Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
Secretaria General

REGLAMENTO GENERAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES ........cooveteuiereereteeteerereeeeeeeseseseeseseseesesnnes
Articulo 1°. Objeto y campo de aplicacion...........ccccovereeriineeeeninieeseee e

Articulo 2°. Los documentos de la Universidad Nacional de Colombia.....................
Articulo 3°. EL Archivo INStitucional..........ccccooiiiiiiininiinineeee e
Articulo 4°. Fases de formacion del archivo ............ccocoiiiiiiininiine
Articulo 5°. Responsabilidades.............cccooerieiiiiiiiniece e
Articulo 6°. Responsabilidades de los jefes de oficina..........c.ccccoeveeviniriininicninene

CAPITULO 2. DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA . ... eeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeneseseesesesessesesessesenes
ATEICULO 7°. DEFINICION oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s

ATTICULO 8°. FIMES...ueiiiiiiiieiie ettt st sttt et e st st e ssteebeesbeesaeesanesas
ATtICULO 9°. PTiNCIPIOS ...ouvevieiiiiieieetestet ettt st s s
Articulo 10°. Responsabilidades..............cccoocveiiniiiiniiii
Articulo 11°. Estructura del Sistema de Gestién Documental y Archivos..................
Articulo 12°. Comité Nacional de Gestion y Patrimonio Documental........................
Articulo 13°. Secretaria General............cccocoviiiiiiiiiiiiiii
Articulo 14°. Delegacion de actos administrativos ...........cccoecveeeeeeenceesiieesiee e
Articulo 15°. Oficina Nacional de Gesti6n y Patrimonio Documental........................
Articulo 16°. Secretarias de sede ..........cccooiiiiiiiiiiii i
Articulo 17°. Division o seccion de gestion documental de sede...........cccoeveervennnnns

Articulo 18°. Secretarias de facultad .............oooovviveiiiiiiiiiiiiieee e

CAPITULO 3. DE LA GESTION DOCUMENTAL. ...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeeessessssessssneeas 10
ATEICULO 19°. DEFINICION «.eeeeeiiieieeeee ettt ettt et e e s e e e et e e e e e s seseaeeeeeeesssanas 10

Articulo 20°. Tipos de dOCUMENTOS........cccueriiriiriieriienite et sie et e e e e e 10
Articulo 21°. Esquema de codificacion .............cccceoirieiiininiienineeceteeeeee 10
Articulo 22°. Gestién de comunicaciones oficiales .............ccocoveeevinieiiininciene, 10
Articulo 23°. Firmas responsables .............ccccoiiiiiinieninnen 10

Articulo 24°. Radicacidn de las comunicaciones oficiales...........cccccevvvveeceivveeeeennnnn. 11

[Pégina 1de 22] Calle 26 #40 - 85
Edificio 500B, Gestion Documental

(+57 1) 3165282 - (+57 1) 3165000 EXT: 19243-19246

Bogotd, D. C., Colombia

patrimoniod_nal@unal.edu.co

Proyecto
cultural y colectivo
de nacién



[Pagina 2 de 22]

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental | Secretaria General

Articulo 25°. Consecutivo de las comunicaciones internas ............c.ccecceveneeniennenen. 11
Articulo 26°. Imagen iNStItUCIONAL.........ccceeeiiiiiiieecce s 11
Articulo 27°. Numeracién de actos administrativos ............ccocoveevenenieneneenenennen. 11
Articulo 28°. Organizacion de los archivos de gestion.............cccceceveeveenineenenenen, 11
Articulo 29°. Archivos Satélites.........occoviiiiiiiiiiiieieee e 12
Articulo 30°. Archivos especiales............cocceveriiiiiiniiiiineeee s 12
Articulo 31°. Elaboracién, impresién y firma de inventarios documentales............ 12
Articulo 32°. Hoja de CONTIOL........cciveeiiiniiiienieeeeeee e 13
Articulo 33°. Fusién y supresion de oficinas .............ccocovviiiiiniiiiiiii, 13
Articulo 34°. Transferencias documentales.............ccceceririenininneneneeeeen 13
Articulo 35°. Eliminaciones documentales..............ccooceriiniiniiiniininceeee 14
CAPITULO 4. DEL ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.........cooverererereneenes 15
Articulo 36°. Ingreso de dOCUMENTOS...........ccoerueeiiiniieiieniieiete et 15
Articulo 37°. Acta de entrega de legados documentales ...........cccceevieriiirciiecieeneenne. 15
Articulo 38°. Acceso a los documentos de archivo ............ccccoeceiiiininiiniceeee 15
Articulo 39°. Instrumentos de control, consulta y descripcion.............ccocceecueenenee 15
Articulo 40°. Acceso a los instrumentos de control, consulta y descripcion........... 15
Articulo 41°. Requisitos para la consulta ..........cocceeveeriiniiniiienceneee e 15
Articulo 42°. Restricciones a la consulta.............cccevieiiininieninecceeeeeen 16
Articulo 43°. Responsabilidad del usuario...........ccccocveveninieninccee, 16
Articulo 44°. Obligacion de CItaCion ............cccoceiiiieiiiiiiiieeeeeeee e 16
Articulo 45°, REPrografia.........ccoeveiiiiniiniiiiiceeeeterte et 16
Articulo 47°. Salida temporal de docUMENTOS..........ccovviviiriiieriieneenere e 16
Articulo 48°. Horario de atencion al pablico.........ccccovivviiriiiniiinieenc e, 17
Articulo 49°. Acceso a los depdsitos de archivo............ccoceeveeiiinieniiniiinceeee 17
Articulo 50°. NUevas teCNOLOZIAS .........cccceerviiiriirecie et evee e 18
CAPITULO 5. DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION .........coevevreneerrerrneee. 19
Articulo 51°. Conservacién preventiva en archivos de gestion.............cccoccvecveenennne. 19
Articulo 52°. Conservacion y restauracion de documentos ...........cc.cceeceeeieeiieeneenne. 19
Articulo 53°. Conservacion de documentos originales ............cc.ccceevveerieriieneceenn, 19
Articulo 55°. Programa de saneamiento ambiental...........c.ccocovveeiininiinininnenennen. 20
Articulo 56°. Almacenamiento y re-almacenamiento............ccccoceeviererieneneenienennnen 20

