de la pagina
Web del Archivo General del Ejército Colombiano.

Proponer
alternativas de
mantenimiento de
los muebles de
archivo.

Los archivadores son muebles para la conservacion,
seguridad y buen manejo de los documentos; no se
deben guardar implementos de oficina, cafeteria,
equipos, impresoras, alimentos, arreglos navidefios,
objetos personales, etc. La limpieza del mobiliario
de archivo y los documentos se debe realizar a
diario, para evitar la acumulacion de polvo o
bacterias y permitir una adecuada conservacion de
los documentos.

Fuente:

Mandon Sanchez, Krisman Jesus.

Estudiante de Técnico en Gestion Comercial y Financiera.

Universidad Francisco de Paula Santander. Ocafia. Disefio propio. 2013.
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2. ENFOQUE REFERENCIAL

2.1 ENFOQUE CONCEPTUAL

2.1.1 Sistema Nacional de Archivo. Con la creacion del Archivo General de la Nacion a
través de la Ley 80 de 1989 se le asigna la funcion de establecer, organizar, y dirigir el
Sistema Nacional de Archivos con el fin de planear y coordinar la funcién archivistica en
toda la nacion, salvaguardar el patrimonio documental del pais y ponerlo al servicio de la
comunidad.t

Posteriormente, la Ley 594 de 2000, define los drganos asesores, coordinadores y
ejecutores del Sistema. Esta normatividad fue reglamentada por el Decreto 4124 de 2004,
que establece las instancias del Sistema Nacional de Archivos y le asigna a éstas, las
funciones que deben cumplir para su desarrollo.

El Sistema Nacional de Archivos se define como el conjunto de instituciones archivisticas
publicas o privadas con funciones publicas y aquellas privadas que manifiesten el interés
de pertenecer al sistema, sean éstas del orden nacional, departamental, distrital o0 municipal
y de las comunidades indigenas creadas por ley, que articuladas entre si posibilitan la
homogenizacion y normalizacion de los procesos archivisticos, promueven el desarrollo de
estos centros de informacién, la salvaguarda del patrimonio documental y el acceso de los
ciudadanos a la informacion y a los documentos, en todo el territorio nacional.

El Sistema Nacional de Archivos se articula bajo la orientacién del Archivo General de la
Nacion como la instancia que aporta a la construccién de la politica archivistica en
Colombia, y con descentralizacion administrativa y operativa para el desarrollo de
proyectos y programas archivisticos de las instituciones que lo integran, brindando
orientacion sobre organizacion, manejo, preservacion, conservacion, servicio y control de
los archivos.

Para su desarrollo, el Decreto 4124 de 2004 define las instancias de articulacion asi:
En el nivel Nacional

Organo Coordinador: Archivo General de la Nacion.

Instancias Asesoras: Comités Técnicos.

En el nivel Departamental
Organo Coordinador: Archivo General del Departamento.
Instancia Asesora: Consejo Departamental de Archivos.

En el nivel Distrital

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Sistema Nacional de Archivos. [en linea]., 2008
[citado 17 de mayo de 2013]. [Santafé de Bogot4a, Colombia]. Disponible en internet:<URL:
http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=1180>
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Qrgano Coordinador: Archivo General del Distrito.
Organo Asesor: Consejo Distrital de Archivos.

En el nivel Municipal
Organo Coordinador: Archivo General del Municipio.
Organo Asesor: Consejo Municipal de Archivos.

Organos Ejecutores: Archivos de las entidades publicas, archivos de entidades privadas
que cumplen funciones publicas, archivos privados de interés publico y los demas archivos
privados que acogiendo la normatividad relativa a los procesos archivisticos manifiesten su
voluntad de hacer parte del Sistema.

En la actualidad el Sistema Nacional de Archivos cuenta con 32 Consejos Departamentales
de Archivos en los 32 departamentos del pais y de igual forma se tiene conocimiento de la
creacion de 324 Consejos Municipales de Archivos en estos Departamentos y el Consejo
Distrital de Archivos de Bogota.

Desde la creacion del Archivo General de la Nacion se han venido creando Comités
Técnicos Asesores por funciones y Comités Tecnicos Asesores por sectores y de acuerdo
con las necesidades que surgen en desarrollo de la funcion Archivistica las cuales se
reglamentan y se le asignan funciones a través del Decreto 4124 de 2004. Es asi que en la
actualidad se cuenta con los siguientes comités:?

COMITES POR SECTORES

Comité de Archivos de Instituciones de Educacion Superior.
Comité de Archivos Orales.

Comité de Archivos de Curadurias.

Comité de Archivos de Historias Clinicas.

