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INTRODUCCION

La gestion documental comprende el desarrollo de actividades archivisticas desde
la produccion de los documentos hasta su respectiva disposicion final, garantizando
la custodia, conservacion y acceso a la informacién en las diferentes etapas del
ciclo vital de los documentos, como lo son los Archivos de gestion, el Archivo
Central y el Archivo Historico.

El acceso a la informacion contenida en los documentos publicos, como un derecho
constitucional, se debe garantizar a partir de la disposicion de expedientes
organizados y conservados en cumpliendo los parametros establecidos por el
Archivo General de la Nacion, quien es el Ente Rector de la Politica Archivistica en
el Pais.

La Universidad de los Llanos, como Institucion Publica, esta en la obligacion de dar
cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, y en Especial a la
reglamentacion expedida por el AGN, con el fin de Recuperar la Informacion
Institucional y garantizar la Conservacion del Patrimonio documental.

Por lo anterior, se elaboré el presente “Diagndstico del Archivo Central Sede
Barcelona”, con el proposito de obtener la informacion suficiente de la
administracion, las condiciones del depdsito, y el estado de conservacion de los
documentos.
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1. DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO CENTRAL

1.1 IDENTIFICACION

En el proceso de identificacion se determind la estructura administrativa del Area
encargada del Archivo Central dentro de la Institucion, los servicios que
actualmente prestan tanto internos como externos, el presupuesto asignado, y las
caracteristicas del talento humano que desarrolla alli funciones.

1.1.1 Datos del Archivo:

Denominacion:

Oficina de Correspondencia y Archivo

Fecha de creacion:

19 de julio de 1982

Acto legal: Acuerdo 026 de 1982

Direccion: Barcelona Km. 12 Via Puerto Lopez
Teléfono: 6616800 Ext. 139 -196

Pagina web: www.unillanos.edu.co

Correo electrénico: archivo@unillanos.edu.co
Municipio: Villavicencio

Categoria Tercera

Departamento Meta

1.1.2 Nivel y tipo de Archivo:

Entidad Productora:

Universidad de los Llanos

Nivel: Nacional
Tipo: Central
Sistema de Archivo: General
N° de Depdsitos: Uno (1)
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1.2 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENE CE EL

ARCHIVO

Nombre: Universidad de los Llanos

Nivel: Nacional

Sector: Puablico

Organismo a que pertenece: Ministerio de Educacién

Caracter de la Entidad: Pudblica

Ubicacion en la Estructura Rama Ejecutiva

del Estado:

Fecha de creacion de la 30 de septiembre de 1974

Entidad:

Acto Legal: Ley 8 de 1974

Direccion: Barcelona Km. 12 Via Puerto Lopez
San Antonio Calle 37 No. 41-02 Barzal

Teléfono: 6616800 - 6616900

Pagina Web: www.unillanos.edu.co

Municipio: Villavicencio

Categoria: Tercera

Departamento: Meta

Regionales y sucursales: Sl

N° de Dependencias: 104 Dependencias

6 CERES
16 Programas
3 Grupos Productores

Para un total del 130 unidades productoras

Misién de la entidad: La Universidad de los Llanos forma integralmente
ciudadanos, profesionales y cientificos con
sensibilidad y aprecio por el patrimonio histérico,
social, cultural y ecolégico de la humanidad,
competentes y comprometidos en la solucion de
problemas de la Orinoquia y del pais con vision
universal, conservando su naturaleza como
centro de generacion, preservacion, transmision y
difusion del conocimiento y la cultura.
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Representante Legal:

OSCAR DOMINGUEZ GONZALEZ

Profesion:

Ingeniero Agrénomo

Cargo:

Rector

Tiempo en el Cargo:

Cuatro (4) afos

1.3 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

Jefe del Archivo:

LUZ SAIDA ARIAS MENA

Profesion u Oficio:

Administradora de Empresas

Cursos de Capacitacion: S
¢ Existe en el organigrama la SI
Seccion Archivo?

