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Introduccion

En este informe, la primera parte describe el proceso de gestion documental y
la empresa donde se llevd a cabo la practica empresarial. Posteriormente se
observan diagramas de flujo donde se encuentran dos de las actividades mas
importantes realizadas en la practica como lo son el proceso de la contratacion
docente y las certificaciones para los estudiantes e imagenes de algunos formatos
como requisitos para la obtencion pertinente de los documentos.

El apoyo de la gestion documental es la herramienta que recoge las normas y
procedimientos que se deben aplicar en la circulacion de las comunicaciones
escritas y actos administrativos en las Unidades Tecnoldgicas de Santander, para
lograr la agilidad y eficiencia en el desarrollo de las actividades que se realizan en
el comité de grado. Es una guia que recoge en forma clara y sencilla los pasos
gue deben sequir para el desarrollo del flujo documental y los procedimientos de la

conservacion y consulta.

La gestion documental es el proceso que suma la importancia en cualquier
empresa, ya que no soélo es un requisito legal, sino también conlleva al
mejoramiento continuo, esta herramienta permite tener el curso claro y exacto de

la documentacion creada tanto internamente como la que se lleva externa.

Segun el sitio web (Sierra, 1996) el Archivo General de la Nacién de Colombia
en su publicacibn “Gestion documental: bases para la elaboracion de un
programa”, planteé algunos lineamientos generales para la implementacion de un
programa de gestion documental, con el fin que las empresas lo tomaran como

ejemplo y comenzaran a generar la cultura de la organizacion de la informacion
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como pilar fundamental de los negocios de las empresas, sea cual fuere la

tematica de estas.

1. Identificacién de la empresa o comunidad

Las Unidades Tecnologicas de Santander, son una Institucion publica de
Educacion Superior Estatal de orden departamental, con caracter académico que
incluye programas tecnologicos, profesionales e ingenierias de manera presencial
y virtual. Creada mediante ordenanza No 090 de 1963 de la Asamblea
Departamental, con autonomia administrativa y financiera, que presta sus
servicios regida por la ley 30 de 1992 y la ley 742 de 2002. También cuenta con
diferentes regionales en el departamento (Barrancabermeja, Piedecuesta y Vélez)
(UTS, 2014).
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2. Planteamiento del problema
2.1. Descripcion de la Problematica

La problemética presente que genera ruido en los procesos internos
desarrollados por las oficinas de las regionales y la oficina de la sede principal es
que la documentacibn no esta llegando &agilmente debido a la falta de
comunicacion entre sedes, dejando en claro, que tipo de informacién se ha
remitido y cudles son los fines de la misma documentacién, ya que a la oficina de
regionalizacion sede principal, no se le esta compartiendo en su totalidad la
informacion para validar lo requerido, es decir, tipo de informacién, por cual de las
correspondencias certificadas se hace el envio, no se comparte el nimero de guia

por lo que es complejo hacer un seguimiento oportuno.

Por esto es importante mencionar que, dentro de las funciones del area
direccion de regionalizacion de las Unidades TecnolOgicas de Santander, se
encuentra la custodia de los archivos originados por las actividades de la entidad,

algunas de las funciones desarrolladas por la dependencia en mencién son:

a) Asesorar y orientar la formulacién de planes y proyectos para la prestacion
del servicio de archivo y la conservacién de los documentos historicos de la
Universidad.

b) Apoyar en el proceso las cuentas por cobrar del personal docente.

c) Entregar los documentos correspondientes a las areas relacionadas.

d) Llevar registro detallado de todos los documentos que ingresan y los de
salida del area.

e) Atencion al cliente via telefonica.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:



PAGINA 12
DE 37

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO .
R-DC-128 ; VERSION: 01
EN MODALIDAD DE PRACTICA

Teniendo en cuenta que esta problematica, es necesario decir que esto genera
una disminucion en la productividad y en el desempefio de las actividades a
realizar en el ambito laboral, de igual manera que la falta de los recursos fisicos,
tales como: el archivo de los documentos, las respuestas a los correos de las

regionales, entre otros.

Por tal problemética se plantea la siguiente pregunta: ¢Cémo contribuir en la
eficiencia de los procesos de documentacion, comunicacién, archivo y gestién de
contratacion en la Direccion de Regionalizacién en las Unidades Tecnoldgicas de

Santander?

