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1. INTRODUCCION

El programa de administracion de empresas de la universidad de los Llanos, tiene
como objetivo certificarse en gestion y calidad por medio de las normas 1SO 9001 y 14001, en
busca de este proyecto surge la necesidad de organizar €l archivo del érea administrativa y
académica del programa, de acuerdo a la implantacion de la ley 594 del 2000, la cual
establecera las reglas y principios para estar acorde con las exigencias que rigen la funcién
archivista inicialmente con su aplicacion a entidades publicas como los es la Universidad,

tomando conciencia de laimportancia de organizar estos archivos.

De acuerdo a lo planteado, € director del programa solicita dos estudiantes del
programa administracion de empresas de noveno semestre, para realizar esta labor como
trabajo de pasantia profesional, ala cua sele da por nombre, implementacion de las nor mas
del archivo documental administrativo y académico del programa administracion de

empresas, FCE, en launiversidad delos Llanos.

El objetivo principal de esta pasantia es la implementacion y organizacion de la
informacion requerida por los estudiantes, docentes o administrativos; esta pasantia se dividira
en dos etapas, académica y administrativa, en la parte académica se manipularan documentos
como planes de estudios, codigos estudiantiles de acuerdo a los diferentes cohortes ofertadas,
planillas de calificaciones, y en la parte administrativa se trabagjara con documentos tales
como , actas de comité del programa, cursos inter-semestrales, informes de gestion e

inventarios documentales del archivo de gestion.

Lo anterior se espera cumplir a las diferentes condiciones administrativas que debe

contar cada dependencia de la universidad con € fin de estar acorde con € sistema integrado



de gestion y mantener la certificacion institucional de acuerdo a las normas establecidas; es
importante mantener un buen servicio, siendo el programa de administracion de empresas
promotores de la buena organizacion de los archivos documentales e historicos, estableciendo
los procedimientos para la continuacion de la actualizacion de la memoria institucional del

programa.



2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Atendiendo las directrices del gobierno segin e decreto 2566 de septiembrelO del 2003
emanado de la presidencia de la Republica de Colombia, por € cual se establecen las
condiciones minimas de calidad y demés requisitos para e ofrecimiento y desarrollo de
programas académicos de educacion superior, y la resolucion 2767 del 13 de noviembre del
2003, se jusdtifica la existencia en la Universidad de los Llanos del programa académico en

Administracion de Empresas en el ambito de pregrado que conduce al titulo de profesional.

Parala Universidad de los Llanos se hace necesario que cada programa académico con sus
facultades respectivas se articulen a sistema integral de gestién con € fin de mantener la
certificacion institucional, con esta premisa es necesario la construccién de la memoria
institucional administrativa del programa de administracién de empresas en lo relacionado a
planes de estudios, codigos estudiantiles de acuerdo a las diferentes cohortes ofertadas,
planillas de calificaciones, actas de comité del programa, cursos inter-semestrales, informes de
gestion e inventarios documentales del archivo de gestion contenidos teméticos de los
diferentes cursos que hacen parte de cada plan de estudio durante las diferentes vigencias que
se han tenido en cada plan de estudio hastalafecha

En la actualidad ed mangjo inadecuado de un archivo en entidades publicas, y de
una deficiente orientacion hacia € mejoramiento de la informacion, es un obstaculo en la
acreditacion de programas académicos teniendo en cuenta que esta es una herramienta parala
promocion, y € reconocimiento por parte del Estado de la calidad de la institucion de
educacion superior y de los programas académicos.

De acuerdo alo planteado, se hace necesario la realizacidn de este proceso ya que se ha

identificado como un problema dentro del archivo documental del programa de administracion
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de empresas de la FCE de la universidad de los llanos, lano existencia de laimplementacion
de la normatividad que rige al ordenamiento historico a nivel académico y administrativo que
se deben llevar a cabo institucionalmente y segin normas archivisticas para su cumplimiento,
el cual incide en laeficienciay eficaciade |os procesos ya que estos tienden atornarse lentos y

dispendiosos.

2.1. Formulacién del problema

¢Como incide e ordenamiento histérico a nivel académico y administrativo en lo
relacionado a planes de estudios, codigos estudiantiles de acuerdo a las diferentes cohortes
ofertadas, planillas de calificaciones, actas de comité del programa, cursos inter-semestrales,
informes de gestion e inventarios documentales del archivo de gestion, contenidos teméticos
de los diferentes cursos que hacen parte de cada plan de estudio durante las diferentes
vigencias que se han tenido en cada plan de estudio hastalafecha paralaadministracion del
programa, prestacion del servicio a los estudiantes, docentes y administrativos de la

universidad de los Llanos?



3. JUSTIFICACION

La actual pasantia profesional como proyecto de grado, se hace necesaria para la
presentacion y administracion del programa ante las diferentes autoridades académicas y
administrativas del orden institucional, local, regional y nacional, a entes de control y deméas
comunidad que desee informacion histérica y actualizada concerniente a programa de
Administracion de Empresas de la Universidad de los Llanos € cua se gustara a lo

estipulado en laley.

De acuerdo a lo planteado, “Los archivos son importantes para la administracion y la
cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencia mente
parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.”

El ordenamiento puede aportar valiosos elementos tanto a estudiantes o docentes como a la
propia Universidad, puesto que permite € fortalecimiento del programa de administracion de
empresas, la creacion de las carpetas con los diferentes planes de estudio con sus contenidos

teméticos que permiten agilidad en los procesos de busqueda.

Laley 594 del 2000, establece que € objetivo esencial de los archivos es e de disponer
de la documentacion organizada de tal forma que dicha informacidn sea recuperable para uso de
laadministracion en el servicio a ciudadano y como fuente de historia.

Igualmente el acuerdo No. 042 de octubre 31 de 2002 del archivo genera de lanaciony
lo sefidado en € numeral 5 del articulo 34 de laley 734 de 2002, es un deber de cada servidor
publico custodiar o cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cua tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,

destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos. Asi mismo y de acuerdo con el numeral 13 del
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articulo 35 de laley 734, esta prohibido a los servidores publicos ocasionar dafio o dar lugar a
perdida de bienes, elementos, expedientes o documentos gque haya llegado a su poder por razon

de sus funciones.
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4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Gestionar la documentacién institucional del programa administracion de empresas de
la Universidad de los Llanos, segiin 1a norma 594 de 2000 del archivo genera de la nacién en

el archivo documental administrativo y académico del mismo.

4.2 OBJETIVOSESPECIFICOS

Redlizar €l diagnostico de la documentacion que se encuentra en e programa

Administracion de Empresas de la Universidad de los Llanos.

Definir la politica de gestién documental que se va a implementar en € programa

Administracion de empresas de la Universidad de los Llanos.

Caracterizar los procesos de gestion documental en e programa Administracion de

Empresas dela Universidad delos Llanos.
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5. MARCOSDE REFERENCIA
5.1 MARCO TEORICO

El propdsito de este marco es el de obtener |a respectiva y suficiente informacion aportada
a las memorias institucionales y que sirvan como referencia para el desarrollo de la presente

propuesta.