¢ Existe el cargo de Jefe de SI
Archivo?

¢El responsable, Esta dedicado Sl

de tiempo completo al Archivo?

Funciones que desempeiia:

1. Disefar, coordinar, controlar y administrar los métodos vy
procedimientos que deben aplicarse en el proceso de gestion
documental de la universidad, para asegurar la conservacion de la
memoria institucional y el cumplimiento de la normatividad
archivistica.

2. Elaborar las Tablas de Valoracién Documental, de acuerdo con la
evolucién y los parametros establecidos por el Archivo General de la
Nacion.

3. Elaborar las Tablas de Retencion Documental, velar por su
aplicacién y actualizacion de acuerdo con las modificaciones a la
estructura organica de la Universidad y los parametros establecidos
por el Archivo General de la Nacién

4. Coordinar y supervisar las actividades de clasificacién, ordenacion
y descripcién de la documentacion que se le confie al archivo en las
transferencias documentales, e implementar programas de
preservacion, mantenimiento y custodia del acervo documental
institucional, que garanticen su integridad, autenticidad, veracidad,
fidelidad y reserva.

5. Mantener clasificados, catalogados y actualizados los archivos
inactivos y activos de la Universidad y disefiar mecanismos que
faciliten la consulta y la prestacién de los servicios archivisticos.

6. Adoptar sistemas y métodos de clasificacion, codificacion,
conservacion, registro y control del la correspondencia que permitan
tecnificar, sistematizar y mantener actualizada la informacién en
general.

7. Asesorar a todas las areas y procesos Institucionales, en la
aplicacion de los principios archivisticos consagrados en la ley y en
el desarrollo de las politicas trazadas por el archivo general de la
nacion, a través del Sistema Nacional de Archivos.

8. Desarrollar los mecanismos y herramientas para garantizar la
seguridad de la documentacién que repose en el archivo central y los
periféricos.

9. Formular y desarrollar propuestas de capacitaciéon archivistica,
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produccion documental y tramite de correspondencia, dirigidos a los
funcionarios de la Universidad y a la comunidad en general, en
articulacion con las politicas de extension universitaria.

10. Coordinar, controlar y supervisar la contratacion de los servicios
de correo, arrendamiento, bodegaje de archivo, sistemas de
conservacion documental y mantenimiento de los equipos de la
dependencia.

11. Proponer e implementar proyectos de modernizacion,
actualizacion y mejoramiento del sistema de informaciéon para el
proceso de gestion documental de la Universidad, en coordinacion
con la Oficina de Sistemas.

12. Disefiar y proponer proyectos y convenios con instituciones de
reconocido prestigio, que propendan por el desarrollo de las
funciones asignadas a la dependencia.

13. Coordinar, controlar y evaluar la aplicacién de los métodos y
procedimientos técnicos y administrativos a su cargo y la ejecucion
adecuada y oportuna de las tareas y actividades, por parte de los
servidores que se hallan bajo su dependencia.

14. Actuar como Secretario Técnico del Comité Institucional de
Archivos.

15. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato
acordes con el propésito principal del cargo.

Cargo que ocupa el responsable
del Archivo:

Profesional de Gestion Institucional

Tiempo en la Entidad:

22 afos aproximadamente

¢A qué Dependencia pertenece
el Archivo?

Secretaria General

Jefe Inmediato del Responsable
del Archivo:

Luis Eduardo Marin

Cargo:

Secretario General

Presupuesto anual del Archivo:

Cien Millones de pesos aproximadamente,
segun necesidades.

A qué necesidades se asighan Procesos de valoracibn de archivos,

los rubros del archivo: identificacion y clasificacion documental,
inicialmente.

El Archivo tiene incidencia en la NO

compra de materiales o equipos

para produccion, tramite y

disposicion final de la

documentacion:

Existe Manual de Funciones de | Sl

la Entidad:

Existe Manual de funciones SI

especifico para el Archivo:

¢Las funciones del responsable SI

de Archivo, estan determinados
por el Manual de Funciones?
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¢(Existe  Manual de Gestion | SI
Documental?
¢El Archivo esta organizado NO

segun el Manual?