2.2. Justificacion de la Practica

Las Unidades Tecnoldgicas de Santander requieren de la informacion para
orientar los procesos administrativos relacionados con la mision y vision que la
orienta, ya que para realizarlo se necesita eficiencia de manera continua en las
actividades de los procesos con etapas como lo son la planeaciéon, la
organizacion, la direccion y el control. En este sentido, diversos sistemas
contribuyen a tales propositos; sin embargo, el retraso en la toma de decisiones, 0
bien, la imprecisién en ellas por falta de informacién oportuna se debe en buena
medida a problemas en la gestion documental; es decir, la coordinacién de los

procesos de informacion que llevan a cumplir o no las metas institucionales.

Por eso, para poder facilitar y hacer de este proyecto una realidad, al momento
de realizar las practicas y actividades mas rigurosas, se deben efectuar con

mucho cuidado y responsabilidad, evitando asi la acumulacion en los procesos de

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:



PAGINA 13
DE 37

DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO .
R-DC-128 ; VERSION: 01
EN MODALIDAD DE PRACTICA

archivo documental, disminuyendo asi, la inconformidad con el departamento y en

general con la institucion.

2.3. Objetivos

2.3.1 Objetivo General

Apoyar los procesos administrativos en el departamento de la direccion de
regionalizacion en las Unidades Tecnoldgicas de Santander UTS, para brindar una

informacion adecuada.
2.3.2 Objetivos Especificos

Revisar fisicamente los paquetes que llegan de las diferentes regionales, de
manera correcta para asi, evitar errores y malas operaciones.

Organizar los documentos allegados a la oficina de regionales — UTS, con el
propésito de compilarlos cronolégica y alfabéticamente.

Apoyar el proceso de contratacion docente y prestaciones de servicios del
segundo semestre 2019 de las diferentes regionales.

2.4 Antecedentes de la Empresa

Segun la pagina web de las Unidades Tecnoldgicas de Santander UTS data de
1.963, afio en el cual se constituyeron las Facultades Intermedias del Instituto
Técnico Superior Damaso Zapata, dando origen afios mas tarde a lo que hoy
conocemos como las Unidades Tecnoldgicas de Santander; dicho nacimiento
estuvo enmarcado en un ambiente productivo carente de instituciones educativas

gue se encargaran de la formacién de talento humano competente y capacitado
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para desempefarse en funciones acordes con la naturaleza de la industria de esa

época.

El 6 de abril de 1.964 y por iniciativa del Hermano Gilberto Fabian, Rector del
Instituto Técnico Superior Damaso Zapata, se inaugurd oficialmente el caracter
tecnoldgico de ese instituto creando las carreras universitarias intermedias; a partir
del 1 de enero de 1.986, el Tecnologico Santandereano empez6 a funcionar con
una nueva denominacion: Unidades Tecnoldgicas de Santander, sin que la
modificacion de su nombre implicara variaciones de caracter administrativo o

académico.

En 1.999, 36 afos luego de su creacién y aportes a la comunidad, las Unidades
Tecnologicas de Santander afrontaron su peor dificultad y estuvieron a punto de
ser cerradas debido fundamentalmente a la crisis financiera que vivid el
Departamento de Santander y a mudltiples factores enddégenos que la hacian
inviable; de ese afio a la fecha, las UTS empezaron a reescribir su historia y bajo
la direccion del actual Rector, Dr. Omar Lengerke Pérez, se implementd un
programa de reingenieria, cuyos resultados la ubican como institucion lider a nivel

tecnoldgico en nuestro pais.

Actualmente el servicio educativo de las UTS se concentra en el ofrecimiento de
una especializacion tecnolégica, profesional virtual y presencial, quince programas
de pregrado, de los cuales nueve de ellos ofrecen su ciclo profesional, ademas de
la oferta de servicios de educacion para el trabajo y el desarrollo humano con 1

programa Técnico Laboral.
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En materia de inversidn, las Unidades TecnolOgicas de Santander han logrado
CON recursos propios y consecuentes con su crecimiento y desarrollo, destinar
importantes partidas a la modernizacién tecnoldgica de laboratorios y talleres,
dotacion de medios educativos y recursos bibliograficos, readecuacion de la planta
fisica existente, y quiza lo mas significativo, la construccién de un nuevo edificio
que atendera parte de la demanda educativa derivada de su redefinicion
institucional; en cifras, la inversion realizada durante el periodo comprendido entre
1.999 y el 2.018 se aproxima a los dieciocho mil quinientos millones de pesos.
(UTS).

