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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS Y LA ORGANIZACION EN LA
PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA'

Sandra Catalina Acosta Cleves?

RESUMEN

El Sistema General de Archivos de la Universidad Javeriana conformado
por los archivos de primera, segunda y tercera edad, tiene como
propdsito determinar las politicas y directrices que apoyen de manera
efectiva la gestidon académica y administrativa y preserven la memoria
institucional. Alcanzar el nivel adecuado en Ila organizacion
estandarizada de sus archivos ha tomado 20 afios, desde 1996 a 2008 se
trabajd en el establecimiento de buenas practicas y herramientas
archivisticas, sin embargo, su implementacién fue un proceso
discrecional por parte de las unidades. Entre 2009 y 2010, se obtiene un
diagndstico documental del fondo acumulado y un plan de intervencién
para lograr su organizacién y a partir de 2011 a la actualidad, se logra la
implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental, las politicas y
directrices definidas, alcanzando satisfactoriamente el 86% del total de
unidades y estableciendo las condiciones adecuadas para Ila
implementacion del sistema de gestion documental.

Palabras clave: Sistema. Archivos. Organizacion. Comité. Herramientas
archivisticas.

' Trabalho do Eixo Tematico “Os sistemas de gestdo de documentos e a gestdo da qualidade” apresentado em
30 de agosto de 2017 no VIII Congresso Ibero-Americano de Arquivos Universitarios (CIAU).
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1 EL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS DE LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA

| propdsito del Sistema General de Archivos de la Pontificia Universidad Javeriana es

la gestion, administraciéon, custodia, conservacion y recuperacion de los

documentos producidos, recibidos y acumulados por las unidades de Ia Universidad,
asi como proteger la memoria institucional y su patrimonio cultural. Estd a cargo del
Secretario General de la Universidad.

Es importante tener en cuenta que la Pontificia Universidad Javeriana cuenta con su
sede principal ubicada en la ciudad de Bogota y una seccional en la ciudad de Cali, cuyas
administraciones no son unificadas.

De acuerdo con la Ley General de Archivos 594 de 2000 de Colombia, en 2012 se crea
el Comité del Sistema General de Archivos, conformado como un grupo asesor de la alta
direccidon de la Universidad, para definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de
decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos. El 30 de mayo de 2013
se oficializa la integracién de la Seccional Cali como un componente adicional del Sistema
General de Archivos, con el objetivo tener elementos comunes, pero con espacios propios
de expresion para el desarrollo de cada una de las sedes en el tema de la organizacidon de sus
archivos.

El Sistema se encuentra conformado de la siguiente manera:
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EL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
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Figura 1. Sistema General de Archivos de la Pontificia Universidad Javeriana.

A continuacidn, se presentan algunas de las principales decisiones del Sistema

General de Archivo:

e Definiciones para la implementacion de las Tablas de Retencidn Documental y
Tablas de Valoracion Documental — Sesiones Comité del Sistema General de
Archivos durante 2012.

e Comunicado noviembre 2012 - Conservacion y eliminaciéon de los documentos de
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los aspirantes no admitidos, y de los admitidos no matriculados.
e C(ircular 003/2013 - Eliminacién de diplomas.
e (ircular 004/2013 - Eliminacién de examenes.
e (ircular 005/2015 — Depuracién del fondo documental acumulado de la
Universidad.

e (ircular 001/2016 - Implementacién plan de incentivos Archivos Administrativos.

2 ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Al comenzar la década de los 90°s, el Rector P. Gerardo Arango, S.J., preocupado por
la memoria de la Universidad conformé un equipo de trabajo que se encargé de crear una
Metodologia para la organizacion de los archivos administrativos comenzando con el de la
Rectoria y sus unidades, con el objetivo de atender necesidades de informacién como apoyo
ala gestiony alaacademia.

Al mismo tiempo, se proyectd el rescate del patrimonio documental javeriano para
recuperar la memoria institucional y académica de la Universidad en sus dos épocas lo que
di6 lugar a la creacién del Archivo Histdrico Javeriano Juan Manuel Pacheco, S.J.

El trabajo en paralelo de los archivos administrativos y el Archivo Histdrico permitiod la
creacion, por Reglamento Organico, de la unidad Archivo Universitario Javeriano, que fue
motivando un cambio cultural muy lento pero efectivo para que a partir del afio 2012, le
permite a la Universidad manejar sus archivos administrativos de una manera mas
comprometida y directa desde la Vicerrectoria Administrativa, y el Archivo Histdrico como la
memoria histdrica javeriana considerada parte fundamental del Patrimonio cultural de la

Pontificia Universidad Javeriana dependiendo de la Secretaria General.