El término de Memorias Institucionales es muy parecido a de memorias organizacionales,
la diferencia estéa en €l que e primero abarca todos los documentos bibliograficos realizados
por una organizacion o institucién, entre esta se pueden encontrar fuentes como: estudios,
monografias, investigaciones, publicaciones periddicas entre otras, mientras que la segunda se
refiere a todos los documentos producidos a causa de la gestion de la organizacion, en este
encontramos fuentes como: estadisticas de resultado, mediciones de indicadores de impacto,

informes de gjecucion mensual.

“La memoria organizacional se define como € lugar donde se amacena el conocimiento
organizacional generado en €l pasado para utilizarlo de forma racional en €l presente y en €
futuro, con la caracteristica de que este repositorio sea facil de acceder por todos |os miembros

delaorganizacion”. (Senge Peter)

“La memoria organizacional juega un papel critico en el proceso de aprendizaje
organizacional, se refiere a repositorio donde el conocimiento se almacena para uso futuro. El
mayor reto para las organizaciones es la interpretacion de la informacién y crear una memoria

organizacional que sea facilmente de acceder”. (Huber)
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Analizan con profundidad el concepto de "memoria organizativa', detallando, asimismo,
los atributos de la estructura, procesos y contenidos de la misma, sefialan que puede contribuir

a la eficiencia y efectividad”. (Walsh y Ungson)

(Biblioteca de EPM, Empresas Publicas de Medelin) esta define la memoria
institucional como “Informacién, en diversos formatos y presentaciones, relacionada con el
desempefio de Empresas Publicas de Medellin. En esta coleccion se encuentran fotografias,

plegables informativos, gacetas, boletines de prensa y otros documentos publicados por EPM”

Estos autores llegan a la misma conclusion y es que para tener memorias institucionales
gue sean Utiles y efectivas se debe llevar a cabo el proceso de memorias organizativas ya que
este es e espacio y el medio por e cua almacenan y € repositorio donde se encuentratoda la
informacion pertinente respecto a fin que le den a mismo, a su vez la importancia que
representa € tener bien organizada todos los datos referente a la institucion, empresa o area

destinada.

5.2 MARCO CONCEPTUAL

Acreditacion: Documento con que se acredita la identidad y e cargo o funcion del

portador y que permite realizar ciertas cosas.

Certificacion en calidad: LaNorma SO 9001 es una norma internacional relacionada
con la gestion de la calidad aplicable a cualquier tipo de organizacion de cualquier sector o
actividad. Esta basada en los ocho principios de gestion de calidad, fundamentales para una

buena gestion empresarial.
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Documentos administrativos: Los documentos administrativos son el soporte en €
que se materializan los distintos actos de la Administracion Publica, la forma externa de

dichos actos

Megora continua: El concepto de mejora continua se refiere al hecho de que nada
puede considerarse como algo terminado o mejorado en forma definitiva. Se esta sempre en

un proceso de cambio, de desarrollo y con posibilidades de mejorar.

El esfuerzo de mejora continua, es un ciclo ininterrumpido, a través del cua se
identifica un &rea de megora, se planea como redizarla, se implementa, se verifican los
resultados y se actla de acuerdo con €llos, ya sea para corregir desviaciones o para proponer
otra meta mas retadora. Este ciclo permite la renovacion, € desarrollo, €l progreso y la
posibilidad de responder a las necesidades cambiantes del entorno, para dar un mejor servicio

0 producto alos clientes o usuarios.

Para el desarrollo de la propuesta sera necesario contar con conocimientos basicos acerca
de diversos temas referentes a manejo de documentacion:

Teniendo en cuenta lo anterior se contempla segun e Archivo General de la Nacion a la
gestion documental como:

“El conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo
y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién” (Acuerdo 027 de
2006)

Para llevar a cabo una efectiva gestion documental seré necesario conocer 10s aspectos
tedricos, précticos y técnicos de los Archivos, asi como su funcién archivistica dado que en
esta se contemplan las Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que

15



comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente. Es decir, el proceso de actividades relaciones mutuamente relacionadas o que
interactUan para generar valor y las cual es transforman elementos de entrada en resultados.

De igua manera serd necesario conocer la cultura archivistica que se llevan a cabo los
funcionarios que mangjan los archivos a fin de determinar su sensibilizacion y laimportancia
que dan a la importancia y valor de los archivos de la institucion, asi como su plan
ingtitucional de archivos ya que este es un instrumento archivistico mediante e cual se
pueden generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento |6gico alos planes
y proyectos que en materia archivistica presente la Universidad; y la legislacion archivistica
puesto que son & conjunto de normas que regulan e quehacer archivistico en un pais.

Cohorte: Como conjunto o serie, la nocion de cohorte se utiliza en lademografia,
laepidemiologiay laeducacion. Una cohorte es un conjunto de personas que comparten un
mismo suceso dentro de un cierto periodo temporal.

Periodo académico: es el periodo del afio en que los estudiantes van a sus centros de
ensefianza generalmente se puede dividir en semestres, bimestres, trimestres o cuatrimestres
dependiendo del pais e institucion

Plan de estudio: El plan de estudios es €l esquema estructurado de las areas obligatorias y
fundamentales y de éreas optativas con sus respectivas asignaturas que forman parte del
curriculo de los establ ecimientos educativos.

Consgjo de facultad: El Consgjo de Facultad es un érgano con capacidad decisoria en los
asuntos académicos y con caréacter asesor del Decano en distintos temas que conciernen a la

unidad académica que representa.
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Consgo académico: El Consgjo Académico estd compuesto por el Rector, quien lo
preside, los Vicerrectores, los Decanos y los directores de unidades académicas que segun
reglamentacion del Comité Directivo deben formar parte de €.

Consgo superior: El Consegjo Superior es e organo supremo de la Universidad, garante de
la voluntad de los fundadores de acuerdo con lo expresado en la Declaracion de Principios de
los Fundadores en la Mision Institucional, emanada del Consgjo Directivo, cuyo texto forma
parte integrante de los Estatutos de la Universidad. Como érgano de gobierno le corresponde

fijar la politica general de laUniversidad.

5.3 MARCO NORMATIVO Y LEGAL.

Laley 594 de 2000, establece que € objetivo esencia de los archivos es el de disponer
de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion sea recuperable para uso de
la administracion en e servicio a ciudadano y como fuente de la historia. (Acuerdo 05 de

2013).

Principio de orden Origina (Acuerdo N° 042 de 2002, Articulo 4).

En & complimiento del Acuerdo N° 042 de Octubre 31 de 2002 del Archivo General
de laNacion y lo sefidlado en el numeral 5 del archivo 34 dela Ley 734 de 2002, es un deber
de cada servidor publico custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de
su empleo, cargo o funcion conserve bgjo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos. Asi mismo y de
acuerdo con € numeral 13 del Articulo 35 de la mencionada ley, esta prohibido a los
servidores publicos ocasionar dafio o dar lugar a perdida de bienes, el ementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.
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Segun e Art. 3°. Del acuerdo N°. 042 de 2002 del AGN, El respectivo Jefe de la
oficina serd e responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad
sefialada en e numeral 5 de la ley 734 de 2002 para todo servidor publico. Asi mismo
Gestionar 10s recursos gque requiera para la organizacion y garantizar la conservacion de los

documentos.