3 Marco Referencial

Se busca dar a conocer la gestion documental, no solo desde el punto de vista
actual, sino logrando mostrar un poco su origen, ademas se comenta la
importancia que alcanza dentro y fuera de las organizaciones publicas y privadas,
no solo en la ordenacién y correcto uso de las operaciones archivisticas, sino
también al facilitar la difusion de los fondos archivisticos a sus usuarios directos.
Valderrama (2007).

Para dar inicio se dard una serie de conceptos relacionados a la gestion
documental con lo que se busca ubicarnos en el contexto del tema que estaremos
tratando a lo largo de este trabajo.

De acuerdo con la definicién clasica de la gestion documental, “La gestion
documental abarca el ciclo de vida completo de los documentos, es decir, el
tratamiento secuencial y coherente que se da a los documentos desde que se
producen o reciben en las distintas unidades hasta el momento en que son
eliminados o conservados, en funcion de su valor testimonial o histérico como
fuente para el conocimiento de la trayectoria de la Universidad.” (Universidad de
Méalaga, 2006).
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De acuerdo con el estudio de la gestion documental o gestion de documentos,
para Valderrama (2007) esta se concibi6 en los Estados Unidos cerca de la mitad
del siglo XX, aceptada de manera oficial dentro de este pais con un grado de
aceptacién alto, como consecuencia:

La Gestion Documental revoluciono toda la practica archivistica que se venia
realizando hasta entonces, ya que introduce el ciclo vital de los documentos de lo
cual no se conocia hasta ese momento, demostrando una interconexiéon entre las
diversas etapas o0 procedimientos que se aplican a los archivos personales o
institucionales. (p. 2)

Para implementar la gestion documental dentro de cualquier organizacion es
necesario contar con un programa que nos permita lograr la transicion sin mayores
dificultades para los empleados y para la organizacién. Mejia (2005) define el
programa de gestion documental como:

El programa es el conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior
de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucién, tramite,
organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos. (p. 2-
3)

Conforme a lo anterior Valderrama (2007) describe como un programa de
gestion documental puede ser entendido como:

(...) un conjunto de instrucciones que se les indican a cada departamento
dentro de la organizacion, estas instrucciones estan relacionadas con la correcta
implementacion de las operaciones archivisticas que se realicen en cada area, con
el fin, que en lineas generales se manejen los documentos facilitando asi, la

gestion documental dentro de la organizacion. (p. 3)
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Al implementar o elaborar un programa de gestion documental se buscan
alcanzar una serie de objetivos, como lo comenta Mejia (2005) entre los que se
pueden mencionar:

« Tener en cuenta la importancia que tiene los documentos de archivos dentro

de cualquier institucion publica o privada.

» Buscar la racionalizacion y control de la produccién documental, basandose
en los procedimientos archivisticos, con el fin de evitar la produccion de
documentos innecesarios 0 que documentos que no lo ameriten sean
conservados por mas tiempo.

* Hacer una reglamentacion en cuanto al tipo de materiales y soportes de
calidad que se empleen, todo en busca de la preservacion del medio
ambiente.

* Permitir la recuperacion de informacion de una forma mucho mas rapida,
efectiva y exacta.

» Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la organizacion como
verdaderas unidades de informacion utiles no solo para la administracion sino

también para la cultura. (p. 4)

4 Marco tedrico

Segun la empresa “TBS - Telecon Business Solutions” dice que es muy
importante tener un sistema de gestion documental en el que todos los
documentos de la empresa estén controlados y centralizados, Hoy en dia, casi
todas las empresas tienen que trabajar con una gran cantidad de documentacion.
Con el fin de gestionar la gran cantidad de documentos y la informacién, es una
ventaja muy importante contar con un sistema de gestion documental eficiente que

permita un facil almacenamiento y una busqueda rapida.
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También nos permite organizar y recuperar documentos a través de consultas
personalizadas y ofrece una manera eficiente de acceder a todos los documentos
de la empresa con facilidad. (Telecon Business Solutions, 2019, pag 104).

La importancia de un sistema de gestion documental se basa entre otros en los
siguientes puntos base:

- Se evita la pérdida de documentos, ya que estan todos seguros en un

servidor documental central.

- Se evita la pérdida de tiempo debido a que varias personas tengan que
recuperar los documentos desde diferentes lugares y departamentos. Los
documentos son inmediatamente recuperados por la persona que esta
buscando la informacion.

