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PRESENTACION

La Corporacién Universitaria del Huila — CORHUILA, es una institucion privada de
educacién superior, que se constituyo juridicamente en el afio 1989, iniciando sus
actividades en la ciudad de Neiva — Huila, se ha consolidado como una institucion
reconocida en la region, gracias a sus mas de 25 afos de formacion profesional.
Tiene como esencia institucional “Contribuir al desarrollo integral de las personas
mediante el fortalecimiento del emprendimiento innovador, la investigacion basica y
aplicada, la pertinencia formativa, la generacién y transferencia del conocimiento,
como aporte al progreso regional y al bienestar colectivo en el ejercicio de la
responsabilidad social”'.

CORHUILA, es una institucion que promueve la formacién profesional de los
jovenes de la regidn y su eje fundamental esta orientado a la creacién de nuevos
profesionales y por tanto a la generacion de nuevo conocimiento que aporte al
desarrollo de las necesidades que tiene la region y el pais, es por ello, que enfoca
todos sus esfuerzos a su comunidad estudiantil, quienes son la razén de ser
institucional. Los procesos administrativos y académicos, especialmente estos
ultimos tienen como fin el aporte de habilidades profesionales tendientes a la
creacion e innovacion, a trabajar por la creacion, el desarrollo y la transmision del
conocimiento en todas sus formas y expresiones y promover su utilizacion en todos
los campos para solucionar las necesidades del pais.

La institucién esta compuesta por areas de tipo administrativo y académico, que han
generado un gran volumen de produccion documental, que hasta el afio 2014 se tenian
en los Archivos de Gestidn, no se contaba con un Archivo Central, donde centralizar esta
informacién y por tanto, la organizacion quedaba al criterio de cada funcionario, sin
establecer estandares o estrategias basicas de organizacion como lo estable el Archivo
General de la Nacién.

CORHUILA cuenta con documentos que datan de 1989 hasta el afio 2017, que no
estan debidamente organizados y valorados, se tiene escasamente un inventario
documental en estado natural, lo que implica que haya informacion que ya cumplié
su tiempo de retencidén y que no se haya eliminado, documentos que no adquieren
valores secundarios, no ameriten su conservacion, estan ocupando espacio
innecesario pero sobre todo dificultando la identificacion de documentacion que aun
aporta al desarrollo de los procesos administrativos que hoy tiene la institucion,
demorando la busqueda de informacion que soporta la tramitacion de nuevos
procesos (acreditacién institucional, adquisicion o renovacion de registros
calificados de programas académicos, requerimiento de organismos de control,
etc.), retraso en la elaboracion de respuesta a solicitudes de sus partes interesadas
(estudiantes, proveedores, administrativos entre otros), incertidumbre en la toma de

1 CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA — CORHUILA. Normatividad, Esencia institucional, misio. [En linea,
consultado 10 agosto  2021]. Disponible en: https://www.corhuila.edu.co/seccion/nuestra-
identidad.html#vision
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decisiones por falta de informacion especifica, ralentizando la incursidén en nuevos
procesos que involucren gestion de documentos electronicos en los procesos.

Fruto del proceso académico es la informacidn concerniente a nuevos saberes,
trabajo desarrollado conjuntamente entre estudiantes, docentes, investigadores,
administrativos e incluso entidades externas que plasman su participacion a través
de los documentos, que van a conformar la memoria documental de la institucion y
que por tanto, requieren de una organizacion previa, es en este punto donde se
justifica la necesidad de contar con un proyecto que no solo involucre el personal
idoneo que ejecute dicha organizacion sino los instrumentos requeridos para tal fin,
asi como, la disponibilidad de los recursos que permitan su ejecucion y de esta
forma, estar articulados con el cumplimiento de la normatividad archivistica aplicable
a empresas privadas que cumplen funciones publicas como lo estipula el Archivo
General de la Nacion en su Acuerdo 002 de 2004 donde se establecen los
lineamiento basicos para la organizacién de fondos acumulados y el del Acuerdo
002 del 2014 como regulador en temas archivisticos.

En este sentido, CORHUILA involucra directamente la unidad de Gestion
Documental como éarea lider en el suministro de estrategias que garanticen una
adecuada gestion de la informacion; dado que esta ultima constituye uno de los
activos intangibles mas importantes que tienen las instituciones, aporta de manera
significativa en la toma de decisiones para alcanzar los objetivos institucionales. Es
por ello que, se justifica realizar una intervencién al fondo de la Corporacion para
establecer cuales son los documentos que realmente ameritan ser conservados,
dado que se identificara los documentos que adquieren valores primarios y
secundarios como historicos, teniendo la certeza que dicha informacion es la que
refleja la mision de institucion y hace parte de la memoria documental que
argumenta su conservacion permanente.

La informacion que no cuenta con aplicacion de instrumentos y procesos
archivisticos, dificulta a la administracion de cualquier empresa la toma de
decisiones, al no contar con la informacién de manera oportuna, se desconoce qué
tipo de documentos se almacenan en una institucion y por tanto, no se tiene
referencia de las caracteristicas de estos (soportes, asuntos, fechas, autores, entre
otros), adicional el espacio que ocupan, mobiliario y recurso fisico, administrativo y
economico que involucra para tener apilados los documentos, sin que aporte al
desarrollo eficaz y eficiente de los diferentes procesos. De igual forma, la mala
administracion de la informacion puede conllevar a un escenario negativo donde los
procesos no se desarrollen de acuerdo a la norma, dando pie a temas de corrupcion
administrativa, el poco acceso a la informacién es una actividad que puede afectar
considerablemente la imagen corporativa, ocultamiento de informacion y en el peor
de los casos eliminacion de informacién que soporta procesos estrechamente
relacionados con los derechos de los ciudadanos, constituye la violacion de los
mismos, afectando notablemente el patrimonio documental de la institucion.



Por otro lado, se conoce que dentro de este fondo acumulado hay documentos que
evidentemente constituyen la memoria documental de CORHUILA, entre los que se
encuentran documentos misionales (registros calificados, actas de consejos vy
comités académicos, documentos de creacién de la institucidn, investigaciones que
han contribuido a la generacién de nuevo conocimiento, entre otros), documentos
que dan fe del desarrollo de la academia y que no estan debidamente identificados,
organizados, resultando tangible el riesgo que hay de perdida de informacién.

Con la elaboracion del proyecto de organizacion se pretende aportar de manera
directa mediante una buena administracién de la informacién que facilite el
desarrollo de todos los procesos al interior de la institucidon, contribuir con la
reduccion de tiempos de busqueda de informacion y respuestas, disminucién del
espacio fisico que es ocupado con documentos que ya cumplieron su ciclo vital y
que pueden ser eliminados, reduccion de costos por la acumulacién de documentos
y los costos asociados a su almacenamiento, mejorar la comunicacion y transmision
de informacién pertinente para el cumplimiento de objetivos institucionales.

De otra parte, se hace necesario que la institucién conozca y controle qué tipo de
informacion tiene a la fecha, volumen producido por cada una de las areas, asuntos
de los documentos que se tiene conservados, espacio real que se debe destinar y
proyectar para el desarrollo de la Gestion Documental institucional, aumentar la
conciencia y cultura archivistica que tienen los funcionarios sobre los documentos
que se ha creado en la institucion su importancia y el aporte al desarrollo eficaz y
efectivo de los procesos institucionales, asi como el aporte que se hace en la
prestacion de servicios de calidad a sus partes interesadas.

Con la elaboracién de esta propuesta se propone aportar a la institucion no
solamente un instrumento archivistico como son las Tablas de Valoracion
Documenta — TVD, sino que desde la coordinacion de Gestion Documental se
intensifique una cultura institucional al interior de la Corporacién con funcionarios
consientes de la importancia de los documentos, la organizacion adecuada que se
les debe brindan a todos los documentos que se gestionan en los diferentes
procesos, incrementando asi la participacion y toma en cuenta de la oficina de
Gestion Documental en cada proceso estratégico de la institucion, puesto que la
orientacion y lineamientos que se brinden de esta area, sea de gran beneficio en la
optimizacién del flujo de informacion.

De igual forma, se pretende aumentar la confianza y credibilidad que la
administracion ha dado a la oficina de Gestion Documental, puesto que evidencia
que es un area de vital importancia que debe participar activamente durante la
planeacion de las actividades no solamente operativas sino estratégicas de la
institucion, es por ello que, La Corporaciéon ha dispuesto de recursos para lograr
interiorizar y adoptar la Gestion Documental como un proceso transversal que
aporte al cumplimiento de la mision y vision institucional, es asi como, desde el aifio
2014 ha dado creacion al Archivo Central, con el objetivo de ir aplicando los
instrumentos archivistico pertinentes, por lo que se cuenta con las Tablas de
Retencién Documental aplicables desde el afio 2018, sin embargo, se hace
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necesario aplicar el proceso valoracion para la documentacién que comprende el
periodo objeto de este trabajo.

De ahi, que este trabajo se enfoca en elaborar la propuesta de organizacién del
fondo documental acumulado para la documentacién producida entre 1989 a 2017
de la Corporacién Universitaria del Huila — CORHUILA, siguiendo los lineamientos
definidos por la normativa archivistica, para lo cual se hace una historia institucional
que permite conocer los periodos o cambios de estructura de la Corporacion y sus
modificaciones a través de fuentes primarios y secundarias. Ilgualmente, se realizé
un diagnéstico del estado y las caracteristicas de la informacién, que permita
conocer la infraestructura y el manejo documental que tiene la institucion. A partir
de esta informacién se elaboraron los cuadros de clasificacion y la propuesta de
Tablas de Valoracién Documental en las cuales se asignan tiempos de retencion
para el archivo central y se establece la disposicion final a cada una de las series
documentales.



1. HISTORIA INSTITUCIONAL

La Corporacion Universitaria del Huila — CORHUILA, es la institucién de educacion
superior privada mas grande de la regién sur colombiana, lleva mas de 25 afios
formando profesionales que aportan en la transformacion del progreso regional y al
bienestar colectivo de la sociedad; nace como una institucion que hace parte del
sistema de educacidn superior que se regula a través de la ley 30 de diciembre 28
de 1992, por la cual se “organiza el servicio publico de la Educacion Superior?,
desarrolla sus funciones una vez obtiene su personeria juridica mediante la
resolucion 21000 del 22 de diciembre de 1989 del Ministerio de Educacién Nacional.

CORHUILA se encuentra ubicada en el departamento del Huila, los programas de
Administracion Agropecuaria e Ingeniaria de Alimentos, iniciaron la formacion de
profesionales en el campo de la agropecuaria. Nace del interés particular de los
colabores de la Corporacion José Eustasio Rivera, quienes motivados por brindar
nuevas oportunidades de formacion superior a los jévenes bachilleres de la region,
fue asi como en el aula maxima del colegio de bachillerato nocturno José Maria
Rojas Garrido se realiz6 la asamblea de constitucion de CORHUILA, dicho colegio
fue fundado por la Corporacion José Eustasio Rivera, hasta que inicio sus labores
como tal CORHUILA.

Para el afo 2021 la institucion cuenta con 12 programas de pregrados de tres
facultades Ciencias Econdmicas y Administrativas, Medicina Veterinaria y Ciencias
Afines e Ingenieria, 3 especializaciones, y 3 maestrias en convenio con la
Universidad de Manizales, desarrolla su proceso de formacién principalmente de
manera presencial y abarca cerca de 3.200 estudiantes activos y mas de 7.800
egresados?.

Dentro de la ruta de renovacién y mejoramiento ha emprendido la apropiacion y
cumplimiento de los nuevos estandares enmarcados en la Resoluciéon 015224 de
24 de agosto de 2020 que hace parte del nuevo proceso que se debe cumplir para
la obtencién y renovacion de Registros Calificados para programas académicos de
educacioén superior que trata el Decreto 1330 de 2019 de MEN, consiguiendo para
inicios del segundo semestre del afio 2021 la obtencion de concepto favorable del
ente regulador, dicho concepto cuenta con vigencia de 7 afios para las sedes Neiva
y Pitalito, lo que le permite continuar con la solicitud de creacion y renovacion de
registros calificados para la oferta de programas académicos y a futuro, lograr la
acreditacion de alta calidad.

2 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 de 1992.
3 Entrevista realizada a la oficina de Registro y Control de la Corporacién Universitaria del Huila el dia 4 de
mayo de 2021.



llustracion 1. Lineas de tiempo programas de pregrado CORHUILA

LINEA DE TIEMPO PROGRAMAS DE PREGRADO ACTUALES

FACULTAD DE VETERINARIA FACULTAD DE INGENIERIA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Y CIENCIAS AFINES Y ADMINISTRATIVAS

PROGRAMAADMINISTRACION

EMPRESAS AGROPECUARIA
PROGRAMA ADMINISTRACION
1995- BANCARIAY FINANCIERA
1996 PROGRAMA DE INGENIERIAINDUSTRIAL ~ [PROGRAMAADMINISTRACION
COMERCIAL

MEDICINAVETERINARIAY
ZOOTECNIA PROGRAMAMERCADEDQ,
PUBLICIDADY VENTAS

2002- PROGRAMA DE INGENIERIAEN
2003 SISTEMAS

PROGRAMA DE INGENIERIAAMBIENTAL

PROGRAMAADMI NISTRACION
TURISTICA

PROGRAMANEGOCIOS
INTERNACIONALES

PROGRAMADE INGENIERIA
MECATRONICA
PROGRAMA DE INGENIERIAEN
ENERGIAS RENOVABLES

Creacion propia, con base en los programas ofertados para el periodo B-2021



La Corporacion enfoca su vision a “Ser reconocida como la institucion de educacion
superior privada de excelencia académica, investigativa y de proyeccion social en
la region Surcolombiana, comprometida con la acreditacion de calidad y orientada
hacia la generacion de cambios sustentables, en el marco de dinamicas globales
que respondan a los diferentes grupos de interés, mediante el fortalecimiento del
emprendimiento innovador, el aprendizaje continuo y la constante transformacién
social™, es por ello que, cuenta con dos sedes en la ciudad de Neiva, una sede en
Pitalito, granjas experimentales en Palermo y Rivera, de igual forma, proyecta la
apertura de la sede Garzén, dando cubrimiento a las necesidades de educacion
superior de los jovenes de las regiones del sur del pais: Huila, Caqueta, Putumayo,
Cauca, Narino, Amazonas, entre otras.

A través de los anos, la institucion ha ido creciendo tanto en cubrimiento,
infraestructura, programas ofertados, asi como en su parte administrativa,
aproximadamente desde el aino 2010 ha ido creando nuevas areas para cubrir las
necesidades de su comunidad, puntualmente desde el ano 2013 se da un cambio de
administracion que enfoca sus esfuerzos a actualizar un rezago normativo que tenia la
institucion, fruto de esta gestion se crea el area de Archivo Institucional para finales del
ano 2014.

