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Resumen 1

Este proyecto consistio en realizar la valoracion integral de 25 expedientes del programa
de Administracion turistica de la estructura organica Universidad catolica de Manizales afios
1996 a 2004. Al cumplir al cumplir con el objetivo principal de este proyecto se logro disminuir
volumen documental sin procesos de valoracién y disposicion final de este programa académico
ya que con esto se contribuira con la elaboracion e implementacion de las Tablas de Valoracion
Documental de la Institucion, con el fin de integrar de forma eficiente todos los sistemas de
informacion de la universidad para lograr la acreditacion de alta calidad que tiene planteado el

Plan de Desarrollo Institucional.

Palabras clave: Valoracion documental, clasificacion, ordenacion, descripcion, fondo

acumulado, disposicion final.



Introduccion 2

En la actualidad ante la constante necesidad de informacién réapida y veraz, la gestion
documental se ha convertido en una herramienta estratégica que es trasversal a toda la
planeacion y direccion administrativa de las instituciones que la aplican ya que fortalece los
procesos de calidad, transparencia y accesibilidad que debe cumplir la informacion. La
documentacion cualquiera sea su soporte que se produce en una institucion es la evidencia del
actuar administrativo que se ha realizado para alcanzar los objetivos que se ha planteado en el
transcurso de su historia, por lo tanto una correcta planeacién, organizacién y control de esta
informacion, le permitird mejorar y alcanzar una optima eficiencia administrativa en el desarrollo

de sus funciones.

Desde el anterior contexto, toda organizacion debe contar con los instrumentos necesarios
para recuperar, administrar y poner a disposicion la informacion que produce, ya que de lo

contrario desconoce su patrimonio documental y su memoria institucional.

Este proyecto se desarroll6 en la Universidad Catélica de Manizales institucion autdnoma
de naturaleza privada con funciones publicas de educacion superior, fundada el 11 de febrero de
1954 por la Congregacion de las Hermanas de la Caridad Dominicas de la Presentacion de la

Santisima Virgen en la ciudad de Manizales.

La Universidad catdlica de Manizales desde el afio 2002 ha venido implementando una

serie de procesos, politicas e instrumentos archivisticos que le ha permitido racionalizar,



centralizar y administrar su informacion institucional, desde el afio 2010 se proyectd el inicio de3
la recuperacion de su patrimonio documental historico por lo cual se hizo necesario dar inicio al
proceso de elaboracion e implementacion de las Tablas de Valoracion Documental de cada
estructura orgénica que ha tenido la Universidad a través de sus afios, con el fin de dar

cumplimiento a la politica archivistica nacional e institucional.

El presente trabajo intervino expedientes administrativos y académicos producidos entre
los afios 1996 y 2004 por el programa de Administracion Turistica, programa que fue abierto en
enero de creado 1997 con el propdsito de formar profesionales humanistas, pioneros y lideres en

el sector turistico nacional e internacional.



Planteamiento del Problema 4

Los fondos acumulados son la documentacién reunida por una entidad en el transcurso de
su vida institucional la cual ha sido acumulada sin ningln criterio de organizacion o
conservacion, se puede afirmar que estos son la consecuencia de la falta de politicas archivisticas
institucionales cuando esta documentacion se generd, por ello es que las empresas que padecen

de estos fondos corren el riesgo de perder su memoria institucional y su patrimonio documental.

La Universidad Catolica de Manizales a la fecha aun tiene pendiente la elaboracion e
implementacion de las Tablas de Valoracion en la documentacion de la estructura actual pero de
los afios 1990 a 2007, lo que representa que en su acervo documental aun exista un alto volumen

documental sin procesos de valoracion y disposicion final.

La Universidad Catolica de Manizales al no contar con Tablas de Valoracién Documental
elaboradas e implementadas en la totalidad de su fondo acumulado no puede lograr que la
informacion dependa de mecanismos e instrumentos institucionales y no solo de los individuos
que formaron parte de dichos procesos administrativos y organizacionales, ademas corre el

riesgo de perder ensefianzas o experiencias académicos e investigativas.

Cuando en la institucion no existe un instrumento archivistico que le permita conocer
exactamente su acervo documental, su informacion esta dispersa, por lo cual desconoce su
patrimonio documental y no cumple a cabalidad con lo que dispone la Ley General de Archivos,

ademas no se puede garantizar el acceso a la informacion a sus usuarios.



Imagen 1 5
Arbol de problemas en el cual se resume y se evidencia el problema central del proyecto, sus

causas Yy efectos en la institucion.

ARBOL DE PROBLEMAS
Ineficiencia en la integrazién de los sistemas de infermacién de la Universidad catslica de Manizales ]
h \
[Hn se garantiza el aceese a la

I h informacion
Falta de ldentificacion Falta de infermacién sspartada ) /
de la d“"_"mr"_ta"“ gue verifigue la trascendencia ™\
de valer histerice o administrativa de la institucién Mayer inversién de tiempo y
permanente gue dehe / perssnal para dar respuesta a

h
conservarse selicitudes de informacion
tetalmente vy gue N\ selicitada
conformarian el Dificultad para administrar la J
patrimonio  histérico decumentacion, dekide a la
documental de la UGM. acumulacion  de  informacion Ausenzia de un inventaris clars
\ ) duplieada e innecesaria ) y precise

ALTO VOLUMEN DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION TURISTICA ANOS 1996 A 2004 SIN VALORACION DOCUMENTAL
Y DISPOSICION FINAL

‘ 4

p
Falta de un instrumente archivistice (TVD) para recuperar la Atte volumen de documentacién para valorar, ]
memeria institucional mediante la aplicacién de eriteries chsticar, anlenar, y deserbk

archivisticos y que permita realizar el plan de transferencias p A "
secundarias Pace persenal eapacitads para tede el pracess

_f gue implica la intervencion de un fonde )

Baja implementacion de politicas archivisticas p T .
institucisnales implementadas euands se geners la Acumulazién de documentazisn sin eriteris de

documentazion organizacion archivistica

Fuente: Propia

o = Oommm

LT T = i |



Causas: 6

Baja implementacion de politicas archivisticas institucionales implementadas cuando se
generd la documentacion, por lo que la informacion se fue acumulando sin un criterio de
organizacion archivistica.