Debido a la actualizacion de la Norma Técnica de Colombiana NTC 1SO 9001 de la
version 2008 a la version 2015, surge la necesidad de que € Sistema de Gestion de Calidad de

laUniversidad de los Llanos realice unatransicion, para adaptarse a los nuevos requisitos.

La Universidad de los Llanos, en e afio 2010 adopto el Sistema Integrado de Gestion.
En el afio 2012 presentd su sistema a evaluacion ante el ICONTEC, con € fin de conocer la
conformidad del mismo respecto de los requisitos establecidos en la norma de calidad NTC
ISO 9001:2008.

En e mes de diciembre de ese afio, el ICONTEC realiz6 la visita de auditoria; producto
de la cua €l ente certificador consideré oportuno otorgar la certificacion a todos los procesos
del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad.

La investigacion se regulara bajo la normatividad presente en la Ley 594 de 2000 en la
cual se establecen las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del
Estado (articulo 1).

En cumplimiento del acuerdo No. 042 de Octubre 31 de 2002 del Archivo genera de la
nacion y lo sefidlado en el numeral 5 del articulo 34 de laLey 734 del 2002, es deber de cada
servidor publico, cuidar la documentacién que por razon de su cargo conserve bajo su cuidado

a la cua tenga acceso. Asi mismo y de acuerdo con € numeral 13 del articulo 35 de la
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mencionada ley, esta prohibido alos servidores publicos ocasionar dafio o dar lugar a pérdida
de bienes, elementos, expedientes 0 documentos que hayan llegado a su poder por razén de
sus funciones,

De igual manera en e articulo 16 de la Ley 594 de 2000 aquellos funcionarios
perteneci entes a entidades publicas encargados de 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.”

Teniendo en cuenta a articulo 21 de la Ley 594 de 2000 en la cua se establece que:
“entidades de la administracion publica y aquellas empresas privadas que cumplen funciones
publicas deberan elaborar programas de gestion documental”, donde su aplicacion atenderan
los principios y procesos archivisticos; € articulo 22 de la misma ley prevé que la gestion de
documentos dentro del concepto de archivo total, comprende procesos tales como: “la
produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.”

Ademas es obligacion de las entidades publicas la elaboracion de inventarios de los
documentos que se produzca en gercicio de sus funciones, de manera que se asegure €l
control de los documentos en sus diferentes fases. Articulo 26 delaLey 594 de 2000

En € articulo 23 de laley 594, sobre formacion de archivos dispone que teniendo en cuenta
el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en: Archivos de Gestion, Archivos
Centrales y Archivos Historicos.

Teniendo en cuenta la normatividad anterior se tendran en cuenta los criterios de

conservacion y organizacion de documentos presentes en e Acuerdo 11 de 1996
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ACUERDO 11 DE 1996 (22 de Mayo) Por € cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos de la Junta Directiva del Archivo General de laNacion.

Deigual manera se tendraen cuentael Decreto N° 1295 del 20 de abril del 2010.

5.4 MARCO INSTITUCIONAL
Vision
El Programa de Administracion de Empresas de la Universidad de los Llanos en € afio
2020 sera reconocido por su formacion de calidad y compromiso con |a gestién organizacional
en la region. Lo anterior, apoyados en un personal docentes idoneo y comprometido con €l

principio institucional de responsabilidad con nuestra sociedad.

Mision
El programa de Administracion de Empresas de la Universidad de los Llanos forma
profesionadles competentes para gestionar, liderar y emprender organizaciones con
responsabilidad social de la Orinoquia y e pais, apoyados en la investigacion y talento

humano idoneo que permita un desarrollo regional competitivo.

El objeto de estudio del programa de Administracion de empresas son las organizaciones
como entes empresariales, especialmente en su gestion, ya que son el ementos fundamentales
de la sociedad productiva moderna. La gestion, implica el “hacer administrativo”, él como
debe funcionar una organizacién y asi mismo, ser competitiva en el mercado.

El objeto de estudio del programa de Administracion de empresas son las organizaciones

como entes empresariales, especialmente en su gestion, ya que son € ementos fundamentales
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de la sociedad productiva moderna. La gestion, implica el “hacer administrativo”, él como

debe funcionar una organizacion y asi mismo, ser competitiva en el mercado.

Objetivo del programa
Formar profesionales en Administracion de Empresas con capacidades de gestionar
organizaciones, con pensamiento analitico y critico en e planteamiento de soluciones

empresariales con unavision global.

Proposito de Formacion

El programa de Administracion de Empresas busca formar profesionaes con
conocimientos y herramientas administrativas para la creacion, direccion y desarrollo de
empresas, capaces de insertarse creativa y constructivamente en la sociedad, liderando,
promoviendo y organizando procesos de cambio y de transformacion en los negocios a fin de

alcanzar una mayor productividad y competitividad.

5.5 MARCO GEOGRAFICO

Fv@te

Imagenl. Ubicacién geografica Universidad delosllanos. Fuente: google maps
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La universidad de los Llanos, se encuentra en la cuidad de Villavicencio capital del
departamento del Meta, su sede principal se encuentraen lavereda Barcelonay su sede urbana
se encuentra en e barrio Barzal, es alli donde se desarrollara la pasantia profesional en el

programa de administracion de empresas.

La Universidad de los Llanos aberga aproximadamente 3.518 estudiantes, entre
prgramas de pregado y posgrado, es la institucion académica de educacion superior de carécter

publico més grande de la region de los llanos orientales y |a amazonia colombiana.

Imagen 2. Universidad de los llanos sede san Antonio. Fuente: Autores.
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6. DISENO METODOL OGICO

EL Plan de Trabgjo del Proyecto de Pasantia se desarrollara a partir de una investigacion de
tipo descriptiva mediante € disefio de investigacion inductivo.

Para desarrollar la propuesta se tendra como primera instancia conocer la normatividad que
rige e maneo de los archivos a partir de la consulta de la norma y la asistencia a capacitacion
dirigidaal correcto manejo documental.

Paso 1. Entrevistar al jefe de archivo- El doctor Luis Ernesto Gutiérrez es el actual
encargado del archivo centra de la Universidad de los Llanos por tal razon es de vita
importanciainiciar este proceso con una entrevista paraidentificar 1os lineamientos que tienen
gue ver directamente con la organizacion del archivo.

Paso2: Diagnostico del archivo de gestion- El archivo de gestion del programa
administracion de empresas no se encontraba organizado en e momento de iniciar con €
proceso de implementacion de las normas, |os documentos se encontraban sin rotulacion y los
archivos tenian antigliedad de afios en los cuaes ya debian haber sido descartados, por tal
razon se hace necesario realizar un diagnéstico que permitiera identificar qué tipos de
documentos existian y en qué estado se encontraban.