Enlos afos 2014 y 2015, se realiza un proyecto para la recoleccién de los documentos
de afios anteriores que se encontraban hasta ese momento en los Archivos de gestion,
se logra reunirlos en un solo lugar y dar inicio al Archivo Central, que tiene como mision
la promocidn de la conservacion de la memoria documental de CORHUILA, puesto que
se debe contar con sistemas que permitan comunicar a otros los sucesos pasados a
nivel institucional a través de los documentos que se producen® y que son el resultado
de la ejecucion de las funciones realizadas para cumplir con la mision institucional; los
documentos tienen la magia de ser portadores de informacion y por tanto, aportan a la
conformaciéon de memoria e identidad corporativa, al referenciar situaciones,
momentos, procesos, acciones del pasado; es aqui donde, las decisiones y acciones
que realice el Archivo Central, seran valoradas no solo por la administracion actual,
sino por futuras administraciones que deseen conocer la historia de esta institucion, es
importante que se haga procesos de seleccion y valoracion para organizar la
informacion, donde se obtenga como resultado aquellos documentos que represente y
cuenten de forma especifica los sucesos que futuras generaciones necesiten conocer®.

CORHUILA tiene un fondo documental de mas de 20 afios, comprendido entre 1988 y
2017, que representa aproximadamente uno 380 ML, que no cuenta con una
organizacion determinada, porque se hace necesario contar con las TVD, instrumento

4 CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA. Op.cit.

> DORADO SANTANA, Yanara; HERNANDEZ GALAN, Ingrid. Patrimonio documental, memoria e identidad:
una mirada desde las Ciencias de la Informacién. En: Ciencias de la Informacidn Vol. 46, No. 2, mayo-agosto,
pp. 29 - 34, 2015.

& CURRAS PEREZ, Rafael. Identidad e imagen corporativas: revisién conceptual e interrelacién. En: Teoriay
Praxis 7. 2013, 9-34.
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es de vital importancia puesto que, es el punto de partida para contar el tiempo
(afos) que se conservara un documento y el destino que tendra, disposiciones que
se tendra surtido previamente un proceso de valoracion que requiere el analisis
minucioso de las caracteristicas y atribuciones que puede llegar a adquirir un
documento como prueba o testimonio de un hecho.

Para el afio 2021, la administracion ha dado viabilidad para iniciar con la ejecucion
del proyecto que conduzca a la organizacion de dicho fondo, destinando recursos
fisicos, humanos y econdmicos, previa socializacion del diagnéstico elaborado y
presentado en diciembre del 2020, a partir de este voto de confianza e intereses de
las directivas se ha iniciado con la segunda fase de revisibn de normativa e
identificacién de estructuras, producto de este ejercicio se visualizan 8 periodos
iniciales que se relacionan en la siguiente grafica.

11



llustracion 2.Cambios de estructura CORHUILA

CAMBIOS DE ESTRUCTURA

PERIODO No 1 g PERIODO No 2 [ ueessewed PERIODO No 3
1.988-1.991 1.995-1.996

2013

\l 997-1.999
2.000
PERIODONo 5 | el PERIODO No 4

2.014 2.015
4 PERIODO No 6 [ 4 PERIODO No 7 [ 4 PERIODO No 8

ADOPTAN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Vi 2.016-2.017

Resolucion 1642 del 11-12-2017

Creacion propia a partir de la revision de normatividad interna de CORHUILA.
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2. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO DE LA CORPORACION
UNIVERSITARIA DEL HUILA — CORHUILA

La administracion de la informacién que logran producir las diferentes instituciones en el
desarrollo de sus actividades, supone un tratamiento de documentos no solo en formato
fisico, dado el avance de las tecnologias de informacién y comunicacion TIC, ha permitido
el ingreso de los diferentes soportes digitales como muestra de evolucién y apropiacién de
tecnologias en los procesos, hecho que no ha sido pasado desapercibido para la
Corporacion Universitaria del Huila, que desde su creacion, finales de la década de los afios
80, ha incursionado en la formacion de nuevos profesionales y creacion de conocimiento
para la region Sur del Pais.

CORHUILA, como muestra de su preocupacion por la buena gestion de los documentos,
ha creado el Archivo Institucional con el objetivo de tener un area que lidere la creacion de
politicas que oriente hacia una adecuada administracion de la informacion.

Por mas de veinte afios, CORHUILA ha venido produciendo gran volumen de informacion
y ha identificado areas que son claves en dicha produccion por ello, realizo la adecuacion
de espacios dotados de mobiliario para una buena custodia de los documentos.

2.1.  ESTADO ACTUAL DEL FONDO ACUMULADO

El presente diagnostico tiene como finalidad, mostrar un panorama general del estado de
conservacion, volumetria y condiciones archivistas adoptadas por las areas, la obtencion
de informacién se tuvo gracias al uso de técnicas cualitativas como aplicacion de entrevistas
y visitas técnicas en sitio al Archivo Central y a los Archivos de Gestién con mayor
produccién documental de la institucion, acompanado de un trabajo de observacién del
estado del depdsito destinado para la custodia de la informacion; de esta proceso se logro
tener un aproximado la capacidad total de dichos depdsitos y el mobiliario asignado a estos
espacios.

CORHUILA, dentro de su estructura organica, cuenta con poco mas de 60 areas
administrativas y financieras que producen documentos dentro de la ejecucion de sus
objetivos, de las cuales en promedio tiene sus archivos dentro de las mismas oficinas, sin
embargo se realiza cobertura especial para aquellas que producen mayor volumen de
documentos de manera anual, es por ello, que revisado los inventarios documentales y el
plan de transferencias de la institucion se encontraron las siguientes areas con archivos de
gestion representativos por su volumetria, a las cuales se les llevo a cabo la vista de
inspeccion en sitio de manera presencial.

¢ Registro y Control Académico
e Clinica Veterinaria

e Secretaria General

e Personal y Talento Humano
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e Ciencia, Tecnologia e Innovacion (Investigaciones)
e Facultad y programas de Ingenieria

e Salud General

2.2.  UBICACION ARCHIVO CENTRAL

Tabla 1. Datos de ubicacion Archivo Central CORHUILA

DATOS DEL ARCHIVO CENTRAL

DENOMINACION

Gestion Documental

FECHA DE CREACION

2014

DATOS DE CONTACTO

CORHUILA, Sede Quirinal en la ciudad de Neiva —
Huila.

Direccion: Calle 21 No 6-01, bloque A, primer piso
Teléfono: (8) 8754220 Ext: 166

Email: gestiondocumental@corhuila.edu.co

TIPO DE ARCHIVO

Centralizado — Entidad privada

RESPONSABLE

Sandra Milena Campos

Profesién: Archivista con especializacion

Cargo: Coordinadora Gestion Documental, tiempo
completo

RECURSO HUMANO

1 Profesional archivista de planta
1 Técnico en archivo de planta
1 Aprendiz SENA (parcialmente)

JEFE INMEDIATO

Andrea Paola Trujillo
Secretaria General

Se observa que el Archivo Central, cuanta con personal capacitado para desarrollar las
actividades propias del area, aunque se limita a 2 personas de planta, se cuenta

parcialmente con persona de apoyo de forma parcial para realizar procesos operativos.

El Archivo central presta servicios de:

e Asesoria, capacitacién y acompanamiento a las diferentes unidades académicas y

administrativas sobre la adecuada gestion documental.
¢ Consulta y préstamo de documentos fisicos y digitales.
¢ Digitalizacion simple de documentos de mayor frecuencia de consulta y de series

de conservacion total.

e Elaboracion de instrumentos archivisticos.
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2.3. INFRAESTRUCTURA FISICA ARCHIVO CENTRAL

En los afios 2014 a 2016 se realiz6 el proyecto de ubicacién centralizada de los documentos
de archivo que habia producido la institucion y que a 2014 se encontraba en cada una de
la oficinas, iniciativa que surge a raiz del cambio de la administracion (rectoria) que
evidencia una poca preocupacion por la adecuada conservacion de la memoria documental
de la institucion, es asi como se da inicio a la oficina de “Archivo Institucional”; con la
centralizacion se logra adecuar un espacio de almacenaje de aproximadamente 45 m2 en
el primer piso del bloque b, espacio que para finales del afio 2020 se encontraba totalmente
ocupado; momento en el que se ejecuta la ampliacion del espacio en aproximadamente
60% mas que el tamano inicial, obteniendo como resultado para el afio 2021 un espacio
total aproximado de 70 m2 para almacenamiento de la informacion en soporte papel.

llustracion 3. Estantes Archivo Central

De igual forma, es una infraestructura que cuenta con:

Tabla 2. Caracteristica deposito Archivo Central

2.3.1. CARACTERISTICAS DEL DEPOSITO ARCHIVO CENTRAL
ESTANTERIA Metalica rodante en un 80% Yy fija en un 20% aproximadamente.

VENTILACION Natural: mediante la puerta y extractor prendido
constantemente; Artificial: mediante aire acondicionado que se
enciende de manera ocasional

ILUMINACION Avrtificial
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SEGURIDAD Puerta con llave para controlar y restringir el ingreso de
personal no autorizado

CONDICIONES Toma de temperatura y humedad relativa de manera
AMBIENTALES permanente, generalmente tiene un promedio de 26°C y 50%
de humedad

El acondicionamiento de los depdsitos para la custodia de informacion en el Archivo Central,
cuenta con mobiliario 6ptimo, en cuanto a la luz, seguridad cumple de manera satisfactoria.

Frente a la temperatura se evidencia un promedio de 26.6°C, valor propio de la region,
comparado con la temperatura recomendada se evidencia 6°C por encima de la maxima y
2°C mas si se tiene como referencia la fluctuacién permitida, no obstante, se evidencia que
no hay variaciones fuertes e inestables, la temperatura es tendiente a modificaciones
minimas entre 2°C y 4°C, a largo plazo representa un riesgo de bajo impacto dado su
consistencia en la temperatura. Por otro lado, la humedad relativa se tiene 43.1%, un 2” por
debajo de la minima recomendada de 45%, esto no representa mayor riesgo a largo plazo.

Tabla 3. Condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento

2.3.2. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y
MANTENIMIENTO

EXTINTORES Y | Si, en la oficina se tiene a disposicidon 1 extintor multipropésito

DETECTORES DE |y 1 detector de humo en la parte de almacenamiento de la

HUMO informacion y 1 detector de humo en el espacio de los puestos
de trabajo.

La institucion cuenta con brigada de emergencia capacitada,
extintores por piso, planes de evacuacién, senalizacion y
vigilancia permanente.

MANTENIMIENTO Limpieza diaria de los puestos de trabajo y espacio de oficina
donde se desarrollan procesos técnicos.

A todo el depdsito por lo general se realiza entre 1y 2 limpiezas
generales anuales, esto incluye limpieza de estantes uno a uno,
cajas una a una, barrido.

Mantenimiento permanente a los aires acondicionados (cada 3
meses aproximadamente).

Fumigacion permanente (cada 3 meses aproximadamente).

DOTACION Para las personas que colabora en el Archivo Central, se
ELEMENTOS DE | dispone de tapabocas, batas blancas, botas, mono gafas,
PROTECCION escalera para alcanzar documentos ubicados en la parte
PERSONAL superior de los estantes.

En cuanto a las condiciones de prevencién de desastres y mantenimiento, se tiene que se
ejecuta un plan de limpieza, desinfeccion y desinsectacién general para el depésito, sin
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embargo, se debe trabajar mas en cuanto al plan de contingencia para los documentos
esencias de la institucion que reposan en el Archivo en caso de presentarse una
emergencia. Asi mismo, se cuenta la dotacion y elementos de proteccion personal vitales
para desarrollar las actividades del area.

2.4. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

La informacién se encuentra en su mayoria en soporte papel en sus respectivas unidades
de conservacion carpetas blancas 4 aletas y cajas referencia X200, con tamafos media
carta, carta y oficio. Los documentos contables se encuentran diferentes tamanos inferiores
al oficio, carta y 1.100 libros empastados. Existen documentos en formato tabloide, que
representan cerca de un 1% del fondo, correspondiente a algunos auxiliares contables
antes del 2003 y registro de notas.

llustracion 4. Caracteristicas de la documentacion

Doc. Fisicos Doc. Electrdnicos

" ( 3\
[ Aprox. 1.973 Cajas
X 200' equivalentes || Correo electrénico
|| 2505 ML en institucional
custodia del -
. Archivo central —
Diferentes sistemas
( \ | deinformacion
(financiero,
|| Archivo centralizado académico, etc.)
(1987 —2019) \ )
-  C—
( \ | | Discos duros,
computadores, USB
|| Archivos de Gestion
(2014 - 2020) \ )
\ Z

Creacion propia a partir de la revision los procesos de Gestion Documental.

Se puede concluir que, se cuenta con unidades de conservacidén cajas y carpetas que
contribuyen a garantizar una adecuada conservacion de la informacién, de igual forma, de
evidencia poco uso de material metalico, garantizando el uso de unas buenas unidades de
conservacion.

A continuacion se detalla la distribucién y cantidad documentos por area que se encuentran
en el Archivo Central.
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Tabla 4. Relacion documentos por drea

AREA
REGISTRO Y CONTROL
TESORERIA

PERSONAL TALENTO HUMANO
PROGRAMA INGENIERIA INDUSTRIAL

PROGRAMA INGENIERIA AMBIENTAL

SECRETARIA GENERAL

DERECHOS PECUNIARIOS Y CREDITO

CONTABILIDAD

TOTAL LIBROS CONTABLES EMPASTADOS
VICERRECTORIA ACADEMICA

RECTORIA

FONDO DOCUMENTAL ENCONTRADO EN LA BODEGA DE
ALMACEN

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y CIENCIAS AFINES
PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA ADMON. BANCARIA Y FINANCIERA
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

FACULTAD DE INGENIERIA

CENTRO DE INVESTIGACIONES

PRESUPUESTO

PROGRAMA ADMON. COMERCIAL

AREA DE SALUD LABORAL (ENFERMERIA)

PROGRAMA MERCADEO, PUBLICIDAD Y VENTAS
BIENESTAR INSTITUCIONAL

COORDINACION AREA DEPORTES RECREACION Y CULTURA

EDUCACION CONTINUADA Y EGRESADOS
PROGRAMA ADMON. AGROPECUARIA
ALMACEN E INVENTARIOS

CONTROL INTERNO

PROGRAMA DE NEGOCIOS INTERNACIONALES
TIC

ARCHIVO INSTITUCIONAL

COMUNICACIONES - ELECCIONES
LABORATORIOS PRADO ALTO

PROGRAMA ADMON. EMPRESAS TURISTICAS
RELACIONES INSTITUCIONALES

COMITE DE CONVIVENCIA

BIENESTAR INSTITUCIONAL - DESARROLLO HUMANO
DIRECCION DE DOCENCIA

LABORATORIO BIOLOGIA — MICROBIOLOGIA
VENTANILLA UNICA

CLINICA VETERINARIA
TOTAL

CAJAS
2020
628
164
141
134

95
84
83
75
2
74
70

42
38
30
29
29
26
22
20
20
18
16

W o1 a0 o NN

—_

I G I N

5

1973,5

TOTAL ML

2020
157
41

35,25

33,5

23,75
21

20,75

18,75
0,5

18,5

17,5

10,5
9,5
7,5
7,25
7,25
6,5
55

3,5
3,5
3,5
3,5
3,25
1,75
1,75
1,5
1,25
1,25
1,25
1,25
0,75
0,375
0,25
0,25
0,25
0,25

0

493,375
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2.5. SISTEMAS DE INFORMACION

La institucidon cuenta con los siguientes sistemas de informacion para la generacion,
recepcion, distribucién, tramité y almacenamiento de informacion:

e Correo Institucional:

Estas cuentas son gestionadas a través de la suit de google, asignada una cuenta personal
para cada funcionario de la institucion que permite la comunicacioén institucional que esta
dirigida a toda la comunidad.