- Seguridad: Acceso a la informacion y los documentos de manera segura y
estructurada, al poder definir diferentes permisos de acceso a los datos y
documentos dentro del sistema de gestion documental.

- Control de cambios de los documentos y control de revisiones y accesos
gue se realizan a los documentos.

- Colaboraciéon entre usuarios para la creacion, modificacion y gestion de la
misma documentacion.

- Recuperacion de los documentos en formato electrénico y también la

situacién de archivado de las copias fisicas.

Segun el libro “Gestidbn documental en las organizaciones de Patricia Russo, la
gestion documental es el conjunto de actividades que permite coordinar y controlar
los aspectos relacionados con creacién, recepcion, organizacién, almacenamiento.
Preservacion, acceso y difusion de documentos. (Russo, Gestion Documental en

las Organizaciones, 2011, p. 73).
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Las empresas se mueven con gran cantidad de informacion y documentacion.
La entrada es desde diferentes vias (internas o externas) y en diferentes formatos
(papel, electronico) con bases de un buen funcionamiento con eficacia enfocada
en el cliente y eficiencia dirigida al servicio, si eso falla quiere decir que se esta
dando un mal servicio. Llegados a este punto, la empresa empieza a notar mas los
problemas de su entorno (multiplicacion de copias, mucha documentacion en
papel, almacén o archivo desordenado con un dificil acceso, aumenta la perdida
de la informacién).

En lineas generales, se ve que el sistema de gestion documental no responde a
las expectativas y necesidades actuales de la organizacion, por lo tanto, es el
momento de plantearse una nueva politica que sea capaz de crear, controlar y
utilizar la informacién y documentacion de la empresa con el objetivo de saber que
sucede, planificar que hacer y actuar en consecuencia.

Para el autor George Terry cada una de las actividades en los procesos
administrativos implica: (Blandez, 2014, p. 31)

* Planeacion: donde consiste en determinar los objetivos, las metas y

estrategias de la empresa. La planeacion puede es de corto, mediano y

largo plazo.

Segun Burt K. Scanlan, la planeacion es un Sistema que comienza con los
objetivos, desarrolla politicas, planes, procedimientos y cuenta con un método de
retroalimentacion de informacion para adaptarse a cualquier cambio en las
circunstancias.

» Organizacion: se distribuye el trabajo en equipo para establecer y reconocer

las relaciones entre ellos lo cual implica, el disefio de tareas y puestos de
trabajo, designar a las personas idoneas para las areas de trabajo, conocer la

estructura de la organizacion. (Blandez, 2014, p. 37).
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» Direccion: conducir el talento y esfuerzo de cada persona, obteniendo una
respuesta positiva mediante la comunicacion, la supervision y la motivacion
para lograr los resultados esperados. (Blandez, 2014, p.38).

e Control: Henry Fayol menciona que el control, consiste en verificar si todo
ocurre de conformidad con el plan adoptado, con las instrucciones emitidas y
con los principios establecidos. Tiene como fin sefialar las debilidades y
errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente.
(Blandez, 2014, p. 40).

5 DESARROLLO DE LA PRACTICA

La practica empresarial evolucionard adquiriendo conocimientos y
competencias necesarias para ampliar las habilidades cumpliendo asi los objetivos
asignados por la empresa. Y se desarrollara por medio de etapas que se
relacionan con nuestros propositos.

- Primera Etapa: Se planeard nuestros objetivos de acuerdo a nuestra
problematica, realizando nuestro cronograma de actividades y especificando
cada falencia en cuanto a la practica desarrollada.

- Segunda Etapa: Brindar apoyo en los procesos contables y administrativos
del departamento de regionales de las UTS, buscando la eficiencia y eficacia
de manera continua en las actividades asignadas.

- Tercera Etapa: Desarrollo propuestas de mejora para la gestion de los
procesos donde se revisaran y se daran alternativas de solucion para la
problemética que en este caso es la falta de recepcién de documentos en los

procesos administrativos.
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- Cuarta Etapa: Verificacion del cumplimiento de los objetivos del proyecto
donde se realizara un informe final y el plan de mejoramiento de las funciones

del departamento de regionales, asi logrando una gestién de calidad.
6 RESULTADOS

Las actividades que se realizaron durante la practica fueron las siguientes:

» Organizacion fisica y técnicamente los expedientes correspondientes a las
ordenes de las Unidades Tecnolégicas de Santander del segundo semestre
de 2019 de sus diferentes seccionales:

 Se ordend cronolégicamente para algunos archivos de demandas, de
acuerdo con la fecha en que fueron emitidos para posteriormente ser
foliados y realizar el despliegue de cada una, igualmente se hizo con los
procesos contractuales los cuales fueron organizados y se guardé en las
cajas de archivo, siguiendo un indice para saber que documentos contiene

esta.

llustracion 1. Mobiliario y control de archivo
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Fuente: Oficina direccion de Regionalizacion UTS

» Clasificar la informacién correspondiente a la seguridad social del personal
administrativo, de planta y personal docente de las UTS.