Paso 3: Clasificacion de documentos- las diferentes dependencias de la Administracion
Central de la Universidad de los Llanos, con fundamento en la TRD, deben velar por la
clasificacion de los documentos que conforman e Archivo de Gestion, mediante la
identificacion de los tipos documentales producidos en desarrollo de la Gestién
Administrativa.

Clasificar consiste en identificar las series y subseries documentales de la dependenciaalo

largo de su gestién; se va aidentificar y agrupar en unidades documental es (asuntos) todos los
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tipos documentales pertenecientes a la dependencia (Acuerdo 005 de 2013); teniendo en
cuenta que e contenido del documento corresponda ala serie o subserie documental registrada
en las TRD. (Tener en cuentalos casos especiales y condiciones explicitas en la norma).

Paso 4.

Paso 1: Consultar |as tablas de retencion documental TRD- de la unidad administrativa: las
TRD son una herramienta gerencial elaborada para cada dependencia y adoptada por la
Administracion Central. Es un listado de series, subseries y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna € tiempo de permanencia en cada fase del archivo. Son un
instrumento parafacilitar el manegjo de lainformacion, sirven de apoyo para laracionalizacion
de los procesos administrativos, identifican y reflgjan las funciones institucionales.

En este paso se entra a consultar las TRD para asi poder entender de qué forma debe ir
organizado €l archivo documental administrativo del programa.

Paso 2. Clasificar los documentos: las diferentes dependencias de la Administracion
Central de la Universidad de los Llanos, con fundamento en la TRD, deben velar por la
clasificacion de los documentos que conforman el Archivo de Gestion, mediante la
identificacion de los tipos documentales producidos en desarrollo de la Gestion
Administrativa

Clasificar consiste en identificar las series y subseries documentales de la dependenciaalo
largo de su gestion; se va aidentificar y agrupar en unidades documental es (asuntos) todos los
tipos documentales pertenecientes a la dependencia (Acuerdo 005 de 2013); teniendo en
cuenta que e contenido del documento corresponda a la serie o subserie documental registrada

enlas TRD. (Tener en cuentalos casos especiales y condiciones explicitas en lanorma).
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Paso 3: Verificar los documentos de la tabla de retencion documental: De acuerdo a
Principio de Procedencia, y Principio de Orden Original, se procede a conformar fisicamente
las respectivas series y subseries, de acuerdo con lo establecido en la TRD.

Paso 4: Realice la depuracion: Consiste en retirar |os documentos que no correspondan ala
serie 0 subserie que se esta conformando, (Tener en cuenta los términos y condiciones de la
norma)

Paso 5: Limpieza documental: Consiste en retirar el material metalico (ganchos legajadores
metalicos, ganchos clip, ganchos de cosedora), cintas y cualquier otro elemento que pueda
producir deterioro alos documentos. Para usar ganchos de cosedora se usaran rectangulos en
papel reciclado para proteger los documentos de la oxidacion. (Tener en cuenta las
condiciones especiales que establece la norma)

Paso 6: Ordenar la documentacion: ordenacion es la operacion que consiste en unir un
conjunto de documentos, relacionando unos con otros de acuerdo a una unidad de orden
establecida de antemano.

Métodos de ordenacion

1. Alfabético: basdndose en una palabra que identifique los documentos. (temético,
onoméasticos y toponimico-> nombres y lugares)

2. Cronoldgico: serealizalaordenacion por lafecha de los documentos.

3. Numérico: se toma como referencia un numero atribuido a los documentos
(ordinal y cronoldgico).

4, Mixto: combina los signos alfabéticos y numéricos (alfanumérico, ordinal,
cronol 6gico)

Paso 7: Conformacién de expedientes. Guarda los documentos en cada unidad de

almacenamiento, utilizando carpeta o tapas legajadores (desacificadas) en caso de utilizar
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gancho debe ser plastico, para cada serie 0 subserie. (Tener en cuenta los principios de

ordenamiento original que establece lanorma).

26



7.RESULTADO Y ANALISISDE LOSRESULTADOS

El programa administracion de empresas de la universidad de los Ilanos presentaba la
necesidad de laimplementacién de las normas del archivo documental en el archivo de gestion
del mismo por tal razdon surge la presencia de dos pasantes profesionales que suplan la
necesidad vigente implementando las normas permitiendo que esta dependencia de la
universidad hable el mismo idioma documental de las demés, €l proceso de organizacion del

archivo de gestion atraveso por diferentes etapas | as cuales estan expuestas a continuaci on:

» T.1Entrevistaal jefe dearchivo- Luis Ernesto Romero Rojas:

Imagen 3. Entrevista con €l jefe del archivo central. Fuente: Autores

El 4 de Julio del afio 2017 se entrevistd a jefe del archivo central de la sede Barcelona
de la Universidad de los Llanos, con € fin de obtener informacion necesaria y reglamentaria
gue influyera positivamente en la organizaciéon del archivo de gestion del programa
Administracion de empresas, en la entrevista se dio conocimiento de las tablas de retencion

documental delauniversidad delosllanos (Anexo 1), lacuales se encuentran clasificadas por
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dependencias y cada una posee los lineamientos en los cuales debe estar cada archivo; asi
como también se establecieron los lineamientos para archivar los documentos. archivar en
carpetas desacificadas libres de acidos, ganchos plegables plasticos, todos los documentos
deben estar debidamente foliados y rotulados con los formatos establecidos (Anexo 2), por
ultimo las condiciones en las que se deben archivar deben prestar seguridad e higiene a los

documentos.

» 7.2 Diagnostico del archivo de gestion:

Imagen 4. Archivador programa Administracién de empresas. Fuente. Autores
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Se realiz6 un diagnostico a archivo de gestion para identificar que documentos
existian en e programa, se identificaron documentos en estados deplorables y con antigliedad
fuera de la vigencia que establecen las tablas de retencién documental, asi como también se
identificaron documentos que no aportaban ningun tipo de informacion valiosa o Util a la
gestion del programa, de la misma manera de evidencio la ausencia de documentos
establecidos en la clasificacion de las tablas de retencidén documental, por tal razon seinicio la

construccion de lamemoriainstitucional de esta dependencia.

» 7.3 Clasificacion delos documentos

Imagen 5. Clasificacion de documentos. Fuente. Autores

Se clasificaron los documentos encontrados en el diagnéstico del archivo de gestion, la
clasificacion se realizd por afios y por estado fisico de los documentos, desde el afio 2008
hasta € afio 2007, gracias a esta clasificacion se validaron los documentos para descarte
documental del archivo central; los documentos gque se encontraban en condiciones tales como
moho, hongos y dafios causados gracias a la humedad del lugar donde se encontraban

archivados se anexaron en la solicitud de descarte.
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> 7.4 Descartar documentos necesarios
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Imagen 6. Solicitud de descarte de documentos Fuente: Archivo central

Los documentos que no representaban influencia alguna para la gestiéon del programa
Administracion de Empresas de la Universidad de los Llanos se organizaron en e formato
para la solicitud de descarte de documentos (Anexo 3) otorgado por e departamento del
archivo central de la sede Barcelona, en esta solicitud se ubicaron los documentos que se
encontraban fuera de la vigencia establecida por las tablas de retencion documental
correspondientes a programa, asi como también se ubicaron los documentos deteriorados por

hongos y humedad que a su vez no representaban influencia alguna en los archivos de gestion.