Las cuentas de correo para los jefes y lideres de dependencia son denominados con el
nombre de area, ejemplo rectoria@corhuila.edu.co, algunos puestos de trabajo tienen
correos denominado como el cargo o area a la que estan asignados, las personas que no
tienen este correo, gestionan las actividades asignadas por el correo personal de Corhuila,
lo que genera riesgo de pérdida y trazabilidad de los procesos. Si cada cargo tiene vinculado
una cuenta de correo con la denominacion del cargo respectivo, al producirse algun cambio
de persona en un cargo la informacion seguira quedado en dicha cuenta, caso contrario
cuando se cierran las cuentas personales de los empleados que se van desvinculando y
que puede contener informacion de procesos propios del area que se pierde o es compleja
Su recuperacion.

e Drive

De otra parte, se usa las diferentes herramientas de google, como es el drive para compartir
y almacenar informacion. El drive es una herramienta en linea que permite consultar y
compartir informacion con otras areas, pero no se considera un repositorio, la informacion
esta susceptible de ser eliminada de forma intencional y/o involuntaria por estar compartida
y tener varias personas acceso, por ello se deja la recomendacion de crear un repositorio
para que alli se vaya trasfiriendo la informacion que se produce y nace de manera digital,
asi como aquella que se digitaliza o escanea, dicho repositorio debe contar con perfiles de
acceso y seguridad para la informacién que se almacene, una especie de Archivo Central
para documentos electrénicos que hacen parte de la memoria documental de CORHUILA.

e Sistema de ventanilla Unica:

Tiene como objetivo registrar y asignar el niumero de radicado a cada una de las
comunicaciones oficiales que ingresan o salen de la institucion, maneja documentos en
formato pdf y se puede consultar y acceder a través del enlace:
https://apps.corhuila.edu.co/vu/recibir.php , cada area tiene un usuario de consulta para que
pueda visibilizar las comunicaciones que le competen a su area, no permite generar flujos
de trabajo.

La institucion no cuenta con un sistema que permita realizar una trazabilidad y flujo de
informacion que permita mayor integracion de los documentos nacidos en formatos
digitales, que reduzca el tiempo de recepcién y distribucion de la informacién, la ventanilla
Unica solo recepciona pero no se pueden crear flujos de trabajo. Se recomienda la
adquisiciéon y/o desarrollo de un sistema que integre la informacion de manera mas
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accesible, a la cual se pueda acceder de manera inmediata independiente del lugar donde
el funcionario se encuentre, asi como estudiar la posibilidad de integrar los diferentes
sistemas para garantizar un mejor flujo de informacion institucional.

e Adviser: Sistema que permite hacer seguimiento para evitar la desercién estudio,
sistema gestionado principalmente por el area de bienestar (PASE).
e Corhuila hace uso de plataformas como ZOOM, MEET, MOODLE para la trasmisién
de eventos y actividades en vivo.
e CORHUILA PLUS: este proyecto se integra por una parte la informacion financiera
y contable y por otra parte la gestion de informacion de los procesos académicos.
o ICEBERG
o SINU

Otro aspecto que se deja como sugerencia es Ampliar y consolidad la cultura institucional
para tener conciencia que los documentos de archivo no solo son en formato fisico, sino
que también lo integran aquellos que nacen en formato digitales, que requieren una
planeacion para su produccion, una organizacién, descripcién y una buena identificacion,
de tal manera que sea de facil recuperacion y consulta.

2.6. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

La institucidn cuenta con tres instrumentos archivisticos:

e Tablas de Retencion Documental a partir del 2018 (primera version), lo que supone
que se encuentra pendiente por realizar las Tablas de Valoracion Documental para
la informacién del 2017 hacia atras e intervencion del fondo, En diciembre del afo
2020, se realizo la actualizacion y divulgacion de la segunda version de las TRD.

e Cuadros de Clasificacion Documental, insumo esencia para la elaboraciéon y
actualizacién de TRD.

¢ Inventarios documentales que facilitan el conocimiento, control, busqueday consulta
agil de la informacién, e insumo indispensable para realizar transferencias
documentales.

La informacion esta debidamente identifica tanto en los Archivos de gestién como en el
central, suponiendo el uso del inventario documental, tiene aplicacion de procesos de
organizacion, ordenacién (principio de orden natural), clasificacion (principio de orden de
procedencia) e identificacion para la totalidad de la informacién producida desde el ano
2018 a la fecha, lo anterior a esta fecha se encuentra en estado natural.

Por otro lado, la institucidn cuenta con un comité interno de archivo, debidamente
conformado y reglamentado (resolucion 1634 de 2017) como 6rgano asesor de la alta
direccién para temas archivisticos, dicho comité se redine de manera peridédica, donde se
da a conocer iniciativas por los integrantes y se ha contribuido a la aplicacion de otras.

En cuanto a los instrumentos archivisticos, se considera primordial seguir avanzando en la
creacion e implementacion de los instrumentos faltantes tales como TVD, PGD, TAC,
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BANER, entre otros, no desconociendo el interés institucional por seguir desarrollando esta
actividad, muestra de ellos es que se cuenta tres de ellos (Inventarios, TRD, Cuadros de
clasificacion).

2.7. PLAN DE TRANSFERENCIAS

A partir de la creaciéon de unidad de Gestion Documental, se viene adelantado
transferencias primarias (Del archivo de gestidn al central) periddicas, sin embargo para
finales del afno 2019 y el 2020 se tuvo que restringir la transferencia de algunas areas
porque ya no se contaba con espacio suficiente; fendbmeno que se subsano para el afio
2021, dada la ampliacién del Archivo Central, por lo que se ha retomado con normalidad el
proceso de transferencia primaria. De otra parte, se presenta el historico de transferencias
en cuanto a la volumetria (metros lineales) que se ha tenido durante los ultimos tres afios

Tabla 5. Histdrico de transferencias documentales

HISTORICO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

VOLUMEN | ANO 2018 | ANO 2019 | ANO 2020 | ANO 2021
CAJAS 277 139 112 240
X200

METRO 70 35 28 60
LINEALES

Se recomienda seguir con la divulgacion y ejecucion del plan de transferencias anual, ya
que se cuenta con el espacio y esta actividad reduce el riesgo de pérdida de informacion.

2.8. DEPOSITOS ARCHIVOS DE GESTION

En su mayoria las oficinas manejan un archivo de gestion fisico con un archivador de 3
gavetas, estantes o muebles para colocar cajas x200 con los documentos en sus
respectivas carpetas, previamente identificadas y rotuladas.
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llustracion 5. Archivadores fijos de gavetas

llustracion 6. Estantes metdlicos fijos
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llustracion 7. Archivo metalice rodante

2.9. ARCHIVOS DE GESTION DE GRAN TAMARNO

Se realizo visita especial a los archivos de gestion que tiene mayor produccién documental,
estos son: Registro y Control, Tesoreria, Personal, Programas de Ingenieria, Secretaria
General,

e En cuanto a disponibilidad de espacio en comparacién con la capacidad maxima
que hay en estos depdsitos, se tiene que Registro y Control y Secretaria General
cuentan con cerca de un 10% libre.
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llustracion 8. Archivo de Gestion Secretaria General

e En el caso de Investigaciones tiene cerca del 90% libre, esto quiere decir que a
mediano plazo hay buena disponibilidad en estos depdsitos.
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llustracion 10. Archivo de Gestion Investigaciones

e Las areas de Clinica Veterinaria y los programas de Ingenieria, estan al limite de su
capacidad entre un 2% y 5%, con opcién de ampliacion minima, puesto que tienen
pendiente realizar transferencias al Archivo Central, una vez se efectuen dicha
actividad, habria liberacién de espacio.

llustracion 11. Archivo de Gestion Programas de Ingenierias
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llustracion 12. Archivo de Gestion Clinica Veterinaria

e Las areas de Personal y Enfermeria estan ocupadas casi en un 100% y no cuentan
con la posibilidad de ampliacion, se encuentran al dia en las transferencias, lo que
supone que estos espacios estan quedandose cortos en cuanto al espacio y
mobiliario para custodiar su documentacion activa.

llustracion 13. Archivo de Gestion Salud - Enfermeria
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llustracion 14. Archivo de Gestion Personal

A corte de 30 de agosto del 2021, las anteriores oficinas ya han realizado dichas
transferencias pendientes, por lo que su capacidad de almacenamiento es buena.

e La oficina de Personal tiene informacién desde el 2005 que es la fecha de ingreso
para las personas mas antiguas, a excepcion de una (1995), situacion similar en
Registro y Control que tiene historias académicas de personas que estudiaron a
principios de la década de los 90 pero que no se graduaron.

e Las condiciones ambientales (temperatura y humedad relativa) presenta
condiciones similares al Archivo Central, aunque los depdsitos de Ingenieria y
Enfermeria, no cuentan con aire o extractor para reducir la temperatura, las demas
areas cuentan con aire al interior de las oficinas que mantiene encendido durante la
jornada, reduciendo asi el riesgo.

o En general tiene muy buena disposicién de luz, para el caso de Registro y Control y
Personal carecen de iluminacion natural, esto no representa riesgo, contrario a la
luz natural que si tienen las demas oficinas dado que la luz solar cae directamente
durante algunos momentos del dia de manera directa, seria recomendable evaluar
la opcién de tapar un poco las ventanas de estos depdsitos.

e Las condiciones del mobiliario en general cuentan con buenas condiciones,
estanteria en buen estado de conservacion, archivadores metalicos, a excepcion de
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Personal, este ultimo debe ser evaluado en cuanto su capacidad, mobiliarios y
ocupacion.

e El personal que atiende las actividades propias de archivar, esta delegado a
personal asistencial y practicantes SENA que no es constante, supone una buena
alternativa, sin embargo representa un riesgo de mediano impacto, dado que las
areas con mayor volumen por organizar son aquellas no tiene un practicante
permanente y el personal asistencial ha dejado en segundo plazo esta actividad por
realizar actividades del dia a dia, esta situacion se evidencia en los programas de
Ingenieria, Personal y parcialmente para Secretaria General, en confrontacién con
Registro y Control y la Clinica Veterinaria que disponen de manera constante de
practicante que apoya esta actividad.

Para los Archivos de Gestidn que se les realizd una inspeccion especial teniendo en cuenta
su tamafo, se presentan los hallazgos mas representativos de cada uno de ellos en el
siguiente cuadro:
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llustracion 15. Condiciones Archivos de Gestion de gran volumen

ARCHIVOS DE GESTION DE GRAN VOLUMEN

NOMBRE REGISTRO Y SECRETARIA CLINICA PERSONAL INVESTIGACIONES INGENIERIAS AREA DE
CONTROL GENERAL VETERINARIA SALUD -
ENFERMERIA
UBICACION Segundo piso, | Segundo piso, | Primer piso de la | Segundo piso, | Segundo piso, bloque B | Tercer piso, bloque | Tercer piso,
bloqgue A - Sede | bloque A - Sede | Clinica bloque A - Sede | - Sede Quirinal - Neiva | C - Sede Prado Alto | bloque C - Sede
Quirinal - Neiva Quirinal - Neiva Veterinaria - | Quirinal - Neiva - Neiva Prado Alto - Neiva
Sede Quirinal -
Neiva
RESPONSABLE Claudia Elvira | Andrea Paola | Claudia Lorena | Luisa Fernanda | Harry - Director | Programas de | Enfermera
Pérez Mota Trujillo Lasso Pérez Guzman Investigaciones Ingenieria
PERSONAS QUE | Jefe de registro y | Asistente Aprendiz SENA, | Jefe de personal | Asistente Asistentes Enfermeras
ARCHIVAN control de planta | administrativa de | pasante que | de planta | administrativa de | administrativas de | contrato por
Asistente planta, asignada | cambia cada 6 | Profesional planta, asignada a la | planta asignadas a | prestacion de
administrativa  de | ala oficina. meses universitaria de | oficina 0 pasante | los programas de | servicios.
planta, asignada a planta SENA que remplaza a | ingenieria 'y la
la oficina Asistente la asistente cuando no | facultad de
Aprendiz SENA, administrativa de | esta. ingenieria.
pasante que cambia planta, asignada
cada 6 meses a la oficina
Aprendiz  SENA,
pasante que