COMITES POR FUNCIONES

Comité de Clasificacion y Descripcion.
Comité de Gestion Documental.
Comité de Conservacion.s Comité de Reprografia.

Asi mismo, el Sistema Nacional de Archivos Institucionaliza, consolida y canaliza la
comunicacion entre los distintos componentes del Sistema Nacional de Archivos, procura
el mejoramiento del Talento Humano en archivistica y apoya la capacitacion en general.
Propende por alcanzar condiciones optimas para el trabajo archivistico, en particular para
la recopilacion, organizacion, conservacion, investigacion y difusion de los archivos, a
nivel nacional, regional y local.

2 Ibid., p. 2.
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2.1.2 Tabla de Retencion Documental TRD. Son listado de SERIES con sus
correspondientes TIPOS DOCUMENTALES, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del CICLO VITAL de Ilos documentos
importancia de las TRD. Facilitan el manejo de la informacion.
Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.
Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.
Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en ella
estipulados.

Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter permanente.
Regulan las transferencias documentales en las diferentes fases de archivo.
Sirven de apoyo para racionalizar los procesos administrativos.?

Pasos metodoldgicos para elaboracion de TRD. Investigacion preliminar sobre la
institucion y fuentes documentales.

Anélisis de la informacion Recolectada.
Elaboracion y representacion de las tablas de retencion.

Elaboracion de propuesta de TRD (series y subseries documentales que tramita y
administra cada dependencia)

Acompafadas de Introduccién y anexos que sustenten el proceso de elaboracién vy
aseguren comprension y aplicacion.

Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

2.1.3 Organizacion archivos de gestion. Paso 1. Clasificacion de documentos y
documentos de apoyo.

PASO 2 Elaboracion de Separadores. Elaborar los separadores para cada una de las series
y subseries de tal manera que permita visualizar su ubicacién y facilite la localizacién
fisica de la documentacion.

Paso 3 Clasificacion Documental Series y Subseries. ¢ Identifique y agrupe en unidades
documentales (asuntos) todos los tipos documentales pertenecientes a la dependencia
teniendo en cuenta las series y subseries.

Paso 4. Principio de orden original. Ordene al interior de cada uno de las unidades
documentales (asuntos) los diferentes tipos documentales teniendo en cuenta su fecha de

3 Ibid., p. 3.
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produccion o de tramite y manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.
Paso 5. Identificacion de cada Unidad Documental (Asuntos)
Se debe identificar cada una de las unidades documentales asi:

Cadigo de la Oficina
Cadigo de la Serie
Caodigo de la Subserie
Nombre del Expediente

Se debe tener presente que dentro de cada carpeta se deben archivar méximo 200 folios. Si
se requiere mas de una carpeta, proceda a abrir una nueva carpeta identificandola con la
informacion sefialada, anexandole el nimero de orden de la carpeta.

Paso 6: Ordenar. Ordenar cada uno de las unidades documentales (asuntos), pertenecientes
a una serie o subserie, utilizando un sistema que facilite la localizacién y recuperacion de
la informacion.

Los sistemas pueden ser: Alfabético, Numérico, Cronoldgico, Geografico entre otros (se
pueden combinar)

Paso 7: Depuracion. Retirar de la Unidad Documental los documentos que no tienen
valores primarios ni secundarios como:

Duplicados
Constancias

Paso 8. Foliacion. Foliar cada una de las series y subseries documentales, previendo para
ello la numeracion de los folios en el extremo superior derecho, con un lapiz de mina negra
y blanda (HB, B), en forma legible, sin enmendaduras, empezando por el documento mas
antiguo hasta el mas reciente al final de la carpeta y asi sucesivamente.

Paso 9. Ubicacion Fisica. Ubicar fisicamente las carpetas que conforman cada una de las
Series y Subseries documentales, observando que guarden el mismo orden en que aparecen
relacionadas en la Tabla de Retencion Documental

Paso 10. Identificacion de Archivadores. Identificar alfanuméricamente cada uno de los
archivadores, de tal forma que permita la localizacion fisica de los expedientes

Paso 11. Clasificacion Documentos de Apoyo. Una vez organizado el archivo de la
dependencia apareceran algunos documentos que no se pueden ubicar dentro de las series y
subseries, estos constituyen los documentos de apoyo que son de caracter general sirven

“ Ibid., p. 2.
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unicamente de soporte a la gestion de la dependencia, pero no son documentos de archivo,
por lo tanto no se transfieren al Archivo Central.