Luego de organizar |os documentos en & formato correspondiente se anexa un formato

de solicitud de entrega de documentos a archivo central (Anexo 4).
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» 7.5 Implementacion delastablas deretencion documental
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Imagen 7. Pagina 1 tablas de retencién documental. Fuente: Universidad de losllanos

L as tablas de retencion documental del programa Administracion de empresas (Anexo

1) delaUniversidad delos Llanos son otorgadas por la universidad y se deben implementar

en todas las dependencias correspondientes, de manera gue todas hablen el mismo idiomaen

sus archivos, le permiten a programa agilizar 10s procesos de gestion y aportan una gran parte

parala certificacion en acreditacion institucional.

Se implementaron las tablas de retencion documental en el archivo de gestion del

programay seinicio la construccién de lamemoriainstitucional de esta dependencia.

31



» 7.6 Digitalizacion

Imagen 8. Digitalizacion de documentos.

Ladigitalizacion de los documentos se llevé a cabo luego de tener implementado por
completo los lineamientos que establecen las TRD en el archivo de gestion del programa, |os
documentos que se tienen en el momento digitalizados en € programa son las actas de comité
de programa con sus respectivos soportes desde el afio 2009 hasta €l afio 2017 en el drive del

programa.
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» 7.7 Foliacién y rotulacion

Imagen 9. Imagen rétulos car petas. Fuente. Autores

Entre los lineamientos establecidos en la ley general de archivos, ley 594 de 2000 se
encuentran las condiciones en las cuales deben ser guardados los archivos de gestion, aparte
de carpetas desacificadas libres de é&cidos con ganchos legajadores plésticos, deben estar
debidamente foliados y rotulados (Anexo 2) asi como las cgjas en donde se guardan las

carpetas que no son de uso frecuente en &l programa.
» 7.8 Creacion del mapa mental con las TRD del programa.

Se cred un mapa mental que contiene el resumen de |os procesos realizados a través de
la pasantia profesional y se entregd como uno de los productos (las tablas de retencion
documental del programa explicadas una a una), dicho mapa esta expuesto en la oficina del

programa administracion de empresas de la universidad de los [lanos (Anexo 7).
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» 7.9 Organizacion del archivo digital académico y administrativo.

En & programa administracion de empresas de la Universidad de los llanos
actualmente se encuentra un computador de mesa en e cual esta depositada la memoria
ingtitucional digital del mismo, con archivos que reposan desde € afio 2000, guardados de una
manera que retrasa los procesos a la hora de buscar informacion pertinente, por tal razon, se
organizaron todos los archivos por afios en carpetas digitales debidamente nombradas y

organizadas de manera que facilitaray agilizara la busqueda de la informacion.
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7.1 ANALISISDE LOSRESULTADOS

La ley 594 del 2000 establece las reglas y principios para estar acorde con las
exigencias que rigen la funcion archivista inicialmente con su aplicacion a entidades publicas

como lo esla Universidad, tomando conciencia de laimportancia de organizar estos archivos.

Partiendo de €lo, se aplica en € programa administracion de empresas de la
universidad de los llanos los conocimientos adquiridos a través de la formacién profesional
para lograr unificar los archivos documentales administrativos y académicos aportando gran

avance ala certificacion institucional.

De acuerdo a lo anterior, es indispensable para cada programa que hace parte de la
universidad de los llanos lograr su reconocimiento en alta calidad, es fundamental tener una
gestion documental estandarizada que le permita al director de programa agilizar sus procesos
y procedimientos, supliendo asi la necesidad de |os estudiantes, docentes y directivos puesto

gue son €llos quienes intervienen directamente en el ordenamiento documental.

Teniendo en cuenta que la gestion de alta calidad hace parte del proceso administrativo
de las ingtituciones, como pasantes profesionales en esta modalidad de grado € objetivo
alcanzado fue lograr en e programa de administracion de empresas de la universidad de los
Llanos, un aistamiento en lo relacionado a la nomenclatura archivista, implementado un
sistema de gestion documental en donde los escritos tienen un orden y un control de féacil
acceso que cualquiera de los diferentes funcionarios puede entender y localizar, por ultimo,
impactando mayor eficiencia, eficacia y productividad en la busqueda y recuperacion de

documentos y expedientes.
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El programa de administracion de empresas es un ente que tiene como funcionamiento
dar respuesta rapida y concisa antes las diferentes situaciones tanto académicas como
administrativas, por lo tanto esta pasantia profesional permitié adquirir la capacidad de
gestionar y dar pronta respuesta ante diversas situaciones presentadas, igualmente de conocer

internamente |os debidos procesos que existen es esta dependencia.
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8. CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES
Conclusiones

4« El trabajo desarrollado en esta pasantia profesional permitié que el programa
administracion de empresas de la Universidad de los LIanos ha contribuido
eficientemente en € control y administracion de documentos que reposan
informacion necesaria en € proceso de gestion.

& El programa administracion de empresas de la universidad de los [lanos tenia
conocimiento de la gestion documental necesaria para el proceso de
acreditacion institucional pero no se le daba € adecuado manejo reglamentario
establecido por & departamento del archivo central de la universidad.

4 Como parte fina de este informe, a programa ADMINISTRACION DE
EMPRESAS DE LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, se le efectio la
concerniente sistematizacion de documentos de acuerdo a las tablas de
retencion documental formuladas por archivo central de la misma, dando
cumplimiento asi a la ley genera de archivos 594 de 2000, donde establece y
rige las reglas y principios que deben tener los archivos y documentos de
entidades tanto publicas como privadas.

4« En e programa existian documentos de afios muy antiguos como formatos
diarios de clase y tutorias, correspondencia inter y externa recibida y enviada,
memorandos, propuestas de grado y demés documentos de apoyo para
administracion, que ya no eran fuente de informacion valiosa para € programa,
asi que a estos archivos se les hizo e debido proceso de descarte € cual fue

entregado ala oficina de archivo de la universidad de los [lanos sede Barcel ona.
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4 Al inicio de la pasantia profesiona se observé que los documentos que en el
momento reposaban en el programa carecian de una correspondida clasificacion
por lo tanto era complejo entender su orden; en este momento se reflga que la
documentacion puede ser manipulada por cualquier ente o persona que haga
parte de la institucion sin ningln inconveniente ya que esta se encuentra
totalmente sistematizada generandole a programa agilidad y eficacia en dar
respuesta a las distintas peticiones tanto académicas como administrativas.