cambia cada 6
meses

CONTENIDOS O Historias Resoluciones, Historias clinicas | Historias Proyectos de | Actas consejo de | Historias clinicas
ASUNTOS académicas acuerdos, actas | veterinarias laborales, investigacion programas y
comités y permisos, facultad,
asamblea, contratos y homologaciones,
convenios y nomina practicas
contratos. empresariales e
informes poblacion
docente y estudiantil
FECHAS 1994 - 2020 2017-2020 2013-2020 2002-2020 (1 | 2010-2020 2012-2020 2015-2020
EXTREMAS historia desde
1995)
UNIDADES DE Carpetas 4 aletas, | Carpetas 4 aletas, | Carpetas 4 | Carpetas 4 aletas | Carpetas 4 aletas | Carpetas 4 aletas | Carpetas 4 aletas
CONSERVACION | ubicadas ubicados en los | aletas blancas, | blancas, ubicadas | blancas, dentro de | blancas, dentro de | blancas, dentro
directamente en los | archivadores y | dentro de cajas | en los | cajas x200 que se | cajas x200 que se | de cajas x200 que
estantes algunas cajas que | x200 que se | archivadores de | ubican en los estantes. | ubican en los | se ubican en los
se ubican en el | ubican en los | gavetas y en estantes. estantes.
mueble de | estantes fijos cajas de archivo.
madera.
SOPORTE Papel Papel Papel Papel Papel Papel Papel
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VOLUMEN 160 ML 10 ML 22 ML 24 ML 3 ML 25 ML 32 ML
ILUMINACION Artificial Natural y artificial | Natural y artificial | Artificial Artificial Natural y artificial Natural y artificial
TEMPERATURA Normal: 27°c | Normal: 26.3°c | Normal: 28.4°c | Normal:  25.9°c | Normal: 28.3°c | Normal: 36.1°c | Normal:  25.9°c
Maxima: 30.4°c | Maxima: 30.4°c | Maxima: 30.4°c | Maxima: 30.4°c | Maxima: 30.4°c | Maxima: 30.4°c | Maxima: 30.4°c
Minima: 21.2°c | Minima:  21.2°c | Minima: 21.2°c | Minima:  21.2°c | Minima: 21.2°c | Minima: 21.2°c | Minima: 21.2°c
Promedio: 26.2°c Promedio: 25.8°c Promedio: 26.6°c | Promedio: 25.8°c Promedio: 26.6°c Promedio: 25.9°c Promedio: 25.8°c
HUMEDAD Normal: 46% | Normal: 45% | Normal: 44% | Normal: 44% | Normal: 30% | Normal: 30% | Normal: 30%
Maxima: 70% | Méaxima: 70% | Maxima: 80% | Maxima: 80% | Maxima: 80% | Maxima: 80% | Maxima: 80%
Minima: 30% | Minima: 30% | Minima: 30% | Minima: 30% | Minima: 30% | Minima: 30% | Minima: 30%
Promedio: 48.6% Promedio: 48.3% Promedio: 51.3% | Promedio: 45.3% Promedio: 43.3% Promedio: 43.3% Promedio: 43.3%
SEGURIDAD El deposito con los | Archivadores de | El deposito con | Archivadores El deposito con los | Deposito fuera de | Deposito
archivadores se | gavetas fijos vy | los archivadores | metalicos y de | archivadores se | las oficinas de los | localizado en el
encuentra en un | mueble de | se encuentra en | madera de | encuentra en un | programas y | tercer piso, lugar
espacio separado | madera, ubicados | un espacio | gavetas fijas, | espacio separado de | facultad, destinado | diferente al
de los puestos de | dentro de la | separado de los | ubicadas dentro | los puestos de trabajo, | para archivar lo | espacio para
trabajo, puerta con | oficina, se cuenta | puestos de | de la oficina, se | puerta con llave e | documentos, cuenta | consulta
llave e ingreso | con llave para | trabajo, puerta | cuenta con llave | ingreso restriccion de | con llave e ingreso | (enfermeria)lugar
restriccion de | abrir 'y cerrar | con llave e | para abriry cerrar | personal. de personal | destinado para
personal, solo | dichos espacios. ingreso dichos autorizado. archivar lo
personal restriccion de | archivadores. documentos,
autorizado. personal, solo | Existe cuenta con llave e
personal informacién que ingreso de
autorizado se archiva personal
directamente en autorizado.
las cajas con su
respectiva
carpeta sobre o
debajo de los
escritorios, sin
embargo la
oficina cuenta con
su puerta y
siempre hay
personal que
vigila los
documentos.
VOLUMEN 98% 95% 95% 85% 90% 60% 98%
ORGANIZADO
VOLUMEN POR 2% (1 caja x200) 11 cajas x200 5% 15% 10% 40% 2%
ORGANIZAR
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VOLUMEN POR 6 Metros lineales, | 11 cajas x200 26 cajasx200 10% (18 cajas | Ultima  transferencia | 50 cajas X200 15 cajas x200
TRANSFERIR equivalentes a 24 x200) 2020 para el 2021
cajas x200,
historias
académicas de
graduados en el
2020
ULTIMA Noviembre 2020 | Enero 2020 (1.5 | En 2019, | Noviembre 2020 | Febrero 2020 (2,75 ML | No se ha realizado | Enero de 2020 =
TRANSFERENCIA (15 ML = 6 cajas | ML = 6 cajas | solicitaron (5 ML = 20 cajas | = 11 cajas X200) transferencia desde | 11 cajas x200
X200) X200) transferencia X200) la creacion  del
pero el Archivo archivo (2014)
no la recibié por
no contar con
espacio
disponibles (26
cajasx200)
TIPODE Metalica, rodante | Archivadores de | Metatice fija | Archivadores Metalica, rodante con | Metalica fija | Metalica fija
ESTANTERIA Capacidad para 180 | gavetas fijos y | Capacidad para | metdlicos y de | desnivel. Capacidad para 29 | Capacidad para
ML (720 cajas x200) | mueble de | 22 ML (88 cajas | madera de | Capacidad para 30 ML | ML (116 cajas x200) | 32 ML (128 cajas
Ocupacion madera x200) gavetas fijos | (120 cajas  x200) | Ocupacién x200)
aproximada: 90% | Capacidad para | Ocupacion Capacidad para | Ocupacién aproximada: 90% | Ocupacién
libre el 10% del total | 12 ML (48 cajas | aproximada: 24 ML (96 cajas | aproximada: 10% libre | libre 10% del totalde | aproximada:
de la capacidad x200) 98% libre el 2% | x200) el 90% del total de la | la capacidad 100% libre 0% del
Ocupacioén del total de la | Ocupacién capacidad total de la
aproximada: 90% | capacidad aproximada: 98% capacidad
libre el 10% del libre el 2% del
total de la total de la
capacidad capacidad
SISTEMAS O CORHUILA PLUS - | Correo Iceberg - sistema | Iceberg - sistema | Correo institucional | Correo institucional, | Correo
SOFTWARE SINU - Sistema | institucional contable y | financiero y de | Plataforma externa — | ventanilla, Corhuila | institucional
académico *Plataforma financiero talento humano | COLCIENCIAS plus
Correo institucional | externa del | Correo Correo
Ventanilla Unica Ministerio de | institucional institucional
Educacion Ventanilla unica
(SNIES- SACES-
VUMEN)
OTROS 8 ml ocupados por

la facultad

10 ml ocupados por
Ingenieria ambiental
8 ml ocupados por
Ingenieria industrial
3 ml ocupados por
Ingenieria de
sistemas
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Finalmente, se puede concluir que CORHUILA ha realizado mayor gestion de su
informacion a partir del afio 2014 donde nace el Archivo Institucional, se han
desarrollado diferentes estrategias que contribuyen a una buena conservacion de
los documentos fisicos, a medida de los afos ha ido implementando nuevas
actividades que contribuyen a ir desarrollando la gestion documental institucional,
muestra de ello, se evidencia con la creacidn del espacio y mobiliario adecuado para
la conservacion de los documentos, personal profesional con conocimiento en el
area, apropiacion de una cultura institucional de la importancia de los archivos,
capacitacién basica a los diferentes funcionarios que gestionan documentos,
receptividad y buena disposicion de las altas directivas para el tema documental,
entre otros.

De otra parte, se tiene el manejo de documentos electronicos a pesar de no contar
con un gestor documental que facilitaria y es una de las principales
recomendaciones que se deja en el presente diagndstico, se observa la presencia
constante de documentos electronicos que deben ser debidamente gestionados,
otra recomendacion esencial es la continuidad al proyecto de intervencién del fondo
acumulado, objeto del presente trabajo.

32



3. PROPUESTA DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL PARA
CORHUILA

La Corporacion Universitaria del Huila — CORHUILA a partir de esta propuesta,
podra organizar sus documentos producidos antes del afio 2017, lo que le permite
dar cumplimiento a la normativa archivistica, conocer los tipos de documentos que
produjeron y acceder a estos de manera mas precisa y oportuna, también podra
poner a disposicidon esta informacién debidamente organizada no solo a usuario
internos sino también a la comunidad en general (usuarios externos).

En este sentido, en este capitulo se desarrolla la metodologia aplicada para lograr
establecer dicha propuesta. Se identificaron 8 periodos o cambios de estructura en
CORHUILA desde su creacion en el afno 1988 hasta el ano 2017, fecha en la cual
se empiezan a implementar las primeras Tablas de Retencion Documental, el
objetivo del presente capitulo es dar a conocer la propuesta de Tabla de Valoracion
Documental, para lo cual se inicia con la identificacion de los cambios que se
presentaron estructural y documentalmente al interior de la institucién. En este
sentido se relacion los 8 periodos identificados:
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llustracion 16. Estructuras identificas CORHUILA 1988-2017

ESTRUCTURAS IDENTIFICADAS CORHUILA 1988-2017

No PERIODO NORMATIVA TITULO
PERIODO 1 |1988-1994 | ACUERDO 2 CONSEJO SUPERIOR DEL 07-05-1990 Aprobacién planta de personal para CORHUILA tomando como
base la presentada ante el ICFES
PERIODO 2 |1995-1996 [ ACUERDO 24 CONSEJO SUPERIOR DEL 19-07-1995 Por el cual se modificala estructura Organica de la Corporacion
Universitaria del Huila - CORHUILA
ACUERDO CONSEJO SUPERIOR 41 DEL 06-02-1997 ;EZL’:CInci:aI se crea el Programa de Medicina Veterinariay
PERIODO 3 |1997-1999 *Por el cual se crea el Programa de Mercadeo Publicidad
ACUERDO CONSEJO SUPERIOR 45 DEL 18-04-1997 Ventas g y
PERIODO 4 | 2000 |ACUERDO CONSEJO SUPERIOR 66 DEL 21-03-2000 Por el cual se crea el programa de Ingenieria en Sistemas y
Telecomunicaciones.
ACUERDO CONSEJO SUPERIOR 74 DEL 07-04-2001 *Por el cual se crea el programa de Ingenieria Ambiental
PERIODO 5 (2001-2013 ACUERDO CONSEJO SUPERIOR 79 DEL 28-08-2001 *P?r el _cual_ se crea I_os consejo de facultad en la Corporacién
Universitaria del Huila - CORHUILA
ACUERDO CONSEJO SUPERIOR 276 DEL 07-04-2014 *Por la cual se establece la planta de personal de CORHUILA, y
se fijan las asignaciones salariales para el afio 2014.
*Por la cual se establece la nueva planta de personal de
PERIODO 6 2014 *ACUERDO CONSEJO SUPERIOR 287 DEL 16-07-2014 CORHUILA y se hacen las asignaciones salariales
correspondientes.
*Por el cual se modifican los articulos primero y segundo del
N acuerdo numero 287 de julio 16 de 2014, por el cual se
ACUERDO CONSEJO SUPERIOR 310 DEL 9-10-2014 establece la nueva planta de personal de CORHUILA y se hacen
asignaciones salariales correspondientes.
* s .
*ACUERDO CONSEJO SUPERIOR 358 DEL 29-09-2015 Porell cual se establece la estructura organicay el
organigrama de CORHUILA
PERIODO 7 2015 *Por la cual se establece la estructura basicay se distribuye la
*ACUERDO CONSEJO SUPERIOR 365 DEL25-11-2015 nueva planta de personal de CORHUILA y se fijan las
asignaciones salariales correspondientes para el afio 2016
PERIODO 8 2016 ACUERDO CONSEJO SUPERIOR 412 DEL 08-11-2016 Por el cual se establece_la_estrl,_uctura basicay se distribuye la
planta de personal administrativo de CORHUILA

Creacion propia a partir de la revision de normatividad interna de CORHUILA.

34




Teniendo en cuenta los periodos identificados se hace la construccion de los
Cuadros de Clasificacion, que es el instrumento archivistico que permite dar un
panorama general de la estructura documental de cada uno de estos, reconocer las
principales agrupaciones documentales (series y subseries), asi como su respectiva
codificacion para cada una de las areas productoras de informacion.

Se realiza la codificacién tomando como base todas las areas que se establecieron
dentro de cada uno de los acuerdos del Consejo Superior debidamente aprobados
y divulgados, a pesar de que a la fecha (25 de octubre de 2021), no se encuentra
documentacion en el fondo documental acumulado que reposa en el Archivo Central
de la institucion de todas las areas que se mencionan en los citados acuerdos.

3.1.  CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR UNIDADES
PRODUCTORAS

Los cuadros de clasificaciéon por unidades productoras en el primer periodo
presentan subseccion de primer nivel, a partir del segundo se tiene subsecciones
hasta el tercer nivel.
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Tabla 6. Cuadro de Clasificacion Documental por Unidades Productoras 1 periodo.

FONDO: CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

PERIODO 1 (1988 - 1994)

ASIFICACION DOCUMENTAL UNIDADES PRODUCTORAS
CODIGO CODIGO CODIGO

SECCION SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 SUBSECCION SUBSECCION
1 ASAMBLEA GENERAL
2 CONSEJO SUPERIOR
3 RECTORIA

3.1 SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE

3.2 PLANEACION

3.3 VICERRECTORIA ACADEMICA

3.3.1 CENTRO DE INVESTIGACION Y EXTENSION
3.3.2 FACULTAD DE ZOOTECNIA

3.3.3 FACULTAD DE ADMINISTRACION AGROPECUARIA
3.3.4 FACULTAD DE INGENIERIA DE ALIMENTOS
3.3.5 FACULTAD DE BIOLOGIA ACUICOLA

3.3.6 REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

3.3.7 RECURSOS EDUCATIVOS

3.3.8 CENTRO DE CAPACITACION DOCENTE

3.4 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA'Y DE BIENESTAR

3.4.1 OFICINA FINANCIERA

3.4.2 OFICINA DE PERSONAL

3.4.3 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3.4.4 ALMACEN

3.4.5 BIENESTAR UNIVERSITARIO
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Tabla 7. Cuadro de Clasificacion Documental por Unidades Productoras 2 periodo.

FONDO: COROPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA
PERIODO 2 (1995-1996)

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL UNIDADES PRODUCTORAS

ACUERDO 24 C. SUPERIOR 19-07-1995

cODIGO cODIGO cODIGO cODIGO
SECCION SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 SUBSECCION 2 SUBSECCION 2 SUBSECCION 3 SUBSECCION 3
1 ASAMBLEA GENERAL
2 CONSEJO SUPERIOR
3 RECTORIA
3.1 SECRETARIA GENERAL
3.2 OFICINA DE PLANEACION
3.3 VICERRECTORIA ACADEMICA
CENTRO DE INVESTIGACION Y
3.3.1 EXTENSION
FACULTAD DE VETERINARIA Y
3.3.2 CIENCIAS AFINES
3.3.2.1 DEPARTAMENTO DE ZOOTECNIA
3.3.2.2 DEPATAMENTO DE BIOLOGIA ACUICOLA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
3.3.3 Y ADMINISTRATIVAS
3.3.3.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRACION AGROPECUARIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION BANCARIA Y
3.3.3.2 FINANCIERA
3.3.3.3 DEPARTAMENTO ADMINISTRACION COMERCIAL
3.3.4 FACULTAD DE INGENIERIA
3.3.4.1 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL
3.3.4.2 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE ALIMENTOS
3.3.5 REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
3.3.6 RECURSOS EDUCATIVOS
3.3.7 CENTRO DE CAPACITACION DOCENTE
3.4 VICERRECTORIA
3.4.1 OFICINA FINANCIERA
3.4.2 OFICINA DE PERSONAL
3.4.3 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
3.4.4 ALMACEN
3.4.5 BIENESTAR UNIVERSITARIO
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Tabla 8. Cuadro de Clasificacion Documental por Unidades Productoras 3 periodo.