* Se organiz6 la informacion correspondiente a las contrataciones de los
docentes y demas procesos en el sistema GD conteniendo la base de datos
de los distintos profesores de las diferentes regionales, para poder
maximizar espacio en la oficina y tener una mayor eficiencia en el manejo
de archivo. Por tal razén, después de organizados, foliados y cambiados a
una nueva carpeta (si es necesario), los archivos de procesos de
contratacion en fisico se archivaron en cajas de cartén y en el archivador ya
debidamente identificados con el nimero del contrato para tener un orden
de la referencia dentro de la oficina y contribuir a la mejora de la basqueda

de cada informacion requerida.

El sistema GD consiste en hacer el ingreso y verificacion de los datos de los
profesores y la validacion de la informacion. Es el método por el cual se radican
los contratos de los docentes, y se lleva a cabo el siguiente proceso:

- Convocatoria de los docentes.

- Convalidacion de la informacion.

- Radicacioén de los contratos

llustracién 2. Sistema GD
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En la siguiente imagen se aprecia la Estructura Organizacional de la Institucion.

llustracion 3. Estructura Organizacional de la UTS
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Obtenido de: Historia Institucional. Obtenido de

http://www.uts.edu.co/portal/app/ckfinder/userfiles/files/HISTORIA%20INSTITUCIO
NAL.pdf

El lugar de la practica se llevo a cabo en la Direccion de Regionalizaciéon

ubicada en el segundo piso del edificio A de las Unidades Tecnoldgicas de
Santander.
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Se realiz6 apoyo en el Proceso de la contratacion docente en la revision de
manera respectiva que todos los sobres llegados a la oficina de las diferentes
regionales tuvieran la lista de chequeo con su firma original en los documentos
requeridos para la suscripcion, registro y control de los contratos en el orden
correspondiente. También llevando algunos formatos para las firma de la jefa y del
apoyo administrativo de la oficina de talento humano, encargados del proceso de

la contratacién docente de las UTS en la sede principal. Ver ilustracién 4,5y 6.

Entre los requisitos para docentes antiguos y nuevos tenemos:

* Minuta contrato (oficina de Regionalizacion).

» Certificado de Registro Presupuestal (RP) (oficina de Regionalizacion).

e Formato de hoja de vida docente con su respectiva foto 3x4 reciente y
diligenciado a computador.

* Inscripcion en el aplicativo de registro y/o actualizacion de la Hoja de vida
en la pagina Web institucional.

* Fotocopia de los titulos de educacién superior debidamente ordenados
cronologicamente, del mas reciente al mas antiguo.

» Certificaciones de experiencia laboral docente en instituciones de educacion
superior, Técnicas o Tecnoldgicas.

* Fotocopia de la tarjeta (matricula) profesional o certificado de tramite.

* Cinco (5) fotocopias de la Cédula de Ciudadania o extranjeria ampliada y
legible al 150% para efectos de afiliacion a Seguridad social (EPS, AFP,
CCF y ARL).

» Certificacion de afiliacion a salud (EPS) (2 copias).

» Certificacion de afiliacion a fondo de pensiones (2 copias).

» Libreta militar o certificacion de acreditacion de la situacion militar segun el

caso.
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* Fotocopia del registro Unico tributario RUT expedido por la DIAN
debidamente actualizado con alguno de los cédigos establecidos para la
actividad docente (8542, 8543, 8544).

» Certificado de antecedentes disciplinarios de la PROCURADURIA vigente.

» Certificado de antecedentes fiscales de la CONTRALORIA vigente.

» Consulta de antecedentes judiciales de la Policia Nacional vigente.

« Consulta del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC de
la Policia Nacional vigente.

e Consulta de antecedentes judiciales de la Judicatura (Solo para
Abogados).