4« En cuanto a la organizacion de los documentos, como se menciona
anteriormente se hizo teniendo en cuenta la norma de archivo genera de la
nacion y bao los parametros de las tablas de retencion documental (TRD)
estipuladas por la Universidad de los Llanos, estos archivos quedaron
organizados en carpetas libres de acido totalmente rotuladas con sus respectivos
codigos los cuales estan estipulados en las TRD, estos registros permanecen
debidamente foliados en donde cada carpeta contiene méximo 200 péginas
reposadas en €l archivador de la oficina; aguellos documentos que tiene méas de
dos afios estéan ordenados en las pertinentes cgjas con su debido rotulo en el
mismo orden de las tablas, todo esto con €l fin de generarle al programa orden
un mejor aspecto.

4 Al programa administracion de empresas se le realizo un mapa en acrilico
donde se reflgja la estructura organizacional de la universidad, partiendo de
rectoria hasta llegar al programa administracion de empresas, con € fin de
reflegjar a personal como estén clasificadas las tablas de retencion documental,
el debido proceso de organizar 1os documentos y la importancia que tiene para

el programa un orden estandarizado de |os escritos que reposan en él.
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4+ En estos momentos & programa esta cumpliendo conforme a la ley, € debido
proceso de tener un memoria institucional, la implementacion de las TRD
permite que se agilicen los procesos mejorando el maneo de gestion y control
de los documentos contribuyendo asi a logro de los objetivos propuestos, este
proceso fue posible gracias a la colaboracion y asesoria del jefe de la oficina
archivo central y la disposicion del director del programa de administracion de
empresas, logrando dgjar una eficiente seleccion de los documentos para su

respectivo uso.

Recomendaciones

4« El ordenamiento del archivo documental administrativo y académico del
programa administracion de empresas de la Universidad de los Llanos se debe
mantener unificado con € trascurso de los afios de manera que lo desarrollado
en esta pasantia profesional sea la base para el mangjo de los documentos
futuros, dando continuacién asi a la reglamentacion implementada.

4« Esimportante que el programa de administracion de empresas de la universidad
de los llanos cuente con un archivo documental y una memoria institucional
estandarizada, ya que manegjando correctamente el orden de los registros se
minimiza el riesgo de perder informacién valiosa, se logra que los procesos y
procedi mientos tanto académicos como administrativos sean agiles generandole
satisfaccion tanto a los estudiantes como |os docentes de la universidad.

4« Es importante que en €l programa de administracion de empresas se siga
Ilevando este orden que se ha degjado planteado; se recomienda estar revisando

constantemente que documentos deben reposar en el archivo central, asi mismo
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abrir nuevas carpetas con sus respectivos rétulos y foliacion para la nueva
informacion que llegue a residir a la oficina, tener en cuenta € numero de
paginas que deber llevar cada carpetay en que numero de archivador debeiir.

En cuanto a archivo digital es recomendable que cada documento de
importancia se guarde con e nombre indicado en las carpetas designadas para
estos, de manera que se alimenten las carpetas organizadas por afios y que
semanalmente se realice una revision de los documentos que estan por fuera de
las carpetas para organizarlos o en su defectos desecharlos de esta manera el
computador en e que repose la informacion no se saturara de documentos

basura y/o spam y la busgqueda de cada archivo sera cada vez mas agil.
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INCONTEC. Norma Técnica de Cadidad de Gestion Publica (NTCGP - 1000)

ICONTEC 2009 http://banter.archivogeneral .qov.co/vocab/index.php?tema=219& /proceso
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10. ANEXOS

Lista de anexos

vV VvV V¥V V VY

Anexo 1. Tablas de retencion documental.

Anexo 2. Formato de rétul os.

Anexo 3. Solicitud de descarte de documentos.

Anexo 4. Carta entrega de documentos a archivo central.

Anexo 5. Mapa mental delas TRD del programa.
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ANEXO 1. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

&

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 451 10. PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Paging 1 de &

RETENCION | Disposicidn final :
CODIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Arching | Archive PROCEDINIENTOS
Gontice | Coneent | ST | ® | D] 3

A5110-02 ACTAS

45110-02.35 | Actas de Comité de Programa 2 10 = Conservar totalmente come temtimonio de la gestion académibca del
- Acta Comité.
- Citaciones con orden del Dia
- Registro de asistencia
= Comunicackones

45110-02.69 | Actas de Reuniones 2 5 x Consenar totalmente como testimonio de la gestidn scadembeca.
- AETE
+ Chaciones con orden del Dia
- Registro de atistencia
+ Comunicackones
 ASIGNACIONES

A45110-04.01 | Asignadones de Responsabilidades Académicas 2 X 5 eliminan porgque solo sustenta l Gestidn, y porgue ia
- Plan de Acclones Académicas informacion gueda en las Actas de Consejo de Faculad vy
- PFlan de Fjecuciones Aradémicas posteriormente se comolida en los expedientes de Evaluaciones de
- Conceptos favorables Desempefio a3 cargo de b Oficina de Asuntos Docentes.

45110-19

45110-19.24 | Control de Docentes Catedraticos 2 X Por su carécter de control, se eliminan en el archivo de gestidn,
- Formatos de asiatencis de entudiantes wds ver gue la informacion e comolda en los expedientes de
= Formato de tutorias Admiiones y en Las Hitorias Laborabes
= Diario de clases

COMVENCOMES: Firmas reiponuables: Ereha

CT: Corservacion Total E: Eliminacian
D: Digitsdizacidn §: Seleccdn

Secretanio Genersd

P.GL Oficing de Correspandencia

w Archivo
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&

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 45110, PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Figina 2 de &

COMGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo
[

it

45110-19.25

Control de Docentes Tiempo Completo y Medio

Tiempo
- Formatos de ssistencia de estudiantes

- Formato de tutorias
- Diario de clases

PROCEDIMIENTOS

2

Por su cardcter de controd, s2 eliminan en el archivo de gestion,
toda ver que la informacion se consolida en los expedientes de
Admiblones y en las Historias Laborales.

45110-19.41

Control de Inscripclones y Segulmientos a
Pruebas Saber - Pro

- Recibos de pago

- Inscripciones

Se eliminan porgue plerden vigenda.

45110-19.61

Control de Procesos de Acreditacidn de Calidad
- Cronograma

- Emcuestas ¢ instrumentos

= Plan de estudios

- Perfiles y Competencias

- Indicadores

- Plan de mejoramiento

= informe de Autoevaluacion

- informe de Evaluacdn Externa
- informe Final

- informe plan de Mejoramiento

Se elimina porgue 3 un documento de constante actualizacion en
el Programa. La informacidn es remitida para consolidacidn en los
expedientes de Proceso de Autoevaluacion con Fines de
Acreditacidn & cargo de la Oficine de Acreditacion y
Autoevaiusciin.

