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CODIFICACION ll`ITERNA DE UNIDADES PRODuCTORAS, Al\lALISIS FINAL

OBJETIVO:   CODIFICACION DE UNIDADES PRODUCTORAS DE ACUERDO
A LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES.

SOPORTES: M.F. ORGANIGRAMA, VAPA DE PROCESOS
ORDEN:          MANUAL DE FUNCIONES -ORGANIGRAMA

MAPA DE PROCESOS -  UNIDADES PRODUCTORAS
REUNION:     DfAMIERCOLES   15 DEMAYODE 2019

Jtolstieron:
1. SECRETARIA GENERAL:
2. TALENTO HUMAI\IO:
3. PLANEACION Y CALIDAD:
4. GEST16N DOCuMENTAL:
5. ¢ESTioN Flr\IANclERA:
6. ASESORIA DE INPLERENTAC16N:

Maria del Camen Soto Berrto
Maria Vlctorie Cruz Rivera
Deyby Sebascan Salas Tosne
Luz AIda Guerrero Mera
Maria del Carmen Ocampo Marfn
Carios Andres Cardona F`amhez

NORMA"\/lDAD: ACuERDO N..005 DEL 15 DE HARZO DE 2013 EI AGN, establecen
los criferice basleos para la clasificaci6n, ordenaci6n y descripci6n de los archivo9 en Las
entidades  pthlicas  y  privadas  que  oumplen  funciones  pt]blicas,  son  areas  tecnicas
responcables    de    gestionar   fecnicamente    segdn    la    normativa    esfablecida,    Ia
documentacich e informaci6n. que, por tramite, ingresa o se genera en lag dependencies
en el ejeTcicio de sus funciones con refaci6n al puesto de trabajo y a la jerarquizaci6n
institucional.

ALCANCE:     CODIFICAC]ON     INTERNA    UNIDADES     PRODUCTORAS    Asignar
numeracien  homogchea  a  un  grupo  o  area  deteminada  con  base  en  esfrocturas  o
politicas  de  una  organizaci6n.  Come  quiera  que  el  onganigrama  refleja  la  entidad
productora de dceumentos, debe ssr tambien fa base fundamental para la organizaci6n
de cada aiichivo teniendo en ouenta el  principio de prooedencia como linea dinecta el
manual de funcienes.

INDETIFICACION DE PROCESOS: CLASIFICAC16N Y CODIFICACION Los archivos
en categories y subcategorias que reflejan lee programas, actividades y transacciones
llevadas a cabo par la ppganizaci6n en sue puestos de trabajo y generan la aoumulaci6n
de los registros como unidad productora.

CuADFto DE CLASIFICACION: ASIGNAC16N DEL CODIGO PRODuCTOR Desde la
fase  activa  se  define  como  una  estructura  semantica  y  jerarquica  qiie  permute  la
organizaci6n y c]asificacj6n tematica, es decir per asunto8 de los archivos agrupados por
funci6n  o  temas  relacionados  con  Las  funciones  y  la  oTganizaci6n  de  la  enGdad.  La
utl.lizacich  de  esta  herramienta  asegura  la  unificaci6n  del  lenguaje  de  idenfficact6n,
agrupacich y denominaci6n de archives para Su posterior consulta.
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ESQUEAAA  DE  CIASIFICACION:  El  sistema  describe  fas  cafegorlas  y  puestos  de
trabajo,  se estandariza la norms y se aplica su plan organizacional a los archivos con
caracteristeas comunes en la funci6n especifica.

SISTEMA ORG^I\llco Y DE FUNCIONES:   La esrfuctura organico funcional  d6nde se
relacionan  lag  series,  las  funciones  y  actividades  de  las  oficinas  preductoras  de  la
documentacich; es decir que a cads unidad administrativa segdn sus functones se le
asign6 Ia responsabilidad, oustodia, conservac].6n y disposici6n final de los dooumentos
de archivo,  este modelo,  (es el esquema  preestableeido  para  los archivos del olden
poblico  colombiano),  se  caracteriza  por  definir  fas  unidades  mayores  (seociones  y
subsecciones) definidas par La esfroctura organica y sue procedimientos  en tas unidades
intermedfas  (series  y  sub-series)  par  fas  funciones  encomendadas   per  norma  o
regfamento   a   cada   unidad   admhistrativa   con   log   documentos   de   archivo   por
dependencia, que estaran identificadce en la TRD.

