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INTRODUCCION

La Universidad de la Amazonia actualiz6 el Diagnéstico Integral de la Gestion Documental y
Administracion de Archivos, para la armonizacion con los instrumentos archivisticos y toma
de Decisiones, teniendo en cuenta el Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos - MGDA. De esta manera se realiz6 un procedimiento de observacion,
levantamiento de informacion y andlisis, mediante el cual se estableci6 el estado de la
gestién documental de la entidad, considerando aspectos administrativos, archivisticos, de
conservacion, infraestructura y tecnologia, asi como la validacion de su cumplimiento
normativo, identificacién de aspectos criticos, debilidades y fortalezas.

Este documento expone los aspectos metodologicos y los resultados del levantamiento de
informacion realizada en los Archivos de Gestién y en el Archivo Central e Histérico de la
Universidad y muestra los avances y necesidades para mejorar la funcién archivistica en la
Entidad.

Se realiz6 visita a cada una de las dependencias, se dialogé con los responsables de los
Archivos de Gestion y se realizaron preguntas sobre los criterios de organizacién archivistica
aplicables a los documentos. Asi mismo se indago sobre las series y subseries documentales
registradas en las TRD y las transferencias documentales primarias, aspectos del
almacenamiento de los archivos, descripcion de la estanteria y situaciones de riesgos para
la conservacion documental.

En las entrevistas también se tuvo en cuenta la informacion relacionada con la medicién
lineal de cada dependencia, la produccion de soportes fisicos y electronicos, el acceso o
consulta, y el conocimiento de los instrumentos archivisticos.

La Universidad tiene conformado el Comité Interno de Archivo, en el cual se tratan todos los
temas relacionados con la gestion documental.

Asi mismo, tiene elaborada, aprobada y adoptada la Politica de Gestion Documental.

Desde el Archivo Central e Historico se realiza cada afio el Plan Operativo Anual - POA, en
el cual se describen las actividades que se pretenden realizar en la vigencia.
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1. OBJETIVO

Identificar la situacion actual de la implementacion de la funcién archivistica en la
Universidad, teniendo en cuenta los aspectos de organizacion, conservacion y preservacion
documental en los Archivos de Gestién y el Archivo Central e Historico.

2. ALCANCE

El Diagnéstico Integral de la Gestion Documental y Administracién de Archivos de la
Universidad esta encaminado a identificar la situacién actual de los procesos archivisticos
en los Archivos de Gestion y en el Archivo Central e Historico y de esta manera, lograr la
actualizaciéon de los instrumentos archivisticos y demas documentos relacionados con el
proceso de gestién documental.

3. METODOLOGIA

Para elaborar el Diagndstico Integral de la Gestiébn Documental y Administraciéon de Archivos
se disefié un Instrumento de Control donde se plasmoé la informacion sobre el manejo y la
administracion de los Archivos de Gestidn y del Archivo Central e Historico, relacionados con
la organizacién, descripcion y conservacion de los documentos, asi como la caracterizacion
de las diferentes series documentales que se producen en las dependencias, de acuerdo
con las Tablas de Retencion Documental — TRD.

Se realizaron visitas a cada una de las dependencias, donde se entrevisté a los funcionarios
y contratistas responsables de los Archivos de Gestidn, en la cual se recopil6 informacion.

Se realiz6 el analisis de la informacion suministrada y las respuestas recibidas, la cual se
convirtié en el referente para la realizar la propuesta de actividades y proyectos que permitan
mejorar la implementacién de los procesos de la gestibn documental en la Universidad.
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4. CARACTERIZACION DE LA ENTIDAD
Vision Estratégica

La Universidad de la Amazonia estd comprometida con el cumplimiento y ejecucién de los
requerimientos normativos y técnicos establecidos para la correcta creacion, aplicacion y
difusion de la gestion documental soportados en los procesos de planeacién, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion y
valoracion, con el fin de respaldar los documentos que son producidos y recibidos en la
Entidad en soporte fisico dando cumplimiento a cada una de sus funciones vy
responsabilidades.

Es por ello, que la Universidad siempre adopta en cada uno de sus procesos documentales
los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, con el fin de brindar
acceso, confiabilidad, trazabilidad y preservacion de la informacion, buscando siempre
contribuir en el desarrollo social, educativo, investigativo y cultural de la sociedad, y velando
por una adecuada administracién y control de la gestién documental, garantizando el acceso
a la informaciéon por parte de la ciudadania y promoviendo la eficiencia y transparencia
administrativa.