CONVERCONES:

Firman responsabiles:

CT: Congervacion Towal E: ERmingcion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

(25

PG Oficina de Correspondencia

y Archive
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&

UNIVERSIDAD DE LOS LLANGS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 45110. PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Phgins 3de 6

CODIGD

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCOON | Disposicién final

Archive
{erstion

A5110-19.62

Control de Procesos de Grado

- Formatos de presentacién al Comité de
Programa

- Formatos de Evaluacidn

- Comunicaciones

- Soportes segin modalidad de grado

- Evaluaciones segin modalidad de grado

- Informes segun modalidad de grado

- Documentos de Sustentacion

- Acta de Sustentacion

PROCEDIMIENTOS

-

2

Se eliminan porgue 360 sustentan la gestion académica.

A45110-20

45110-20.03

Convenios de Patantia y de Practica

- Resolucidn Rectoral de supervision (copia)
- Notificacion del supervisor {copia)

- Acta de Inicio [copla)

= Informes de supenvision

= Informe Final del Extudiante

- Acta de terminscidn

Cormvenia.

existentes.

EIIMNHWMIWIWMH|MI“

ejecucian pata cotejar con ef expediente onginal. incluir los
faltantes y eliminar las copias y fotocopias de los documentos ya

Remitir a ka Oficina Asesora Juridica los soportes de

CONVENCONES:

Firmas responiables:

CT: Corsenvacion Toral E: Eliminacan
D:Digitalizacién 5: Seleccion

Secretario General

P.G.L Oficing de Corfetpandencia

y Archive
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&

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 45110, PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Pigina & de &

RETENCION | Dioposican final
COMGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el o [P I e PROCEDIMIENTOS
Gesticn | Contrsd

45110-23 CURSOS ¥ TALLERES

45110-23.04 | Cursos Inter- Semestrales 5 X 5 eliminan porgue plerden vigencia adminmstrativa, y porgue |
- Lists de matriculsdos Informacion ie consalids en los Informes de gestidn. S& contervan
- Coplas recibos de pago por cinco afios para tramites de certificaciones.
- Comunicaciones
= Copias Planilia de notas

45110-42 INFORMES

45110-42.29 | Informes de Egresados 5 X Se eliminan porgue pierden vigencia, y porque no adguisren
- Ficha wvalores secundarios
- Baie de datow
= Invitaciones
- Registro de asistencia

45110-42.33 | informes de Eventos Desarrollados 4 X 5¢ eliminan porgque la informadion se consolida en los Informes de
- Informe Gesthon,
= Comunicaciones
- Lista de Asistentes
- Memoriai del Evento

#5110-42 35 | Informes de Gestidn 5 X 5e eliminan porgque la informacion se consofida en el expediente de
- Informe “Informe de Geitkdn Institucional®, & cargo de la Oficing Asesors de

Planeacidn,
CONVENCONES: Flrman responsables: it

CT: Conservachon Totsl E: Eliminecidn
D: Digitalizacedn %: Ssleccion

Secretario Gereral

P.G.L Oficina de Correspondencia

¥ Archivg
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&

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 45110, PROGRAMA DE ADMINISTRACKON DE EMPRESAS

Pigina 5 de &

RETENCION Disposicion final
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TWPOS DOCUMENTALES Archive | Archiva PROCEDIMIENTODS
: Gastian | Cantral L= o I o 5

45110-43 INVENTARIOS

45110-43.17 | Inventarios Documentales Archivos de Gestidn 2 X Son expedientes de constante actualizacion, ¥ B custodia de los
= Inventario Documental del Archivo de Gestion originales eitd a cargo de la Oficina de Correspondencia y Archivo.
= Comunicacones

Los documentos desactualizados se eliminan transcurridos dos (2)
aflos, tods ver gue sdlo sustentan trimites administratives de
entregas de cago por novedades administrativas o por
desvinculacidn.

45110-64 PLANES

45110-64.05 | Plan de Accidn i | Se efiminan porgue L& informacidn se consolida en el Plan de Accién
- Dizgnontico Institucional, v porque &l seguimiento mensual, e informes de
- Cronograma avances son responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeackon, a

través de Google Drive.

45110-54.27 | Plan de Estudios del Programa 5 10 X Comservar  totalmente como fuente de Informacion para la
- Plan de Estudios investigacion.

45110-64.53 | Man de Visitas y Practicas Extramuros por 2 X Se elimina porgue 3 informacion se consolida en e Plan de Visitas y
Programa Practicas Extramuros de [a Facultad, y éste a su ver s¢ comsolida en
= Pan Visitas y Practicas Extramuros el Pian de Visitas y Practicas Extramuros Institucional a cargo de la
- Farmato de Solicitud de pricticas extramutos Direccién General de Curricubn,

- Formato Solicitud de modificacidn de prictica
de salkdas extramuros
= Informe de evaluacion semestral
COMVENCIONES: Firman responsables: Fechar
CT: Conservacion Total E: Eliminpcion
D:Digitalizacion S Seleccidn Secretario General PG| Oficina de Correspondencia

y Archivg



@ UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Paiging 6 de &
OFICTNA PRODUCTORA: 45110, PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
RETENCION Disposicidn final
CODIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Brthive | Archies PROCEDIMIENTOS
Gestidn | & i = 3 I | 4] i
45110-82 REPORTES
45110-82.10 | Reported de Calificacioned 2 X Se eliminan porgue la informacksn la contolida W Oficinae de
- Reporte Notas Parciales Admiiones, Registro y Control Académico.
Reporte Motas Definitivas
CONVENOONES: Frmas responsables: Fechu
CT: Conservacion Total E: EEminacion
D: Digializacidn §: Seleccin Secretario General PG, Oficina de Correspondencia

¥ Archivo



ANEXO 3. Solicitud de descarte de documentos al archivo central.

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

CODIGO: FO-GDO-04

VERSION: 03 PAGINA:
Y ____PROCESO DE GESTION DOGCUMENTAL FECHA: 13/05/2016
o FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL VIGEMNCIA: 2018 1des
L
ficing |Programa administracion de ampresas REGISTRO DE ENTRADA
Iicina Programa adminisiraciin de emprasas MES DiaA | No. T
“acha del 20-2ep-17
}m.' descans 2017 ﬂ Mo, T
wo. | comoo | sERES, A CONSERVAGION | No. de | Soport] cis ae | _NOTASU
ORDEN SUBSERIES O TNIGIAL FINAL o T R, ES
ASUNTOS - Carp] -
oo | mm Jaasal oo | wmm | Asaa fcaja|"57| O™ | owe
1 COomaspondecis T
st 18 apr | 2007 8 Ene | 2008 e 138 | papsl | bais
2 cormaspondecia
recibida 26 Ens 2007 26 Jumn 2007 - 178 papel baja
a Ccopin oe x
M 1 vt 18 Ena | 2007 27 Abse 2007 296 | papel | baja
F meamarandos "
a Abr 2008 12 Dic 2008 100 papal baja
5 opuestas de trabs)
£ der grado 4 12 My 2009 4 Ago 2008 = 0 papeal baja
& memorandos
4 oct | 2010 ] 10 Nov | 2010 ¢ 18 | papel | baja
T propuasias de irebaio| ®
de grado 20 Enas 2010 15 dum 2010 250 papel baja
B regieinn oe x
callficaciones 8 Feb 2011 15 i 2011 30 papal | bajs
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CODIGO: FO-GDO-04