Poco personal capacitado en materia archivistica para realizar el proceso que intervencion
del fondo acumulado que se estaba generando en la institucion.

Alto volumen de documentacién para valorar, clasificar, ordenar, y describir para
determinar su disposicion final.

Falta de un instrumento archivistico que permitiese salvaguardar la memoria institucional

y completar las fases de archivo de los documentos.

Efectos:

Dificultad para administrar la documentacion debido a la acumulacién de informacion
duplicada e innecesaria que fue trasferida al archivo central de la institucién, lo que
implica menos espacio fisico en los depésitos donde se encuentran salvaguardada y
custodiada la informacion de la institucion.

Ausencia de un inventario claro y preciso por lo que se debe emplear mayor inversion de
tiempo y personal para dar respuesta a la solicitud de informacion.

No se garantiza el acceso a la informacion ya que no hay claridad sobre esta.

Falta de informacion que soporte la trascendencia administrativa de la institucion.



Falta de Identificacion de la documentacion de valor histérico o permanente que debe’
conservarse totalmente y que conformarian el patrimonio histérico documental de la

UCM.

Ineficiencia en la integracion de los sistemas de informacion de la Universidad.



Antecedentes 8

En la gran mayoria de instituciones de educacion superior de la ciudad de Manizales no
se cuenta con un programa de gestion documental elaborado e implementado en totalidad que
garantice la organizacion, preservacion y recuperacion de la informacién que reposa en sus
documentos por lo cual se entiende que tampoco tienen elaborada e implementadas las Tablas de
Valoracion Documental herramienta de descripcion y organizacion del fondo documental de su

institucion.

La Unica institucion aparte de la Universidad Cat6lica de Manizales que tiene
implementado un Programa de Gestion Documental es la Universidad de Caldas el cual se
empezd a materializar con la propuesta de desarrollar un software de gestion documental en el
2002 como una solucion para administrar el archivo y la gestion documental corporativa de la
Universidad de Caldas, aunque para la fecha ya existian las TRD, no fue sino hasta el 2004 que

se aprobaron institucionalmente.

El software ADMIARCHI fue un proyecto que propicio que la toda la institucion se fuese
adecuando a cada una de las necesidades institucionales para su implementacion antes de que
este estuviese activo en la organizacion.

Dichas necesidades fueron:

e Laaprobacion e implementacion de las TRD.
e La centralizacion de la correspondencia interna y externa a través de la ventanilla Gnica

de la Universidad en el afio 2010.



e Organizacién del Archivo Central: 9
1. Ordenacion y clasificacion de archivos acumulados.

2. Transferencias documentales (Descongestion oficinas).

El Fondo Documental de la institucion actualmente est& organizado de la siguiente forma:
e Central 6218 cajas = 750 m2 aproximadamente.

e Archivo histérico 610 cajas = 75 m2 aproximadamente.

Actualmente se estan elaborando las tablas de valoracion documental para clasificar la
informacidn 1943 hasta 2003 y depurar el archivo central, conservando los documentos con valor

permanente y eliminando los documentos que carecen de valor.



Justificacion 10

En una época de cambios en todos los ambitos, las instituciones de Educacion
Superior no se escapan a las exigencias de la sociedad, pues su funcion no es solo la de graduar
profesionales, sino que deben brindar servicios agregados de calidad a la comunidad, deben
armonizar sus actividades administrativas, docentes, investigativas y de extension de la manera
mas eficaz y productiva. Partiendo del hecho que las universidades deben alcanzar altos
niveles de calidad y desarrollo, los servicios de informacion documental (archivos), se
convierten en un elemento de apoyo en todos los procesos de toma de decisiones y de

evidencia de los diferentes tramites realizados durante la gestidn universitaria.

La Universidad Catolica de Manizales al proyectarse la elaboracion e implementacion de
las Tablas de Valoracion Documental de la Institucion pretende rescatar y preservar la

informacidn generada por la institucion en la trascendencia de sus actividades administrativas.

Al realizar la intervencion integral de los expedientes de los afios 1996 a 2004 del
programa de Administracidn Turistica se logro dar la disposicion final de los documentos que se
generaron en esta época y determinar cuales tiene un valor historico para la institucién y asi darle
continuidad a su tercera fase de archivo y también al proceso de elaboracion e implementacion

de la TVD.



Objetivos 11

Objetivo General
Realizar la Valoracion Documental y determinar la disposicion final de los 25
expedientes del programa de Administracion Turistica de la Universidad Catolica de Manizales

afios 1996 a 2004.

Obijetivos especificos

e Realizar la valoracion de los expedientes del programa de Administracion Turistica
valorados afios 1996-2004.

e Clasificar, ordenar y describir los expedientes del programa de Administracion Turistica
valorados afios 1996-2004.

e Registrar la informacion valorada e intervenida de los expedientes del programa de
Administracion Turistica valorados afios 1996-2004 en las herramientas de descripcion
empleadas en el Centro de Administracion de Documentos de la Universidad Catdlica de

Manizales.



Impacto Social 12

Al contar con herramientas de descripcion y recuperacion del patrimonio documental la
Universidad Catolica de Manizales podréa conseguir la optimizacion de la informacién para que
sus usuarios estén satisfechos con el desempefio de los sistemas institucionales de informacion,
pero esto solo lo pueden lograr si sus sistemas estan respaldados por informacion precisa.
Ademas en su Plan de Desarrollo institucional esti proyectada a lograr la integracion de sus

sistemas de informacion como parte del proceso para obtener su acreditacion de alta calidad.

Por ello la importancia de trabajar por la recuperaciéon y preservacion del patrimonio
documental de la institucion, el cual evidencia su impacto social en el desarrollo de su misién de
contribuir con la formacion integral de la persona desde una visién humanista, cientifica y

cristiana.