¢Desde cuando se aplica el
Manual?

20 de enero de 2012

¢Contempla aspectos de |SI
preservacion?

Existen Tablas de Retencion | Sl
Documental Por ajustar
Existen Tablas de Valoracion | Sl

Documental

En proceso de aprobacion.

Existe un
Archivo

reglamento de

NO

Existe Comité de Archivo

Sl

Acto Administrativo y fecha de
creacion del Comité de Archivo

RESOLUCION No. 1756 del 2001
Del 22/11/2001

N° de personas que trabajan en
el Archivo

7 servidores publicos

1 profesional
6 asistenciales
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1.4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

SERVICIO Sl NO
Consulta X
Asesoria X
Fotocopias X
Microfilm X
Digitalizacion X
Préstamos X

1.4.1 Tipo de Consulta

La consulta es realizada por usuarios tanto internos como externos, y se realiza de
forma manual, con ausencia de salas especificas para tal fin, limitAndose el
servicio a la revision de los expedientes al interior del depdsito.

1.4.2 Asesorias
Las asesorias se realizan al personal interno de la Institucién, en tematicas de

organizacion de archivos de gestion, aplicacion de TRD, y técnicas de archivo
principalmente.
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1.5 INFRAESTRUCTURA FISICA DEL ARCHIVO CENTRAL

1.5.1 Planta Fisica:

Nivel que ocupa dentro del Primer nivel

edificio:

N° de depdsitos: 1 depdsito

Area del depésito: 42 m2 aproximadamente
¢(El area es suficiente para la | NO.

produccién documental?

Ya estan saturados de archivo, y a la fecha
no se estan realizando transferencias desde
los archivos de gestién, toda vez que las TRD
aln no estan actualizadas.

¢ Cuentan con area

administrativa?

un

Si.

Estan ubicados los puestos de trabajo de la
Jefatura de Archivo, y los asistenciales para
la recepcion de correspondencia.

1.5.2 Areas de Dep06sito y Trabajo:

EXISTENCIA DE AREAS PARA:

Sl NO

Clasificacion

Ordenacion

Descripcion

Consulta

Limpieza

Bafos

Cafeteria

XXX [X | X[ X [ X

Atencién al publico

Deposito Archivo central

Deposito Archivo historico

10
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1.5.3 Distribucion del depdésito de Archivo:

El area del Depdsito del Archivo Central se distribuye de la siguiente manera:

1 123 1 123
- 456
5 1A £
1 (i U‘H |:’ 1
1 L &
123 123
|1+5s |1 458
123 23 19 iE3 123 iz
455 4. 55 455 458 4 55 it s
Z 6 z 6 1 3
123 iis e 123 123 123
4 5°5 & 5ig 3455 EEE 4 5 & 455
3 5 3 5 2 5
123 Fide 123 Fe ] 123 123
455 158 456 4155 456 455
4 4 4 [ 3 &
123 Iz3 123 Fooo 123 123
456 455 456 DR 45 & 455
5 3 5 3 b 3
123 IF 3 123 i3 123 123
. 456 155 458 4585 455 456
w s |2 o 5 |2
i = 2

De acuerdo a la signatura topogréfica levantada, se especificaron las unidades
contenedoras en Islas (), lados (L), estantes (E) y bandejas (B).

Las ubicaciones que se visualizan en blanco, corresponden a estanterias vacias a
la fecha, y las que se marcaron de color gris a estanterias que contienen unidades
de conservacion.

* En el centro inferior se ubicé la numeracién de las islas

* En el extremo izquierdo se ubico la numeracion de los estantes
* En el extremo derecho la numeracion de las bandejas.

11
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La Isla 1, Lado A y B, esta conformada por dos estantes en Concreto de tres
bandejas cada uno.