FONDO: CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

PERIODO 1997-1999

ACUERDO C. SUPERIOR 41 Y 45 DE 1997 (FEB-ABR)

CUADRO DE CLAS

FICACION DOCUMENTAL SERIES Y SUBSERIES

cODIGO cODIGO cODIGO CcODIGO
SECCION SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 SUBSECCION 2 SUBSECCION 2 SUBSECCION 3 SUBSECCION
1 ASAMBLEA GENERAL
2 CONSEJO SUPERIOR
3 RECTORIA
3.1 SECRETARIA GENERAL
3.2 OFICINA DE PLANEACION
3.3 VICERRECTORIA ACADEMICA
CENTRO DE INVESTIGACION
3.3.1 Y EXTENSION
FACULTAD DE VETERINARIA
3.3.2 Y CIENCIAS AFINES
DEPARTAMENTO DE MEDICINA VETERINARIA
3.3.2.1 Y ZOOTECNIA
3.3.2.2 DEPATAMENTO DE BIOLOGIA ACUICOLA
ECONOMICAS Y
3.3.3 ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION
3.3.3.1 AGROPECUARIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION
3.3.3.2 BANCARIA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION
3.3.3.3 COMERCIAL
DEPARTAMENTO MERCADEO, PUBLICIDAD Y
3.3.3.4 VENTAS
3.3.4 FACULTAD DE INGENIERIA
3.3.4.1 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE
3.3.4.2 ALIMENTOS
REGISTRO Y CONTROL
3.3.5 ACADEMICO
3.3.6 RECURSOS EDUCATIVOS
CENTRO DE CAPACITACION
3.3.7 DOCENTE
3.4 VICERRECTORIA
3.4.1 OFICINA FINANCIERA
3.4.2 OFICINA DE PERSONAL
SERVICIOS
3.4.3 ADMINISTRATIVOS
3.4.4 ALMACEN
3.4.5 BIENESTAR UNIVERSITARIO
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Tabla 9. Cuadro de Clasificacion Documental por Unidades Productoras 4 periodo.

FONDO: CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA
PERIODO 4 (2000)

ACUERDO C. SUPERIOR 66 DEL 2000
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL SERIES Y SUBSERIES

CcODIGO cODIGO . CcODIGO . CcODIGO B
SECCION SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 SUBSECCION 2 SUBSECCION 2 SUBSECCION 3 SUBSECCION 3
1 ASAMBLEA GENERAL
2 CONSEJO SUPERIOR
3 RECTORIA
3.1 SECRETARIA GENERAL
3.2 OFICINA DE PLANEACION
3.3 VICERRECTORIA ACADEMICA
CENTRO DE INVESTIGACION Y
3.3.1 EXTENSION

FACULTAD DE VETERINARIA Y
3.3.2 CIENCIAS AFINES

DEPARTAMENTO DE MEDICINA
3.3.2.1 VETERINARIA Y ZOOTECNIA
DEPATAMENTO DE BIOLOGIA
3.3.2.2 ACUICOLA

FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS Y

3.3.3 ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION
3.3.3.1 AGROPECUARIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION
3.3.3.2 BANCARIA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION
3.3.3.3 COMERCIAL
DEPARTAMENTO MERCADEO,
3.3.3.4 PUBLICIDAD Y VENTAS
3.3.4 FACULTAD DE INGENIERIA

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
3.3.4.1 INDUSTRIAL

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE
3.3.4.2 ALIMENTOS

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA EN
3.3.4.3 SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
3.3.4.4 AMBIENTAL

REGISTRO Y CONTROL

3.3.5 ACADEMICO
3.3.6 RECURSOS EDUCATIVOS
CENTRO DE CAPACITACION
3.3.7 DOCENTE
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
3.4 Y DE BIENESTAR
3.4.1 OFICINA FINANCIERA
3.4.2 OFICINA DE PERSONAL
3.4.3 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
3.4.4 ALMACEN

3.4.5 BIENESTAR UNIVERSITARIO
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Tabla 10. Cuadro de Clasificacion Documental por Unidades Productoras 5 periodo.

FONDO: CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

PERIODO 5 (2001-2013)
ACUERDO C.SUPERIOR 74 Y 79 AGOS 2001

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL SERIES Y SUBSERIES

cODIGO CODIGO SUBSECCION
SECCION SECCION CODIGO SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 2 SUBSECCION 2 CODIGO SUBSECCION 3 SUBSECCION 3
1 ASAMBLEA GENERAL
2 CONSEJO SUPERIOR
3 RECTORIA
3.1 SECRETARIA GENERAL
3.2 OFICINA DE PLANEACION
3.3 VICERRECTORIA ACADEMICA
3.3.1 CENTRO DE INVESTIGACION
3.3.2 FACULTAD DE VETERINARIA
DEPARTAMENTO DE MEDICINA
3.3.2.1 VETERINARIA Y ZOOTECNIA
DEPATAMENTO DE BIOLOGIA
3.3.2.2 ACUICOLA
FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS Y
3.3.3 ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION
3.3.3.1 AGROPECUARIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION
3.3.3.2 BANCARIA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION
3.3.3.3 COMERCIAL
DEPARTAMENTO MERCADEO,
3.3.3.4 PUBLICIDAD Y VENTAS
3.3.4 FACULTAD DE INGENIERIA
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
3.3.4.1 INDUSTRIAL
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE
3.3.4.2 ALIMENTOS
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA EN
3.3.4.3 SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
3.3.4.4 AMBIENTAL
3.3.5 REGISTRO Y CONTROL
3.3.6 RECURSOS EDUCATIVOS
3.3.7 CENTRO DE CAPACITACION
3.4 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y DE BIENESTAR
3.4.1 OFICINA FINANCIERA
3.4.2 OFICINA DE PERSONAL
3.4.3 SERVICIOS
3.4.4 ALMACEN
3.4.5 BIENESTAR UNIVERSITARIO
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Tabla 11. Cuadro de Clasificacion Documental por Unidades Productoras 6 periodo.

ONDO: CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

PERIODO 6 (2014)

ACUERDO C.SUPERIOR 276

87 Y 310 DEL 2014 (07-04-2014, 16-07-2014 Y 09-10-2014)

CUADRO DE CLASIFICAC N DOCUMENTAL SERIES Y SUBSERIES

cODIGO SECCION cobiGo CODIGO SUBSECCION cOopIGOo
SECCION SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 2 SUBSECCION 2 SUBSECCION 3 SUBSECCION 3
ASAMBLEA
1 GENERAL
2 CONSEJO
3.1 SECRETARIA GENERAL
3.1.1 ARCHIVO INSTITUCIONAL
3.2 TIC
3.3 COMUNICACIONES
EDUCACION CONTINUADA Y
3.4 EGRESADOS
3.5 CONTROL INTERNO
3.6 BIENESTAR UNIVERSITARIO
3.6.1 SALUD BIENESTAR
RELACIONES
3.7 INTERINSTITUCIONALES
3.8 CENTRO EMPRENDIMIENTO
COORDINACION SEDE
3.9 PITALITO
COORDINACION MECADEO
3.10 Y PUBLICIDAD
3.20 VICERRECTORIA ACADEMICA
3.20.1 DOCENCIA
INVESTIGACION Y PROYECCION
3.20.2 SOCIAL
REGISTRO Y CONTROL
3.20.3 ACADEMICO
3.20.3.1 ADMISIONES
3.20.4 BIBLIOTECA
= FACULTAD DE CIENCIAS
= ECONOMICAS Y
= 3.20.5 ADMINISTRATIVAS _
= PROGRANMA ADMINISTRACION BANCARIA Y
& 3.20.5.1 FINANCIERA _
R 3.20.5.2 PROGRAMA ADMINISTRACION COMERCIAL
0 PROGRANMA ADMINISTRACION EMPRESAS
A 3.20.5.3 AGROPECUARIA
3.20.5.4 PROGRAMA ADMINISTRACION TURISTICA
3.20.5.5 PROGRANMA NEGOCIOS INTERNACIONALES
3.20.5.6 PROGRAMA MERCADEO, PUBLICIDAD Y VENTAS
3.20.6 FACULTAD DE INGENIERIA
3.20.6.1 PROGRANMA DE INGENIERIA AMBIENTAL
3.20.6.2 PROGRAMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
3.20.6.3 PROGRAMA DE INGENIERIA EN SISTEMAS
3.20.6.4 PROGRAMA DE INGENIERIA EN SISTEMAS
FACULTAD DE VETERINARIA Y
3.20.7 CIENCIAS AFINES
3.20.7.1 PROGRANMA MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA
DEPATAMENTO CIENCIAS
3.20.8 BASICAS
3.20.9 LABORALTORIOS Y TALLERES
3.30 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3.30.1 PRESUPUESTO
3.30.2 CREDITO EDUCATIVO
PERSONAL - TALENTO
3.30.3 HUMANO
3.30.4 TESORERIA
3.30.5 CONTABILIDAD
3.30.6 ADQUISICIONES Y COMPRAS
3.30.7 ALMACEN E INVENTARIOS
3.30.8 SERVICIOS GENERALES
3.40 VICERRECTORIA DE PLANEACION
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Tabla 12. Cuadro de Clasificacion Documental por Unidades Productoras 7 periodo.

FONDO: CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

PERIODO 7 (2015)

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL SERIES Y SUBSERIES

;:gc::fsz EecCIoN CODIGO SUBSECCION 1 SUBSECCION 1 |copico susseccion 2 SUBSECCION 2 cODIGO suBSECCION 3 SUBSECCION 3
1 ASAMBLEA GENERAL
2 CONSEJO SUPERIOR
3.1 SECRETARIA GENERAL
3.1.1 ARCHIVO INSTITUCIONAL
3.1.2 INFORMACION Y VENTANILLA UNICA
3.2 TIC
3.3 COMUNICACIONES
3.4 EDUCACION CONTINUADA Y EGRESADOS
3.5 CONTROL INTERNO
3.6 BIENESTAR UNIVERSITARIO
3.6.1 AREA DE PROMOCION Y DESARROLLO HUMANO
3.6.2 AREA DE DEPORTES Y RECREACION
3.6.3 AREA DE SALUD GENERAL Y LABORAL
3.6.4 AREA CULTURA
3.6.5 AREA DE SEGUIMIENTO A ESTUDIANTES
3.7 RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
3.8 CENTRO EMPRENDIMIENTO
3.9 COORDINACION SEDE PITALITO
3.20 VICERRECTORIA ACADEMICA
3.20.1 DOCENCIA Y CURRICULO
3.20.2 INVESTIGACION Y PROYECCION SOCIAL
3.20.3 ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
3.20.3.1 ADMISIONES
3.20.4 BIBLIOTECA
FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS Y
3.20.5 ADMINISTRATIVAS
3.20.5.1 PROGRANMA ADMINISTRACION BANCARIA Y FINANCIERA
3.20.5.2 PROGRAMA ADMINISTRACION COMERCIAL
PROGRAMA ADMINISTRACION EMPRESAS
3.20.5.3 AGROPECUARIA
R 3.20.5.4 PROGRAMA ADMINISTRACION TURISTICA
- 3.20.5.5 PROGRANMA NEGOCIOS INTERNACIONALES
a _ 3.20.5.6 PROGRAMA MERCADEO, PUBLICIDAD Y VENTAS
= 3.20.6 FACULTAD DE INGENIERIA
3 o 3.20.6.1 PROGRAMA DE INGENIERIA AMBIENTAL
= 3.20.6.2 PROGRANMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
3 3.20.6.3 PROGRAMA DE INGENIERIA EN SISTEMAS
A 3.20.6.4 PROGRAMA DE INGENIERIA MECATRONICA
FACULTAD DE VETERINARIA Y
3.20.7 CIENCIAS AFINES
3.20.7.1 PROGRANMA MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA
3.20.7.2 CLINICA VETERINARIA
3.20.7.3 FINCAS
3.20.8 DEPATAMENTO CIENCIAS BASICAS
3.20.9 LABORALTORIOS Y TALLERES
3.20.10 EDITORIAL
3.20.11 DEPARTAMENTO LENGUAS MODERNAS
3.20.12 DEPARTAMENTO ARTES Y HUMANIDADES
3.30 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3.30.1 PRESUPUESTO
DERECHOS PECUNIARIOS Y
3.30.2 CREDITO
3.30.3 PERSONAL Y TALENTO HUMANO
3.30.3.1 SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
3.30.4 TESORERIA
3.30.5 CONTABILIDAD
3.30.6 ADQUISICIONES Y COMPRAS
3.30.7 ALMACEN E INVENTARIOS
3.30.8 SERVICIOS GENERALES 3.30.8.1 MANTENIMIENTO
3.30.8.2 ASEO
3.30.8.3 VIGILANCIA
3.30.8.4 TRANSPORTE
3.40 VICERRECTORIA DE PLANEACION
3.40.1 SISTEMA DE CALIDAD
3.40.1.1 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
3.40.1.2 AUTOEVALUACION Y ACREDITACION
3.40.2 OBSERVATORIO E INVESTIGACION INSTITUCIONAL
3.40.2.1 PROSPECTIVA Y ESTADISTICA
3.40.3 PLANEACION FISICA |




Tabla 13. Cuadro de Clasificacion Documental por Unidades Productoras 8 periodo.

copiGo
on

SECCION

CODIGO SUBSECCION 1

CUADRO DE CLAS

SUBSECCION 1

CODIGO SUBSECCION 2

SUBSECCION 2

CACION DOCUMENTAL SERIES Y SUBSERIES

CODIGO SUBSECCION 3

SUBSECCION 3

ASAMBLEA GENERAL

CONSEJO SUPERIOR

3.1 SECRETARIA GENERAL
3.1.1 ARCHIVO INSTITUCIONAL
3.1.2 INFORMACION Y VENTANILLA UNICA
3.1.3 UNIDAD DE PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
3.1.4 PROTECCION DE DATOS
3.2 TIC
3.3 COMUNICACIONES
3.4 EDUCACION CONTINUADA Y EGRESADOS
3.5 CONTROL INTERNO
3.6 BIENESTAR UNIVERSITARIO
3.6.1 AREA DE PROMOCION Y DESARROLLO HUMANO
3.6.2 AREA DE DEPORTES Y RECREACION
3.6.3 AREA DE SALUD GENERAL Y LABORAL
3.6.4 AREA CULTURA
3.6.5 AREA DE SEGUIMIENTO A ESTUDIANTES
3.7 RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
3.8 CENTRO EMPRENDIMIENTO
3.9 COORDINACION SEDE PITALITO
3.20 VICERRECTORIA ACADEMICA
3.20.1 DOCENCIA Y CURRICULO
3.20.2 INVESTIGACION Y PROYECCION SOCIAL
3.20.3 ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
3.20.3.1 ADMISIONES
3.20.4 BIBLIOTECA
FACULTAD DE CIENCIAS
3.20.5 ECONOMICAS Y
3.20.5.1 PROGRAMA ADMINISTRACION BANCARIA Y FINANCIERA
3.20.5 PROGRAMA ADMINISTRACION COMERCIAL
3.20.5.3 PROGRANMA ADMINISTRACION EMPRESAS AGROPECUARIA
R 3.20.5.4 PROGRANMA ADMINISTRACION TURISTICA
E 3.20.5.5 PROGRANMA NEGOCIOS INTERNACIONALES
(=] 3.20.5.6 PROGRAMA MERCADEO, PUBLICIDAD Y VENTAS
3 T 3.20.6 FACULTAD DE INGENIERIA
o 3.20.6.1 PROGRAMA DE INGENIERIA AMBIENTAL
R 3.20.6.2 PROGRAMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
1 3.20.6.3 PROGRAMA DE INGENIERIA EN SISTEMAS
A 3.20.6.4 PROGRANMA DE INGENIERIA MECATRONICA
3.20.7 FACULTAD DE VETERINARIA Y
3.20.7.1 PROGRAMA MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA
3.20.7.2 CLINICA VETERINARIA
3.20.7.3 FINCAS
3.20.8 DEPATAMENTO CIENCIAS BASICAS
3.20.9 LABORALTORIOS Y TALLERES
3.20.10 EDITORIAL
3.20.11 DEPARTAMENTO LENGUAS MODERNAS
DEPARTAMENTO ARTES Y HUMANIDADES
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
3.30 FINANCIERA
3.30.1 PRESUPUESTO
330.2 DERECHOS PECUNIARIOS Y
3.30.3 PERSONAL Y TALENTO HUMANO
3.30.3.1 SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
3.30.4 TESORERIA
3.30.5 CONTABILIDAD
3.30.6 ADQUISICIONES Y COMPRAS
3.30.7 ALMACEN E INVENTARIOS
3.30.8 SERVICIOS GENERALES 3.30.8.1 MANTENIMIENTO
3.30.8.2 ASEO
3.30.8.3 VIGILANCIA
3.30.8.4 TRANSPORTE
3.40 VICERRECTORIA DE PLANEACION
3.40.1 SISTEMA DE CALIDAD
3.40.1.1 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
3.40.1.2 AUTOEVALUACION Y ACREDITACION
3.40.2 OBSERVATORIO E INVESTIGACION INSTITUCIONAL
3.40.2.1 PROSPECTIVA Y ESTADISTICA
3.40.3 PLANEACION FISICA |
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3.2.  CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR SERIES Y
SUBSERIES (ASUNTOS).