Referentes tedricos 13

La archivistica ha estado inmersa desde las primeras formas de organizacion politica y
que recibié un gran impulso a raiz del surgimiento del Estado-Nacion. En la edad antigua en las
civilizaciones Grecorromanas se establecid el valor probatorio que tenian los documentos y de
alli que estos fuesen custodiados por personas muy cercanas y confiables al poder, ademas
aparecio el concepto de archivo pablico. A pesar de este auge de la archivistica en este periodo,
en la edad media con la caida del imperio Romano tuvo un retroceso ya que el documento escrito
tuvo una decadencia frente a la imposicion de los procedimientos orales y las pruebas
testimoniales de ese momento. Pero también a finales de este periodo se consolido el trabajo
bibliotecario y archivistico gracias a la cancilleria pontificia que conservaba la tradicion
administrativa documental romana.

En los siglos XIV y XV con la creacion de los archivos de la corona Espafiola se
dieron las bases de los archivos estatales donde se adquirio la concepcién de que estos eran un
instrumento de informacion precisa y necesaria para el ejercicio de poder interno y externo, lo
que llevo a las monarquias a reclamar a sus funcionarios los documentos se producian en el
desarrollo de sus funciones, lo que se conoci6 como los derechos del estado sobre os
documentos.

A lo largo del siglo XVIII surgen los tratadistas archivisticos quienes abordaron sus
temas desde el punto de vista juridico y aparece el “Methoden archivorum seu eadem textendi ac
disponendi” de Nicolo Guissani en 1684 que era un manual orientado a la solucion de conflictos
que presentaba la organizacién y descripcion de fondos.

La revolucidn francesa permitid la estructuracién de un sistema nacional de archivos y

pasan estos de ser estatales a ser archivos nacionales y de libre acceso.



En el siglo XIX hay una separacion que diferencia los archivos historicos de los14
nacionales, asi mismo los administrativos de los especializados siendo estos ultimos la
inspiracion para la formacion profesional en archivistica en 1821, que trajo consigo el desarrollo
de estudios e investigaciones que dieron soluciones a probleméaticas en cuanto la falta de
instrumentos de descripcién documental, aparecieron los catdlogos y manuales que guiaban el
trabajo archivistico de ese momento, entre los acontecimientos mas importantes de esta época
vuelvo a mencionar es el gran aporte que hizo a esta ciencia el francés Natalis de Wailly en el
afio 1841con el principio de procedencia.

Hablando ya del siglo XX muchos consideran que el Manual holandés de Samuel Muller,
Johan Feith y Robert Fruin, en 1898 es el primer tratado cientifico archivistico, cuyo componente
metodoldgico y préctico descendieron de su propio cuerpo tedrico. La contribucion principal de
sus autores fue articular los méas importantes principios o reglas relacionados, tanto con la
naturaleza como con el tratamiento de los archivos. A partir de alli se observa una aparicion
enriquecedora de literatura profesional de la archivistica concebida como una ciencia, tal y como
queda evidenciado en 1922 cuando Hilary Jenkinson public6 el segundo mayor tratado sobre la
teoria y la préctica archivistica con su Manual de administracion de archivos, y que constituye
una referencia imprescindible para el estudio de la evolucion Archivistica a nivel mundial,
especialmente en su etapa clésica. Y para referirme a un autor mas contemporaneo de esta época
no puedo dejar de hablar de Theodore Schellenberg, quien publicé en 1956 su libro “Archivos
modernos. Principios y técnicas”, que fue Impulsado por el creciente aumento de documentos
federales hacia el Archivo Nacional de los Estados Unidos; Schellenberg motivado por la
necesidad de ayudar a las agencias federales en la organizacion de los documentos y preocupado

por la calidad de estos para las investigaciones, retomé el concepto de evidencia de Jenkinson, y



lo explicd desde su teoria de los valores primarios y secundarios de los documentos (ciclo15
vital de los documentos), que a la fecha son argumentos y conceptos aplicados tanto en el campo
practico como en la parte académica.

La formulacion que hace Theodoro Schellenberg de los valores primarios y valores

secundarios, ha sido el punto de partida para la valoracion dentro de muchos contextos.
La teoria archivistica relacionada al proceso de valoracion documental tiene su punto de partida
desde la enunciacion del principio de procedencia por parte del francés Natalis de Wailly en el
afio 1841, en el cual determino que se debe respetar y diferenciar los documentos en base de
quien los produce y no se deben mezclar los documentos de un fondo con otro; lo que convirtio
este principio en la carta de navegacion del trabajo archivistico, ya que es universalmente
aplicable y ha perdurado en el tiempo.

La valoracion Documental archivistica es necesidad en la administracion de cualquier
institucion, porque su propdsito es reducir el desequilibrio planteado por la produccién y la
acumulacion documental sin ningun criterio de organizacion y preservacion archivistico.

La valoracion Documental es el proceso fundamental en la organizacién de un fondo
documental ya implica un trabajo de cuidadoso anélisis y de conocimiento puesto que implica
entender factores como: la historia del creador de documentos, las funciones, las atribuciones
legales, la estructura organizacional, los procesos de toma de decision, los procedimientos de
creacion de documentos, la naturaleza, organizacion y administracion de los documentos y los
cambios ocurridos en el tiempo.

Para realizar procesos de organizacion y recuperacion de la informacion que reposa en

los fondos acumulados se debe aplicar los grandes principios y referentes tedricos de la



archivistica con el fin de identificar la trascendencia e importancia de la documentacion quel6
reposa en dichos fondos.

El principio de orden original tiene su origen en el afio 1881 en Prusia por parte del
director de los archivos Henrich Von Sybel quien afirmé que los documentos de un fondo deben
mantenerse, a lo largo de suvida, en el orden otorgado por su entidad de origen, o sea,
clasificados de acuerdo a las acciones desarrolladas por la entidad o a sus propias estructuras
administrativas.

El principio de orden original da facilidad en el uso de la documentacion es decir,
localiza los documentos al orden original que se le dio desde el principio en su funcion
administrativa (la fecha de produccion).

