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) Universidad
2. APROBACION ACTAS 003 Y 004 DE 2023 Nacional
de Colombia
V' Aprobaci6n de las Actas 003 y 004 de 2023.
3. APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA UNAL
v’ Aprobacién de las Tablas de Retencién Documental de la UNAL, de acuerdo a to solicitado porel
Archivo General de la Nacién jorge Palacios Preciado - AGN
4. INFORME AVANCES DEL PROYECTO DE INVERSION 611-C7
v' Informe avances del Proyecto de Inversién 611-C7: Informe general y de los entregables,
5. APROBACION DE LA ELIMINACION DOCUMENTAL SOLICITADA POR LA SEDE BOGOTA
v’ Aprobacién de la eliminacién de los documentos descritos en los Inventarios Documentales, solici-
tados por la Sede Bogot4
6. APROBACION DE LA DONACION DOCUMENTAL DE LA PROFESORA MAYRA CARRILLO
v" Aprobacién de la donacién documental de la Profesora Mayra Carrillo.
7.  APROBACION DE LOS DOCUMENTOS ACTUALIZADOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
v’ Aprobaci6n de los documentos actualizados del Proceso de Gestién Documental.
8.  PROPOSICIONES Y VARIOS
V" Proposiciones y varios.
DESARROLLO DE LA REUNION
1. VERIFICACION DEL QUORUM
La profesora Amanda Luc(a Mora Martfnez inici6 la sesién dando gracias a los integrantes por sy asistencia e
informé que existfa quérum para iniciar {a sesién, ‘Asf mismo, le solicita al Jefe Jorge Enrique Cachiotis Salazar,
hacer la lectura del orden del dfa, el cual fue APROBADO por unanimidad. Posteriormente, le da la palabra al
Jefe Cachiotis para que desarrolle los temas previstos.
2. APROBACION ACTAS 003 Y 004 DE 2023
El Jefe Jorge Cachiotls, indica que las Acta 003 y 004 de 2023, fueron enviadas a los integrantes del Comité y
no se recibieron observaciones al respecto. Por lo tanto, las actas se sometieron a consideracién de los asis-
tentes y fueron APROBADAS por unanimidad.
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3. APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA UNAL

El Jefe Jorge Cachiotis explica a los integrantes del Comité el contexto de (a aprobaci6n de las Tablas de Re-
tencidn de la UNAL, indicando que en el afio 2022, el CNGPD aprobé una versién de Tabla de Retencién y que
en el afio 2023, se hicieron unos ajustes con el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado - AGN,
Comenta que lo que se presenta para aprobacién, son esos ajustes que se hicieron con el AGN y le cede la
palabra a la profesional Eliana Barragén vinculada mediante OPS a la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio
Documental, quien lidera el proceso de convalidacién de las Tablas de Retencién de la UNAL - TRD,

Eliana Barragan Informa que el proceso de evaluacién de las TRD comprende tres fases: la primea es la fase de
evaluacién, en la cual el instrumento archivistico es revisado por un profesional evaluador del Archivo General
de (a Nacién; (a segunda fase es la realizacién de una mesa técnica, en donde se presentan las TRD ante una
mesa técnica de un grupo de expertos evaluadores; y la Gltima fase se refiere a la sustentacién ante el Comité
Evaluador de Documentos del AGN, en este comité es donde se otorga la convalidacién del instrumento archi-
vistico y dan el aval para implementar las TRD en (a Universidad.

De las tres fases antes mencionadas, se han completado la primera y la segunda fase, y para a tercera fase las
TRD se deben presentar ante el Comité de Evaluacién de Documentos, en la sesién programada en el mes de
diciembre. A continuacién, Eliana Barragén realiza un recuento del proceso de convalidacién realizado hasta la
fecha, menciona que el proceso de convalidacién comenzé en el afio 2022 con la aprobacién de este instru-
mento archivistico por parte de ese Comité, que las TRD fueron radicadas ante el AGN para su evaluacién y
convalidacién en el mes de septiembre del afio 2022; en enero de 2023 se recibié el concepto técnico por parte
del AGN, que evaluaba las TRD aprobadas en marzo de 2022 y solicitaron una serie de ajustes, ya que no se
cumplia con la totalidad de los requisitos técnicos establecidos.

La Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, emprendié un plan de subsanacién de ajustes entre
los meses de marzo y julio, en el mes de julio se radicaron los ajustes de las TRD ante el AGN; en agosto y
septiembre se realizaron dos mesas de trabajo con el AGN, a través de las cuales la evaluadora explicé los
ajustes solicitados; y las TRD nuevamente fueron radicadas, para revisién por parte del AGN.

Después de esta instancia, las TRD atin tenfan que cumplir algunos requisitos para su aprobacién, por lo tanto,
entre los meses de agosto a octubre, el equipo de tra bajo realiz6 un segundo plan de subsanacién de ajustes,
EL 18 de octubre se presentd la versién de las TRD.con todos los ajustes ante el AGN y de esta forma, una vez
cumplidos todos los requisitos, ltega la convocatoria del AGN para (a presentacién y validacién de las tablas
de retencién documental. El pasado 22 de noviembre se realizé una mesa técnica de evaluadores, en la cual se
obtuvo el aval para pasar a la tltima instancia que es el Comité de Evaluacién de Documentos, el cual se espera
que se realice en el mes diciembre.

Es de mencionar que en enero del 2023, se recibié el primer concepta de evaluacién por parte del AGN, donde
se evaluaron 45 requisitos y se cumplfan con 13, cumplidos parcialmente 24 y no cumplidos se tenfan 8. En el
mes de agosto tras la radicacién realizada en el mes de julio, se togré evidenciar que de esos 45 requisitos
evaluados pasamos a cumplir 19, se redujeron tos requisitos cumplidos parcialmente a 21 y asf mismo, se
redujeron (os requisitos no cumplidos a 5. En el mes de noviembre, de esos 45 requisitos se pasé a cumplir 44,
que equivalen al 99% de esos requisitos y quedd un requisito cumplido parcialmente,

En consideracién a que queda ese requisito cumplido parcialmente, en esta sesién se presenta para darle cum-
plimiento, dado que la aprobacién del instrumento archivistico se realizé en marzo del afio 2022 y la norma
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que reglamenta el proceso de evaluacién y convalidacién, menciona que no debfan transcurrir mas de 30 dfas
habiles desde la aprobacién para solicitar la evaluacién y convalidacién de la TRD. Por lo tanto, el AGN solicita
enviar una comunicacién de alcance a ta comunicacién remitida en la vigencia 2022, en la cual indique la apro-
bacién de la version ajustada que se presenta en la presente sesién.

Adicionalmente, como informacién de contexto se informa a los integrantes del Comité que se logré cumplir
con los 44 requisitos solicitados por el AGN para convalidar las tablas, implementando los planes de subsana-
cién con un equipo de cinco profesionales (tres archivistas y dos historiadores), labores realizadas entre el 24 de
marzo y el 17 de noviembre del afio en curso, Asf mismo, se realizaron varias mejoras al instrumento archivfs-
tico, entre ellas; se establecieron como versién nimero 3 las TRD; se determiné el periodo al cual se van a
aplicar dichos instrumentos archivisticos; se logré armonizar estructuras orgdnicas, organigramas y actos ad-
ministrativos; se establecié que la UNAL cuenta con 605 unidades administrativas y se elaboraron TRD para
580 de ellas; se sustent6 esta diferencia, se ampliaron y ejemplificaron los argumentos con los cuales la UNAL
establecié los tiempos de retencién para las series y subseries; es decir que son mejoras que se hicieron al
documento presentado inicialmente en septiembre del afio 2022, las cuales eran necesarias para obtener el
cumplimiento de los requisitos.

Igualmente, se establecié la digitalizacién para los documentos de conservacién total y de seleccién cuyo so-
porte se encuentre en andlogo; se identificaron algunas series y subseries referidas a derechos humanos en la
UNAL; se elabor un glosario de series y subseries misionales de la UNAL, el cual es un documento anexo a las
TRD; se estandarizaron las denominaciones de series y subseries a los criterios del AGN, estableciendo 97 se-
ries, de las cuales 62 son series Unicas y 35 corresponden a series que se subdividen en 400 subseries docu-
mentales; se complement la conformacién de las series; y se ajusté la denominacién de los documentos o de
las tipologfas documentales a los criterios del AGN.