Se realiza la codificacién tomando todas las series y subseries que se encontraron,
previa revision del inventario documental en estado natural que tenia la unidad de
Gestion Documental de la institucion, alli se realiza la revision de los documentos
fisicos, debido al alto volumen de informacion que se debe intervenir, se elabora
propuesta del cuadro de clasificacion de series y subseries para los tres primeros
periodos, es decir la década de los afos 90 (1988 al 1999). Luego de conocer los
principales asuntos, de denominan las series y subseries, se listan en orden
alfabético y se le asigna codigo consecutivo ascendente.

Tabla 14. Cuadro de Clasificacion Documental por Series y Subseries Documentales 1 periodo.

FONDO: CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

PERIODO 1 (1988 - 1994)
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL SERIES Y SUBSERIES

cODIG CcODIGO
(o] SERIE SUBSERI SUBSERIE
SERIE E
1 ACTAS 1 ACTAS ASAMBLEA GENERAL
2 ACTAS CONSEJO ACADEMICO
3 ACTAS CONSEJO SUPERIOR
ACTAS DE HABILITACION Y
4 VALIDACION
ACUERDOS CONSEJO
2 ACUERDOS 1 ACADEMICO
2 ACUERDOS CONSEJO SUPERIOR
ADQUISICION BIENES E
3 INMUEBLES 1 COMPRA DE PREDIOS
2 HISTORIAL DE INMUEBLES
4 CALIFICACIONES 1 REGISTRO DE NOTAS
5 COMUNICACIONES OFICIALES
6 CONTRATOS Y CONVENIOS
7 DISENO CURRICULAR
DOCUMENTOS DE
8 CONSTITUCION
9 HISTORIAL DE VEHICULOS
10 HISTORIAS ACADEMICAS
HISTORIAS LABORALES
COMPROBANTES DE
12 LIBROS CONTABLES 1 CONTABILIDAD
2 LIBROS MAYORES
13 MENCIONES DE HONOR
14 POLIZAS
15 PUBLICIDAD
16 REGISTROS CALIFICADOS
17 RESOLUCIONES
18 SEGURIDAD SOCIAL
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Tabla 15. Cuadro de Clasificacion Documental por Series y Subseries Documentales 2 periodo.

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

PERIODO 2 (1996 - 1996)
CUADRO DE CLASIFICACION D SERIES Y SUBSERIES

CcODIGO CcODIGO
SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
1 ACTAS 1 ACTAS ASAMBLEA GENERAL
2 ACTAS CONSEJO ACADEMICO
3 ACTAS CONSEJO SUPERIOR
ACUERDOS CONSEJO
2 ACUERDOS 1 ACADEMICO
ACUERDOS CONSEJO SUPERIOR
ADQUISICION BIENES E
3 INMUEBLES 1 COMPRA DE PREDIOS
2 HISTORIAL DE INMUEBLES
4 CALIFICACIONES 1 REGISTRO DE NOTAS
5 COMUNICACIONES OFICIALES
6 CONTRATOS 1 CONTRATO ARRENDAMIENTO
7 CONVENIOS
8 CREACION DE PROGRAMAS
9 HISTORIAS ACADEMICAS
10 HISTORIAS LABORALES
11 INFORMES 1 INFORMES ENTES DE CONTROL
2 INFORMES SALIDAS A CAMPO
12 LIBROS CONTABLES 1 COMPROBANTES DE EGRESO
2 COMPROBANTES DE INGRESO
3 LIBROS MAYORES
13 MENCIONES DE HONOR
14 POLIZAS
15 PROYECTOS 1 PROYECTOS ACADEMICOS
16 PUBLICIDAD
17 REGISTROS CALIFICADOS
18 RESOLUCIONES
19 SEGURIDAD SOCIAL
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Tabla 16. Cuadro de Clasificacion Documental por Series y Subseries Documentales 3 periodo.

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA
PERIODO 3 (1997-1999)

ACUERDO C. SUPERIOR 41Y 45 DE 1997 (FEB-ABR)

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTA

L SERIES Y SUBSERIES

cODIGO cODIGO
SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
1 ACREDITACION
2 ACTAS 1 ACTAS ASAMBLEA GENERAL
2 ACTAS CONSEJO ACADEMICO
3 ACTAS CONSEJO SUPERIOR
4 ACTAS CREACION DE PROGRAMA
5 ACTAS DE HABILITACION
ACUERDOS CONSEJO
3 ACUERDOS 1 ACADEMICO
2 ACUERDOS CONSEJO SUPERIOR
ADQUISICION BIENES E
4 INMUEBLES 1 COMPRA DE PREDIOS
2 HISTORIAL DE INMUEBLES
5 CALIFICACIONES 1 REGISTRO DE NOTAS
COMUNICACIONES
6 OFICIALES
7 CONTRATOS 1 CONTRATOS ARRENDAMIENTO
2 CONTRATOS DE COMPRAVENTA
3 CONTRATOS DE CONSTRUCCION
4 CONTRATOS DE OBRA CIVIL
5 CONTRATOS DE SUMINISTROS
CONTRATOS PRESTACION DE
6 SERVICIOS
7 CONVENIOS
8 CREACION DE PROGRAMAS
9 EGRESADOS
EXTENSION DE PROGRAMAS
10 ACADEMICOS
11 HISTORIAS ACADEMICAS
12 HISTORIAS LABORALES
13 IMPUESTOS
14 INFORMES 1 INFORME DE GESTION
2 INFORMES ENTES DE CONTROL
3 INFORMES SALIDAS A CAMPO
15 LIBROS CONTABLES 1 COMPROBANTES DE EGRESO
2 COMPROBANTES DE INGRESO
3 LIBRO MAYOR Y BALANCE
16 PLANES 1 PLAN DE DESARROLLO
17 POLIZAS
PROCESO RESTITUCION
18 PROCESOS 1 INMUEBLE
19 PROGRAMAS 1 PROGRAMA ESPECIALIZACION
20 PROYECTOS 1 PROYECTOS ACADEMICOS
21 PUBLICIDAD
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22 REGISTROS REGISTRO MIEMBROS CORHUILA
23 REGISTROS CALIFICADOS

24 REGLAMENTOS

25 RESOLUCIONES

26 SEGURIDAD SOCIAL

27 TUTELAS
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3.3.  PROPUESTA DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Se presenta la propuesta de Tablas de Valoracién Documental para el primer
periodo, dado el volumen de la informacion a intervenir no se logra dejar propuesta
para todos los ocho periodos identificados.

Las agrupaciones documentales encontradas (series y/o asuntos) del primer
periodo en su gran mayoria se dejo una disposicion de conservacion total, teniendo
en cuenta que es el primer periodo, es decir la primera informacién que produjo la
institucion, y teniendo en cuenta que no representa un alto volumen documental,
por el contrario es poca la informacion y se considera importante dejarla para que
sean los primeros documentos histéricos de la corporacién

Se tuvo en cuenta para la valoracion la normatividad externa que se produjo
después de la fecha de creacidon de los documentos que corresponden al primer
periodo (1988 -1994), esto con el fin de tener un campo normativo de referencia
mas amplio.
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Tabla 17. Propuesta TVD periodo 1 - Rectoria

> g% = CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA
\Lj‘] = SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTION DOCUMENTAL
Eonanann TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: Corporacion Universitaria del Huila - CORHUILA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2. CONSEJO SUPERIOR
OFICINA PRODUCTORA: 3. RECTORIA
CODIGO (1) | SERIES, SUBSERIES | RETENCION D'ﬁﬁi:_%@"
Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTOS
up. | s |sB DOCUMENTALES égﬁ?&?_ cT Elsl b
3 Serie documental que contiene las diferentes comunicaciones que se realizan

desde y hacia la Rectoria de la institucion. Posee valor primario de tipo
administrativo. Cumplido su tiempo de retencion se debe conservar
COMUNICACIONE totalmente y hacer transfereq0|a al Archivo H|st9r|co dado que en estos
5 20 X X |documentos se presentan informes, autorizaciones de los procesos
S OFICIALES -~ ; . . . . .

administrativos del primer periodo. Adquiere valores secundarios de caracter
histérico y hace parte de la memoria documental de la institucién. Igualmente
se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de
conservacion para evitar la manipulacion del soporte fisico.

Serie documental que refleja los contratos y convenios interinstitucionales que
se realizaban para fortalecer y divulgar las actividades misionales. Posee
valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencion
se debe conservar totalmente y hacer transferencia al Archivo Histérico
puesto que son los primeros que se ejecutaron en la Corporacién y dado su
CONTRATOS Y bajo volumen documental. Adquiere valores secundarios de caracter histérico

CONVENIOS e investigativo y hace parte de la memoria documental de la institucion.
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida
de conservacion para evitar la manipulacion del soporte fisico.

Marco Normativo: Codigo Penal Colombiano art. 83, Cédigo Civil Colombiano
art. 2536, Ley 80 de 1993.
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DOCUMENTOS DE
CONSTITUCION

10

Serie documental que refleja las comunicaciones intercambiadas con el
ICFES para la obtencion de constitucion de la institucion y personeria juridica
para su funcionamiento, asi como sus estatutos. Posee valor primario de tipo
administrativo, técnico y legal. Cumplido su tiempo de retencién se debe hacer
transferencia al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total
como parte del patrimonio documental institucional y porque desarrolla
valores secundarios de caracter histérico. Igualmente se debe digitalizar la
serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion para evitar la
manipulacion del soporte fisico.

MENCIONES DE
HONOR

W =

Serie documental que refleja los reconocimientos que hacen otras
instituciones a CORHUILA. Cumplido su tiempo de retencion se debe hacer
transferencia al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total
como parte del patrimonio documental institucional y porque desarrolla
valores secundarios de caracter histérico. Igualmente se debe digitalizar la
serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion para evitar la
manipulacion del soporte fisico.

POLIZAS

10

Serie documental que refleja la adquisicion de pdlizas para la vinculacion de
los estudiantes a la Corporacién. Posee valor primario de tipo administrativo.
Cumplido su tiempo se elimina porque pierde su valor administrativo. La
eliminacion se debe realizar mediante acta de eliminacién y de acuerdo con
el procedimiento establecido para tal fin.

—_

PUBLICIDAD

20

Serie documental que reflejas las publicaciones que realizaba la institucion en
los diferentes periodicos para hacer difusiéon y publicidad de los programas
académicos que ofrecia para este periodo. Posee valor primario de tipo
administrativo. Cumplido su tiempo se elimina porque pierde su valor
administrativo. La eliminacion se debe realizar mediante acta de eliminacion
y de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

CONVENCIONES:

1. cODIGO

2. DISPOSICION FINAL

upP

Unidad
Productora

CT

Conservacion Total

Serie

Eliminacion

SB

Subserie

Digitalizacion u otros soportes

Seleccion

50



Tabla 18. Propuesta TVD periodo 1 - Secretaria General

F N =
Sl

(S

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTION DOCUMENTAL

CORHUILA

CORP R AT DM LIRS T AR N DL S

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

Corporacion Universitaria del Huila - CORHUILA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

3. RECTORIA

OFICINA PRODUCTORA:

3.1 SECRETARIA GENERAL

CODIGO (1) SERIES SUBSERIES RETENCION D's;gi:ﬁﬁON
Y/O ASUNTOS ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
UP.| S | SB DOCUMENTALES CENTRAL | CT |E|S| D
31 ACTAS Serie documental que contiene las diferentes decisiones de los cuerpos
ACTAS ASAMBLEA colegiados y consejos. Cumplido su tiempo de retencién se debe hacer
1.1 | GENERAL transferencia al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total
1 1.2 ACTAS CONSEJO 10 X X | como parte del patrimonio documental institucional y porque desarrolla
1.4 | ACADEMICO valores secundarios de caracter histérico e investigativo. Igualmente se
ACTAS CONSEJO debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de
SUPERIOR conservacion para evitar la manipulacion del soporte fisico.
La serie refleja las diferentes decisiones tomadas por el Consejo
Académico y Consejo Superior en el desarrollo propio de sus funciones,
ACUERDOS son comunicadas al personal a través de acuerdos. Posee valor primario
ACUERDOS CONSEJO de tipo administrativo, legal y técnico. Finalizado el tiempo de retencion
2 2.1 ACADEMICO 10 X X | se debe transferir la serie al Archivo Histérico de la Corporacion como
2.2 ACUERDOS CONSEJO evidencia del desarrollo misional de la institucion y por adquirir valores
SUPERIOR secundarios de caracter histérico. Igualmente se debe digitalizar la serie
para facilitar su consulta y como medida de conservacién para evitar la
manipulacion del soporte fisico.
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3.1

ADQUISICION BIENES E
INMUEBLES
COMPRA DE PREDIOS

20

Serie documental que contiene los documentos de adquisicion y
construccion de los primeros predios adquiridos por la institucion. Posee
valor primario de tipo administrativo, técnico y legal. Cumplido su tiempo
de retencion se debe hacer transferencia al Archivo Histoérico para su
conservacion total, como parte del patrimonio documental institucional y
porque desarrolla valores secundarios de caracter histérico e
investigativo. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su
consulta y como medida de conservacion para evitar la manipulacién del
soporte fisico.

COMUNICACIONES
OFICIALES

10

Serie documental que refleja las comunicaciones intercambiadas con las
diferentes areas de la institucion, la gestién desarrollada en torno a las
reuniones y asuntos que atendié el consejo superior y académico, a
través de estas comunicaciones se reflejan los informes que se
presentaban a la alta direccion. Posee valor primario de tipo
administrativo y técnico. Cumplido su tiempo de retencién se debe
conservar dado que a través de esta serie se logra conocer la gestion
académico-administrativa de la Corporacion durante este periodo de
tiempo, hace parte de la memoria documental de la institucion.
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como
medida de conservacion para evitar la manipulacién del soporte fisico.