Segun Antonia Heredia “el principio de orden original los documentos se producen en un
orden secuencial, 16gico y natural. Y nos son otra cosa que la consecuencia del fondo”.

No se debe confundir este principio, con la ordenacién pues son dos cosas diferentes en
funcién de la organizacion de un fondo documental; la ordenacion es un sistema en el cual las
agrupaciones documentales dandoles un orden alfabético, cronolégico, onomastico etc.

Lo importante de este principio de orden original es que permite la secuencia y orden del
documento producido por ese fondo, accediendo més facil a la ordenacion de los documentos
dentro de las agrupaciones documentales.

El ciclo vital de los documentos también es uno de los criterios a tener en cuenta en un
proceso de valoracion documental ya que permite identificar los valores de los documentos
valorados.

Los valores primarios se dan en la primera y segunda etapa del ciclo vital, (como el

Archivo de gestion en donde se producen los documentos, y el Archivo central donde los



documentos poseen un plazo precaucional, testimonian, apoyan decisiones y tienen bajal?
consulta) ellos son:

e ADMINISTRATIVO: Se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos a
cualquier institucion u organismo para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su trdmite, y son importantes para la toma de decisiones.

e JURIDICO: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por
el derecho comun.

e LEGAL.: Lo tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley. FISCAL.: Es
la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o Hacienda Publica.
CONTABLE: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas Yy registros de los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

Los valores secundarios se dan en la segunda y tercera etapa del ciclo vital de los

documentos (como en el Archivo central e histdrico). Entre estos se encuentran los valores
cientificos, investigativos, culturales e historicos. Esta categoria de valores se requiere para la
reconstruccion de la historia. Son representativos para la ciencia, sirven como fuente de consulta
para los investigadores y como testimonio de la memoria colectiva. Son el Patrimonio

Documental de la comunidad que los creo y utilizara.

En todo el proceso de organizacion de un fondo documental se identifican estas 3
actividades fundamentales para que se de dicho proceso archivistico:
La clasificacidn: es realizar la agrupacion documental de acuerdo a la estructura organica de la

institucién, desde la agrupacién mas grande que es el mismo fondo teniendo en cuenta



subfondos, secciones, subsecciones, hasta llegar a determinar series y subseries del fondo con18
sus distintos tipos documentales. Aplicacion del principio de procedencia.

La ordenacidn: es relacionar las unidades documentales pertenecientes a una misma serie entre
si (simple o compleja), es decir establecer las secuencias naturales, cronoldgicas o alfabéticas de
estas unidades documentales. Es la aplicacion del principio de orden original.

La descripcion: es el anélisis detallado de los documentos y materializar dicha descripcion en
representaciones que permitan su identificacion, localizacion y recuperacion, pueden por medio

de inventarios, guias, catalogos, indices u otros.

Todo este referente tedrico se aplicd en el proceso de ejecucidn del presente proyecto de
desarrollo con el prop6sito de determinar la disposicion final de la documentacion valorada con
el proposito de garantizar la legalidad y perdurabilidad de la informacién del Programa de

Administracion Turistica de la Universidad Catélica de Manizales.



Marco Legal 19

La Universidad Catdlica de Manizales como institucién autbnoma de naturaleza privada

con funciones publicas, se rige por las normas expedidas por el Archivo General de la Nacién

para regular temas como la preservacion y difusion del patrimonio documental, dictadas en la

Ley 594 del 2000 que corresponde a la Ley General de Archivos, asi mismo las disposiciones

dadas en:

Decreto 1382 de agosto 18 de 1995 “Por el cual se reglamenta la ley 80 de 1989 y se
ordena la transferencia de la documentacion historica de los organismos nacionales al
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 11 de mayo 22 de 1996 “Por el cual se establece criterios de conservacion y
organizacion de documentos”.

Acuerdo 002 del 2004 “Por el cual se establece los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”.

Acuerdo 004 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental”.

Acuerdo 005 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos™.

Decreto 1515 de 2013 "Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a

las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de



la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos20
1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones".
e Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho

de Acceso a la Informacion”.
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Cronograma

Cronograma de actividades planteadas y desarrolladas en el proyecto de desarrollo.
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semana 1 SEMana | semana | 3émand | 3emana | Semana | SEmand | 3émand | 3Emana | Sémana | 3émana | SEmana | 3emana | semana
yi 1 3 4 5 ] 7 8 9 10 1 12 13
Componente ACTIVIDADES —
expedientes 2 3 1 1 3 3 2 3 K 2 2
intervenidos
ACTIVIDAD 1: Seleccion de los 25 expedientes del inventario
documental del programa Administracion Turistica valorados
* Componente 1| afios 19962004,
Realizar  a ACTIVIDAD Z: Ubicacidn topografica para el Alistamiento de los
valoracion de 105 | 25 expedientes seleccionados.
expedientes  del
programa  de| ACTIVIDAD 3: Clasificacion de los 26 expedientes para identificar
Adrpmieracifm cudles son académicos y cuales administrativos.
Turistica .| ACTIVIDAD 4: Realizar el proceso de valoracion documental con
valorados  @nos| [a coordinadora del CAD de Ia documentacion a infervenir para
1906-2004, determinar |a importancia y pertinencia de la informacion de los o0 oo x| o x| x| x| x| x|
documentos y asi determinar cudles conservar e intervenir y
cuales eliminar, es decir su disposicion final,
ACTIVIDAD 1. Realizar el andlisis basado en el Principio de
Procedencia de 13 informacion de cada expediente para
determinar si se requiers unificar a informacion con ofros i B X X B X X X X X X
expedientes con igual asunto,
ACTIVIDAD 2. Expurgo de los documentos a eliminar de los
* Componente Z) pyperentes, S O I O S O T O O O SR
Clasificar,
ordenar Y| ACTIVIDAD 3. Organizar los documentos cronologicamente
describir 108 | (Principio de Orden original). L S O T S S S S
expedientes  del
programa | ACTIVIDAD 4, Prestar primeros auxilios a los documentos que lo
Administracion | requirieran, X ! . t ! . t ! ! ! !
Turistica ACTIVIDAD 5. Realizar la foliacion de los documentos del
valorados  afios | expediente. X X [ Klox x| ox x| X
1996-2004.
ACTIVIDAD 6. Elaborar el indice de los expedientes que lo
Tequieran
ACTIVIDAD 7. Codificar segin estructura y asunto para elaborar la
caratula del expediente. X X X b X X b X X X X
+ Componente 3 ACTIVIDAD 1. Realizar la descripeidn del antes y el después de - -
Registiar & Ios expediente.
information ACTIVIDAD 2. Registrar la informacion de los expedientes en el
valorada gl. . X
intervenida en [og LINVENEaria de SAIA.
instrumentos ACTIVIDAD 3. Realizar el inventario de los expedientes que se
archivisticos entregan al CAD culminado todo el proceso de las actividades X
anteriores,