Se organizan con base al Sistema de Clasificacion de Documentos de Apoyo y después de
cumplir su funcién el Jefe de oficina apoyado por la secretaria o auxiliar, los destruye y
elaboran acta (Acuerdo 042 de 2002) ver micrositio del Archivo:®

PASO 12. Elaboracion de separadores. Elaborar separadores para cada uno de los asuntos
identificados en el paso anterior

Paso 13. Ubicacion Fisica. Documentos de Apoyo
PASO 14. Eliminacion documentos de apoyo.

Eliminar los documentos de apoyo cuando pierdan utilidad o vigencia
Diligenciar Formato Eliminacion en Archivo de Gestion.

Paso 15: Inventario Documental. Levantar el inventario documental diligenciando para tal
fin el Formato Unico de Inventario Documental siguiendo las instrucciones del Acuerdo
038 de 2002.

2.1.4 Estructura de los documentos. EI documento posee una estructura formada por:
Materia mediante la cual esa representacion se hace perceptible: piedra, papel, pergamino.
Medio que se adopta para fijar en esa materia la representacion: signos gréficos.

Contenido mismo del documento.

Soporte: Materia mediante la cual se hace perceptible el contenido del documento: papel,
pergamino, plasticos

Caracteres Externos. Cinta magnética. Unidad de almacenamiento de informacion, basada
en puntos magnetizados, con capacidad de almacenamiento de 180 millones de bytes.

Disco compacto. Unidad flexible de almacenamiento de informacion, es un medio
magnético cuyo uso es recomendable para el transporte de los datos, mas que para
almacenamiento.

Disco duro: Memoria auxiliar y unidad de almacenamiento principal, ofrece mayor
confiabilidad para el almacenamiento de informacion.

5 Ibid., p. 3.
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Caracteres Internos. Son aquellos que son inherentes e inseparables de cada documento,
que se encuentran siempre sea cual sea la tradicion documental, original y copias.

2.1.5 Entidad Productora. Es la persona o corporacion que produjo el documento, ya sea
publica o privada puede observarse en el membrete.®

Origenes funcionales: Razones por las que se han producido los documentos Indica el
cargo o la funcidén administrativa, la accion, que ejecuta, una persona o Corporacion en el
desempefio de un programa. ( firma y cargo del responsable).

Datacion: La fecha y el lugar de Produccion. Indica donde y cuando fueron producidos los
documentos
El contenido: Se refiere al asunto o tema que trata una unidad documental.

2.1.6 Foliacion de archivos. Acto de enumerar los folios solo por su cara recta
Operacidn incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente
todos los folios de cada unidad documental.

FOLIO RECTO

Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solo a esta.
FOLIO VUELTO

Segunda cara de un folio y a la cual NO se le escribe nimero
FOLIO: Hoja

FOLIAR: Accion de numerar hojas.

PAGINA: Cara de una hoja.

Lo escrito 0 impreso en una cara

PAGINAR: Accidn de numerar paginas.

Objetivos de la foliacién. Permite ubicar y localizar de manera puntual un documento
Es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo de gestion al archivo
central) como secundario (archivo central al archivo historico).

La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o proceso
técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

En SERIES DOCUMENTALES SIMPLES (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones)
la foliacion se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo.’

En SERIES DOCUMENTALES COMPLEJAS (contratos, historias laborales,
investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una

6 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. ;Cémo debe realizarse la foliacion en los
documentos de archivo? [en linea]., 2009 [citado 18 de mayo de 2013]. [Santafé de Bogota, Colombia].

Disponible en internet:<URL: http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=2142>
" 1bid., p. 3.
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sola foliacion de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una
unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutarad de forma tal que la segunda sera
la continuacion de la primera.®

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.
En la Cara RECTA, escribir el nimero en la esquina superior derecha, en el mismo sentido
del texto.

NOTAS: caracteristicas del documento foliado: tamarfio, colores, titulo, asunto, fechas y
otros datos que se consideren pertinentes.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta
se le escribird su respectivo ndmero de folio, dejando en el area de NOTAS del
instrumento de control o de consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad de
documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos Para adherir documentos o
fotografias a una hoja, debe utilizarse pegante libre de acido.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren se
numeraran como un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de consulta
se debe dejar constancia de titulo, afio y nimero total de paginas. Si se opta por separar
este material se hara la correspondiente referencia cruzada.

 Ibid., p. 3.
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Figura 3. Formato de Tabla de Retencion Documental.