Calle 26 #40 - 85

Edificio 500B, Gestion Documental

(+57 1) 3165282 - (+57 1) 3165000 EXT: 19243-19246
Bogots, D. C., Colombia

patrimoniod_nal@unal.edu.co

Universidad
Nacional
de Colombia

Proyecto
cultural y colectivo
de nacion



Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental | Secretaria General

Articulo 57°. Programa de Prevencién de Emergencias y atencién de desastres..... 20
CAPITULO 6. DE LOS FUNCIONARIOS DE ARCHIVO .......oooveeeneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseenenes 21
Articulo 58°. Seguridad y salud en el trabajo ...........ccccovireninieiine, 21
Articulo 59°. Capacitacion para los servidores de archivo.............ccocooviniiiinnene. 21
CAPITULO 7. DISPOSICIONES FINALES ......c.oovieeeeeteneeeeteeeeteeeseeeeeeeseeseseesenseseesensesens 22
Articulo 60°. Armonizacion con los sistemas de gestion institucional..................... 22
Articulo 61°. Divulgacion del Reglamento General de Archivo ...........cccccvevvennenee. 22
Articulo 62°. Regulacion SUPLEtOria ........c.cecevireeiiinieiee e 22
Articulo 63°. Derogatoria iNteZral..........ccoeeveiireeiinieieeeee s 22
Articulo 64°. VIZENCIA ...cccueiieiiciicieccieectiese ettt e te e te e st e e e ssaeenteeaeennes 22
[Pagina 3 de 22] Calle 26 #40 - 85

Edificio 500B, Gestion Documental

(+57 1) 3165282 - (+57 1) 3165000 EXT: 19243-19246
Bogots, D. C., Colombia

patrimoniod_nal@unal.edu.co

Universidad
Nacional
de Colombia

Proyecto
cultural y colectivo
de nacion



Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental | Secretaria General

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Objeto y campo de aplicacion

El presente reglamento tiene como fin determinar el régimen de responsabilidades y accio-
nes que les corresponde asumir a las dependencias, empleados, docentes, servidores publi-
cos y contratistas frente a los documentos y a la informacién de la Universidad Nacional de
Colombia. Las disposiciones que se establecen en el presente reglamento deben ser aplica-
das por las autoridades de todos los niveles de la Universidad Nacional de Colombia consti-
tuidas por el Consejo Superior Universitario, que tienen a cargo la gestién de los documentos
y archivos.

Articulo 2°. Los documentos de la Universidad Nacional de Colombia

Para efectos de este reglamento, se entiende por documento toda expresidn textual, en len-
guaje oral o escrito, natural o codificado, asi como toda imagen grafica o impresién sonora,
recogida en un soporte material de cualquier tipo que constituya un testimonio de las acti-
vidades y de las funciones de la Universidad.

Articulo 3°. El Archivo Institucional

El Archivo Institucional se compone del conjunto de documentos de cualquier fecha, soporte
material o formato producido por la Universidad Nacional de Colombia o por terceros, los
recibidos en donacién, legado o encargo, que se encuentren bajo su custodia, organizados y
conservados para la informacion y gestién administrativa, para la investigacién y para la cul-
tura. Su gestion se regird por el ciclo vital del documento, entendido como las etapas suce-
sivas desde su produccién o recepcion hasta su disposicion final, que incluye: la distribucién,
organizacion, consulta, conservacion, eliminacién y transferencia documental.

Articulo 4°. Fases de formacién del archivo

De acuerdo con el ciclo vital del documento, los archivos en la Universidad Nacional de Co-
lombia se producen en las siguientes fases.

a. Archivos de gestién. Son los documentos que produce o recibe cada dependencia en
desarrollo de las funciones, procesos, procedimientos y actividades que le son pro-
pias. Estos archivos se requieren para el tramite de los asuntos de la dependenciay
son de consulta permanente mientras cumplen la funcién que les dio origen.

b. Archivos centrales. Son los expedientes transferidos desde los archivos de gestion
una vez finalizado el tramite que les dio origen, organizados segtn la estructura aca-
démico - administrativa de la Universidad Nacional de Colombia. Son objeto de
consulta por las oficinas que los produjeron y los particulares en general.

c. Archivos histéricos. Son los documentos que se conservan permanentemente de-
bido a su valor histérico, simbélico y estético; hacen parte del patrimonio cultural
de la Nacién y son fuentes para la investigacion, la ciencia y la cultura.
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Articulo 5°. Responsabilidades

Todos los funcionarios y contratistas de la Universidad Nacional de Colombia son responsa-
bles disciplinaria, administrativa, civil y penalmente de la adecuada gesti6n de los documen-
tos producidos en cumplimiento de sus funciones o actividades. De acuerdo con lo contem-
plado en el articulo 2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de 2015 los servidores publicos y
contratistas deben entregar el inventario de los documentos de archivo a su cargo, tanto los
analogos como los electrénicos que se encuentren en equipos de computo, sistemas de in-
formacién, medios portéatiles de almacenamientos y, en general, en cualquier dispositivo o
medio electrénico.

Articulo 6°. Responsabilidades de los jefes de oficina

Es responsabilidad de las jefaturas de cada dependencia de la Universidad Nacional de Co-
lombia velar por la organizacién, conservacién y custodia de su archivo de gestion, de
acuerdo con las normas y criterios determinados por la Secretaria General, lider de la funcién
archivistica de la Universidad Nacional de Colombia.
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CAPITULO 2. DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHI-
VOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

Articulo 7°. Definicién

El Sistema de Gestiéon Documental y Archivos de la Universidad Nacional de Colombia se
define como el conjunto estructurado de dependencias, cuerpos colegiados y componentes
de indole archivistico, juridico y técnico que permiten la normalizacién de los procesos ar-
chivisticos, el desarrollo de la Universidad como centro de informacién, la salvaguarda del
patrimonio documental y el acceso de los ciudadanos a la informacién y a los documentos.

El Sistema de Gestién Documental y Archivos esta constituido por todos los archivos de ges-
tién, el Archivo Central y el Archivo Histérico, asi como los servicios administrativos y técni-
cos que se relacionan con ellos.