Las Islas 2, 3, 4 y 5 estan conformadas por estantes de estructura metélica, entre 5
y 6 bandejas cada uno.

1.5.4 Condiciones de seguridad:

INTERROGANTES Sl NO
¢ Todas las areas en un mismo espacio? X
¢ El deposito tiene acceso restringido? X
¢El deposito da a la calle? X
¢ Los archivadores tienen llave? X

1.5.5 lluminacion:
El depésito posee iluminacion natural a través de ventanas instalas en el costado
derecho, las cuales no presentan proteccion ni de persianas ni de cortinas,
permitiendo la incidencia directa de los rayos solares en la documentacion, lo que
puede general deshidratacion y posible combustion.
De igual manera, existe iluminacion artificial a través de lamparas fluorescentes sin
filtros.

1.5.6 Ventilacion:
La ventilacion se presenta de forma natural y artificial, la primera por ventanas, y la
segunda por un aire acondicionado y un ventilar de prenden ocasionalmente.

1.5.7 Sistemas de regulacion:
El depdsito de Archivo Central carece de sistemas de regulacion de temperatura,

ventilacion e iluminacion. De igual forma no cuenta con filtros de aire, permitiendo
la entrada de polvo e insectos.

12
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1.5.8 Sistemas de Limpieza:

Actualmente no se cuentan con un Plan de Mantenimiento ni de limpieza periddica
de archivos, lo que ha generado la proliferacion de termitas, acaros y comején.

1.6 CONDICIONES GENERALES DE LA DOCUMENTACION

1.6.1 Volumen del archivo:
Se establecio que la cantidad total de archivo que reposa en las Instalaciones del Archivo
Central ubicado en la Sede Barcelona asciende a ciento cincuenta (150) metros lineales
de archivo.

1.6.2 Fechas extremas

Los expedientes presentan fechas extremas desde el afio de 1975 hasta el afio
2012, aproximadamente 37 afios de patrimonio documental.

1.6.3 Unidades productoras identificadas:

Las siguientes son las unidades productoras de documentos que se identificaron:

ORDEN DEPENDENCIA

1 RECTORIA

2 CONTROL INTERNO

3 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

4 SECRETARIA GENERAL

5 OFICINA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
6

7

8

9

OFICINA ASESORA JURIDICA

VICERECTORIA ACADEMICA

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION
ESCUELA DE PEDAGOGIA Y BELLAS ARTES

10 PROGRAMA DE LICENCIATURA EN EDUCACION FiSICA Y DEPORTES
11 FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS E INGENIERIA

12 FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

13 FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS Y RECURSOS NATURALES
14 PROGRAMA DE ECONOMIA

15 INSTITUTO DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA -IDEAD-

16 OFICINA DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

17 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA ORINOQUIA

18 DIVISION FINANCIERA

19 SECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

13
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ORDEN DEPENDENCIA
20 SECCION DE TESORERIA
21 SECCION DE ALMACEN
22 DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
23 SECCION DE BIBLIOTECA
24 DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
25 HISTORICO

1.6.4 Soportes:
De manera general se establecié que el tipo de soportes es en Papel, en originales
y copias cuyo gramaje varia de acuerdo a la época de produccion.

1.6.5 Deterioros Bioldgicos identificados:
Se identificaron documentos los siguientes deterioros bioldgicos:

* Manchas de color amarillo

* Hongos

* Insectos como terminas y comején

» Excremento que indica la presencia de roedores.

1.6.6 Deterioros Quimicos identificados:

Se identificaron documentos los siguientes deterioros quimicos:

* Roturas

» Deshidratacién

e Cambios de coloracién de las tintas

» Transparencias causadas por las cintas adhesivas

1.6.7 Deterioros Fisicos identificados:
Se identificaron documentos los siguientes deterioros fisicos:
* Desgarros

* Manchas
* Rasgaduras

14
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* Dobleces

* Materiales metalicos
Cintas adhesivas
Humedad
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