Archivo General de la Nacion

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA:
RETENCIHMN Disposicion final
CODKGO SERIES ) ) PROCEDIMIENTOS
¥ TIFOS DOCUMENTALES Archivo de Archive i ]

Gestion Central cT E M Y

COMVENCIONES: Firma responsable:
Jefe de archivo

CT = Consenvacion Total
E = Elminacion
M = RECrofimacion

5 = Seleccion Fecha:

Fuente: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Formato de Tablas de Retencién Documental [en linea]., 2013 [citado 18 de mayo de
2013]. [Santafé de Bogot4, Colombia]. Disponible en internet:<URL: http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=2337>
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2.1.7 Inventario documental. En el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 — Ley General de
Archivos, se establece que “es obligacion de las entidades de la Administracion Publica
elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de
manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases”. Para ello el
Archivo General de la Nacion ha regulado un formato Gnico de inventario documental. °

En el Acuerdo AGN 042 de 2002. Articulo Séptimo: Inventario documental. Se establece
que las entidades de la Administracion Publica adoptaran el Formato Unico de Inventario
Documental y en el instructivo de este formato, se sefiala: “Numeral 5: OBJETO. Se debe
consignar la finalidad del inventario, que puede ser:

Transferencias Primarias

Supresion de entidades

Transferencias Secundarias

Dependencia

Valoracion de Fondos Acumulados

Inventarios individuales por vinculacion, traslado, desvinculacion

Fusion

Instructivo para el diligenciamiento del formulario Gnico de inventario documental

Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la
documentacién que se va a transferir.

Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razon social de la entidad que
produce o produjo los documentos.

Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusion y supresion
de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.

Hoja de _ :Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente.

De__ : Seregistraré el total de hojas del inventario.

® Norma. Inventario Documental [en linea]., sin fecha [citado 18 de mayo de 2013]. [Santafé de Bogota,
Colombia]. Disponible en internet:<URL: http://www.archivonorma.com/old/index. Php ?secc _id=6 &t
emaidn=4>
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Registro de entrada: Se diligencia solo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la
fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia). En NT se anotara el nimero de la
transferencia.”

NUmero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada
uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad documental.

Codigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las Series, Subseries 0 asuntos relacionados.

Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados de un mismo
6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusion y/o supresién de
entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de
conservacion. En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los asuntos
tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos
documentos que guarden relacion con la misma funcién de la oficina productora.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita.
(asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio. Ejemplo: 1950-1960.
En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se
anotarg s.f.

Unidad de conservacion: Se consignard el numero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna otro se registraran las unidades de conservacion diferentes
escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el ndmero
correspondiente.

No. de folios: Se anotard el nimero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la
documentacién: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes electrdnicos, soportes
electronicos (CD, DK, DVD), etc.

Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacion registra un alto, medio, bajo o
ninguno indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de

10 |hid., p. 3.
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préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacion. Esta columna se
diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados.

Notas: Se consignardn los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente como actas,
resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotardn los siguientes datos:
faltantes, saltos por error en la numeracion y/o repeticion del nimero consecutivo en
diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o
cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De estos debe sefialarse, en
primer lugar, el numero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5
fotografias sueltas: luego el nUmero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema
de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberdn registrarse las caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos para la visualizacion y consulta de la informacion. Especificar
programas de sistematizacion de la informacion. A los impresos se le asignara un namero
de folio y se registrara el nimero de paginas que lo componen.

Asi mismo, se anotard informacién sobre el estado de conservacion de la documentacion,
especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones,
dobleces, faltantes), quimico (oxidacién de tintas, soporte débil) y/o bioldgico (ataque de
hongos, insectos, roedores).

Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboracion del
mismao.

Entregado por: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibid.

11 |bid., p. 3.
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Figura 4. Formato unico de inventario documental.

Colombia. Archivo General de la Nacion

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJA No: __ DE:

ENTIDAD REMITENTE: REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA: T ES oA T
UNIDAD ADMIMNISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
OB.JETO:
K T: Humero de Tranafarancia

MOMERD | CODIGO NOMBRE DE FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION HUMERD | SOPORIE | FRECUSMCIA NOTAS
DE ORDEN LA SERIE, SUBSERIE | |acas-mm-dd) DE DE

O ASUNTOS InicIal Final Caja Carpsta | Tomo (5] FOLIOS COMSIATA
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fimna: Fimma: Firma:
Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:

Fuente: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Formato Unico de Inventario Documental [en linea]., 2013 [citado 18 de mayo de 2013]. [Santafé de Bogota, Colombia].
Disponible en internet:<URL.: http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=2339=>.
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2.2 ENFOQUE LEGAL

2.2.1 Constitucién Politica de Colombia, 1991. Articulo 20. Se garantiza a toda persona
la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion. 2

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos puablicos salvo
los casos que establezca la ley. El secreto profesional es inviolable.

2.2.2 Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivo). Articulo 3%, Definiciones. Para los
efectos de esta Ley se definen los siguientes conceptos, asi:

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
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo privado de interés 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 elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las

12 COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL CONSTITUYENTE. Constitucién Politica de Colombia,
1991. Bogoté D.C: Editorial Buho. Sexta edicion, 1999. p. 12.