Articulo 8°. Fines

El Sistema de Gestion Documental y Archivos de la Universidad Nacional tendra como fines
esenciales:

a. Laarticulacién de las actividades y estrategias administrativas y técnicas que permitan
asegurar el acceso a la informacién y la proteccién del patrimonio documental.

b. La modernizacién y normalizacién metodoldgica de la funcién archivistica en la Univer-
sidad Nacional de Colombia.

c. Laadecuada gesti6n de los archivos institucionales en cualquier fase de su formacién.

d. Ladivulgacién de la memoria institucional registrada en los documentos en cualquier
soporte.

Articulo 9°. Principios

EL Sistema de Gestion Documental y Archivos de la Universidad Nacional de Colombia tendra
como principios:

a. Coordinacién y articulacién. El Sistema de Gestion Documental y Archivos articulara
las diferentes dependencias e instancias para garantizar la no duplicidad de acciones
frente a los archivos y el cumplimiento de la misién de estos como apoyo a la gestién
académica y administrativa universitaria.

b. Descentralizacién y Desconcentracién. Se asignaran competencias y funciones a los
niveles nacional, de sede y facultad respecto a la funcién y al servicio de archivo,
fortaleciendo la organizacién regional en capacitacién, infraestructura, saberes y
tecnologias de archivos.

c. Acceso a la informacién. Los archivos institucionales garantizaran el acceso a la in-
formacién para facilitar la participacién y el control ciudadano en las decisiones ins-
titucionales. Solo por razones constitucionales, legales y de conservacién de los do-
cumentos se restringira el acceso a la informacion.

d. Proteccion del Patrimonio Documental. El Sistema de Gestion Documental y Archi-
vos garantizard la adecuada gestién del patrimonio documental, ya que los docu-
mentos histéricos de la Universidad son un recurso invaluable para la generacién de

[Pagina 6 de 22] Calle 26 #40 - 85
Edificio 500B, Gestion Documental

(+57 1) 3165282 - (+57 1) 3165000 EXT: 19243-19246

Bogots, D. C., Colombia

patrimoniod_nal@unal.edu.co

Universidad
Nacional
de Colombia

Proyecto
cultural y colectivo
de nacion



Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental | Secretaria General

conocimiento en disciplinas cientificas, asi como una herramienta para el fortaleci-
miento de la identidad nacional.

e. Cultura archivistica y proyecto ético. El Sistema de Gestién Documental y Archivos
liderara programas de sensibilizacién dirigidos a la comunidad universitaria relacio-
nados con la importancia, valor y alcance administrativo, cientifico y cultural de los
documentos y archivos de la institucién, asi como el compromiso ético frente a la
gestién de los mismos.

f.  Proteccion de los derechos fundamentales y de los documentos. En el manejo de los
archivos se protegeran los derechos fundamentales de las personas y la integridad
de los documentos.

g. Cultura de la Calidad. El Sistema de Gestion Documental y Archivos contribuira a
desarrollar una conciencia hacia la calidad apoyada en la participacion de todos los
servidores publicos y un enfoque basado en procesos, que permitan agregar valor
en términos de eficacia, eficiencia y efectividad en el logro de sus objetivos.

h. Incorporaciéon de nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones. Para
lograr los fines del Sistema de Gestion Documental y Archivos (SGDA) se propen-
dera por la adopcién de nuevas tecnologias de la informacién y las comunicaciones
que permitan la adecuada gestién y conservacién de los documentos y archivos ins-
titucionales.

Articulo 10°. Responsabilidades

En virtud del principio de descentralizacién y desconcentracion se asignan responsabilidades
de direccién, asesoria, coordinacion y ejecucion a las siguientes instancias del Sistema de
Gestion Documental y Archivos:

a. Secretaria General: dirige.

b. Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental y Oficina Nacional de Gestion
y Patrimonio Documental: asesoran.

c. Secretarias de Sede, Unidades de Gestion Documental de Sede: coordinan.

d. Unidades de Gestién Documental de Sede o quien haga sus veces, oficinas produc-
toras documentales: ejecutan.

Articulo 11°. Estructura del Sistema de Gestién Documental y Archivos

Todas las oficinas, funcionarios, docentes, servidores publicos y contratistas son responsa-
bles de la documentacién resultante de su gestién. La funcién de archivo tiene un caracter
vital, dindmico y permanente en la Institucién. En el SGDA tienen igual participacién todas
las sedes, siendo sus componentes estructurales basicos los siguientes:

a. Nivel Nacional
i. Comité Nacional de Gesti6n y Patrimonio Documental
1. Comisién de Gestion Documental
2. Comision de Patrimonio Documental
ii. Secretaria General
iii. Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
b. Nivel sede
i. Secretaria de sede
ii. Divisién o seccién de Gestién Documental
c. Nivel facultad
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i. Secretaria de Facultad

Articulo 12°. Comité Nacional de Gesti6n y Patrimonio Documental

El Comité Nacional de Gestion y Patrimonio Documental es la méxima instancia asesora en
materia de aplicacion de la politica de gestion documental y archivos. Sus funciones y comi-
siones estan contempladas en la Resolucién de Rectoria No. 241 de 2019 y su quérum deli-
beratorio sera el establecido por el Acuerdo 11 de 2005 del Consejo Superior Universitario
y las normas de orden institucional y legal que las modifiquen, adicionen o complementen
en la materia.

Articulo 13°. Secretaria General

De acuerdo con sus funciones estatutarias, la Secretaria General es lider de la funcién archi-
vistica en la Universidad Nacional de Colombia. En ese sentido tienes las siguientes respon-
sabilidades:

a. Representar oficialmente a la Universidad en materia de archivos ante organismos y

entidades externas.

Vigilar el desarrollo de las Politicas y el Sistema de Gestién Documental y Archivos.

Emitir lineamientos y disposiciones técnicas relacionadas con la funcién archivistica.

Presidir el Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental.

Colaborar con el rector en la verificacién y apoyo en materia de gestién documental

y archivos al nivel de sedes.

f. Presentar los proyectos de normas para el desarrollo de las politicas documentales
ante el Consejo Superior Universitario y la Rectoria.

pano

Articulo 14°. Delegacion de actos administrativos

Se delega en la Secretaria General la expedicién de los actos administrativos requeridos para
la aprobacién de instrumentos y lineamientos tratados por el Comité Nacional de Gestién y
Patrimonio Documental.