DISENOS
CURRICULARES

20

Serie documental que contiene las modificaciones que se realizaron a
los disefios curriculares de los programas que ofertaba la Corporacion.
Posee valor primario de tipo de tipo administrativo, legal y técnico.
Cumplido su tiempo de retencién se debe hacer transferencia al Archivo
Histérico para su conservacion total como parte del patrimonio
documental institucional y porque desarrolla valores secundarios de
caracter histérico e investigativo. Igualmente se debe digitalizar la serie
para facilitar su consulta y como medida de conservacion para evitar la
manipulacion del soporte fisico.

HISTORIAL DE
VEHICULOS

20

Serie documental que refleja el historial de la adquisicion y uso de los
vehiculos de la Corporacién. Posee valor primario de tipo administrativo,
legal y fiscal. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su
tiempo se elimina porque pierde su valor administrativo. La eliminacion
se debe realizar mediante acta de eliminacion y de acuerdo con el
procedimiento establecido para tal fin.
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16

REGISTROS
CALIFICADOS

20

Subserie documental que refleja el proceso realizado ante el ICFES para
la obtencion y/o renovacion de los registros calificados de los programas
que ofrece la Corporacion. Evidencia el desarrollo de las actividades
misionales de la institucion. Posee valor primario de tipo administrativo,
técnico y legal. Cumplido el tiempo de retencion la serie debe ser
transferida al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion
permanente ya que, desarrolla valores secundarios de caracter histérico
y hace parte del patrimonio documental de la institucion. Igualmente se
debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de
conservacioén para evitar la manipulacién del soporte fisico.

17

RESOLUCIONES

10

La serie refleja las diferentes decisiones tomadas por la Rectoria en el
desarrollo de sus funciones, son comunicadas al personal a través de
resoluciones. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y técnico.
Finalizado el tiempo de retencién contado a partir de su derogacion, se
debe transferir la serie al Archivo Histérico de la Corporacién para su
conservacion total, como evidencia del desarrollo misional de la
institucién y del area, también por adquirir valores secundarios de
caracter historico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su
consulta y como medida de conservacion para evitar la manipulacién del
soporte fisico.

CONVENCIONES:

1. cODIGO

2. DISPOSICION FINAL

upP

Unidad
Productora

CT:

Conservacion Total

Serie

Eliminacion

SB

Subserie

o

Digitalizacién u otros soportes

Seleccion
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Tabla 19. Propuesta TVD periodo 1 - Registro y Control Académico

il N =l
S =

[,

COR LWL S

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA — CORHUILA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

Corporacion Universitaria del Huila — CORHUILA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

3.3 VICERRECTORIA ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA:

3.3.6 REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

CODIGO (1) SERIES, SUBSERIES

U.P.

Y/O ASUNTOS
S | SB DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL @

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

S

PROCEDIMIENTOS

3.3.6

ACTAS
1 14 ACTAS HABI’LITACIC')N
"7 |'Y VALIDACION

20

Serie documental que contiene la aprobacion de habilitacion de
examenes y validacion de materias. Posee valor primario de tipo
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencion se debe
conservar totalmente y hacer transferencia al Archivo Historico puesto
que son documentos de los primeros estudiantes que tuvo la
Corporacién y dado su bajo volumen documental. Adquiere valores
secundarios de cardacter historico e investigativo y hace parte de la
memoria documental de la institucién. Igualmente se debe digitalizar
la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacién para
evitar la manipulacién del soporte fisico.

CALIFICACIONES
4.1 | REGISTRO DE NOTAS

20

Serie documental que refleja el registro de notas obtenidas por los
estudiantes en el desarrollo de su proceso formativo. Posee valor
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencion, se
conservara totalmente puesto que son documentos de los primeros
estudiantes que tuvo la Corporacion y dado su bajo volumen
documental. Adquiere valores secundarios de caracter histoérico e
investigativo y hace parte de la memoria documental de la institucion.
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y
como medida de conservacion para evitar la manipulacién del soporte
fisico.
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10

HISTORIAS
ACADEMICAS

80

La serie refleja todo el historial académico de los estudiantes de la
universidad. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Cumplido su tiempo de retencién, contado a partir de la fecha en que
el estudiante se retird de la Corporacion, se conservara totalmente
puesto que son documentos de los primeros estudiantes que tuvo la
Corporacién y dado su bajo volumen documental. Adquiere valores
secundarios de caracter histérico e investigativo y hace parte de la
memoria documental de la institucion. Igualmente se debe digitalizar
la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacién para
evitar la manipulacién del soporte fisico.

CONVENCIONES:

1.

cODIGO

2. DISPOSICION FINAL

UP

Unidad
Productora

: | Conservacion Total

Serie

Eliminacion

SB

Subserie

Digitalizacion u otros soportes

W oOomo
el D i N

Seleccion
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Tabla 20. Propuesta TVD periodo 1 - Vicerrectoria Administrativa y de Bienestar
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CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

Corporacion Universitaria del Huila - CORHUILA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

3.1 RECTORIA

OFICINA PRODUCTORA:

3.4 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y DE BIENESTAR

CODIGO (1) SERIES, SUBSERES | RETENCION | DISPOSICION
Y/O ASUNTOS ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
UP. | S| SB DOCUMENTALES CENTRAL CT |[E|S| D
34 , Serie documental que contiene los documentos de certificados de
ADQUISICION BIENES libertad y tradicion de los predios adquiridos por la institucion. Posee
3 E INMUEBLES 20 X X valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencion
3.2 HISTORIAL DE se debe hacer transferencia al Archivo Histérico para su conservacion
INMUEBLES total, como parte del patrimonio documental institucional.
1. CODIGO 2. DISPOSICION FINAL
Unidad
upP Productora | CT: | Conservacién Total
CONVENCIONES: S Serie E: | Eliminacién
SB Subserie | D: | Digitalizacién u otros soportes
S: | Seleccion

56



Tabla 21. Propuesta TVD periodo 1 - Oficina Financiera
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CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

Corporacion Universitaria del Huila - CORHUILA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

3.4 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y DE BIENESTAR

OFICINA PRODUCTORA:

3.4.1 OFICINA FINANCIERA

CODIGO (1)

U.P.

S | SB

SERIES, SUBSERIES
Y/O ASUNTOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL®

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E |S| D

PROCEDIMIENTOS

3.41

12 121

LIBROS CONTABLES
COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD

20

Subserie documental que refleja el consolidado del pago de las
operaciones financieras y econdémicas de la entidad. Posee valor
primario de tipo administrativo, legal y contable. Se debe digitalizar la
serie para facilitar su consulta. Cumplido su tiempo de retencién, se
debe hacer una seleccion cualitativa de aquellos comprobantes de
egresos referentes a Nominas, primas, cesantias, pago de seguridad
social entre otros que se deberan conservar por 80 afos, por tener
relacion directa con la historia laboral del trabajador. La muestra no
seleccionada se debe eliminar cumplido el tiempo en el Archivo Central.

Marco Normativo Externo: cédigo de comercio art. 60, Decreto 2620
de 1993.

121450

LIBROS CONTABLES
LIBROS MAYORES

20

Serie documental que posee valor primario de tipo administrativo y
contable. Cumplido su tiempo de retenciéon contado a partir del ultimo
asiento contable, se debe eliminar la serie por pérdida de sus valores
primarios y no desarrollar valores secundarios.

Marco Normativo Externo: codigo de comercio art. 60, Decreto 2620
de 1993.

CONVENCIONES:

1. CODIGO

2. DISPOSICION FINAL

UP

Unidad
Productora

: | Conservacion Total

Serie

Eliminacion

SB

Subserie

Digitalizacion u otros soportes

®»|9mao

Seleccion
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Tabla 22. Propuesta TVD periodo 1 - Oficina de Personal
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CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

Corporacion Universitaria del Huila - CORHUILA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

3.4 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y DE BIENESTAR

OFICINA PRODUCTORA:

3.4.2 OFICINA DE PERSONAL

CODIGO (1)

U.P. S

SB

SERIES,
SUBSERIES
Y/O ASUNTOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL®

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E S D

PROCEDIMIENTOS

11

3.4.2

HISTORIAS
LABORALES

80

Serie documental que refleja el historial y vinculo laboral de los
trabajadores y la Corporacion. Posee valor primario de tipo
administrativo, legal y fiscal. Cumplido el tiempo de retencion,
contado a partir de la fecha de retiro del trabajador, se debe realizar
seleccion cualitativa teniendo en cuenta las historias laborales de
funcionarios que hayan jugado un papel importante en la Corporacion,
en el sector Municipal, Departamental o Nacional, como también, se
dejara de forma aleatoria una historia laboral de cada nivel jerarquico.
Igualmente, se debera digitalizar la serie para facilitar su consulta y
como medida de conservacion para evitar la manipulacion del soporte
fisico. La muestra seleccionada se debera transferir al Archivo
Historico de la Corporacion para su conservacion total como parte de
la memoria documental de la institucién. Las historias laborales que
no sean seleccionadas se deberan eliminar.
El tiempo de conservacion obedece a que la serie constituye garantia
de derechos para los trabajadores y sus familias.

18

SEGURIDAD
SOCIAL

80

Serie documental la afiliacién y novedades de afiliacion al Instituto de
Seguro Social. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y
fiscal. Cumplido su tiempo de retencion se debe conservar totalmente
y hacer transferencia al Archivo Histérico puesto que son documentos
que constituyen garantia de derechos para los trabajadores y sus
familias, es la uUnica informacién que hay sobre el proceso de
seguridad social de los trabajadores durante este periodo, y dado su
bajo volumen documental. Forman parte del patrimonio documental
institucional. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su
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consulta y como medida de conservacion para evitar la manipulacion
del soporte fisico.

1. CODIGO 2. DISPOSICION FINAL
Unidad
UP Productora CT: Conservacion Total
CONVENCIONES: S Serie E: Eliminacion
SB Subserie D: Digitalizacién u otros soportes
S: Seleccion
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3.4.

INVENTARIO DOCUMENTAL EN ESTADO NATURAL

El inventario documental que se relaciona es el correspondiente a los documentos
del primer periodo, periodo para el cual se realizd la propuesta de Tabla de
Valoracion Documental.

Tabla 23. Inventario Documental en estado natural 1 periodo

INVENTARIO DOCUMENTAL EN ESTADO NATURAL PERIODO 1
FECHA | FECHA
) CAJA | CARPETA
AREA SERIE TIPO DOCUMENTOS | INICIAL FINAL FOLIOS
, DOCUMENTOS DE 1960 SF } }
RECTORIA CONSTITUCION | LISTADO DE SOCIOS 2
, COMUNICACIONES | COMUNICACION 3octT8 oF ; )
RECTORIA OFICIALES OFICIAL SENA 1
) DOCUMENTOS DE 26-ene-76 | 13-ago-02 1 3
RECTORIA CONSTITUCION | NORMAS ICFES 150
, CERTIFICADOS 185 ) A
RECTORIA CERTIFICADOS SENA J 2
, DOCUMENTOS DE | COMUNICACIONES | 5 4ic.g7 ) 5
RECTORIA CONSTITUCION | OFICIALES ICFES 4
, DOCUMENTOS DE | COMUNICACIONES | 5. oo | 19.ic.88 ) 6
RECTORIA CONSTITUCION | OFICIALES ICFES 14
, DOCUMENTOS DE | COMUNICACIONES | 95 ap-89 | 20.dic.89 ) ;
RECTORIA CONSTITUCION | OFICIALES ICFES, 14
, DOCUMENTOS DE | COMUNICACIONES | 501000 | 9-n0v-90 ) 8
RECTORIA CONSTITUCION | OFICIALES ICFES 79
, DOCUMENTOS DE | COMUNICACIONES | goneo1 | 17-dic.91 ) 9
RECTORIA CONSTITUCION | OFICIALES ICFES 97
, DOCUMENTOS DE | DEGRETO N°2119 DE | 14.600.01 | 30-gic-01 ) 10
RECTORIA CONSTITUCION | 19, RESOLUCIONES 5
, COMUNICACIONES | COMUNICACIONES | | . o ) "
RECTORIA OFICIALES OFICIALES 120
PUBLICACIONES DE
, CORHUILA 11-dic-92 | 11-abr-02 1 12
RECTORIA PUBLICIDAD (PERIODICO) 276
PUBLICACIONES DE
, CORHUILA 13-abr-02 | 154ul-12 1
RECTORIA PUBLICIDAD (PERIODICO) 13 78
MENCIONES DE | MENCIONES DE
RECTORIA HONOR HONOR 25-ago-94 | 26-ago-99 | 2 1 8
, DOCUMENTOS DE | COMUNICACIONES | 0. 6n0.95 | 30.ago95 | 2
RECTORIA CONSTITUCION | OFICIALES ICFES 2 158
, 15-may-95 | 19-0ct-99 2
RECTORIA POLIZAS LA PREVISORA S.A may oc 4 218
, COMUNICACIONES | COMUNICACIONES 0
RECTORIA OFICIALES OFICIALES 19-abr-88 | 20-jun-94 1
PROYECTO DE
, DOCUMENTOS DE | MODIFICACIONES A 50
RECTORIA CONSTITUCION | LOS ESTATUTOS, 5-nov-92 | 6-may-94 2
, DECRETOS 0
RECTORIA DEROGADOS 27-abr-94 | 10-may-02 3
CONTRATO
COOPERACION Y
APOYO
DEPARTAMENTAL | 22-dic-89 | 104un-05 | 54 23
No. 065 ]
, CONTRATOS Y GOBERNACION DEL
RECTORIA CONVENIOS HUILA
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SECRETARIA