* Formato de induccion de personal en seguridad y salud en el trabajo.

* Realizar examen de evaluacion Médica Ocupacional de ingreso (Solicitar la
resolucién al médico por la cual se le otorga la licencia para la realizacion
de este examen).

* Anexar certificacion bancaria.

* Formato de Categorizacion (oficina de Regionalizacion).

De otra parte, se realizO apoyo en el proceso de gestion de certificaciones
solicitadas por los estudiantes de las diferentes regionales, los cuales se
relacionan en la agenda con su respectivo # de estampilla y LQ correspondiente.
Se lleva a la oficina encargada en la institucion para ser remitidos via

correspondencia. Ver ilustracion 8.

Entre los tipos de certificados tenemos:
» Certificado de Estudio (aseguradoras, cajas de compensacion, ejército).
» Certificado de Notas (homologacion a otras universidades, tarjeta

profesional).
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» Certificado de Curso y Aprob6 (empresas).

» Certificado de Buena Conducta (homologacién a otras universidades).

» Certificado Contenido Programatico (homologacion a otras universidades).

» Certificado de Terminacion (por promedio, fecha de grado, proyecto de
grado).

» Estampilla casa del libro.

Fuente: Oficina Admisiones de las UTS

llustraciéon 4. Formato contratacién docente
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llustracién 5. Induccion de personal en seguridad y salud en el trabajo
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llustracién 6. Hoja de estudio de Categorizacion docente
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llustraciéon 7. Proceso de Contratacion Docente
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para la realizacion
del contrato?
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llustracién 8. Proceso de Certificaciones

CERTIFICACIONES
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¢Los documentos
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completos? :
respectivo

Esperar los
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la realizacién del

certificado?
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7  CONCLUSIONES

A partir de esta practica, se evidencid la importancia del sistema documental en
las Unidades Tecnologicas de Santander en el &rea de contratacion docente y
procesos administrativos, dado que, al existir un buen sistema de archivo, permite
acceder a la informacion de manera agil y oportuna para dar respuesta a las

necesidades de los docentes y estudiantes.

Para un 6ptimo desempefio en los procesos de la gestion documental fue
necesario analizar y estudiar los distintos procesos que se desarrollan con cada
una de las regionales y departamentos de la sede principal, es decir, articulacion
entre los procesos establecidos segun la normativa ya establecida. Es por esto,
gue se obtuvo un crecimiento de los procesos de aprendizaje, con la finalidad de
efectuar una asimilacion de las funciones diarias en la cotidianidad, generando asi

una exigencia para el profesional en formacion.

Dada algunas condiciones climéticas, de la humedad, las plagas, del deterioro
natural del papel, es una constante que, pese a sus avances, no ha encontrado
soluciones definitivas. Por ende, una preocupacion comun gue tuve con respecto a
los archivos, es encontrar remedios practicos y asequibles para asegurar la
preservacion de los mismos. De lo anterior se desprendio la necesidad, de realizar

un orden archivistico y renovacion del estado de estos.

También es importante la proteccién y preservacion del archivo documental
implican, entre otros, dos grandes aspectos: su control fisico y su control
intelectual. Ya que, por un lado, es necesario procurar las condiciones basicas que

permitan la conservacion de los soportes originales de la informacién; por otro,
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que es preciso contar con instrumentos de consulta que permitan recuperar en

forma oportuna y eficaz dicha informacion.

8 RECOMENDACIONES

Se recomienda llevar un seguimiento digital y fisico de los documentos
manejados por el comité de grado ya que son de gran importancia para cualquier
reclamo de los estudiantes de las diferentes coordinaciones, el cual permita tener
un soporte y justificacién de los que se reciben a diario sobre los registros de los
docentes y estudiantes de las regionales.

Adquirir un software que permita articular procesos mediante solicitudes
digitales para mitigar el consumo de papel, ya sea, limpio o reciclado; para esto se
recomienda generar procesos de optimizacion de los recursos.

Actualizar los procesos de recepcion y envio de documentos entre las
seccionales, a fin de moderar el consumo de los recursos. Priorizar los métodos
principales o aquellos que requieran impresion para la reduccién en el uso del
papel y usar sistematicamente los que no necesiten de mayor rigurosidad.

Trabajar en linea con las demas dependencias y asi poder evitar salir
continuamente de la oficina, ya que esta no se puede dejar sin personal de

trabajo.

llustracion 9. Libro de registro y Control Documental
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