3 ETAPAS DEL PROCESO

Con base en lo anterior, en el afio 2010 la Universidad toma la decisidn de contratar

un tercero para realizar un diagndstico documental de los archivos de la Universidad y con
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base en el mismo tomar las medidas necesarias para avanzar en el proceso de

estandarizacion de la organizacion de los archivos en todas las unidades. Esto se denomind

Fase | y contempld lo siguiente:

Levantamiento de inventario en estado natural
de los archivos que para ese momento se
encontraban ocupando alrededor de 6.300 ML

en distintos espacios de la Universidad.

Propuesta de Tablas de Retencién y Tablas de
Valoracién Documental construidas con base en
la dltima estructura organica de la Universidad
del afio 2003 vy teniendo como Dbase
fundamental insumos importantes existentes
como el listado general de series y subseries
documentales 'y  documentos  técnicos
elaborados en su momento por el Archivo

Universitario Javeriano.

Diagndstico documental de la Universidad
donde se evidencié que los archivos no se
encontraban organizados y en las condiciones
necesarias para garantizar su posterior

recuperacion y consulta.

Evaluacion y recomendaciones donde se indica
que la Universidad debe estandarizar Ila
organizacion de sus archivos y contar con un
espacio donde se pueda garantizar el adecuado

almacenamiento y conservacion de los mismos.
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De acuerdo con los resultados obtenidos, en el afio 2011 se inicia el proceso de

tercerizacion de la custodia de los archivos de segunda edad de la Universidad

contemplando los siguientes servicios:

Organizacion del fondo
documental acumulado.

0N

Custodia
y almacenamiento

AW

3 = =

[

Aplicacion de Tablas de Valoracidon y Tablas de Retencidn
Documental a los archivos transferidos con fecha de 2012 hacia
atrds, a fin de iniciar procesos de intervencién documental
para transferir al Archivo Histérico la documentaciéon de
conservacion permanente e iniciar procesos de destruccion

documental.

Custodia y almacenamiento de los archivos de segunda edad
que para ese momento se encontraban ocupando un total de

6.300 ML distribuidos en diferentes espacios de la Universidad.

Transferencias documentales secundarias del fondo
documental acumulado (documentacién con fechas de 2012
hacia atras) y documentacién con fecha de 2013 en adelante de
conservacion temporal clasificados con base en las Tablas de

Retencion Documental.
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Préstamos y consultas del material transferido hacia las
bodegas del contratista, segun los tiempos establecidos en los

acuerdos de nivel de servicio.

Suministros
de corrugados

Suministro de cajas para el almacenamiento y posteriores
transferencias documentales hacia las bodegas del tercero

para su custodia.

A fin de llevar a cabo de manera exitosa este gran reto, se crea la Coordinaciéon de
Archivos Administrativos para que realice el acompafiamiento y seguimiento permanente a
las Unidades en todo lo relacionado con el manejo de los archivos de primera edad (archivos
de gestidn), segunda edad (archivos tercerizados) y todas las actividades necesarias para el
correcto desarrollo del proyecto y consecucion del objetivo final que era la organizacidon
estandarizada de todos los archivos de la Universidad.

Las actividades reguladas a través de la Coordinacién de archivos administrativos son

las siguientes:

1. Implementacion de Tablas de Retencién Documental.

2. Asesorias personalizadas en sitio y acompafiamientos permanentes a las
unidades en los procesos de organizacion de sus archivos.

3. Capacitaciones presenciales dirigidas a los responsables del manejo de los

archivos de gestion.

4. Desarrollo de un curso virtual como herramienta complementaria de la
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capacitacién presencial.

5. Aplicacion de encuestas para conocer la percepcion y el nivel de satisfaccion
de los usuarios frente al impacto en la implementacién de las nuevas politicas
y directrices para la organizacion y el manejo de los archivos en la Universidad.

6. Visitas de seguimiento para la verificacion de la organizacion de los archivos de
gestion de acuerdo con las directrices establecidas e implementacion de un
plan de incentivos.

7. Clasificacién de la documentacidon de acuerdo con las Tablas de Valoracion
Documental de la Universidad, con el objeto de iniciar la depuracién del fondo

documental acumulado.