Mision

La Universidad de la Amazonia es una Institucion Estatal de Educacion Superior del orden
nacional, en proceso de mejoramiento continuo para ser reconocida por su alta calidad, el
liderazgo de sus docentes, estudiantes y graduados en los sectores publico y privado, a
través de la investigacion, la formacion de talento humano, el desarrollo tecnolégico y la
transferencia de conocimiento a la sociedad, profundizando en todos los ambitos de la
ciencia para contribuir a la formacién integral de los estudiantes y el desarrollo sostenible de
la Amazonia. (Acuerdo 30 de 2019 del Consejo Superior Universitario)

Vision

En el afio 2030, la Universidad de la Amazonia serd reconocida nacional e
internacionalmente por su alta calidad, acreditada institucionalmente; por su liderazgo en la
investigacion, el desarrollo tecnolégico y la transferencia de conocimiento; por su

compromiso con el desarrollo sostenible de la Amazonia y la formacion integral de sus
estudiantes. (Acuerdo 30 de 2019 del Consejo Superior Universitario)

Objetivos Institucionales

. Formar los recursos humanos, técnicos, cientificos y culturales indispensables para el
desarrollo socio-econdémico, politico y cultural de la region amazonica.

. Promover el conocimiento y la reafirmacion de los valores de la nacionalidad colombiana,
la expansion de las areas de creacién y goce de la cultura, y la conservacion del
patrimonio cultural del pais.
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. Fomentar la investigacion con énfasis en el area amazodnica, con miras a desarrollar el
conocimiento cientifico, tecnoldgico y cultural, prioritariamente en aquellos campos del
saber que posibiliten la transformacion sustentable de los diversos sistemas naturales y
culturales de su area de influencia.

. Desarrollar procesos de concertacion y cooperacion institucional que permitan
intercambiar informacion, concertar acuerdos y entendimientos operativos y realizar
esfuerzos de acciones armonicas de la respectiva cuenca amazénica.

. Establecer mecanismos operativos que redunden en la preservacion de un medio
ambiente sano y fomentar la educacion y la cultura ecoldgicas, para la conservacion y la
utilizacion de los recursos de la Amazonia.

. Promover la formacion y consolidacion de las comunidades académicas y la articulacion
con sus homologas a nivel nacional e internacional.

. Propender por la integracion de las poblaciones amazoénicas al proceso nacional de
desarrollo, preservando sus valores culturales y sociales, particularmente los de la
poblacién indigena como elemento social de la Amazonia.

. Producir conocimientos en el ambito de lo educativo, y desarrollar procesos de
innovacion educativa.

. Contribuir a la formacién de ciudadanos a partir de una pedagogia y una practica de la
Constitucién Politica.

. Contribuir al desarrollo de la identidad del profesional de la Universidad de la Amazonia
y a su valoracion en el contexto social.

. Servir de medio para planear el equilibrio ecoldgico de la region y la preservacion de las
especies, a fin de que sirva como epicentro de consulta y coordinacion para las entidades
estatales y particulares que tengan a su cargo dichas funciones.

Funciones de la Universidad de la Amazonia

. Para el logro de los objetivos anteriores, la Universidad de la Amazonia debera cumplir
con las siguientes funciones, orientadas a la Docencia, la Investigacion y la Extension,
contempladas en el Articulo 10 del Estatuto General:

. Ofrecer programas académicos de pregrado y postgrado, entendidos como el conjunto
de experiencias de aprendizaje estructuradas, para el desempeno eficaz de ocupaciones
gue permitan el ejercicio cualificado de una profesion o disciplina.

. Fomentar la investigacion y la creatividad, orientadas hacia la sistematizacion,
produccion, aplicacion y difusion del conocimiento con el objeto de promover el desarrollo
integral de la region.

. Ofrecer programas de extensién, dirigidos al estudio y solucién de las necesidades y
problemas de la comunidad a través del desarrollo de planes y programas de
actualizacién y cualificacion en la direccion, orientacion y evaluacion de los sistemas de
produccion y bienestar colectivo y el adecuado aprovechamiento de sus recursos.

. Adelantar programas de bienestar universitario, entendidos como el conjunto de
actividades que se orientan al desarrollo fisico, psico - afectivo, espiritual y social de la
comunidad universitaria.
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5. DESCRIPCION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Todos los archivos de gestion cuentan con un funcionario encargado. Los archivos se
encuentran en su mayoria organizados y a produccién documental esta regulada de acuerdo
a lo indicado en las Tablas de Retencién Documental.