Fuente: Propia
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Presupuesto

Presupuesto planteado para el desarrollo del proyecto.
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UNIDAD DE VALOR
COMPONENTE NOMBRE DE BIENES Y SERVICIOS (INSUMOS) | CANTIDAD MEDIDA PROMEDIO VALOR TOTAL
ASESORIA DEL COORDINADOR DEL CAD 25 HORAS § 15600 $ 390,000
AUXILIAR DE ARCHIVO 140 HORAS § 10200 § 1.428.000
Componente 1 LAPIZ NUMERO 2 1 NUMERO 5 30 | $ 130
Realizar la valoracion de los expedientes del DELANTAL BLANCO 1 NUMERO § 32500 § 32500
programa de Administracidn Turistica valorados CAJAS RECICLADAS 3 NOMERO S i 5

afios 1396-2004. MESA DE TRABAJO RIMAX BLANCA PLASTICA 1 NOMERO § 3000 | § 3500
SILLA PLASTICA RIMAX 1 NUMERO § 25000 § 25.000
BORRADOR DE NATA 1 NUMERO S 220 § 220

TOTAL COMPONENTE § 1.911.150
BISTURI DE HOJA ANCHA 1 NUMERO 3 1.150 S 1.150
BORRADOR DE NATA 1 NUMERO S 220 $ 220
CAJAS DE ARCHIVO 6 NUMERO g 5.600 § 33.600
OCTAVO DE CARTULINA BLANCA 60 NUMERO § 60 $ 3.600
CINTA MAGICA 1 NUMERO § 5200 | § 5200
COLBON 1 NUMERO $ 25000 | § 25000
C > GUANTES QUIRURGICOS 120 NUMERO 3 240 § 28.800
Clasificar orden;]rn:(pdee:i:;r |os expedientes LAPIZ NUMERU»Z > Nl}MERD > 40 : 2150
' e . LEGAJADOR PLASTICO 30 NUMERO 3 2.800 §  84.000

del programa de Administracion Turistica -

valorados aftos 1996-2004. PERFORADORA 1 Nl}MERD § 11600 § 11.600
PINCEL 2 NUMERO 3 2.200 S 4,400
REGLA METALICA DE 50 CENTIMETROS 1 NUMERO 3 2.500 S 2.500
REMA DE PAPEL BOND TAMARNO CARTA 1 NUMERO s 7.400 $ 7.400
SACA GANCHOS 3 NUMERO S 670 $ 2.010
SACAPUNTAS METALICO 2 NUMERO 3 122 S 244
TAPABQOCAS 65 NUMERO 3 160 § 10.400
TIIERAS 1 NUMERO 3 1.500 S 1.500

TOTAL COMPONENTE § 223774
Companente 3 COMPUTADOR 1 NUMERO $ 1.900.000 $§ 1.900.000
Registrar la informacion valorada e intervenida | IMPRESORA 1 NUMERO §  800.000 $  800.000
en los instrumentos archivisticos TONER 1 NUMERQ §  280.000 S 280.000

TOTAL COMPONENTE $ 2.980.000

TOTAL VALOR DEL PROYECTO DE DESARROLLO § 5.114.924

Fuente: Propia
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Este proyecto se plante6 mediante el siguiente instrumento de gestion de proyectos.

FIN I

PROPOSITO ‘

COMPONENTES

ACTIVIDADES

LA MATRIZ DE MARCO LOGICO PROYECTO

OBJETIVOS

INDICADORES

.

MEDIOS DE
VERIFICACION

L

SUPUESTOS

J

Eficiencia en la integracidn de los sistemas de infermacidn de la Universidad

% de avance de la

Informe de Avance

La Direccion de planeacion institucional aprueba la

catdlica de Manizales. integracion de la los|del Plan de Desarrollo | Integracidn de los sistemas de informacion de la

sistema de informacion | Institucional 2012 - |institucidn de acuerda al alcance del objetivo 1 del

de la institucion 2016 tema estratégico 3 del PDI

% de avance del proceso| Informe de gestion | Consejo de Rectoria Aprueba mediante Acto
Bajo volumen de documentos del programa de administracion turistica afios | de elaboracion de la TVD | Centro de|administrativo  las  Tablas de  Valoracién
1396 a 2004 sin valoracion documental y disposician final. al intervenir los 26| Administracion  de | Documental

expedientes del PAT|Documentos

15596-2006
 C1: Expedientes del programa de Administracion Turistica valorados afios Visto bueno aprobacién por parte de la
1996-2004 % de cumplimiento de|Sustentacion de | Coordinacidn del Centro de Administracion del
* C2: Documentacion clasificada, ordenada y descrita de los expedientes las actividades | Proyecto de grado. | proceso de Valoracion, ordenacion y descripcian
programa de Administracion Turistica afios 1996-2006. planteadas en el de los 25 expedientes del programa de
* (3: Informacidn de los expedientes programa de Administracion Turistica cronograma del Administracion turistica de la estructura organica
afios 1996-2004 descrita y registrada en las herramientas archivisticas CCDy | proyecto. de la Universidad Catdlica de Manizales.