Articulo 15°. Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental

La Oficina Nacional de Gesti6n y Patrimonio Documental es la dependencia que asesora téc-
nicamente a la Secretaria General en gestiéon documental y archivos. Tiene las siguientes fun-
ciones:

a. Formular las propuestas de politicas, planes, programas y proyectos en materia de
gestion documental y proteccién del patrimonio documental.

b. Realizar el acompafamiento en la implementacién de las politicas, planes, progra-
mas, proyectos e instrumentos archivisticos aprobados por el Comité Nacional de
Gestién y Patrimonio Documental.

c. Realizar el seguimiento de las politicas, planes, programas, proyectos e instrumen-
tos archivisticos aprobados por el Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Docu-
mental.

d. Formular las metodologias de trabajo en materia de gestién documental y archivos.

e. Coordinar las relaciones interinstitucionales en materia de archivos.
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f. Asegurar la coordinacién entre los planes de desarrollo, proyectos y programas de
las unidades de gestion documental.

g. Garantizar la actualizacion de los instrumentos archivisticos, herramientas y estan-
dares que se requieren para la gestién documental.

Articulo 16°. Secretarias de sede

La Secretaria de Sede es la responsable del funcionamiento del Sistema de Gestién Docu-
mental y Archivos (SGDA) en la sede. Tiene las siguientes responsabilidades:

a. Asegurar la implementacién de las politicas, planes, programas y proyectos aproba-
dos por el Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental en la sede.

b. Gestionar los recursos necesarios para el correcto funcionamiento de los archivos
de la sede

c. Garantizar el cumplimiento del Reglamento General de Gestion Documental y Ar-
chivos y los lineamientos y disposiciones técnicas relacionadas con la funcién archi-
vistica emitidas por la Secretaria General.

d. Informar a las secretarias de facultad sobre las politicas, planes, programas y pro-
yectos aprobados por el Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental en la
sede.

e. Supervisar la gestién de la Division o Seccién de Gestion Documental de Sede.

Articulo 17°. Divisién o seccién de gestion documental de sede

Las divisiones o secciones de gestién documental de sede, o quien haga sus veces, se encar-
gan de coordinar la implementacién de las politicas, planes, programas y proyectos aproba-
dos por el Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, asi como las diferentes
metodologias de trabajo. Sus funciones son:

a. Realizar los procesos de recepcion, envio y distribucién de comunicaciones oficiales.

b. Realizar los procesos de conservacion, servicio y control de la documentacién del
archivo central y el archivo histérico para garantizar la integridad de los fondos y
colecciones documentales que custodie.

c. Realizar el acompaiiamiento a las oficinas productoras en el proceso de aplicacién
de la Tabla de Retencién Documental y de otros instrumentos archivisticos aproba-
dos para la Universidad Nacional de Colombia.

d. Realizar el seguimiento de los archivos de gestién para controlar el cumplimiento de
las politicas, requisitos, reglas y estandares.

Articulo 18°. Secretarias de facultad

Las secretarias de facultad son las responsables del funcionamiento del Sistema de Gesti6n
Documental y Archivo en la facultad. Tiene las siguientes responsabilidades:

a. Garantizar el cumplimiento del Reglamento General de Gestién Documental y Ar-
chivos, de las guias y circulares de trabajo expedidas la Secretaria General y/o de
sede.

Ejecutar los programas y proyectos que se elaboren en materia de archivos.

c. Garantizar la adecuada gestion del archivo de la facultad.
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CAPITULO 3. DE LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 19°. Definicién

La gestién documental se define como el conjunto de normas técnicas y acciones realizadas
para administrar toda la produccién documental de la Universidad Nacional de Colombia.
Comprende ocho procesos: planeacién, produccion, gestidn y tramite, organizacién, transfe-
rencia, disposicién de documentos, preservacién documental a largo plazo y la valoracién.

Articulo 20°. Tipos de documentos

El Archivo Institucional estd conformado por los documentos anélogos y electrénicos en
cualquier soporte y formato que se reciben y se producen en desarrollo de los procesos, pro-
cedimientos y actividades que le son propias a cada oficina productora. Estos documentos
pueden ser textuales, graficos, sonoros, audiovisuales, entre otros y se clasifican en:

a. Documentos facilitativos o comunes. Estos documentos posibilitan el tramite de
los procedimientos propios de las dependencias y son comunes a todas las entida-
des. Ejemplo de estos son: los oficios, circulares, memorandos, la némina, los in-
ventarios y las historias laborales.

b. Documentos misionales o sustantivos. Son aquellos generados o recibidos como
producto de los procesos, procedimientos y actividades asignadas a la Universidad
por la normatividad vigente. Forman parte de su razén de ser y objeto; por lo tanto,
son el registro de los fines misionales institucionales e indispensables para recons-
truir la historia institucional.

Articulo 21°. Esquema de codificacion

Para identificar, ubicar, controlar y recuperar documentos, la Universidad contara con un
sistema de codificacién que permita determinar el nivel de clasificacién de las series y sub-
series, que facilite su diferenciacién y evidencie la jerarquia de las oficinas productoras do-
cumentales. La codificacién debe responder al Cuadro de Clasificacion Documental y la Ta-
bla de Retencién Documental. Ademds, serd el esquema de organizacién fisica de los archivos
institucionales.

Articulo 22°. Gestion de comunicaciones oficiales

La gestion de las comunicaciones oficiales es una funcién exclusiva de las oficinas de gestion
documental de las sedes o de las secretarias de sede de Presencia Nacional. No podran existir
otras dependencias que las controlen o administren.

Articulo 23°. Firmas responsables

Las comunicaciones oficiales son las recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
legalmente asignadas a la Universidad Nacional de Colombia, independiente del medio uti-
lizado. Por ello, los funcionarios autorizados para firmar la documentacién con destino in-
terno y externo seran los determinados por la politica de comunicacién institucional. Las
oficinas de gestién documental de las sedes y las secretarias de sede de Presencia Nacional
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verificardn el cumplimiento de esta disposicién, radicando solamente los documentos que
cumplan con lo establecido.

Articulo 24°. Radicacion de las comunicaciones oficiales.