Todos cuentan con estanteria adecuada y suficiente para albergar la documentacion que
esta en gestion y normal crecimiento.

Los funcionarios encargados de los archivos de gestion reciben capacitacion
constantemente, por parte de la Coordinadora del Archivo Central e Historico. Por lo tanto,
tienen conocimiento de los instrumentos archivisticos con los que cuenta la Universidad y
los formatos relacionados con el proceso de la gestion documental. Por lo tanto, realizan la
organizacion teniendo en cuenta los criterios de organizacién archivistica que se indica en
estos instrumentos.

Los archivos de gestion no presentan humedad ni suciedad superficial.

6. DESCRIPCION DEL ARCHIVO CENTRA E HISTORICO

El archivo central e historico cuenta con aproximadamente con 3.690 metros lineales de
documentos, los cuales han sido recibidos mediante transferencias documentales, de
acuerdo al Cronograma y Plan Anual de Transferencias Documentales Primarias de la
Entidad.

Cuenta con seis (6) auxiliares de archivo y una coordinadora. En el archivo se adelantan
intervenciones de documentos, cambio de medios de conservacion (cajas y carpetas). Asi
mismo el archivo presta los servicios de consulta, préstamo y duplicado de documentos, el
cual se realiza por medio del formato estipulado en la Universidad.

Asi mismo, realizan limpieza de medios de conservacion y de la estanteria, mediante la
utilizacién de técnicas manuales (brochas de cerda suave y bayetillas blancas), siempre en
seco.

La coordinadora del archivo central e histérico es la encargada de apoyar al Secretario
General en cada una de las actividades del proceso de gestiébn documental y se encarga de
capacitar a todos los funcionarios y contratistas administrativos.

En la dependencia tienen formatos estipulados para el registro de la temperatura y la
humedad relativa, de fumigacién, Registro de Limpieza y Mantenimiento en Areas de
Archivo.

Actualmente se encuentran organizando las historias laborales y asi poder tener un
inventario documental que de cuenta de las HL que reposan en el archivo.
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7. ESTADOS DE CONSERVACION Y SEGURIDAD PARA LOS ARCHIVOS DE
GESTION.

La conservacién de los archivos de gestion es buena, ya que la Universidad cuenta con el
Sistema Integrado de Conservacion - SIC, el cual es socializado constantemente con los
funcionarios y contratistas, quienes son conscientes de los riesgos que se corre al no realizar
de manera adecuada la conservacion de los documentos que se producen y se reciben en
el ejercicio de sus funciones.

8. MEDICION DE LOS ARCHIVOS Y FECHAS EXTREMAS.

En algunas dependencias reposan documentos desde el afio 2014, en otras desde el afio
2020, lo que indica que en algunos archivos de gestién no se esta implementando las Tablas
de Retencion Documental. En todas las dependencias reposan documentos de los afios
2023, 2024 y 2025.

En las Oficinas de tres (3) Programas Académicos tienen documentos desde el afio 2012.

Se realizé la medicién en cada uno de los archivos de gestion, algunos cuentan con 4 metros
lineales de documentos, otros con 6 y tan solo 3 dependencias cuentan con mas metros
lineales, como lo es la Direccion Gestion del Talento Humano que cuenta con 40 metros
lineales, la Oficina de Contratacidén con 28 y la Vicerrectoria de Investigaciones con 17.

En total, los archivos de gestion presentan fechas extremas desde 2012 hasta 2025 y su
medicion total es de 690 metros lineales de documentos.

9. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Teniendo en cuenta los lineamientos dados en el Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual
se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura. Nos menciona en su Articulo
2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. La gestion documental en las diferentes
entidades publicas en sus diferentes niveles, debe comprender como minimo los siguientes
procesos:

PLANEACION

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, Generacién y valoracion de los
documentos de la entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.
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Este proceso transversal se ha desarrollado mediante la elaboracion de los instrumentos y
herramientas archivisticas, ya que en ellos se brindan los lineamientos estratégicos para el
desarrollo e implementacién de las actividades de la gestion documental

La planeacion debe ser el inicio de todo proceso, por lo tanto, se hace necesario que la
Universidad cuente con una correcta planificacién técnica de los documentos durante su ciclo
de vida, la cual involucra todas las actividades de andlisis, interpretacion y estructura de los
flujos de documentos, identificacion de etapas, responsables y tiempos de ejecucién de los
mismos, en ejercicio de las funciones administrativas y operativas institucionales.

