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SECRETARÍA GENERAL  
ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS
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Manizales, 26 de Marzo del 2015
Doctora 

ANGELA MARÍA GARCÍA  GÓMEZ

Profesional Especializado SIG

Doctora

ADRIANA LUCÍA DÍAZ VELOZA

Secretaria General

Asunto: INDICADORES  2014
1. INDICADOR:   Depuración del archivo central -  ANUAL

FÓRMULA:   (Número de procedimientos terminados/Total procedimientos)*100

RESULTADO:   2/12= 0.166 * 100 = 16.66% 

ANÁLISIS RESULTADO  AÑO 2014

Archivo Central: 
En la aplicación de la Tabla de Valoración Documental presentada al Comité de Archivo y aprobada el 6 de mayo de 2013,  hemos avanzado en dos procesos, queda pendiente de las 764 series documentales a las que se aplicó el procedimiento de eliminación,  descartar  58 expedientes una vez se verifique que se encuentran microfilmados. 

Fueron descartadas 400 series documentales  en el primer semestre del 2014.  Se revisaron 3.300  unidades de conservación, se eliminó  una y media tonelada de papel puesta en venta por la funcionaria de Bienes y Suministros.  Se recuperó un espacio de 358 unidades de conservación – cajas-, que representan  89 mts lineales, las cuales fueron utilizadas con las transferencias de las historias académicas de Registro Académico.  Igualmente, se elaboraron 3.375 registros en la base de datos  del sistema de gestión documental. 
Debido a la sentida necesidad de unificar y completar  los expedientes de  las historias académicas que se encuentran en Registro Académico y en  los programas, en el año 2013  solicitamos a todos los programas la transferencia de las mismas, y en el año 2014 recibimos: Facultad de Ciencias para la Salud:  45 hojas académicas de especialistas en Anestesiología, 38 de Cirugía General, 30 Especialización en Dermatología, 24 en Gastroenterología, 28 en Geriatría Clínica, 89 en Medicina Interna,  49 en Pediatría, 2 en Oftalmología, 10 en Maestría en Gerontología, 1 en Promoción de la Salud, 28 en siquiatría, 29 en Obstetricia y Ginecología. Igualmente, se recibieron del programa de Derecho  383 graduados, 78 retirados y de Registro Académico 2.166 retirados, nuestro propósito fue verificar las historias académicas con la unidad productora para completar la serie y eliminar las copias, entonces en el año 2014 con la ayuda  de los Becarios, se realizó  la depuración de 50.000 expedientes pertenecientes a las historias académicas de los egresados y retirados  desde el año 1943 al año 2007. Las historias académicas transferidas de los programas, se compararon con las de Registro académico y las que se encuentran en el archivo central para completarlas y eliminar copias. Se logró reducir ocupación de espacio físico  aproximadamente 600 metros lineales (300 unidades de conservación),  que se ocupó nuevamente con las transferencias documentales de los archivos de gestión, se eliminaron 850 Kilos papel. Igualmente,  se inició con el registro de la información en el sistema de gestión admiarchi - archivo central para la consulta, alcanzado a digitar el 50%  de los  registros en el sistema,  quedan  pendientes  20.000 registros, los cuales se realizarán en el primer semestre del  año 2015. 
Esperamos que con este trabajo, se haya recopilado  todas las historias académicas de egresados y retirados  hasta  el años 2007 para conservarlas en el archivo central y ordenar  esta serie documental. Una vez normalizada esta situación, se continuara recibiendo las transferencias de Registro Académico anualmente.

Como se mencionó en informes anteriores, iniciamos en el archivo central con la depuración, el propósito es el de conservar la información de acuerdo los procedimientos de  las tablas de retención y valoración documental, por lo tanto, la organización de la documentación del archivo se realizará en cuatro fases, cada una con tres procedimientos y con un porcentaje del 8.33%.

1. ELIMINACIÓN -  Casi culminada, con el 16.66% de avance

a. Se eliminan por carecer de valores secundarios.

b. Cumplidos los tiempos en el archivo central se eliminan, porque los originales reposan en la Unidad productora

c. Cumplidos los tiempos de retención en el archivo central, se eliminan si se encuentran microfilmados, por ser instrumento de consulta

2. SELECCIÓN
a. Se selecciona en el Archivo Central aquellos cuyo contenido amerite su conservación 

b. Verificar expediente con la Unidad productora () para completar la serie documental, si es copia, se elimina.
c. Valor secundario informativo, selección muestra aleatoria
3. CONSERVACIÓN TOTAL

a. Se transfieren al Archivo Histórico para su conservación por mantener vigentes los valores secundarios.

b. Se conservan permanentemente en el Archivo Central para posterior consulta

c. Se conservan permanentemente en el Archivo Central por mantener vigentes los valores secundarios

4. MICROFILMACIÓN Y /O DIGITALIZACIÓN

a. Se microfilman por ser documentos de conservación total y con valor secundario.

b. Conservación en cualquier medio técnico, magnético o electrónico. 

c. Se migran a otro medio para protegerlos del deterioro

Por último, para garantizar  la conservación de los documentos físicos en  los archivos central e histórico, se elaboró  protocolo de prevención, saneamiento y limpieza, con cronograma para su cumplimiento, además se elaboró el Programa de Gestión Documental, el cual será publicado en la página Web de la Universidad. 