TVD.

oCL:
Actividad 1: Realizar la clasificacion previa de los expedientes en los que son
académicos y administrativos.

Actividad 2: Proceso de valoracidn con la coordinadera del CAD de |la
documentacion a intervenir para determinar la importancia y pertinencia de la
informacion de los documentos y asi determinar cuales conservar e intervenir
y cuales eliminar.

*C2:
Actividad 1:
Actividad 2:
Actividad 3:
Actividad 4:
Actividad 5:
Actividad 6:
o3
Actividad 1:

Expurgo de los documentos a eliminar de los expedientes.
Organizar los documentas cronologicamente.

Prestar primeros auxilios a los documentos que lo requirieran.
Realizar Ia foliacion de los documentos del expediente.
Elaborar el indice del expediente

Codificar y elaborar |a caratula del expediente.

Realizar |a descripcidn del antes y el después de los expedientes.
Actividad 2: Registrar la informacion de los expedientes en SAIA

Actividad 3: Realizar el inventario de los expedientes que se entregan al CAD
culminado todo el proceso de las actividades anteriores.

Cantidad de procesos
realizados a los
expedientes intervenidos

Informes de practica

Aprobacidn del proyecto de desarrollo de grado
por parte dela Coordinacidn del Programa de la
Tecnologia en Documentacion y Archivistica

Fuente: Propia
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Ejecucion del Proyecto

Inventario inicial de los expedientes asignados para ejecutar el proyecto de desarrollo.
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coDIGo | cODIGO .
NRO. NOMBRE DE LA SERIE SERIE SUBSERIE DESCRIPCION DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL FECHAS
1 |ACTAS 200 2001 |ACTAS COMITE ASESOR DE PRACTICAS 1098
5 | CALIFICACIONES 13 CALIFICACIONES POR ASIGNATURAS 2100211999] 24/11/1999
3 | CARGAACADENICA 215 CARGA ACADEMICA 1089
4 |CARGAACADEMICA 215 ASIGNACION ACADEMICA 2000 2001
5 | CONTRATOS 0 2232 | CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTES 250211999 02/06/1999
5 |CONVENIDS 2 2241 | CONVENIO CON ENTIDADES (CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS SEP-7
DIAGNOSTICO PARQUE NATURAL DE LOS NEVADOS)
7 |MANUALES m MANUAL DE USO DE UNIFORMES 1098
3 |MEMORIAS m MEMORIAS SEMINARIOS INTERNOS (DIPLOMADO EN PLANIFICACION Y GESTION ENE-00|  DIC00
DEL TURISMO)
5 | NORMATIVIDAD m NORMATIVIDAD DE ADMINISTRACION TURISTICA 211061996
10 | NORMATIVIDAD 7 REGLAMENTO DE PRACTICA 1088
11 |PLANES DEESTUDIO 21 PLANES DE ESTUDIO 1996| 30/04/1999
17 | PLANES DE ESTUDIO 21 PLANES DE ESTUDIO ENE-0]  DIC00
13 | PROGRAMAS ACADEMICOS 295 PROGRANA PROFESIONAL EN ADMINISTRACION TURISTICA 1996
14 |PROGRAMAS ACADEMICOS 295 PROGRANAS ACADEMICOS 1988 1089
15 |PROGRAMAS ACADEMICOS 295 PROGRANA ADMINISTRACION TURISTICA PROFESIONALIZACION 1989
16 | PROGRAMAS ACADEMICOS 205 PROGRANA ACADEMICO 2000
17 |DIPLOMADOS bEL DIPLOMADOS, SEMINARIOS Y CURSOS JUN-OD | 28/0672000
18 |MEMORIAS 273 HISTORIA DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION TURISTICA 1998
19 | PLANTA DE PERSONAL 288 PLANTA DE PERSONAL DOCENTE 1996 199
20 |HISTORIAS ESTUDIANTILES 255 ARDILA ZULUAGA LUZ TATIANA 36514 2002
21 |HISTORIAS ESTUDIANTILES 255 ARENAS CHICA GILBERTO ALONSO 36455 | 37134
22 |HISTORIAS ESTUDIANTILES 255 BETANCUR OCAMPO RUBEN DARIO 36806
23 |HISTORIAS ESTUDIANTILES 255 CASTANO VARGAS LILIANA 36514 | 37513
24 |HISTORIAS ESTUDIANTILES 255 GALVEZ BERNAL ANA MARIA 36492 | 37578
25 | HISTORIAS ESTUDIANTILES 255 GARCES GIL DIEGO FERNANDO 12/03/200 | 2004

Fuente: Propia
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Cantidad de expedientes valorados

EXPEDIENTES VALORADOS
27
25
12
8
EXPEDIENTE EXPEDIENTES EXPEDIENTES EXPEDIENTES
INTERVENIDOS UNIFICADOS NUEVOS ENTREGADOS AL

FINALIZAR EL

PROYECTO
Fuente: Propia
Imagen 7
Totalidad de folios intervenidos en el proceso de valoracion

FOLIOS
M Seriesl
1893
1265

TOTAL DE FOLIOS
ELIMINADOS

TOTAL DE FOLIOS
CONSERVADOS

TOTAL DE FOLIOS
VALORADOS

Fuente: Propia
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Imagen 8

Formato de registro de las actividades realizadas con cada expediente y sus respectivo registro
del antes y después del proceso de valoracion. Este formato se disefio para realizar la entrega del
producto final al centro de préactica ya que alli se registra la informacion detallada de las
actividades propuestas y ejecutadas a cada expediente y los aspectos mas relevantes del proceso
de valoracion de los documentos de cada uno de ellos.