La elaboracién de documentos es controlada al interior de la entidad, a lo largo del ciclo de
vida de los mismos, puesto que del control que de ellos se haga desde sus procesos de
planificacién, dependera que no sufran extravios, acumulaciones innecesarias o que sean
archivados en series o subseries inadecuadas, o darles tiempos de retencién inadecuados.

El proceso de gestion documental debera apropiarse de los procedimientos establecidos
dentro del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, para fortalecer el control sobre el disefio
y diligenciamiento de los documentos que haran parte de los tramites al interior de la
Universidad.

En la Universidad se realizan las siguientes actividades:

. Se realiza revision y actualizacion del Programa de Gestion Documental y demas
instrumentos archivisticos.

. Elaboran, aprueban y socializan la politica de Gestion Documental de la Universidad.

. De acuerdo a las necesidad actualizan los procedimientos del proceso de Gestion
Documental de la Entidad.

. Desde el archivo central apoyan la debida aplicacion de la Gestion Documental en las
dependencias.

. Se capacita al personal en los procesos de produccion y control de documentos.

PRODUCCION

Se define como la generaciéon de documentos en cumplimiento de sus funciones. La
produccion documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de la entidad o dependencia y
la normalizacion de esta produccion documental. En este sentido, se observaron los
siguientes aspectos:

. Actualmente no se estan generando politicas de produccién documental que incluya
preservacion a largo plazo, documentos en soporte fisico, digital y electrénico, como
también medios y técnicas de produccion y de impresion.
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. Manejan diplomatica en términos de imagen corporativa o logotipo de la entidad,
caracteristicas internas y externas, configuracion correcta de las paginas, tipo y tamafio
de letra y firmas autorizadas.

. Tienen estipulado el nUmero de copias determinadas para cada documento producido,
evitar Copias e Impresiones Innecesarias.

. Elaboran de acuerdo con las plantillas estipuladas y normalizadas por la entidad, todas
las comunicaciones privadas, oficiales o actos formales de la entidad tales como
comunicaciones internas y externas, memorandos, comunicados, cartas, actas,
circulares, resoluciones, acuerdos, decretos, entre otros. Asi mismo, definir plantillas
para la elaboracion de Programas, Manuales, Instructivos, entre otros.

. Numeran los actos administrativos de forma consecutiva. Las personas responsables de
dicha actividad, se encargaran de los controles y atender las consultas en la cual no se
podra reservar, tachar o enmendar nimeros.

. No estan numerando los actos administrativos que no estén debidamente firmados, esto
mismo aplicara para todas las comunicaciones oficiales recibidas o producidas por la
Universidad y la numeracion es asignada en estricto orden de recepcion de los
documentos.

. Tienen registrada en la Tabla de Retencibn Documental TRD, la totalidad de la
documentacion producida y considerar la preservacion a largo plazo de cualquier tipo de
soporte para la produccién documental.

GESTION Y TRAMITE

La gestion y el tramite de los documentos apuntan al conjunto de actuaciones necesarias
para el registro, la vinculaciébn a un tramite, la distribucion, incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion, la disponibilidad, recuperacién y acceso para la consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

La Universidad cuenta con un Sistema de Gestién Documental llamado BPM, el cual permite
tener la trazabilidad de las comunicaciones oficiales internas y externas y de los documentos
recepcionados y tramitados, sin embargo, actualmente no se implementa este sistema dado
a que se encuentran capacitando al personal para lograr su total implementacion.

Recepcion de Documentos

Es el conjunto de operaciones de verificacion y control que la entidad realiza para la admisién
de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

La universidad de la Amazonia cuenta con la Ventanilla Unica, la cual fue creada mediante
acto administrativo. De esta manera en la Entidad realizan las siguientes actividades:

. Realizan la recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones.
. Para la recepcion de documentos, el funcionario encargado de la Ventanilla Unica,
verifica que estén completos, que correspondan a lo anunciado y que sean competencia
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de la entidad para efectos de su radicacion, con el propdsito de dar inicio a los tramites
correspondientes.

. Tienen estipulado un horario de atencion al publico, para la recepcion de documentos.