Todas las comunicaciones oficiales internas, de entrada y de salida, ya sean enviadas o reci-
bidas, deben ser radicadas. No se podra reservar nimeros de radicacién, no deben existir
ndmeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados. La numeracién debe ser asignada
en estricto orden de recepcion de los documentos y se reiniciara a partir de uno en cada
vigencia. La estructura de la numeracién sera la establecida por el Comité Nacional de Ges-
tién y Patrimonio Documental.

Paragrafo 1. Las oficinas de gestion documental no recibirdn ni radicardn comunicaciones
personales.

Articulo 25°. Consecutivo de las comunicaciones internas

Las oficinas productoras de la Universidad Nacional de Colombia tendran un consecutivo de
comunicaciones internas que se reiniciard al inicio de cada vigencia. Es responsabilidad del
jefe o coordinador de la Unidad de Gestién Documental controlar que no se repitan ni reser-
ven nldimeros, ni se presenten tachaduras o enmendaduras.

Articulo 26°. Imagen institucional

Las comunicaciones oficiales se realizaran en la papeleria institucional establecida por la Uni-
dad de Medios de Comunicaciéon (Unimedios) de acuerdo con la politica de comunicacién
institucional. En cualquier caso, todas las comunicaciones deberan tener en el pie de pagina
los responsables de elaboracién, revisién y aprobacién, identificados con nombre, apellido y
cargo. No se podran utilizar siglas.

Articulo 27°. Numeracion de actos administrativos

La numeracién de los actos administrativos serd consecutiva y cada oficina productora se
encargara de asegurar que no se reserven, repitan, tachen o enmienden nmeros y que no se
numeren actos administrativos que no estén debidamente firmados. Sin importar el caracter
del acto administrativo, la numeracién se reiniciara en uno al principio de cada vigencia.

Articulo 28°. Organizacion de los archivos de gestion

Los archivos de gestidn se organizaran utilizando la Tabla de Retencién Documental (TRD)
aprobada por el Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental y con la asesoria de
la Unidad de Gestién Documental de la sede respectiva o quien haga sus veces.

La responsabilidad de la organizacién de los archivos de gestion esta en cabeza de las oficinas
productoras documentales. Cada director, jefe o coordinador de oficina, debera disponer la
organizacién del personal a su cargo para adelantar la aplicacién de la TRD como parte de su
gestion.
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Pardgrafo 1. Para adelantar adecuaciones locativas de espacios para archivos de gestion,
compras de archivadores, estanterias y elementos y materiales de archivo, las oficinas pro-
ductoras deberan solicitar directriz técnica a la Unidad de Gesti6n Documental de Sede o la
oficina que haga sus veces.

Articulo 29°. Archivos satélites

Una oficina productora podra contar con archivos satélites si el volumen de documentacién
0 su gestion asi lo ameritan y bajo concepto previo de la Unidad de Gestién Documental de
Sede. Los archivos satélites son archivos de gestién resguardados en un espacio fisico dife-
rente al de la oficina que los produjo y, por tanto, la responsabilidad de su custodia esta en
cabeza del jefe de la dependencia.

Los archivos satélites deben cumplir con las condiciones técnicas y ambientales para la con-
servacién de documentos. La Unidad de Gestién Documental de Sede debera velar por que
estos requerimientos se cumplan.

Articulo 30°. Archivos especiales

Los archivos especiales se componen de documentos de archivo derivados de la gestién de
una oficina productora en donde el medio en el que estd contenida la informacién es dife-
rente del papel. Los archivos especiales pueden ser audiovisuales, fotogréficos, filmicos, in-
formaticos, orales y sonoros. Pueden ser gestionados por la Unidad de Gesti6én Documental
de sede si le son entregados bajo inventario y con propdsitos de conservacion.

El manejo de los archivos especiales deberd contar con los parametros técnicos aprobados
por la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental.

Articulo 31°. Elaboracién, impresion y firma de inventarios documentales

Elinventario documental para los archivos de gestién debe mantenerse actualizado durante
la vigencia. Los inventarios definitivos se imprimirdn por cada cara de la hoja y deberén ser
firmados y aprobados por el jefe de la oficina productora hasta tanto se cuente con un me-
canismo electrénico de verificacién que evite su impresidn. Este proceso se debera realizar
en los siguientes casos:

a. Transferencias documentales primarias. (De los archivos de gestién al Archivo Central).
b. Eliminaciones documentales primarias. (De los archivos de gestién al Archivo Central).
c. Cambio de jefe de oficina (entrega de archivo de gestién).

Pardgrafo 1. Los jefes de las oficinas productoras documentales deberan entregar los inven-
tarios documentales debidamente diligenciados y firmados al retiro del cargo. Las oficinas
de Personal Académico y Administrativo de la Universidad solicitaran el paz y salvo de los
jefes de las oficinas de gestién documental para verificar dicho requisito.

Pardgrafo 2. Los funcionarios que sean trasladados o retirados de sus cargos deberan, de
acuerdo con la TRD de la dependencia, diligenciar el formato de inventario documental y
entregarlo al jefe de la dependencia.
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Pardgrafo 3. Al finalizar sus actividades contractuales y con el tramite del Gltimo pago, los
contratistas de la Universidad Nacional de Colombia deberan, de acuerdo con la TRD de la
dependencia, diligenciar el formato de inventario documental y entregarlo al jefe de la de-
pendencia quien expedird el paz y salvo correspondiente. Este proceso podra contar con el
acompainamiento de la Unidad de Gestion Documental de Sede, si el jefe de la dependencia
asf lo requiere.

Articulo 32°. Hoja de Control

La hoja de control es el instrumento que consigna la informacién bésica de cada tipo docu-
mental de un expediente y se debe diligenciar durante la etapa activa del mismo. Debera ser
diligenciada para unidades documentales compuestas o expedientes, particularmente para
las siguientes series documentales:

Historias laborales
Expedientes disciplinarios
Historial de pensionados
Proyectos de investigacion
Proyectos de extension
Historias académicas
Actos administrativos
Contratos

T e anow

Pardgrafo 1. Cuando la hoja de control se lleva en fisico, se debe diligenciar completamente
con la firma del jefe de la oficina productora documental y se archiva al principio del expe-
diente.