13 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594. (14, julio, 2000). Por medio de la cual se
dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotd D.C., 2000. Diario Oficial
No. 44093, de 20 de julio de 2000. p. 1-12.
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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 histérico o
cultural.

Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos, 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.

Documento original. Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos puablicos. El Estado esta
obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica.’*

Articulo 12. Responsabilidad. La Administracion Publica sera responsable de la gestion de
documentos y de la administracion de sus archivos.

Articulo 13. Instalaciones para los Archivos: La administracion publica deberd garantizar
los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos.
En los casos de construccion de edificios publicos, adecuacién de espacios, adquisicion o
arriendo, deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre areas de
archivos.

Articulo 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La
documentacién de la administracion publica es producto y propiedad del Estado y éste
ejercera el pleno control de sus recursos informativos. Los archivos puablicos, por ser un
bien de uso publico, no son susceptibles de enajenacion.

Articulo 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las
Entidades Publicas. Los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o
superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos
publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su
organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

% 1bid., Ley 594. (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota D.C., 2000
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Articulo 17. Responsabilidad General de los funcionarios de archivo. Los funcionarios de
archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de ética profesional, a lo dispuesto
en la Constitucion Politica de Colombia, especialmente en lo previsto en su articulo 15, a
las leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuaran siempre guiados por los valores de
una sociedad democratica que les confia la mision de organizar, conservar y poner al
servicio de la comunidad la documentacion de la administracion del Estado y aquélla que
forme parte del patrimonio documental de la Nacion.*®

15 1bid., Ley 594. (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota D.C., 2000
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO

3.1 PRESENTACION DE RESULTADOS

En el cumplimiento de las actividades se estan realizando las respectivas seleccion de la
documentacién antigua y reciente (1992-2012) se ha inventariado y rotulado los afios
comprendidos de 1992-2006, con el fin de su répida ubicacion en la estanteria dispuesta
para ello.

Busqueda de las Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Comité de la Segunda
Division del Ejército Colombiano. Separacion de los documentos de Archivo y los
Documentos de Apoyo.

Documentos de Archivo. Registro de Informacion producida o recibida por el BISAN 15 a
razén de sus actividades, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
econdmico, historico o cultural y debe ser objeto de conservacién

Documentos de apoyo. Aquellos documentos que no se consideran como material de
archivo, no son producidos o tramitados por el BISAN 15 y son de consulta personal,
como: libros, revistas, periodicos, tarjetas de invitacion, plegables, circulares informativas,
documentos personales, leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, etc.

Para las Comunicaciones, también conocidas como correspondencia; no deben
conformarse carpetas con correspondencia interna, externa, recibida o enviada, esta debe
archivarse en las carpetas del asunto que tenga relacion. Ejemplo: un oficio relacionado
con un Control o Informe de un Contrato, debe archivarse en el asunto que corresponda a
los datos del Contrato.

De acuerdo con el PRINCIPIO DE PROCEDENCIA, se conformaron fisicamente las
respectivas Series y Subseries, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencién
Documental.

Se clasificaron los documentos: teniendo en cuenta que el contenido del documento
corresponde a la serie o subserie documental registradas en las Tabla de Retencion
Documental.

Depuracidn: consistio en retirar los documentos que no correspondan a la Serie o Subserie
que se esta conformando, no se archivo en las carpetas documentos en borradores que ya
fueron presentadas o duplicados, manuscritos no oficiales, recortes de prensa, formatos,
papeleria, fotocopias de legislaciéon y cualquier tipo de documento no producido por la
unidad, o que no corresponda a las funciones del BISAN 15, sobres de correo cuando no
constituyan piezas probatorias, documentos personales, documentos sin firmas y los faxes.

Limpieza documental: consistio en retirar el material metalico, cintas, ganchos y cualquier
otro elemento que pueda producir deterioro a los documentos. Para usar ganchos de
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cosedora se recomendd usar un rectangulo en papel reciclado para proteger el documento
de la oxidacion de este material.

Para perforar los documentos, se tuvo en cuenta que:
Los documentos deben estar alineados en la parte superior, NO en el centro.

Se debe tomar como base o0 guia una hoja de tamafio OFICIO, siempre y cuando se emplee
en el expediente este tamafio.

Utilizar ganchos plasticos en las unidades conservacion (carpetas).
Perforar en espacios en blanco, no donde exista informacion.

Los documentos que originalmente se hayan impreso en papel quimico como el caso de los
Fax, deben ser fotocopiados y reemplazados para evitar la pérdida de informacién.