De otra parte, se establecié un esquema uniforme de procedimientos, este es un texto que hace parte del for-
mato de Tabla de Retencién Documental y se ajustaron en su totalidad las TRD a ese esquema; se fortalecieron
las justificaciones de las series y subseries cuya disposicién final es la eliminacién; y se ajustd el tamafio de
muestra y el método de seleccién en el procedimiento de las series y subseries que tenfan por disposicién final
la seleccion,

En consideracién a lo descrito anteriormente, o que queda pendiente por subsanar, es dar un alcance a la
aprobacién de las TRD, con el objetivo de superar ese requisito cumplido parcialmente,

Eliana aclara que durante este ejercicio de subsanacion, se trabajé con las TRD que aprobd en marzo del afio
2022 este Comité, las cuales fueron radicadas en el mes de septiembre de 2022; que no se incluyeron series o
subseries en las TRD, tampoco se suprimieron, salvo en algunos casos en particular que fueron solicitadas por
las siguientes oficinas productoras:

> Nivel Nacional: Divisién Nacional de Personal, Gerencia Nacional Financiera y Administrativa, Direc-
cién Nacional de Innovacién Académica, Direccién Nacional de Veedur(a Disciplinaria, Editorial UN,
Seccién de Infraestructura y servicios Tl

Sede Bogotd;: Seccién de Tesorerfa, Facultad de Medicina, Facultad de Derecho, Institutos.

Sede Medellin

Sede Manizales: Facultad de Administracion

Sede Palmira: Facultad de Ciencias Agropecuarias

YVVYVY

El Jefe Jorge Cachiotis menciona que de lo ptanteado por Eliana Barragan frente a lo sucedido con las Tablas
de Retencién de la UNAL, solo se presentd un punto en el que no se llegé a un acuerdo para obtener los 45
requisitos solicitados por el AGN y se refiere a dos series documentales: las historias laborales y las 6rdenes de
prestacién de servicio (que a su vez se divide en dos tipos de drdenes en la UNAL), el AGN solicita que sean de
conservacion total.
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Indica que desde la ONGPD se sustenté que estas dos series sean de seleccion, este tema fue tratado en la
Comisién de Gestién Documental y [a Comisién lo que recomienda al Comité es que se mantenga la disposicién
final de selecci6n en los dos casos, por las siguientes razones:

> Enlos dos casos implica un volumen documental alto.

> Enel caso de las érdenes de prestacion de servicios, representa el 25% de lo que hay en los archivos
centrales, y si se acepta que sean conservadas para 100 afios o conservacién total, implicarfa un
crecimiento desmedido para los archivos de la UNAL.

> ELAGN dicta esta politica ya que ellos reciben los archivos de las entidades del orden nacional, en-
tonces no les afectarfa la conservacién total de estas series, pues serfa el Archivo General el respon-
sable de conservarlas. No obstante, en el caso de la UNAL, son los archivos histéricos los que con-
servan los documentos.

Por lo anterior, se procede a preguntar a los integrantes del Comité si tienen alguna duda del proceso relatado
por Eliana Barragén, segundo punto si se aprueban [as TRD a las cuales se le han realizado los ajustes respec-
tivos y tercer punto, si se deja a recomendacién que hace la Comisién de Gestién Documental y lo que se ha
sustentado durante todo el proceso de convalidacién, en el sentido de dejar estas series en el nivel de seleccién,

La Profesora Amanda Lucfa agradece al Jefe Jorge Cachiotis y a Eliana Barragén por su intervencién, procede a
mencionar que es importante que los integrantes del Comité como cuerpo colectivo aprueben o realicen suge-
rencias al respecto, a continuacién, da la palabra a los participantes para que den su opinién frente a este punto
y a esta solicitud especial.