Pardgrafo 2. Cuando la hoja de control se lleva en digital, se debe diligenciar completamente
y cuando se cierra el expediente se imprime el formato, lo firma el jefe de la oficina produc-
tora documental y se archiva al principio del expediente.

Pardgrafo 3. Cuando el expediente se compone con mas de una carpeta cada una llevara una
hoja de control. Es requisito obligatorio transferirlo al archivo central.

Articulo 33°. Fusién y supresion de oficinas

Cuando se supriman oficinas de la estructura orgdnica sera obligacién del jefe de la misma
hacer entrega total del archivo de gestion a la Unidad de Gestién Documental de Sede para
su incorporacion al Archivo Central y a partir de ese momento se dara por cerrado el archivo
de esa oficina.

En caso de fusién de oficinas, el acervo documental de la(s) oficina(s) suprimida(s) serd asu-
mido plenamente en custodia y responsabilidad por el jefe de la oficina que asume las fun-
ciones de la anterior estructura. Ello implicara el necesario ajuste de la Tabla de Retencién
Documental (TRD).

Articulo 34°. Transferencias documentales
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Una vez los documentos de archivo han cumplido con los tiempos de retencién en el archivo
de gestion y en el archivo central, se debera incluir en un plan de transferencia con su tipo-
logia documental y series perfectamente identificadas. Se deben entregar en las unidades de
conservacién, marcacién e inventario, con el acta correspondiente firmada por el responsa-
ble de la unidad de gestién documental y el jefe de la oficina.

Articulo 35°. Eliminaciones documentales

La eliminacién documental es la destruccién fisica de los documentos de archivo que hayan
perdido su valor administrativo, legal o fiscal, sin valor histérico o que carezca de relevancia
para la ciencia y la tecnologia de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencién Docu-
mental y la Tabla de Valoracién Documental. Esta actividad solo podra ser llevada a cabo por
las unidades de gestién documental de sede o las secretarias de sede de presencia nacional
de acuerdo con el procedimiento aprobado para tal fin.

Pardgrafo 1. Queda prohibida la eliminacién, total o parcial de documentos de archivo de la
Universidad Nacional de Colombia realizada por dependencias diferentes a las unidades de
gestion documental o las secretarias de sede de presencia nacional.

Pardgrafo 2. El patrimonio documental no se podra eliminar en ningtin caso.

Pardgrafo 3. En toda eliminacién documental se elaborard un acta en el que se describan los
documentos que se eliminan y la justificacién de su destruccién.
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CAPITULO 4. DEL ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Articulo 36°. Ingreso de documentos

Elingreso de documentos al Archivo Central e Histérico se realizara por transferencia regular
de las oficinas, segtn el procedimiento establecido, o extraordinariamente por donacién o
legado de personas naturales o juridicas, debidamente aprobada y legalizada por el rector.

Pardgrafo 1. Cuando la documentacién ingrese por donacién o legado, su productor podra
restringir temporalmente el acceso a los documentos inéditos, en razén de proteccién de los
derechos de autor o por razones de proteccién de intimidad. Ello debera constar en el acta
de entrega de legados documentales.

Pardgrafo 2. Los archivos centrales podran recibir documentos acumulados de archivo que
se encuentren en peligro inminente, para lo cual se levantard un acta de traslado y se some-
terd a los procesos técnicos.

Articulo 37°. Acta de entrega de legados documentales

Todo ingreso de documentos se hara con el formato de acta de entrega establecido por la
Universidad. La Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental consolidara en un
registro tnico los fondos documentales recibidos por donacién o legado.

Articulo 38°. Acceso a los documentos de archivo

Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos de los archivos publicos en
los términos consagrados en la Constitucion Politica (Articulo 74), con excepciones estable-
cidasenlaley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién.
Una vez cese la reserva legal sobre los documentos, pueden ser consultados por cualquier
ciudadano.

Articulo 39°. Instrumentos de control, consulta y descripcion

Como instrumentos de control, consulta y descripcién se elaboraran guias, inventarios, ca-
talogos e indices de los fondos documentales, de acuerdo con su naturaleza y con las priori-
dades del servicio. Asi mismo, se llevara registros de transferencia, relaciones de entrega,
radicacion y tablas de retencién y tablas de control de acceso.

Articulo 40°. Acceso a los instrumentos de control, consulta y descripcion

Los instrumentos de consulta existentes serdn de libre acceso para las personas que los so-
liciten y de conformidad con lo estipulado en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informa-
cién publica. Los derechos de autor sobre dichos instrumentos se regiran por las normas vi-
gentes en el pais.

Articulo 41°. Requisitos para la consulta

[Pagina 15 de 22] Calle 26 # 40 - 85
Edificio 500B, Gestion Documental

(+57 1) 3165282 - (+57 1) 3165000 EXT: 19243-19246

Bogots, D. C., Colombia

patrimoniod_nal@unal.edu.co

Universidad
Nacional
de Colombia

Proyecto
cultural y colectivo
de nacion



Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental | Secretaria General

Los usuarios podran acceder a los documentos de los archivos centrales e histéricos, presen-
tando el carné vigente que los acredite como miembros del estamento docente, estudiantil
o administrativo. Para los usuarios externos serda cualquier otro documento de identificacién.
Todos los usuarios que visiten los archivos diligenciaran los instrumentos establecidos para
el control de la consulta.

Articulo 42°. Restricciones a la consulta

Se restringe el acceso a los documentos cuando estos se encuentren en mal estado y, en su
competencia, los archivos del Sistema de Gestién Documental y Archivos suministraran la
informacién contenida en dichos documentos en medio técnico o sistema de reproduccién,
certificando su autenticidad cuando sea el caso, de conformidad con lo dispuesto en la Cons-
titucion Politica (Articulo 20).

Articulo 43°. Responsabilidad del usuario

Los usuarios son responsables de la integridad de los fondos documentales mientras los con-
sulten. Queda prohibido el traslado de documentos fuera del espacio destinado a consulta,
salvo que esté autorizado mediante préstamo a usuarios internos.

Articulo 44°. Obligacion de citacion

El investigador debera citar la procedencia de los documentos que forman parte del archivo
de la Universidad Nacional de Colombia cuando publique su trabajo de acuerdo con lo esta-
blecido por la Ley 23 de 1982 y la Ley 1915 de 2018 en materia de derechos de autor. De
igual forma, debera entregar una copia de dicho trabajo a la unidad de gestién documental
de sede o quien haga sus veces.