A los Documentos originales evitar subrayarlos, aplicarles resaltadores, hacerles
anotaciones adicionales u otro tipo de marcas ya que alteran los documentos y dificultan
obtener imégenes nitidas cuando se microfilman o van a ser fotocopiados.

Al iniciar el tramite de los asuntos de la Dependencia los documentos producidos o
recibidos deben ser incorporados al expediente correspondiente. Dejar acumular
documentos sin archivar puede ocasionar pérdida, deterioro fisico y se convierte en un
obstaculo para la buena marcha de las actividades administrativas; es mejor archivar de
manera permanente y no periddica.

Se orden6 la documentacion cronoldgicamente, atendiendo la secuencia légica de su
produccion, de acuerdo al PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Esto quiere decir que se
evidencie el desarrollo de los procesos o tramites en el tiempo, en donde el primer
documento que se encuentre al abrir la carpeta, registre la fecha mas antigua y el ultimo
refleje la fecha mas reciente. (Acuerdo AGN No. 042 de 2002, articulo. 4, numeral 3).

Documentos Historicos. NO se perforaron, NO se graparon, se archivaron en carpetas de
cuatro aletas y NO se eliminaron los originales.

Se guardaron los documentos en cada expediente utilizando una carpeta para cada Serie 0
Subserie, son de tapa separada y con gancho legajador plastico, cada carpeta tiene como
capacidad de almacenamiento entre 200 y 250 folios (hojas). En caso de que se requiera
mas de una carpeta para un expediente, puede abrir las que sean necesarias.

Se realiz6 la foliacion de los documentos, en el orden en que fueron llegando, enumerando
los folios en el extremo superior derecho, con un lapiz de mina negra y blanda (HB), en
forma legible, sin enmendaduras, empezando por el documento mas antiguo hasta el mas
reciente. La foliacion se hizo consecutiva de 1 a Zn independientemente del nimero de
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carpetas, por Ejemplo. Carpeta 1 Folio 1-200, Carpeta 2 Folio 201-400. Este proceso se
realiza al transferir al Archivo Central.

Una vez ordenada la documentacion, se identificaron cada una de las carpetas en la tapa
externa, en la esquina superior derecha diligenciando la informacion del rotulo con los
siguientes datos:

1. ENTIDAD PRODUCTORA: Batallon de Infanteria No. 15 General Santander.

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la Unidad Administrativa de mayor
jerarquia de la cual depende la seccion productora de la documentacion.

3. OFICINA PRODUCTORA: Nombre de la Unidad Administrativa que produce y
conserva la documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.

4. CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: Numero de Centro de costos de la oficina
productora.

5. CODIGO SERIE Y SUBSERIE: Fue asignado a cada Serie en la Tabla de Retencion
Documental correspondiente.

6. NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO: Nombre de la Serie sefialada en la
Tabla de Retencién Documental, segun corresponda.

7. FECHAS EXTREMAS: Fecha inicial y fecha final de cada unidad descrita en formato,
(dia, mes y afio), cuando no fue posible identificar una fecha se anotara la sigla s. f. que
quiere decir sin fecha.

8. NUMERO DE FOLIOS: Numero total de folios que integra la carpeta; si el expediente
estuvo contenido en mas de una unidad documental (carpeta), la foliacién debe realizarse
en forma consecutiva.

9. NUMERO DE CAJA: Cuando las carpetas estuvieron organizadas se almacenaron en
cajas de archivo X 200, a la carpeta se le colocé el nimero de la caja en la cual queda
almacenado.

10. NUMERO DE CARPETA: El nimero de la carpeta que conformd el expediente, en
caso de utilizar mas de una carpeta se procedera asi: Ejemplo 1 de 5; este nimero se
conoce como correlativo.

11. CADA CARPETA DENTRO DE CADA SERIE: se identifico individualmente de
acuerdo con cada asunto especifico, precedido del respectivo codigo de la Unidad
Administrativa, de la Serie documental y Subserie segun el caso.

Las carpetas en los archivadores se archivaron en orden alfabético por nombres de series,
de izquierda a derecha, iniciando siempre por el espacio superior de cada estante, o
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archivador. Para identificar cada una de las Series y Subseries documentales dentro de las
respectivas gavetas del archivador, son necesarias las guias separadoras.

Se debe realizar una distribucion secuencial de las gavetas de cada archivador o de las
bandejas de estanteria, enumerando de uno (1) hasta el final, de arriba hacia abajo. Los
medios de almacenamiento de documentacién deben ser solamente en carpetas. No se debe
utilizar AZ o Folder, ocupan mucho mas espacio y la documentacion no se encuentra
protegida.

