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El archivero trabaja en beneficio del futuro de la investigacion y la cultura.

3. Archivoslde Gestion

3.1. Programa de Gestion de Documentos para la Escuela de Educacién Fisica
de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia

AUTOR: Walter Padilla Pérez
DIRECTOR: Profesor David Rueda Méndez
ANO: 1995

El presente trabajo corresponde a un programa archivistico de gestion de
documentos de la Escuela de Educacién Fisica de la Universidad Pedagdgica y
Tecnol6gica de Colombia. Es un estudio tedrico practico sobre las ultimas
técnicas a nivel de archivos de oficina, el cual servira de modelo para las demés
unidades académicas de la Universidad, integrando desde luego la produccién
y manejo de documentos dentro de la administracién.

Se procedio a realizar una investigacién preliminar relativa al conocimiento de
la historia, estructura organizacional, funciones y actividades de la entidad para
luego entrar a estudiar lo pertinente al archivo de la Escuela de Educacién Fisica.
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Posteriormente se llevé a cabo entrevistas a personas que tienen a su cargo el
manejo de documentos y administradores de esta Escuela en diferentes épocas.
Otroaspecto importante fuelaselecciéndocumental para procederasu ordenacién
y luego a la elaboracién de un inventario de los documentos existentes.

Lo anterior nos permitié hacer un anlisis de las tipologias documentales
encontradas y de toda la documentaci6n recolectada. La normalizacion como
elemento de propuesta busca establecer series sobre tipologias documentales. La
ordenacién de éstas se hizo en forma alfabética, numérica y su clasificacion
permitié la codificacion e identificacion de las series documentales.

Igualmente se elabor una tabla de retencién que definid los tiempos que deben
permanecer los documentos en cada archivo, en cumplimiento de su ciclo vital.
La organizacién fisica de los documentos con su correspondiente puesta en
funcionamiento, fue una experiencia a nivel de practica.

De la misma forma se incluye un manual de funcionamiento del archivo con
aspectos basicos que orientara la utilizacion, organizaciony manejo documental
sino el acceso a la informacién en forma facil para laadministracién y el usuario.
Estos aspectos son: objetivo, identificacion, el sistema de ordenacion y clasifica-
cién con base en tipologias documentales, series, subseries, normas para acceder
a los documentos y demas documentos especiales para el caso.

3.2. Programa de Gestion de Documentos en la Cooperativa Integral
de Transporte Colonial, “COOTRANSCOL”

AUTOR: Pedro Hugo Béez Bdez
DIRECTORA: Profesora Miryam Baez Osorio
ANO:1996

El trabajo que se presenta, es el estudio y andlisis pormenorizado de la gestion
archivistica enla Cooperativa Integral de Transporte Colonial “Cootranscol”que
tiene como fin primordial normalizar y regular la produccion, utilizacion y
disposicién final de toda la documentacién en su ciclo vital.

Puede considerarse como un aporte mas de la Universidad y personal para la
cooperativa, con el fin de hacer extensivo el programa de Especializacion en
Archivistica para implementar las normas que se han establecido tultimamente
en el pais, basta citar: los derechos y deberes contemplados enla Constituciénde
1991, que le permiten al ciudadano tener acceso a la informacion, el derecho de
peticién, el derecho a la intimidad, a consultar los documentos publicos, etc.; la
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creaciéndel Archivo General dela Nacién conla Ley 80de 1989, el establecimien-
to del Sistema Nacional de Archivos y el acuerdo ndmero 07 de 1994 por el cual
se adopta y expide el Reglamento General de Archivos.

En el desarrollo de la primera etapa de la investigacién, se encontré que en la
empresa no existedependencia o persona quese ocupedelaactividad archivistica,
tanto en la organizacién de los archivos de gestion como en el central e histérico.

En la actualidad la Cooperativa no cuenta con un programa de gestion de
documentos, que determine la forma, creacién y/o produccién documental,
distribucién, uso, retencién, almacenamiento, recuperacién, proteccion, preser-
vacion y disposicion final de los documentos.

Porlo anterior se pretendi6 realizar un trabajo tendiente a disefiar un programa
de gestion de documentos en la Cooperativa Integral de Transportadores
Colonial Ltda. “COOTRANSCOL”, conformada portresorganismos principales
deadministracién como son: Asamblea General, Consejo de Administracién yla
Gerencia.

Para ello se realiz6 un diagnéstico que nos permitié conocer la historia de la
empresa, se identificaron las unidades productoras y receptoras de documentos,
se analizé la estructura organica de la empresa, las normas y procedimientos
internos, y se estableci6 la forma de produccién, utilizacién y disposicién final de
la documentacién.
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