Articulo 45°. Reprografia

La solicitud para reproduccién de documentos se deberd presentar en los formatos estable-
cidos y los costos se definiran de acuerdo con la norma aprobada por la Universidad Nacional
de Colombia.

Las reproducciones de documentos de archivo seran realizadas por los propios archivos del
Sistema de Gestién Documental y Archivos, utilizando la infraestructura, medios técnicos y
los equipos ubicados en sus instalaciones. No se autorizara el empleo de equipos o materia-
les ajenos al archivo para fines de copiado particular.

Articulo 46°. Préstamo

El jefe de la Unidad de Gestion Documental de sede o de la oficina que haga sus veces po-
dra realizar el préstamo de documentos originales a las unidades administrativas y servicios
de la Universidad (generado y remitidos por ellas), segtin procedimiento establecido, para
agilizar tramites administrativos y toma de decisiones. Durante el tiempo que dure el prés-
tamo, la unidad solicitante es la responsable de la integridad del documento.

Articulo 47°. Salida temporal de documentos
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Sélo el jefe de la Unidad de Gestion Documental de sede o de la oficina que haga sus veces
podra autorizar la salida temporal de archivos del campus y adoptara las medidas pertinen-
tes para garantizar su integridad, seguridad y conservacién. La autorizacién solo procederd
en los siguientes casos:

Por motivos legales

Procesos técnicos

Por peticién de la oficina productora por conducto del correspondiente archivo.
Exposiciones.

an oo

La Universidad entregara a las oficinas productoras de documentos copias autenticadas para
los fines legales permitidos. Excepcionalmente, se prestaran documentos originales los cua-
les deberdn retornar a la Universidad en el menor tiempo posible. Cuando la oficina produc-
tora requiera consultar los documentos originales con fines diferentes a la consulta adminis-
trativa, blisqueda de antecedentes y resolucion de expedientes, debera someterse a las
normas comunes de consulta.

Las unidades de gestién documental de sede o las oficinas que hagan sus veces, asentaran
en un libro dnico las salidas temporales de documentos del campus. Las caracteristicas de
este libro serdn aprobadas por el Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

Articulo 48°. Horario de atencion al publico

Las unidades de gestién documental atenderan en la jornada laboral regular establecida para
cada una de las sedes de la Universidad. El servicio al pablico solo se podra restringir o sus-
pender en caso de arreglo de infraestructura y obras civiles en las instalaciones fisicas, eje-
cucién y periodo cautelar de actividades de desinfeccién o fumigacién, cese laboral autori-
zado por las dependencias competentes y realizacion de labores sobre los documentos que
impidan el normal acceso.

El servicio de consulta sera atendido por un funcionario designado por el Jefe de la Unidad
de Gestién Documental, quien debera reintegrar el mismo dia la totalidad de los documentos
prestados.

Articulo 49°. Acceso a los depésitos de archivo

El acceso a las instalaciones de los archivos centrales e histéricos serd libre, pero el publico
no tendrd acceso sino a las zonas autorizadas por el jefe de dicha unidad. Excepcionalmente
se podra autorizar el ingreso de particulares o funcionarios a los depésitos de documentos.
La responsabilidad al respecto sera del jefe de dicha unidad. Para la consulta se dispondra de
un espacio adecuado.

El jefe de la unidad podra restringir el acceso de particulares que incumplan el presente re-
glamento. Cuando se trate de estudiantes o docentes, se comunicard la situacién a la secre-
taria de facultad o direccién de centro o Instituto respectivo para que se tomen las medidas
correspondientes. Si el infractor pertenece al estamento administrativo, se comunicara al
jefe inmediato para lo concerniente. Todo ello sin perjuicio de las responsabilidades civiles o
penales que se puedan derivar de la conducta.
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Articulo 50°. Nuevas tecnologias Universidad
Nacional

En los archivos del Sistema de Gestion Documental y Archivo se podran utilizar las tecnolo- e Colombia

gias que permitan el registro y recuperacién agil de la informacién, siempre y cuando no im-

pliquen la destruccién de originales o copias tinicas de documentos, a excepcién de aquellos

que autorice expresamente la ley.
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CAPITULO 5. DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Articulo 51°. Conservacién preventiva en archivos de gestion

Debido a que los archivos de gestién pertenecen al patrimonio documental institucional, las
oficinas productoras solo podran utilizar los insumos de archivo autorizados en el marco del
sistema integrado de conservacién documental.

Articulo 52°. Conservacion y restauracién de documentos

La Secretaria General establecera los criterios a seguir para ejecutar cualquier tipo de proce-
dimiento tendiente a la conservacién y restauracién de los bienes documentales del Sistema
de Gestion Documental y Archivos (SGDA), desde su emisién hasta su disposicién final.

Pardgrafo 1. Con la conservacion preventiva (proceso con el que se lleva el adecuado mante-
nimiento de los documentos) se garantiza la correccién de los deterioros manifiestos que
afecten su integridad.

Pardgrafo 2. Con la restauracion se restituye los valores estéticos del material documental y
en ningln caso se podra efectuar trabajos de restauracién en documentos oficiales en labo-
ratorios no autorizados expresamente por la Secretaria General.

Pardgrafo 3. En las transferencias o traslado de documentos se debera considerar todas las
medidas que garantice la conservacién del material, tales como la manipulacién, el embalaje
y el transporte y aquellas que eviten la contaminacién y la propagacién de factores nocivos.

Articulo 53°. Conservacion de documentos originales

La documentacién, en su soporte original, considerada de valor permanente deberd mante-
nerse en dicho soporte aun cuando se regule la validez y utilizacién de otros medios de al-
macenamiento de la informacién.

Articulo 54°. Monitoreo y control de condiciones ambientales

Los edificios y locales destinados a ser sede de los archivos del Sistema de Gestién Docu-
mental y Archivos deberan cumplir con las condiciones técnicas que garanticen la conserva-
ciéon de los documentos, de acuerdo con las directrices impartidas por el Archivo General de
la Nacién

Pardgrafo 1. Todas las oficinas productoras de documentos de la Universidad seran respon-
sables por sus archivos y adelantardn controles sistematicos y periédicos de las condiciones
ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento y estado fisico de los fondos.