UNIVERSIDAD DE LOS LLANDOS ERBION: 03 PAGINA:
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 13/05/2016
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL VIGENCIA: 2018 2des
12 memorandos
27 Ene | 2011 | 27 Feb | 2011 300 | papel | baja
13 alaboracion y
sustentacion de 24 Abr 202 14 Jun 202 142 papel bajs
informe fina!
14 propuestas de trabajo
de grado 22 Jun 2012 25 Oct 2m2 215 papai baga
15 propuesias de trabajo "
da grado 22 Feb 2012 26 Mar 2012 200 | papel | baja
16 mamorandos
4 Sep | 2012 | 19 Dic | 2012 300 | papel | baja
17 correspondencia
comile de programa 18 Sep 2012 18 Noy | 2012 250 | papel | baja
18 propuastas de frabajo
de grado 30 Ena 2012 19 Jul 2012 204 | papel | baja
19 memorandos
20 Mar 2012 28 May | 2012 250 | papel | baa
20 propuesias de trabajo
de grado 22 Feb 2012 21 Nov 2012 300 | papel | baja
21 propuastas da trabajo
da gradn 26 Mar 2012 15 Jul 2012 200 papel baa
22 memorandos 1B | Ene | 2012 | 5 pic | zo012 200 | papel | baja
23 formato diario de
clases 4 Ago | 2013 10 Dic | 2013 200 | papel | baja
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CODIGO: FO-GDO-04
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS PO o PAGINA:
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 13/05/2016
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL VIGENCIA: 2016 S5de5
i propuesta de trabajos . % :
de B Feb | 2016 g Dic | 2016 300 | papel | baja
60 propuesta de trabajos A :
do grado 14 Jun | 2018 1 Nov | 2017 100 | papel | baj@
61 propuesta de frabajos x
de grado 12 May | 2016 28 Nov | 2016 400 | pape! | baja
e e 19 | ene | 2008 | 27 | sep | 2018 2 100 | pape! | baia
63 listade asistencias | o | a0 | 2016 | 18 | oct | 2018 ; 150 | papel | baja
o ONIOEAR 19 | Ene | 2016 | 12 | Sep | 2016 " 50 | pape! | baja
9 listas de asistencias | 17 | Mar | 2017 | 24 | May | 2007 X 350 | papel | baja
= listas de asistencias | 4o | cop | 2017 | 19 | Jun | 2007 X 300 | papel | baja
Elaborado por Entregado por Funcionario que recibe Firma de verificacion por
= Archivo Central
Nombre: karen Lorena Puerta - Karen |Nombre: Victor Jykio Villamizar i Nombre: Luis Ernesto Romaro
Da Gl Rodriguez Nombre: Luis Emesto Romero Rojas

Cargo: Director ngmm

J

[Rojas
Cargo: jefe de correspondencia

Cargo: Pasante administraciorfde E i |Cargo: dearchivo de archivo
on Oton Q] —7
Fecha: 20008117 ™ Fecha: Fecha:20/09/17




ANEXO 5. Mapa mental proceso de implementacion de TRD.

UNIVERSIDAD Tablas de retencién documental (TRD) n
AL DE LOS LLANOS Programa Administracion de Empresas FCE

Cormproemss con b e y of deserroi regensd
c + G b eTIE T
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Lﬂu‘-m laz TRD?

o anm-
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ANEXO 2. Formato ratulos carpetas y cajas

Rotulo para carpetas:

UNIVERSIDAD DE LOS |CODIGO: FO-GDO-12
LLANOS VERSION: 02 '1 B R
PROCESO DE GESTION ’
DOCUMENTAL FECHA: 03/03/2014
' FORMATO DE ROTULO ]
PARA CARPETAs | VIGENCIA: 2014

FONDO:
DEPENDENCIA
PROCESO:
SERIE:
SUBSERIE:
ASUNTO:
Fechainicial: Fecha final:
Consecutivo Consecutivo Final:
N*Carpetal Tomo: N* Folios:
N* Orden:

ARCHIVO: Gestion.___ Central.___ Historico.___

UBICACION:

Archivador.___ Gaveta.___ Folderama.__

Isla:____Lado.___ Estante.__ Bandeja.____ Ofro.____

CAJA:

Bandeja____
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Rotulo para cajas:

UNIVERSIDAD DE LOS |CODIGO: FO-GDO-13
LLANGS VERSION: 02 |PAGINA: 1de 1
- PROCESQO DE GESTION )
DOCUMENTAL FECHA: 03/03/2014
FORMATO I‘:_I;EJ‘ESTULD PARA VIGENCIA: 2014
FONDO:
DEPENDENCIA:
ASUNTOS:
FECHAS
EXTREMAS:
N° ORDEN SEGUN
INVENTARIO:
N° DE UNIDADES: [CARPETAS: ___ TOMOS: ____ OTROS:
N° CAJA:
UBICACION: ISLA:  LADO: __ ESTANTE: __ BANDEJA:




ANEXO 4. Solicitud de descarte documental.

CODIGO: FO-GDO-06

VERSION. 03 PAGINA: 1 de

jﬁv‘-% UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
- 1

'PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL _ |FECHA: 01/09/2014

FORMATO DE SOLICITUD DE DESCARTE DE VIGENCIA 2014

DOCUMENTOS —
MEMORANDO ity for e
. CE RECIBIDA
tad, Fecha:
40.50.20.10-159 Pryely
Villavicencio, 02 de Octubre de 2017 w2 0P g, VAo ® l

/

PARA: COMITE INTERNO DE ARCHIVOD
DE: Drector de programa administracidn de empresas -

ASUNTC: SOLICITUD DE AUTORIZACION DE DESCARTE DE DOCUMENTOS
[Farmato dlaslo de clases, asistencias, memorandos; correspondencia recibida, propuesta de
+rabaje de grado afio 2007,2008,2009,2010,2011,2012,2013,2014,2015,2016,2017).

En cumplimiento del articulo 15* del acuerdo N*00Z del 14/03/2014 expedido por el Consejo
irective del archive General de |la Nacion, solicito la autorizacidn para la eliminacion de
documentos relacionados en el inventario documental adjunto, perteneciente & la oficina de la
llreccién del programa, en razén a gque, luego de realizar el respectivo procedimiento de
depuracion, se cetermind gue los mismos;

L. = son copias igénticas de un mismo documento de archivo

2. - son documenics de archive gue presentan deterioro bioldgico, fisico o
microbwsdgicoy cuya restauracian ng es tecniczmente posible.

3 = son documentcs de archive gue no coresponden al tramite sobre el cual trata el
expedlente.

Atentamente:

E—

Victor Jul

fRctor

villamizar Rodriguez GIWEméﬁdez Casallas
o programa i r de escusa |

ACIgn 08 Emoresas Administracion de Emprasas

Arlminis
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