LA ESTRuCTURA DESARROLLADA EN EL CuADRO DE CODIFICACION SEGON
MAl\IUAL DE FUNCIONES: A partir de la conformaci6n  de las series y Sub-series se
presenta el cuatro de clasificaci6n general, debidamenfe codlficado,  el coal refleja la
jerarquizaci6n y claeifcact6n dada a la documenfacich producida.

Es act como fas series y sub-series de cada oficjna productora de documentos iedejan
fas funciones y actividades que en virtud del desarrollo de los tramites y procedimientos
administra6vos se desarolfan  para  el cumplimiento de los objetwos qile les  ha sido
a9ignado.   La conformaci6n de series y sub-series bajo la responsobilidad de unidades
administratvas, permute conservar unidades documentales completas, ya que se regiifafa
la generacich, tfamite y conservacien de las mismas, acorde a fas necesidades infemas,
siguiendo  les  principios  de  fa  archivistjca  sobre  procedencfa  y  orden  original  de  loo
documentos.

CODIFICACION:  La utilidad del c6digo ha de verse coma condici6n neoesaria para el
funcionamiento del Cuadro general de clasificacj6n archivistica, al relacionarse este con
el orden y distribuci6p de las cafegorias de agrupamiento dentro del propio ouadro.   Lo
anterior da lugar a la sistematizaci6n y ubicact6n  adecuada que hace mag claras fas
relaciones dcoumentales e interconexiones caracteristicas de los documentos de archivo.

NORNA ISO 15489: Mapa de proceso de acuerdo a la codificaci6n oficfal y a la norma.
Esfa perfe de la  Norma lso  15489 esta destinada a su  use por los directivce de las
organizaciones.  -  Los  profesienales  de  la  gestich  de  documentos  de  archivo,  de  la
informaci6n y de sue tecnologias.  EI  resto de los empleados de las oTganieaciones;  y
cuah]uier persona  que tenga la responsobilidad  de crear y  mantener documentos de
archivo.
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.-,® Cod DEPENDENCIA

loo RECTORIA

`

110 Escuefa de ldiomas

ESTFtATEGICO 120 Estadistica

130 Planeacich y Calidad

140 Ge8ti6n Relaciones Inter - Institiicionales, Alianzas y Movimad

•-.. Cth EN:PENDENCIA

NISIONAL

ZOO VICERFtECTCRA

210 Biblicteca

220 Cenfro d® Acoleraci6n y Emprendimfento

2sO Colitrof y Regisfro Acad6mieo

240 Red de Conocimiento de la Transfomraci6n Preductiva

2cO Red pare fa Agregacien de Valor

260 F`ed del Conocimiento Arte, Ocio y Entretenimlento

270 Gesti6n de la lnves6gaci6n

280 Lk]erazgo do Extonsi6n y Proyeccich Social

pRceEsO Cca. DEPENDEnelA

APoYo

300 GESTION FINAI\lcIERA Y DE RECuRSOS

310 Almaoen

320 ContabHided

330 T6onico Almac€n

340 To8oreri.a

"0 CESTION TAIENTO HUNANO

410 N6mina

500 GESTloN DE LAs TECNOLceiAs DE iNFORMAcioN

510 Soporte T6cnico

eoo CESTION tRE BIENESTAR

610 Activlded Ffs!ca, Recreaci6n y Ocio

620 Cullura

630 Menateo
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640 Saliid y Acompanamiento lntegral

700 GESTION ADM[NISTFtATIVA Y FRECuRsOS FISICOS

eoo SECFu:TAF`lA GENERAL

810 Ciesti6n -enrfu
820 Ventanifla unica

DEPENDENCIA
CONTROL INTERNO

Afentafrmfe.

Pltiyect6: Ltz AIda Cuerrero Mere / Oe.lBn Doaimenul (Auxifar Adminish6va)
R®viso: Caho. Afichie Cardona R. Aaeor ®rfemo p.ra fa lmplemunfaci6n.

C.C. Unidadee Prod(eeraa. archivo y capcta d. actas.
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Estructura organica

ERA
Convenciones
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