ACTAS CONSEJO

GENERAL ACTAS SUPERIOR 9-abr-90 6-mar-96 1
ACTAS DE

SECRETARIA REPRESENTACION

GENERAL ACTAS LEGAL 30-dic-87 15-ago-90 9

SECRETARIA ACUERDOS

GENERAL ACUERDOS CONSEJO SUPERIOR | 9-abr-90 31-jul-03 10
APROBACION

SECRETARIA | REGISTROS PROGRAMAS

GENERAL CALIFICADOS ACADEMICOS 4-feb-92 13-mar-06 8
COMUNICACIONES
OFICIALES DEL

SECRETARIA | COMUNICACIONES | CONSEJO

GENERAL OFICIALES ACADEMICO 12-ene-94 | 19-sep-00 3
CORPORACION

SECRETARIA COMUNICACIONES | CULTURAL JOSE

GENERAL OFICIALES EUSTASIO RIVERA 18-feb-94 17-abr-02 3
FOMENTO DE

SECRETARIA COMUNICACIONES | EDUCACION

GENERAL OFICIALES SUPERIOR 6-abr-94 14-dic-94 9

ADQUISICION
SECRETARIA | BIENES E
GENERAL INMUEBLES NEGOCIACION LOTE | 10-mar-83 6-dic-02 5
ADQUISICION PROCESO

SECRETARIA | BIENES E RESTITUCION DEL

GENERAL INMUEBLES INMUEBLE may-80 20-ene-97 8

SECRETARIA | DOCUMENTOS DE | REPRESENTACION

GENERAL CONSTITUCION LEGAL 22-dic-89 3-jun-10 10

SECRETARIA

GENERAL RESENA HISTORICA 7-jul-94 25-jun-03 14

SECRETARIA

GENERAL RESOLUCIONES RESOLUCIONES 1-feb-93 27-ago-01 1

SECRETARIA | HISTORIAL DE

GENERAL VEHICULOS VEHICULOS 22-dic-89 7-oct-11 6

SECRETARIA ACTAS CONSEJO

GENERAL ACTAS ACADEMICO 8-jun-94 24-jun-99 7
FEDERACION
NACIONAL DE

SECRETARIA | CONTRATOS Y CAFETEROS DE

GENERAL CONVENIOS COLOMBIA 27/05/1993 [§

SECRETARIA | CONTRATOS Y

GENERAL CONVENIOS FUNDACION JULITA | 29/11/1994 7
INSTITUTO DEL
DEPORTE Y LA 1

SECRETARIA | CONTRATOS Y RECREACION

GENERAL CONVENIOS "INDER" 1989 2010 38

SECRETARIA | CONTRATOS Y INCORA REGIONAL 5

GENERAL CONVENIOS HUILA 1988 2002 38

SECRETARIA | DISENO NUEVO DISENO

GENERAL CURRICULAR CURRICULAR ENE-1993 | ENE-1993 50 3

SECRETARIA | DISENO NUEVO DISENO 1993 1993

GENERAL CURRICULAR CURRICULAR 50 4

SECRETARIA | DISENO DISENO 1995 1995

GENERAL CURRICULAR CURRICULAR 50 10

SECRETARIA | COMUNICACIONES | COMUNICACIONES 21-ABR- 19-AGO-

GENERAL OFICIALES OFICIALES 1995 2005 51 3

SECRETARIA | DISENO DISENO 1995 1995

GENERAL CURRICULAR CURRICULAR 51 4

SECRETARIA | COMUNICACIONES | COMUNICACIONES 8-NOV- 13-MAR-

GENERAL OFICIALES OFICIALES 1993 1997 53 5

SECRETARIA | REGISTROS CREACION 1993 1993

GENERAL CALIFICADOS PROGRAMA 53 8

SECRETARIA | DISENO DISENO 1994 1994

GENERAL CURRICULAR CURRICULAR 53 9

SECRETARIA | DISENO DISENO 1995 1995

GENERAL CURRICULAR CURRICULAR 56 3
ACUERDOS

SECRETARIA CONSEJO

GENERAL ACUERDOS ACADEMICO 7-abr-95 5-jul-15 59 9
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SECRETARIA ACTAS ASAMBLEA
GENERAL ACTAS GENERAL 31-ag0-89 | 14-nov-99 | 62 11
SECRETARIA | DOCUMENTOS DE | PERSONERIA
GENERAL CONSTITUCION | JURIDICA, 30-dic-87 | 8-jun-03 62 15
ADQUISICION
SECRETARIA | BIENES E LICENCIA DE
GENERAL INMUEBLES CONSTRUCCION 14-abr-93 | 22-jul-14 64 15
REGISTRO Y PLANILLAS DE
CONTROL NOTAS NOTAS 1993 1995 15 1
REGISTRO Y PLANILLAS DE
CONTROL NOTAS NOTAS 1995 1995 15 2
REGISTRO Y ACTAS DE :
CONTROL ACTAS HABILITACIONES 6jul-93 | 14-sep95 | 19 15
REGISTRO Y ACTAS DE )
CONTROL ACTAS HABILITACION 64ul-93 | 14-sep-95 20 1
REGISTRO Y NOTAS PARCIALES Y
CONTROL NOTAS DEFINITIVAS B-1994 | B19% 6 !
REGISTRO Y NOTAS PARCIALES Y
CONTROL NOTAS DEFINITIVAS A 1985 B 1995 76 2
REGISTROY | HISTORIA
CONTROL ACADEMICA CC 7696963 A-1993 | pic1gg7 | 167 21
REGISTROY | HISTORIA
CONTROL ACADEMICA CC 7690039 A-1993 | pic1997 | 168 4
168 193
169 ]
170 7
HISTORIAS s 10
ACADEMICAS 12
172 2
REGISTROY | HISTORIA 1;2 2
CONTROL ACADEMICA A-1993 | DIC 1997 4
168 13
REGISTROY | HISTORIA e oAS 175 5
CONTROL ACADEMICA A—1995 | DIC2009 | 175 22
REGISTROY | HISTORIA HISTORIAS 173 12
CONTROL ACADEMICA ACADEMICAS B-1995 | DIC 1999
522 1
REGISTROY | HISTORIA N ADEoAS 523 15
CONTROL ACADEMICA 15/06/1994 | DIC/18/03 | 524 20
22/02/1994 | DIC/10/1999 | 1 563
REGISTROY | HISTORIA
CONTROL ACADEMICA
ADQUISICION
BIENES E Certificado De Libertad
VIC ADMON | INMUEBLES - Predios 25/08/1975 | 8/05/2013 | 21 12
2 10
HISTORIAS HISTORIAS 3/03/1994 | 2/02/2006 5 18
PERSONAL | LABORALES LABORALES 7 22
LIBROS LIBRO MAYOR Y
CONTABILIDAD | CONTABLES BALANCES (LIBRO) 0ct-02 may-98
COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD | COMPROBANTES | CONTABILIDAD 1987 1992
DIARIO
LIBROS COLUMNARIO LIBRO |  01-oct-
CONTABILIDAD | CONTABLES MAYOR Y BALANCE 1992 dic-1999
COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD | COMPROBANTES | CONTABILIDAD ene-1993 | jun-1993
COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD | COMPROBANTES | CONTABILIDAD jul-1993 | dic-1993
COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD | COMPROBANTES | CONTABILIDAD ene-1994 | may-1994
COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD | COMPROBANTES | CONTABILIDAD jun-1994 | sep-1994
COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD | COMPROBANTES | CONTABILIDAD 0ct-1994 | dic-1994
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3.5.  PROPUESTA INSTRUMENTO DE IMPLEMENTACION

La aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental de la Corporacién
Universitaria del Huila - CORHUILA se llevara a cabo después de realizar la
intervencion fisica de los documentos para ratificar la retencion y disposicion por en
conjunto con el grupo interdisciplinar (abogado e historiador) a la propuesta
elaborada. Dicha propuesta estara sujeta de aprobacidén por parte del Comité
Interno de Archivo de CORHUILA, seguido de la elaboracion y publicacién del acto
administrativo sobre la implementacién de las TVD.

Los documentos del fondo documental acumulado correspondiente al primer
periodo deberan pasar por la organizacion y aplicacion de procesos técnicos; en la
intervencion fisica de los documentos se hace necesario realizar las siguientes
actividades propias de la organizacion:

¢ Clasificar los documentos, separar las carpetas de acuerdo con las areas a
las que pertenecen la informacion, manteniendo el principio de procedencia.

e Organizar al interior de la carpeta los documentos, manteniendo el principio
de orden original,

e Foliar cada uno de los documentos que se encuentran en las carpetas.

e Rotular las carpetas con los datos de los documentos que se encuentran en
cada carpeta, utilizando el formato de marcado de carpetas establecido para
tal fin.

e Registrar en el formato de inventario documental los datos de cada carpeta
y su ubicacion fisica para facilitar su recuperacion y consulta.

La implementacion también implica verificar las series y subseries documentales
que han cumplido su tiempo de retencion para ser aplicada la disposicidon
establecida en la TVD, para las series que se conservaran totalmente se hara la
transferencia al Archivo Histérico que debera ser creado y adecuado con dichos
documentos para ponerlos al servicio y consulta de usuarios tanto internos como
externos. En consecuencia se espera que CORHUILA reuna todo su patrimonio
documental de caracter histérico a partir de la implementacion de las TVD.
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4. IMPACTO DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA

La elaboracion de la presente propuesta tuvo impacto en diferentes aspectos entre
los cuales se destaca:

4.1. IMPACTO INSTITUCIONAL:

e CORHUILA pudo conocer cuantos cambios de estructuras ha tenido desde
la 6ptica de su produccion documental, gracias a la elaboracion del cuadro
evolutivo.

e La institucion ahora dispone de las Tablas de Valoracion Documental del
primer periodo que comprende los anos de 1988 hasta 1994, con los cuales
podra organizar segun la normatividad archivistica vigente los documentos
de este periodo de tiempo.

e La Corporacion cuenta con un nuevo instrumento archivistico que facilita la
administracion de los documentos institucionales y por tanto aporta al Plan
de Desarrollo Institucional, dado la rapida recuperacion y acceso a
documentos ya organizados que facilita la toma de decisiones y atencién de
consultas de usuarios internos como externos.

e El trabajo desarrollado es insumo para la elaboracion de nuevos
instrumentos archivisticos de los cuales carece la corporacion, tales como el
Plan Institucional de Archivos - PINAR.

e Acrecentar la cultura archivistica que se ha logrado crear al interior de las
unidades administrativas, puesto que se evidencia evolucion en el area de
Gestion Documental y sus procesos.

e Las personas que tuvieron relacion directa con la institucion como
estudiantes, profesores y empleados ahora tienen a disposicion informacién
que puede soportar o servir de testimonio para el reconcomiendo de
derechos ya adquiridos, como un reconocimiento pensional 0 académico.

4.2.  IMPACTO CIENTIFICO

e Se logra laimplementacion de la metodologia establecida en la normatividad
archivistica aplicable a las instituciones privadas que cumplen funciones
publicas, emanadas desde el Archivo General de la Nacion como ente rector,
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tales como: Ley 594 de archivo, Decreto 1080 del sector cultura, Acuerdo
002 del 2004 y Acuerdo 004 del 2013, entre otras.

A través de la identificacién y organizacion del fondo documental de la
Corporacion Universitaria del Huila CORHUILA, se permite tener
documentos que soportan el desarrollo de la educacion superior en la region
sur del pais, dado que CORHUILA es la Institucion de Educacién Superior —
IES mas grande del Sur Colombiano.

4.3.  IMPACTO SOCIAL

e La comunidad en general con la organizacion del fondo documental logra
tener acceso de manera mas rapida a la informacion institucional,
privilegiando a todos las partes interesas directas principalmente a los
egresados del periodo intervenido y organizado.

e Con la reconstrucciéon de la historia institucional, CORHUILA puede ser
referente tanto para otras instituciones del sector de la educacion en
organizacion de archivos a nivel local y regional.

e Los Huilenses, historiadores e investigadores y poblacién en general,
tienen informacion del desarrollo y evoluciéon de la educacion superior en
la regién, gracias a que CORHUILA ha tenido presencia en el Huila
durante las ultimas tres décadas y ha formado profesionales que aportan
al desarrollo regional, y sus archivos se encuentran debidamente
organizados y accesibles.

e Los documentos que produjo CORHUILA y que ha organizado pueden

aportar para el desarrollo de investigaciones del sector educativo de la
region durante finales del siglo XX.
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5. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES

El desarrollo del trabajo presentado supuso retos y obstaculos que superar para
poder realizarlo, entre los que se destacan:

a)

b)

d)

5.1. DIFICULTADES

El tiempo planeado inicialmente para la intervencion de la totalidad del fondo
documental acumulado se vio afectado, puesto que, desde la alta direccidon
dieron prioridad a nuevos proyectos de digitalizacidon de algunas series
documentales, que no se tenian contemplado en el plan de trabajo inicial y
que llevo a la modificacién del trabajo propuesto.

La elaboracion de la totalidad de los Cuadros de Clasificacion Documental
por series y/o asuntos, no se pudo realizar a los 8 periodos identificados, se
tuvo que limitar a los tres primeros debido al poco tiempo de intervencidén que
se dispuso.

La propuesta de Tabla de Valoracién Documental, también se vio afectada,
no se logra dejar la propuesta para todos los 8 periodos, sin embargo se deja
la del primer periodo que servira de insumo y referente para los demas
periodos, esto debido a las dificultadas mencionadas en el item ay b de este
capitulo.

El desarrollo de este trabajo estuvo articulado con el plan de trabajo del area
de Gestion Documental de la Corporacién Universitaria del Huila —
CORHUILA vigencia 2021, en el cual la institucidn tenia planeado un recurso
humano para adelantar la intervencion y organizacion del fondo, sin
embargo, se tuvieron cambios a solicitud de la alta direccion que no permitié
contar con el recurso humano y tiempo suficiente para tener un mayor
alcance.

La identificacion de los cambios de estructura supuso una revision de
normativa bastante extensa, que demando mas tiempo de lo propuesto
inicialmente, asi mismo, se identificaron en un primer momento 15 cambios,
los cuales fue necesario realizar una segunda revision para establecer que
solo se tomarian los cambios de estructura mencionados en los Acuerdos del
Consejo Superior de CORHUILA, ente responsable y con la autoridad
suficiente para fijar dichos cambios. En consecuencia los cambios sugeridos
en las resoluciones proferidas desde la Rectoria se unificaron y se logro
finalmente establecer 8 periodos o estructuras organicas.
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5.2.  RECOMENDACIONES

A continuacién se dejan unas recomendaciones para la Corporacion Universitaria
del Huila CORHUILA, con el objetivo de dar continuidad a la organizacién de su
fondo documental acumulado, dirigidas especialmente al area de Gestidon
Documental.

a)

b)

d)

Teniendo en cuenta las dificultades a, b y ¢ se sugiere incluir nuevamente la
continuidad de la intervencion del fondo documental para el plan de trabajo
del ano 2022, asi como realizar la respectiva reserva presupuestal para la
ejecucion del proyecto.

Seguir con el proceso de aprobacion de Tablas de Valoracion Documental
del primer periodo correspondiente a los documentos del afio 1988 al afo
1994, esto con el fin de obtener el aval del comité interno de archivo de
CORHUILA y continuar con la implementacion de estas.

Apoyar y trasmitir a la alta direccion, especialmente a la Secretaria General
y Rectoria, para que estas dos areas a su vez socialicen con el Consejo
Superior y Asamblea General de CORHUILA, la importancia de planear un
crecimiento estructural con mayor alcance, y no realizar cambios constantes
a la estructura de la Corporacion, dado que se logré evidenciar que a partir
del 2014, existen afnos que pueden llegar a tener hasta tres cambios en la
estructura organica y esto afecta notablemente la planeacién documental,
por tanto supone, una actualizacion de los instrumentos archivisticos
prematuramente, entendiéndose que el proceso de actualizacion de estos
requiere una inversion alta en cuanto a tiempo y recurso humano.

En este sentido, se recomienda mayor articulacion, apoyo, asesoria y trabajo
conjunto de la Secretaria General como area que lidera la Gestion
Documental, la Direccion de Planeacion, la Rectoria como areas lideres de
procesos estratégicos institucionales y el area de Calidad como area
encargada de formular y documentar el sistema integrado de gestion y como
soporte en la creacion de manuales, procesos y procedimientos.

Socializar ampliamente con las directivas los resultados obtenidos en el
presente trabajo, para lograr el apoyo no solamente econdmico para la
continuidad de la intervencion y organizacion del total del fondo documental,
si no como muestra de credibilidad, trabajo y eficacia del area de los procesos
realizados desde Gestion Documental, con el fin de incrementar la
articulacion de esta area con los demas procesos y unidades académicas y
administrativas de la institucion.
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