. Todo documento que llega a la entidad es radicado, atendiendo su orden de llegada y
debe ser radicado el mismo dia en que se recibe. Cuando se radica un documento y se
direcciona o asigha de manera incorrecta a una dependencia que no es competente para
dar trdmite o respuesta al radicado, este documento debe ser reasignado al area o
funcionario que corresponda.

. Cuando se recibe la documentacién a través de agencias de correo, el funcionario que
recibe, colocara un sello de recibido a la guia, igual que al documento recibido.

. Cuando los documentos son entregados personalmente verifican que el original de la
comunicacion que se radica, como la copia del usuario, sean iguales y que los
documentos estén foliados, indicando en la primera hoja el total de hojas que conforman
el documento y el tipo de anexos si los trae (libros, CDS, revistas, plegables, etc.).

El funcionario que recibe los documentos a través de la ventanilla establecida para tal fin
realiza las siguientes actividades:

. Gestiona la documentacion de acuerdo a los procedimientos y tiempos establecidos por
la Ley y los reglamentos, por parte de los responsables y ejecutores de cada proceso.

. Tramita la documentacion fisica y electrénica que haya sido debidamente radicada y
gestionada por los medios autorizados para tal fin.

. Lafirma de los documentos en los términos sefialados Unicamente, por los funcionarios

autorizados.

Recepcion de documentos por correo electrénico:

En las diferentes areas o dependencias, todas las comunicaciones o mensajes que se
recepcionen a través del correo electrénico institucional y que sean oficiales, seran
reenviadas al area de Ventanilla Unica, para su radicacion y distribucion, el resto de
informacién sera guardada para su posterior consulta y s6lo se podran eliminar correos
“basura” o aquellos con contenido publicitario.

Distribucion de documentos externos:

Los funcionarios encargados realizan:

. Identificacion de la oficina o persona para quien va dirigido el documento, de acuerdo a
la competencia.

. Clasificaciébn de las comunicaciones externas y medio de transporte (fax, correo
electrénico, correo ordinario, 0 mensajero institucional).

. Enrutamiento de documentos a la entidad competente y registro de control de entrega de
documentos.
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Distribucion de documentos internos

Identifican las dependencias y enrutan los documentos a la dependencia competente, segun
manual de funciones. Llevan el registro de control de entrega de documentos internos en
medio fisico y digital.

ORGANIZACION

Es el conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcién de los
documentos de la entidad, como parte integral de los procesos archivisticos y se contempla
la elaboracion de los Instrumentos Archivisticos.

La Universidad de la Amazonia tiene las Tablas de Retencion Documental - TRD
convalidadas por el Archivo General de la Nacion.

Clasificacion Documental

Proceso archivistico mediante el cual se identifica y se establecen las series que componen
cada agrupacién documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad.

Acciones que realizan los funcionarios

. lIdentifican las unidades administrativas y funcionales, de acuerdo con el Manual
Especifico de Perfiles, Funciones y Competencias Laborales y el organigrama de la
entidad.

. Aplican la Tabla de Retencion Documental.

. Conformacion de series y subseries documentales.

. Identificacion de tipos documentales de la Tabla de Retencién y de los documentos de
apoyo.

. Depuran y limpian los documentos (desprendimiento de material metalico, para una
mejor conservacion, retiro de duplicados, documentos sin firmas y formatos sin tramitar).

. Los funcionarios responsables de la administracion de los Archivos de Gestién y

productores de los documentos en todas las dependencias de la Universidad, clasifican
los documentos generados, manteniendo su relacion con el trdmite y proceso que los
originé conforme con la Tabla de Retencién Documental.

Ordenacion Documental

Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente
acordado. La ordenacién documental se basa en la tipificacién de documentos en series y
subseries documentales contenidas en las Tablas de Retencién Documental vigentes.
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Los responsables de los archivos controlan que los documentos que conforman los
expedientes, respeten los principios basicos en la organizacién de los archivos de gestion,
principio de procedencia y principio de orden original. tienen en cuenta la utilizacion de la
Hoja de Control de documentos en cada expediente y realizar el proceso de foliacion.

Descripcion Documental

Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que permite
su identificacién, localizacion y recuperacion, para la gestion o la investigacion. La
organizacion de los documentos permite una rapida identificacion de los expedientes, valorar
las funciones y necesidades operacionales de las oficinas.

En la organizacién documental se tiene en cuenta los siguientes lineamientos

. Organizan los documentos de acuerdo con los lineamentos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

. Aseguran el control en las transferencias documentales, mediante la identificacion de
cada unidad documental, en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
establecido por el Archivo General de la Nacion.