Nombre del Expediente:

COMPOMENTE DEL ACTIVIDADES ESTABLECIDAS PARA REALIZAR CON | EIECUCION ORSERVACIOMES
CROMOGRAMA DEL PROYECTD CADA EXPEDIENTE si Mo
Componente 1: ACTIVIDAD 4: Realizar el proceso de wvalorackén

documental con la coordinadora del CAD de la
Realizar la waloracidén de los |documentacidn a intervenir  para determinar la
expedientes del programa de |importancla y pertinenda de la informacidn de los
Administracidn Turistica | documentos y asi determinar cudles conservar e
valorados afios 1996-2000. intervenir y cuales eliminar, es decir su disposickon
final.
ACTIVIDAD 1. Realizar el andlisis basado en el
PFrincipha de Procedencia de la infermacidn de cada
expediente para determinar sl se requiere unificar
a Informacikdm con otros expedientes con igual
asunto.
ACTIVIDAD 2. Expurgo de los documentos a
Componente 2 eliminar de los expedientes.
ACTIVIDAD 3. Ovganlzar los  documentos
Clasificar, ordenar y describir [ croncldgicamente [Principlo de Orden original).
los expedientes del programa | ACTIVIDAD 4. Prestar primeros auxilios a los
de Administracidn  Turistica | documentos que lo requireran.
valorados afios 1996-2006. ACTIWVIDAD 5. Realizar la  follackén de los
documentos del expediente.
ACTIVIDAD &. Elaborar &l indice de los expedientas
que lo requieran
ACTIVIDAD 7. Codificar segldn estructura y asunto
para elaborar la caratula del expediente.
Componente 3 ACTIVIDAD 1. Realizar la descripoidn del antes y el
después de los expediante.
Registrar |a informacidn ACTIVIDAD 2. Registrar la Informackdn de los
valorada e Intervenida en los | expedientes en el inventario de SA14.
Instrumentos archivistioos ACTIVIDAD 3. Realizar el inventario de los
expedientes que se entregan al CAD culminado
todo &l proceso de las actividades anterbores.
DATOS AMNTES DEL PROCESD DESPUES DEL PROCESD
RAZON SOCIAL
DEPENDENCIA

CODIGO DE DEPENDENCIA
CODIGO SERIE DOCUMENTAL
NOMBRE SERIE DOCUMENTAL
NOMBRE [SUB-ASUNTO)

FECHAS

CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
AR,

RADICADO INVENTARIO EN EL

Fuente: Propia
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Inventario final de los expedientes resultantes del proceso de valoracion.
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Nro. DEPENDENCIA NOMBRE DE LA SERIE Cadigo DESCRIPCION DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL FECHAS
' Serie
1 | PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURISTICA ACTAS 200 | Actas Comité Asesor de Practicas 12/02/1998 | 27/11/1998
1 | REGKTROACADENICO CALIFICACIONES 23 | Calficaciones por Asianaturas de | & VI semestre 1999 1999
3| PROGRANIA DE ADMINASTRACION TURISTICA CARGA ACADEMICA 215 | Carea Académica feb-09 oct-09
4 | PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURISTICA CARGA ACADEMICA 25 | Carga Académice 2000 2001
§ | DIRECCION JURIDICA Y ACMINISTRATIVA DE HISTORIAS LABORALES 155 | ALFONSO DEVIACUBILLOS C.C 14.995.473 feb-39 jun-38
PERSONAL
6 | PROGRANA DE ADMINASTRACION TURISTICA CONVENIS 224 | Convenio N' 846- 96 Corpocaldas ‘Diagnostca Bésca de Iz Oferts Ambiental Turistca oe a Zona | sep-37 sep-97
Amortiguadora del Parque Natural de los Nevados”. Municipio de Vilamariz
7 | PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURISTICA PROPUESTAS 797 | Propuesta Manual de uso de Uniformes dic-08 dic-08
R | PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURKTICA DIPLOMADOS 231 | Diplomado en Planificacidn y Gestidn del Turismo 2000 2000
g |PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURISTICA MEMORIAS- HISTORIA DE LA UNIVERSIDAD {973 | Historia el Programa e Administracin Turitica 199 1397
10| PROGRAMA DF ADMINASTRACION TURISTICA PROPUESTAS 207 | Propuests de Reglamento de Practica Carrera Profesional e Admirfstracion Turistica 32098 32098
11| PROGRAMADE ADMINASTRACION TURISTICA PROPUESTAS 207 | Propuests d Reglamento de Vigjes Academicas oct-48 oct-98
17 | PROGRAMA DE PUBLICIDAD NORMATIVIDAD 177 | Reglamento de Practica Carrera Profesional en Publicicad snfecha | sinfecha
13| PROGRANIA DE ADMINASTRACION TURISTICA PLANES DE ESTUDIO 31 | Planesde Estudio 19361999
14| PROGRANIA DE ADMINASTRACION TURISTICA PLANES DE ESTUDIO 31 | Planesde Estudio sinfecha | sin fecha
15| PROGRAMIA DE ADMINASTRACION TURISTICA PROGRAMAS ACADEMICOS 205 | Programa Aczdemico 1997 1999
16| PROGRANA DE ADMINASTRACION TURISTICA PROPUESTAS 297 | Propuests de Nivelacion Profesional en Adminisracidin Turftica para Tecnalagos en jul-99 jul99
’ ’ Administracidn Turistca
17 |ESPECIALZACONTECNQLOGICAENMERCADED | MEMORIAS-HISTORIA DE LAUNNERSIDAD | 273 | Historia del rogram 1988 1980
TURETICO
18 | PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURISTICA PROGRAMAS ACADEMICOS 205 | Programa Aczdmico 2000 2000
19 | PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURISTICA CURSOS 229 | Programa de ngles para Apentes de Viaje y Administradores Turisticos jun-00 jun-00
20 | PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURISTICA PROPUESTAS 297 | Propuesta de Seminaria “La Calidad del talenta Humana en lss Empresas y Organizaciones 144un00 | 14-un-00
Turistices”. Alcaldia y Secretaria d2 Turismo ol Municipia de [ Dorada Caldas
2| PROGRAMA DE ADMINASTRACIGN TURISTICA | MEMORIAS - HISTORIA DE LA 273 | Historia d Is Carrera de Administracidn Turisice 25 afos 1998 1998
UNIVERSIDAD
20| PROGRAMA DE ADMINASTRACIGN TURISTICA | CARGA ACADEMICA 215 | Canga Académica Il semestre de 1995y |- I semestre de 1996 1995 199
13| PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURISTICA | SEMINARIOS 309 | Seminarios de Grada |yl semestre de 1996 21/03/1996 |12/11/119%
24 | PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURISTICA | PLANES 285 | Plan e Supervision de Préctcz & VI semestre 08/10/1996 | 08/10/1996
25| PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURISTICA | PROYECTOS YANTEPROYECTOS 300 | Proyectode Reglamento de Prictca Profesional may98  (may-96
26 | PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURISTICA | HISTORIAS ESTUDIANTILES 255 | Betancur Ocampo Rubéi Daro Programa de Adminstracion Turktic 07/10/2000 {07/10/2000
27| PROGRAMA DE ADMINASTRACION TURISTICA | HISTORIAS ESTUDIANTILES 255 | Castao Vargas Liiana Programa de Administracion Turitca 20/12/1999 | 14/09/2004