Una vez organizadas las carpetas y foliadas debidamente se procedié a levantar el
inventario documental, diligenciando el Formato Unico de Inventario Documental, de esta
manera tendra control sobre los documentos de su archivo y adelantara el trabajo para la
fecha en que se realice la transferencias de los documentos al Archivo Central, este
formato lo puede bajar de la pagina Web del Archivo General del Ejército Colombiano.
Los archivadores son muebles para la conservacion, seguridad y buen manejo de los
documentos; no se deben guardar implementos de oficina, cafeteria, equipos, impresoras,
alimentos, arreglos navidefios, objetos personales, etc. La limpieza del mobiliario de
archivo y los documentos se debe realizar a diario, para evitar la acumulacion de polvo o
bacterias y permitir una adecuada conservacion de los documentos.

Ademas se procura atender cada una de las solicitudes de consulta e informacién en el
menor tiempo posible con el proposito de satisfacer las necesidades del usuario.
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4. DIAGNOSTICO FINAL

4.1 ANALISIS COMPARATIVO

Una vez finalizado el periodo de pasantia en Archivo Central y Gestion del BISAN 15 es
fundamental comparar la situacion inicial con el aporte realizado por el estudiante.

Cuadro 3. Anélisis comparativo pasantia.

Situacion inicial

Situacion final

Cumple con los programas de gestion
documental para recepcion, conservacion
y consulta de la documentacion.

Se da una buena atencién a los usuarios
tanto internos como externos.

Talento humano responsable,
competente 'y motivado en el
cumplimiento de su labor.

Implementacion  de  las
necesarias.

normas
Se realiza un buen manejo con el
personal solicitado.

Implementacion de nuevas instalaciones
y acceso a estanterias.

No cuenta con ciertos materiales
necesarios (carpetas, cajas, etc.)

Carecen de implementos tecnoldgicos
como impresora y fotocopiadora.

Falta de organizacion del archivo central.

No cuenta con un kit de emergencias
para incendios e inundaciones.

Las zonas para el consumo de alimentos,
cigarrillo, liquidos; no son restringidas y
pueden ocasionar un dafio a los

Apoyo en labores de busqueda de las TRD
aprobadas por el Comité de la Segunda
Division del Ejército Colombiano.

Separacion de los documentos de Archivo
y los Documentos de Apoyo.

Documentos de Archivo. Registro de
Informacion producida o recibida por el
BISAN 15 a razdn de sus actividades, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, econémico, histérico o cultural y
debe ser objeto de conservacion

Aplicacion del principio de procedencia, se
conformaron fisicamente las respectivas
Series y Subseries, de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencion
Documental.

Clasificacion de documentos

Depuracion de documentos de acuerdo con
Serie o0 Subserie.

Limpieza documental

Aplicacion del principio de orden original,
por lo que se ordend la documentacién
cronologicamente, atendiendo la secuencia
I6gica.
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| documentos.

Fuente: Mando6n Sanchez, Krisman JesUs. Estudiante de Técnico en Gestion Comercial y Financiera.
Universidad Francisco de Paula Santander. Ocafia. Disefio propio, 2013.

Cuadro 3. (Continuacién)

Situacion inicial

Situacion final

Se guardaron los documentos en cada
expediente utilizando una carpeta para cada
Serie 0 Subserie.

Foliacion de los documentos, en el orden en
que fueron llegando, enumerando los folios en
el extremo superior derecho, con un lapiz de
mina negra y blanda (HB), en forma legible, sin
enmendaduras, empezando por el documento
mas antiguo hasta el mas reciente.

Una vez ordenada la documentacién, se
identificaron cada una de las carpetas en la tapa
externa, en la esquina superior derecha
diligenciando la informacién del rétulo con
datos relacionados anteriormente.

Atencion a solicitudes de consulta e
informacion en el menor tiempo posible con el
propésito de satisfacer las necesidades del
usuario.

Fuente: Mandon Sanchez, Krisman JesUs. Estudiante de Técnico en Gestion Comercial y Financiera.
Universidad Francisco de Paula Santander. Ocafia. Disefio propio, 2013.

A continuacion se muestra material fotografico que evidencia el apoyo en trabajo realizado

por el pasante.

Fotografia 3. Area de Archivo y Gestion una vez finalizada la pasantia (1).
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Fuente: Toma rea,lizada por pasante, BISAN 15, 10 de julio de 2013.
Fotografia 4. Area de Archivo y Gestion una vez finalizada la pasantia (2).

Fuente: Toma realizada por pasante, BISAN 15, 11 de julio de 2013.