. Organizan la documentacion acorde con lo planteado en la Tabla de Retencion
Documental.

. Cada funcionario levante el inventario documental de la documentacion que tiene a su
cargo de acuerdo con sus funciones.

. Garantizar que la informacion registrada en archivos, PDF, Excel, Word entre otros,
contenida en los equipos de computo asignados a cada funcionario guarde estrecha
relacion con la Tabla de Retencion Documental.

. Almacenan las bases de datos de aplicativos en el espacio que se cuenta en los
servidores destinados para tal fin, por parte de las areas responsables y garantizar su
seguridad, disponibilidad y accesibilidad.

Consultas

Respecto de la consulta de documentos, dan cumplimiento a lo establecido en la Ley 1712
de 2014 y demas normas que regulen la materia e informar a los ciudadanos, los medios
establecidos para realizar las consultas, donde las mismas deben ser claras para facilitar la
busqueda de la informacion y los controles correspondientes. La Entidad lleva el control
unificado del registro y radicacion de los documentos fisicos y electronicos tramitados por la
entidad.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las transferencias documentales son realizadas por parte de las dependencias conforme a
el cronograma establecido y al Plan Anual de Transferencias Documentales Primarias, en
concordancia con los tiempos de retencion determinados en las Tablas de Retencion
Documental aprobadas y considerando las condiciones de empaque y transporte de la
informacion a ser transferida.
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. En este proceso verifican previamente a la transferencia, la aplicacion de la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los expedientes sujetos a transferencia documental, asi
como el diligenciamiento del Formato Unico Inventario Documental (FUID).

. Cada funcionario es responsable de la organizacién del archivo de Gestion de la
dependencia que tenga a cargo.

. Con las transferencias, se pretende evitar la acumulacion de documentos en las oficinas
productoras.

. Transfieren al Archivo Central, los documentos de los archivos de Gestion de cada una
de las dependencias y oficinas de la Universidad, garantizando una adecuada
conservacion y salvaguarda del patrimonio administrativo, informativo y cultural de la
Universidad.

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Corresponde a la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a
su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en la
Tabla de Retencién Documental.

En la Universidad aun no se ha llevado a cabo la actividad de eliminacién de documentos,
debido a que no contaba con TRD actualizadas y convalidadas.

Los funcionarios manifiestan que aplicaran las técnicas estadisticas en la seleccién de la
informacién al finalizar el tiempo de retencion indicado en la Tabla de Retencion Documental
y publicaran las actas de eliminacién en la Pagina Web, una vez sean aprobadas por el
respectivo Comité.

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Entendida como el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
Su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento.

La preservacion alargo plazo debe tener entre otras las siguientes actividades

. En el Archivo Central e Histdrico albergan documentos que contienen valor primario o
secundario y que hacen parte del patrimonio de la Nacién, como fuente de investigacion,
consulta o gestion.

. La universidad se encuentra implementando el Plan de Preservacion Digital, el cual
permite garantizar que la informacién digital almacenada, sea cual sea el formato,
programa, maquina o sistema que se utilizé para su creacion, pueda permanecery seguir
usandose en el futuro pese a los rapidos cambios tecnolégicos u otras causas que
puedan alterar la informacién que contienen. Con la explosién de las tecnologias de la
informaciéon cada vez existen mas documentos nacidos digitales y digitalizaciones de
documentos que han de ser preservados manteniendo su integridad, autenticidad,
fiabilidad, legibilidad y funcionalidades.
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. Se debe realizar procesos de valoracion documental en la informacién contenida y en la
documentacion depositada en el Archivo Central.

. Para el almacenamiento de planos cuentan con una planoteca de cajon horizontal,
metdlica y recubierta con pintura horneada para guardar en forma extendida los plano,
con una estructura solida y resistente para sostener el peso de los acervos documentales
y asi disponen los planos en en cada una de las gavetas, las cuales estan debidamente
identificadas mediante un rétulo.

VALORACION DOCUMENTAL

Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion
0 conservacion temporal o definitiva).

La Entidad evalua las caracteristicas de la diplomatica documental y las condiciones técnicas
de producciéon de documentos fisicos y electronicos para decidir su conservacion total y
analizar los documentos que informan sobre el desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad para determinar criterios de valoracion.