4 ESTADISTICAS

74% Transferido en
20.622 cajas 2011y 2012

13% Transferido en
3.515 cajas 2013
7% Transferido en
1.980 cajas 2014

Transferido en
2015

Total
transferido

8.023
ML

27917 cajas

3% Transferido en
758 cajas 2016

Figura 2. Transferencias documentales al tercero: entre 2011y 2016 se ha venido transfiriendo al tercero 8.023 ML de
archivos, equivalentes a 27.917 cajas (Ref. X-100,X-200 y X-400 ) y 574.974 cdrpetas.
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TOTAL
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Figura 3. Cantidad total de expedientes transferidos al contratista, a partir del afio 2016 se inicid la intervencion del
22% de los expedientes que ya cuentan con dplicacién de Tablas de Retencion y Valoracién Documental. Los
registros correspondientes a las historias clinicas (HC), a las hojas de vida (HV) de estudiantes, trabajadores y
profesores y los registros organizados con Tablas de Retencién Documental (TRD), no requieren procesos de
intervencion dado que la documentacidn se encuentra debidamente clasificada.
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Figura 4. Cantidad de consultas anuales requeridas por la Universidad al tercero, en el afio 2011 se iniciaron las
transferencias documentales hacia sus bodegas.
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TOP 10 UNIDADES QUE MAS CONSULTAN

Direccidn Juridica

2923

Oficina de Relaciones Laborales
2407

Facultad de Comunicacion y Lenguaje
1692

Facultad de Medicina

2923

2407
1692

1513

1513
Facultad de Enfermeria - 779
179 \
Archivo Histérico Javeriano - m
m

Oficina de Cuentas por Pasgga; - 594
Facultad de Ciemgi?; l 577

Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas )
' W 545

545
482

Direccion de Asuntos Profesorales

482

Figura 5. Top 10 de las unidades de la Universidad que mds han requerido el servicio de consulta.

TOP 10 UNIDADES QUE MAS CONSULTAN

Educacion continua

Publicaciones

Correspondencia - 595

Movimientos contables ‘ 520

Hojas de vida de trabajadores ‘é 355
Hojas de vida de profesores ‘@ 349

Proyectos ( 798

Figura 6. Top 10 de las series documentales mds consultadas por las unidades de la Universidad.
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ESTADO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

2014 2015 2016

Figura 7. Total de Tablas de Retencién Documental durante los ultimos 3 afios, las diferencias demuestran los
cambios orgdanico funcionales presentados en la Universidad.
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Figura 8. Tablas de Retencidn por unidades de gobierno en la Universidad.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL POR FACULTADES

Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas
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Facultad de Filosofia
Facultad de Pisicologia
Facultad de Educacidn
Facultad de Derecho Candnico
Figura 8. La Pontificia Universidad Javeriana cuenta con 18 facultades.
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5 LOS DIRECTIVOS Y GESTORES SON ACTORES IMPORTANTES DEL SISTEMA GENERAL DE
ARCHIVOS

e Por ser generadores de documentos de gran impacto para el desarrollo de los
procesos de la Universidad y estos a su vez deberdn ser conservados en los archivos de
gestién de la Unidad.

e Suapoyo es fundamental para que en las Unidades que estan a su cargo, se cumplan
las directrices establecidas para la organizacion de los archivos.

e El adecuado manejo de los documentos permite su recuperacidon de manera oportuna
para la toma decisiones, para ser consultados cuando se requieran y para recuperar en

un momento dado, la memoria histdrica e institucional de la Universidad.
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GENERAL ARCHIVE SYSTEM AND ORGANIZATION AT PONTIFICIA
UNIVERSIDAD JAVERIANA

ABSTRACT

The General Archive System at Javeriana University, which comprises
archives of first, second and third age, is intended to determine policies
and guidelines that effectively support both academic and
administrative management, and preserve the institutional memory at
the University. It has taken 20 years to reach an adequate level of
standardized organization for archives at Javeriana: the development of
good practices and archival tools started in 1996 and ended in 2008.
Nevertheless, the corresponding implementation on the part of
University units was a discretionary process. Between 2009 and 2010, a
documented diagnosis of records, as well as a supervised organization
plan, were attained. Document Retention Tables, along with the
corresponding policies and guidelines, were satisfactorily implemented
in 86% of the University units. This allowed the development of adequate
conditions for the implementation of the Document Management
System.

Keywords: System. Files. Organization. Committee. Archival tools.
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