Fuente: Propia
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Glosario

Archivo Historico: Es el archivo al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestion que por decision del correspondiente comité de archivos,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
ciencia y la cultura.

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una
unidad documental y que genera, en consecuencia, una accién administrativa.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion, subseccion), de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

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

Cuadro De Clasificacion Documental: Instrumento archivistico de clasificacion
elaborado a partir del conocimiento de las funciones y procedimientos de una Entidad y

en el cual se refleja la conformacion organico-funcional de un fondo.



Descripcion Documental: Fase del proceso archivistico destinada a la elaboracién de29
los instrumentos de recuperacion de informacion para facilitar el conocimiento y consulta
de los fondos documentales de los archivos.

Disposicion Final: Es la decision resultante de la valoracion en cualquier etapa del ciclo
vital del documento, basandose en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental si existen para esta valoracion, con miras a la conservacion total,
eliminacion, seleccién y /o reproduccion, su principal propdsito es garantizar la legalidad
y perdurabilidad de la informacion.

Eliminacion Documental: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, le- gal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Fondo: Totalidad de la documentacion producida, acumulada y/o recibida por una
institucién o persona, cuya organizacion refleja la estructura o las funciones de su entidad
generadora. ElI fondo es el resultado de una primera aplicacion del principio de
procedencia y vincula a la totalidad de los documentos producidos por una institucion.
Fondo Acumulado: Documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida
institucional sin ningun criterio archivistico de organizacion.

Inventario Documental: Instrumento de descripcion que describe series de un fondo.
Ordenacion Documental: Operacién de relacionar las unidades documentales
pertenecientes a una misma serie entre si (simple o compleja), es decir establecer las
secuencias naturales, cronolégicas o alfabeticas de estas unidades documentales. Es la

aplicacion del principio de orden original.



e Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor hist6rico30
o cultural.

e Principio de Orden Original: Principio archivistico que se basa en la ordenacion de los
documentos de acuerdo con la secuencia de produccién y el momento de incorporacién
de los documentos dentro de la unidad documental correspondiente, para facilitar la
comprension de los hechos, sin alterar su ordenacion interna, respondiendo al concepto
de neutralidad o imparcialidad de los archivos. Ademas este principio es prioritario para
la ordenacidn de fondos, series y unidades documentales.

e Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que cada documento debe estar situado en el fondo documental
del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de
cada fondo y en éste la integridad y caracter seriado de los documentos. Este principio
permite saber quién produce los documentos (dependencias) y porque razones lo hace
(funciones de organismo productor o tramitador), también permite ubicar los documentos
en el archivo. Resalta las caracteristicas conceptuales de los documentos y no en sus
caracteristicas fisicas.

e Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total. De
acuerdo con la serie que se esté analizando puede ser cualitativa es decir que tenga en
cuenta caracteristicas internas o externas de los expedientes, o cuantitativa cuando se

realiza aplicando técnicas matematicas y estadisticas.



Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido31
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas

Subserie Documental: Division o divisiones de una serie documental con el propdsito de
delimitar de una forma mas clara el conjunto de unidades documentales que hacen parte
de la misma.

Subfondo y/o seccidn: Subdivision del fondo consistente en un conjunto de documentos
relacionados entre si que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la
institucion u organismo que lo origina, y cuando esto no es posible, con agrupaciones
geogréficas, cronoldgicas, funcionales o similares de la propia documentacion. Las
secciones o subfondos son el resultado de una segunda aplicacion del principio de
procedencia.

Subseccion: Division de la seccion realizada en virtud de la estructura orgénica y las
lineas de accion de entidad generadora del fondo.

Tabla de Valoracién Documental: Instrumento archivistico empleado para recuperar la
memoria institucional ya que describe en forma sencilla y clara la totalidad de un fondo
acumulado. Este instrumento se convierte en la guia para la organizacion, seleccion y
expurgo de los documentos, definidos en un listado de agrupaciones documentales o
series documentales con la informacion respectiva de su valoracion y su disposicion final.
Tipo Documental: Unidad Documental Simple, con caracteristicas internas y externas
que lo definen y distinguen como tal.

Transferencias Secundarias: Es el traslado de documentos del archivo central al

historico luego de cumplido el tiempo de retencion de los documentos en la fase de



archivo central y tienen como fin garantizar la proteccion de los documentos con valor32
social, cultural e historico.

Valoracion Documental: Es el proceso de analisis de la informacion de los documentos
desde diferentes dpticas, y a partir de los resultados de dicho analisis se establece su
utilidad o valor a lo largo de su ciclo de vida (valores primarios y secundarios). Su
propdsito es establecer la permanencia de los documentos en las diferentes fases del ciclo
vital, asignandoles tiempo y espacio de conservacion o eliminacion.

Valores Secundarios: Estos valores se presentan una vez transcurrido el plazo en el
tiempo en el que vence el valor primario, es decir una vez cumplido el objetivo para el
que fue creado el documento, puede servir en el futuro como testimonio institucional,
como fuente para la investigacion historica o como fuente de informacion para multiples
usuarios, ademas representan el Patrimonio Documental de la entidad que los cred y los

utiliza.
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