Archivo de gestión:  
Para la organización de los archivos de gestión, se han enviado diferentes circulares, se   asignó un funcionario para verificar el estado de los archivos, realizar seguimiento y capacitar a los funcionarios que los custodian.  Se solicitó  al Jefe de Gestión Humana reporte de las novedades de personal para solicitar la entrega de los archivos mediante acta.  Además, se ha brindado asesoría en ADMIARCHI, para que las comunicaciones  se realicen a través del sistema y fluyan en tiempo real.

Archivo Histórico:
En el segundo semestre de 2014, se culminó con la organización, conservación, foliación  e inventario de 79 expedientes  restantes del Archivo Histórico, con aproximadamente 15.800 tipos documentales.   En los dos últimos años, se logró la organización total de 640 expedientes, los cuales se encuentran disponibles para consulta.  El archivo histórico se continuará alimentando con las transferencias  secundarias en el transcurso del tiempo.

ENVIA SOPORTE: 

Archivo histórico: Evidencias de los registros en el sistema admiarchi 

Archivo central: Evidencias en el archivo central y en el sistema admiarchi 

Archivo de gestión: Lista capacitación.

Oficios 2593, 2581,  3726,  3762, 3729, 3720, 3728, 3727, 4620, 6933, 6986, 9633.
2. INDICADOR:   Conservación documental preventiva

            FÓRMULA:    Número de series documentales microfilmadas/                              

                                              Total  series  documentales a microfilmar

RESULTADO   DEL INDICADOR:         36/329*100= 11%

ANÁLISIS  DEL RESULTADO:
En el segundo semestre se  microfilmaron 36 series documentales que representan 37.440 documentos.  Logramos avanzar en un 11% en el indicador.  Si tenemos en cuenta el 8%  del indicador del primer semestre, decimos que, se ha microfilmado un 19% del total de los documentos para 54.590 tipos documentales. Tenemos prioridad en la microfilmación teniendo en cuenta la misión institucional.  Las series documentales  microfilmadas son los siguientes:
· Actas consejos de Facultad: Artes y Humanidades, Ciencias Agropecuarias – Ingenierías y Ciencias Sociales año 2011

· Historias académicas egresados pregrado primer semestre de 2008 todas las Facultades

· Historias académicas egresados posgrados  Ciencias para la Salud  Varios años

· Resoluciones de Rectoría 2013- Actualización

· Actas  Departamentos  (30) de  las seis 

· Facultades  años 2009  al  2012

ENVIA SOPORTE: Copia actas de microfilmación Nos.  930 a 943
3. INDICADOR:   Reproducción información para consulta en archivos de gestión

               FÓRMULA:    Número de series documentales digitalizadas/                              

                                              Total  series  documentales  a digitalizar     

RESULTADO DEL INDICADOR: 56 /150=*100=37.33%

ANÁLISIS  DEL RESULTADO:
Con la organización en el archivo central de las historias académicas, se digitalizó 6.000 historias académicas de estudiantes retirados, se inició con el registro de las mismas en el archivo de gestión de registro académico para su consulta, igualmente, se digitalizó las historias académicas de egresados posgrados de medicina.  De contratación se digitalizó las  órdenes de servicio, órdenes de compra, órdenes de suministro. Actas de nuevos departamentos (20),  y actas comité de currículos nuevos programas  (30), Resoluciones de Vicerrectoria de Investigaciones y posgrados.  Sí sumamos el 30% del primer semestre de 2014, alcanzamos el  67.33%  en todo el año 2014.  Quedaría pendiente iniciar con las actas de 49 programas.
Igualmente, se actualizó la información en el normograma:
· Resoluciones de Rectoría y Vicerrectoría Académica segundo semestre año 2014

· Contratos años 2013 – 2014

· Actas comité de currículos programas  años 2013 – 2014

· Actas Consejos de Facultad años 2013 – 2014 

ENVIA SOPORTE:   Consultar Admiarchi – Archivo de Gestión Registro Académico y 

                                     Consultar normograma

Cordial saludo,
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LUZ STELLA SALAZAR ARBELAEZ
COORDINADORA DE GRUPO
Anexos: Oficios consecutivos 2593,2581,3726.3762.3729.3720.3728.3727.4620.6933.6986
Copia: Carla Murillo Noreña, Profesional Universitario.
Jorge Enrique Rodríguez Arango
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