Se debe revisar la produccién documental de las areas en términos cuantitativos y
cualitativos para identificar los documentos que tienen valores primarios y analizar la
frecuencia de uso y consulta de los documentos y el impacto que pueda generar en la
investigacion sobre la historia y genealogia institucional como base para determinar los
valores secundarios de los documentos. Esta actividad se llevé a cabo en la actualizacion
de las TRD.

10. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

La Universidad ha venido elaborando y actualizando los instrumentos archivisticos, con el
fin de sean documentos de referencia para asegurar una adecuada gestion documental.

La Universidad de la Amazonia actualizo las Tablas de Retencién Documental, recolectando
la informacién en cada una de las dependencias que la conforman, teniendo claras las series
y subseries documentales que produce y tramita cada dependencia en desarrollo de sus
funciones.

Teniendo en cuenta el Organigrama actual, la Universidad de la Amazonia cuenta con 04
Secciones principales y 80 subsecciones de primer y segundo nivel, por lo tanto, se
elaboraron en total 84 Tablas de Retencién Documental, como lo sustenta el organigrama.
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A continuacion, se relacionan los Instrumentos Archivisticos con los que cuenta actualmente
la Universidad, los cuales se encuentran publicados en el Sistema Integrado de Gestién de
Calidad:

. El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

. Las Tablas de Retencion Documental (TRD)

. Programa de Gestion Documental (PGD).

. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

. Inventario Documental

. Modelo de Requisitos Para la Gestién de Documentos Electronicos.

. Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la Descripcion de las Funciones de las
Unidades Administrativas de la Entidad

11. PROGRAMAS ESPECIFICOS
La Universidad cuenta con los siguientes Programas Especificos:

. Programa de Documentos Vitales o Esenciales
. Programa Especifico de Reprografia
. Programa Especifico de Documentos Especiales

12. PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

La Universidad cuenta con los siguientes Planes:

. Plan de Conservacién Documental
. Plan de Preservacién Documental a Largo Plazo.

13. MEDICION DE CONDICIONES AMBIENTALES.
Los archivos de gestidn no cuentan con equipos de medicion de condiciones ambientales,
excepto el archivo de gestion de la oficina de Contrataciobn que cuenta con un equipo
Termohigrémetro.

En el archivo central e histérico se cuenta con dos equipos deshumidificadores y dos
termohigrometros, los cuales permiten la medicion de la temperatura y la humedad relativa.

Los registros se llevan en el formato estipulado por la Universidad.
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14. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

. Es necesario realizar recomendacion a los funcionarios de la Oficina de Contratacion,
con el fin de lograr avanzar en la aplicacion de los criterios de organizacién archivistica,
registrados en la Guia de Implementacién de las TRD.

. Es conveniente continuar con las visitas en cada una de las dependencias, con el fin de
ir socializando los criterios de organizacion archivistica y la normatividad vigente.

. Es necesario elaborar el Banco Terminolégico de Tipos, Series y Subseries
Documentales, debido a que es un instrumento archivistico que estandariza la
denominacion de series y subseries documentales producidas en razon de las funciones
de la entidad.

. Se sugiere a la jefe de la Direccion Gestion de Talento Humano, realizar la organizacion
de las Historias Laborales, de acuerdo a la normatividad archivistica y demas
lineamientos brindados en los Instrumentos Archivisticos.

. Es pertinente continuar con las capacitaciones de sensibilizacion en temas relacionados
con la conservacion documental.

. Se sugiere socializar el Plan Anual de Transferencias Documentales Primarias, junto con
el Cronograma establecido, con el fin de que haya mas conocimiento por parte de los
funcionarios y asi puedan organizar los documentos, de acuerdo a lo establecido en las
TRD.

. Continuar con la actualizaciébn y socializacion de los formatos y procedimientos
relacionados con la gestién documental.

. Realizar seguimiento a las diferentes dependencias de la Universidad, del cumplimiento
de la Normatividad Archivistica e implementacion de los instrumentos archivisticos.
(elaborar actas de seguimiento).

. Socializar de manera presencial la Politica de Gestion Documental.

. Socializar de manera presencial la Politica Cero Papel.

. Socializar los Programas Especificos del Programa de Gestion Documental.

Elaboré: Esperanza Rojas Rojas, Coordinadora del Archivo Central e Histérico
Revisé: William David Grimaldo Sarmiento, Secretario General
Archivado en: 1002.01.38 — Diagndstico Integral de la Gestion Documental y Administracion de Archivos
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