Pardgrafo 2. Los depésitos de archivo solo podran ser utilizados para tal fin, por tanto, los
funcionarios no podran permanecer ahi. Los espacios de consulta, organizacién, reprografia,
oficinas administrativas deberan ser organizados en espacios separados a través de muros
piso - techo que aislen completamente los depésitos.
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Pardgrafo 3. Los depésitos de archivo y en general los espacios destinados a organizacion,
clasificacién, consulta y reprografia de archivos deberan contar con cerramientos ignifugos,
preferiblemente pétreos que contengan aislamientos térmicos y ambientales que se articu-
len con el plan de prevencién y atencién de desastres de la universidad.

Pardgrafo 4. No se permite la habilitacién de espacios de archivo debajo de instalaciones
sanitarias en pisos superiores, las cuales representan un riesgo de filtracién elevada de aguas,
asi como instalacion de gabinetes eléctricos, subestaciones eléctricas, compartimientos de
cableado estructurado, racksy, en general, cualquier tipo de agentes que representen riesgo
para los depdsitos. No es permitido que al interior de los depdsitos se alterne el uso de ser-
vidores y archivos andlogos.

Articulo 55°. Programa de saneamiento ambiental

La Unidad de Gestién Documental de Sede o la oficina que haga sus veces, en conjunto con
las direcciones de ordenamiento fisico o la oficina que haga sus veces, realizard anualmente
un programa de saneamiento ambiental de los archivos centrales e histéricos, que incluya la
limpieza de documentos, el mantenimiento de la estanteria, mantenimiento de la ilumina-
cién, el control de vectores, la fumigacion, y las actividades que se requieran para asegurar
la 6ptima conservacion de los documentos de archivo.

Articulo 56°. Almacenamiento y re-almacenamiento

Las unidades de conservacion (carpetas, cajas y demds implementos) serdn aprobados por el
Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, en concordancia con las condiciones
técnicas necesarias para la preservacion de la documentacion.

Articulo 57°. Programa de Prevenciéon de Emergencias y atencion de desastres

Las unidades de gestion documental de sede y las secretarias de sede de presencia nacional
elaboraran su plan de prevencion y atencién de desastres en los cuales se contemplara espe-
cialmente la salvaguarda de la integridad de los funcionarios y el patrimonio documental.

La vigilancia del patrimonio documental serad coordinada por el jefe de la unidad utilizando
los medios técnicos y humanos disponibles. Es responsabilidad de los jefes de las oficinas
de gestién documental de sede la revision anual del estado de las estanterias, el acondicio-
namiento de volimenes fragiles y espaciales en contenedores adecuados y la identificacién
y marcacion de las colecciones mas valiosas para el caso de evacuacion de las mismas.

[Pagina 20 de 22] Calle 26 # 40 - 85
Edificio 500B, Gestion Documental

(+57 1) 3165282 - (+57 1) 3165000 EXT: 19243-19246

Bogots, D. C., Colombia

patrimoniod_nal@unal.edu.co

Universidad
Nacional
de Colombia

Proyecto
cultural y colectivo
de nacion



Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental | Secretaria General

CAPITULO 6. DE LOS FUNCIONARIOS DE ARCHIVO

Articulo 58°. Seguridad y salud en el trabajo

Considerando las condiciones laborales del trabajo en archivos, las oficinas responsables del
manejo de salud y seguridad en el trabajo y riesgos profesionales elaboraran el plan de pre-
vencion y atencion de riesgos laborales para las unidades de archivo y lo presentaran al Co-
mité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental para su recomendacién ante la instancia
competente.

Articulo 59°. Capacitacién para los servidores de archivo

La Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental capacitard y actualizard a los servi-
dores responsables del Sistema de Gestiéon Documental y Archivos, a través de la Direccién
Nacional de Talento Humano. Asi mismo, la Direccién Nacional de Talento Humano promo-
cionara y facilitara su participacién en los eventos programados por la Oficina Nacional de
Gestion y Patrimonio Documental y otras dependencias que propicien dichas actividades,
con el fin de que puedan realizar un trabajo éptimo en términos de eficiencia, eficacia y eco-
nomia.
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CAPITULO 7. DISPOSICIONES FINALES

Articulo 60°. Armonizacién con los sistemas de gestion institucional

El Sistema de Gesti6on Documental y Archivos (SGDA) deber3 articularse de manera armé-
nica en lo que corresponda con los sistemas de gestién que funcionan en la Universidad
Nacional de Colombia.

Articulo 61°. Divulgacion del Reglamento General de Archivo

El presente Reglamento sera divulgado por la Secretaria General a la comunidad universita-
ria través de los medios que considere pertinentes.

Articulo 62°. Regulacién supletoria

En los aspectos no reglamentados se aplicard el Reglamento General de Archivos expedido
por el Archivo General de la Nacién, la Ley General de Archivos y las normas que lo desarro-
Llen, modifiquen o sustituyan. Las funciones y competencias archivisticas no asignadas a nin-
guna otra dependencia corresponderan a la Secretaria General. En lo referente a Propiedad
Intelectual y Derechos de Autor, se aplicard el Acuerdo 035 de 2003 del Consejo Superior
Universitario y para el tratamiento de datos personales, la Resolucién 440 de 2019 de Rec-
torfa.

Articulo 63°. Derogatoria integral

El presente Reglamento regula integralmente el Sistema de Gestién Documental y Archivos
de la Universidad Nacional de Colombia, por consiguiente, deroga las disposiciones que le
sean contrarias, en especial la Resolucién 1017 de 2016 de la Rectoria, la Resolucion 621 de
2016 de la Rectoria. Asi mismo, modifica el articulo 3 de la Resolucion 316 de 2014, el
numeral 3 del Articulo 5 de la Resolucion 1195 de 2013, el Articulo 1 y el numeral 11 del
Articulo 9 del capitulo 2 de la Resolucién 531 de 2015.

Articulo 64°. Vigencia

El presente reglamento deberd ser aplicado a partir de su publicacién en el Sistema de Infor-
macién Normativa, Jurisprudencial y de Conceptos - Régimen Legal.
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