Fotografia 5. Area de Archivo y Gestion una vez finalizada la pasantia (3).
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Fuente: Toma realizada por pasante, BISAN 15, 12 de julio de 2013.
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5. CONCLUSIONES

Se realizd consulta de las TRD del Archivo Central del BISAN 15, las cuales son
directrices aprobadas por el Comité de la Segunda Division del Ejército Colombiano. De
esta manera, se hizo clasificacion de los documentos, lo cual fue una labor permanente por
parte del estudiante, especialmente al inicio de la pasantia.

Se hizo confrontacion de los documentos de las Tabla de Retencion Documental, de
acuerdo con el principio de procedencia, conformando fisicamente las Series y Subseries,
de acuerdo con lo establecido en la TRD.

Se ordend la documentacion cronolégicamente, atendiendo la secuencia légica de su
produccion de acuerdo con el principio de orden original. Desarrollando los procesos o
tramites en el tiempo, en donde el primer documento que se encuentre al abrir la carpeta,
registre la fecha més antigua y el Gltimo refleje la fecha mas reciente.

Se guardaron los documentos en cada expediente utilizando una carpeta para cada Serie 0
Subserie, son de tapa separada y con gancho legajador plastico, cada carpeta tiene como
capacidad de almacenamiento entre 200 y 250 folios (hojas).

Se realiz6 la foliacion de los documentos, en el orden en que fueron llegando, enumerando
los folios en el extremo superior derecho, con un lapiz de mina negra y blanda (HB), en
forma legible, sin enmendaduras, empezando por el documento més antiguo hasta el mas
reciente. La foliacion se hizo consecutiva de 1 a Zn independientemente del nimero de
carpetas, por Ejemplo. Carpeta 1 Folio 1-200, Carpeta 2 Folio 201-400. Este proceso se
realiza al transferir al Archivo Central.

Una vez ordenada la documentacidn, se identificaron cada una de las carpetas en la tapa
externa, en la esquina superior derecha diligenciando la informacion del rétulo con los
datos de entidad productora, unidad administrativa, oficina productora, cédigo de oficina
productora, codigo de serie y subserie, nombre de la serie, subserie o asunto, fechas
extremas, numero de folios, ndmero de caja, nimero de carpeta, cada carpeta dentro de
cada serie,

Se archivaron en orden alfabético por nombres de series, de izquierda a derecha, iniciando
siempre por el espacio superior de cada estante, o archivador. Para identificar cada una de
las Series y Subseries documentales dentro de las respectivas gavetas del archivador, son
necesarias las guias separadoras.

50



6. RECOMENDACIONES

Adquisicién mueble rodante de cuerpos para el archivo central

Contratar una persona que tenga algan titulo en Especializacion de Archivo para obtener
mejores resultados organizacionales en esta dependencia.

Reunir el Comité de Archivo para socializar el aporte de los espacios de pasantia.

Levantar cuadro de clasificacion para que el procedimiento de organizacion sea rapido y de
facil acceso a la informacion requerida.

Adquirir los elementos, equipos y software necesario para la modernizacién del archivo de
la Institucién y su respectiva manipulacion ya que con el tiempo ellos se van deteriorando.

Consecucion de mejores materiales e implementos de oficina para una mejor clasificacion y
obtencion de la informacidn de manera rapida y segura.

Aplicar el Manual de Archivo y Correspondencia una vez haya sido aprobado y
socializado.
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Anexo A. Evidencias fotogréficas de Archivo Central y Gestion-BISAN 15.

Fotografia 6. Vista general 1 Area de Archivo y Gestion — BISAN 15.

Fuente: Toma realizada por pasante, BISAN 15, 05 de junio de 2013.
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Fotografia 8. Vista general 3 Area de Archivo y Gestion — BISAN 15.

Fuente: Toma realizada por pasante, BISAN 15, 05 de junio de 2013.

Fotografia 9. Vista general 4 Area de Archivo y Gestion — BISAN 15.

Fuente: Toma realizada por pasante, BISAN 15, 05 de junio de 2013.
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Fotografia 10. Vista general 5 Area de Archivo y Gestion — BISAN 15.

RN &AM‘LJ_.A_;.A_J v

Fuente: Toma realizada por pasante, BISAN 15, 15 de febrero de 2013.

Fotografia 11. Vista general 6 Area de Archivo y Gestion — BISAN 15.

Fuente: Toma realizada por pasante, BISAN 15, 05 de junio de 2013.
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Fotografia 12. Vista general 7 Area de Archivo y Gestion — BISAN 15.

Fuente: Toma realizada por pasante, BISAN 15, 06 de marzo de 2013.

Fotografia 13. Vista general 8 Area de Archivo y Gestion — BISAN 15.

Fuente: Toma realizada por pasante, BISAN 15, 05 de junio de 2013.
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