La Dra. Laura Marcela Manzano informa que antes de iniciar el Comité, desde la Direccién Jurfdica Nacional se
envié un documento con observaciones de cada uno de los puntos de la agenda, son recomendaciones que se
presentan para ser consideradas por los integrantes det Comité. Luego, menciona que para dar respuesta a lo
sclicitado por la profesora Amanda, respecto a la recomendacién de aprobacion o no aprobacién de estas TRD,
desde la Direccién Jurfdica Nacional se recomienda la aprobacién porque es necesario para la UNAL tener las
TRD aprobadas por el AGN, eso le da certeza y seguridad a la Universidad, es supremamente importante con-
tinuar con este proceso de aprobacién, en especial, teniendo en cuenta que estas TRD se habfan aprobado por
este Comité con anterioridad y que se ajustaron con las recomendaciones del AGN (encargado de formular, orien-
tar y controlar la polftica archivistica de nuestro Pafs), si las TRD se aprueban, ya tendrfan un respaldo por parte
del ente Rector,

Sin embargo, como recomendacién frente a la Memoria Descriptiva de las TRD, se considera necesario realizar
un ajuste pues se menciona que la Sede de La Paz es una Sede de Presencia nacional'y no to es, dado que tiene
Vicerrectorfa de Sede y dentro de esa Vicerrectorfa se asumen las mismas funciones que tienen todos los Vice-
rrectores de las Sedes Bogotd, Palmira, Manizales y Medellin, En ese sentido, no se puede brindar ese dato
inexacto respecto a la naturaleza de la Sede de la Paz, por lo cual, se sugiere ajustar las partes en donde se
mencione que la Sede de La Paz es de Presencia Nacional.

Otra recomendacidn de ajuste se refiere a {a parte 2.3.10 del documento, es importante darle la naturaleza y
la categorfa que tiene y las funciones a partir de ser una sede, una Sede andina que tiene en su organigrama,
oficina jurfdica, tiene temas de personal y es una especie de hibrido en la prictica, pero sf, es importante darle
la categorfa de Sede andina como parte de la estructura con Vicerrectorfa de Sede, Adicionalmente, se consi-
dera necesario que se tenga en cuenta por parte de todos, que la Universidad se estd modificando répidamente,
todo el tiempo estd sufriendo modificaciones, por ejemplo, se-evidencian anotaciones respecto a las delega-
ciones del Manual de Convenios y Contratos, las normas que'se menciona han cambiado un poco debido a que
seagregd ta Direccién de Relaciones Exteriores una delegacidn para firmar convenios y contratos que no estaba
antesy que, por supuesto, no se ve reflejado en el documento, como este caso existen muchos otros ejemplos.

En estos momentos se estd viendo la aprobacién del acuerdo en la cual se reorganiza y se modifica la estructura
de posgrados en la UNAL, donde se crean nuevas dependencias, se crean facultades, se crean nuevos sistemas
como de gestién que van a tener, una incidencia dentro de las TRD. Lo importante es tener el marco y luego
irlo ajustando en la medida que se pueda, en ese sentido la recomendacién de la Direccién Jurfdica Nacional, a
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pesar de que existan ya algunas cosas que podrfan actualizarse en este momento y teniendo en cuenta que ya
se tienen los avales que ha dado el AGN, lo explicado y todo el trabajo que se ha desarrollado desde la Oficina
Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, es tener ese marco aprobado y a partir de alli hacer las modifi-
caciones en los casos que correspondan,

Profesora Amanda Lucfa Mora agradece a la doctora Laura Manzano por sus comentarios,

El Profesor Wilman Antonio Delgado menciona que, para dar continuidad con lo relatado en la anterior inter-
vencién, este tema se ha venido trabajando bastante en cada una de las Sedes, en cada una de las dependencias
y efectivamente la Universidad es dindmica y no se puede esperar a tener la dltima versién, porque simple-
mente no se va a tener. Como recomendacién menciona que se aprueben estas TRD, que hacen mucha faltay
en especial para las Sedes de Presencia Nacional que tienen vacfos en [a parte documental,

Interviene el Profesor Jorge Elquin Toro mencionando que hay muchos ajustes que son necesarios, entiende
que especialmente la Sede De la Paz no es una sede de presencia nacional, pero ya se habfa conversado desde
hace mucho con todo el equipo de gestién documental y se tiene conocimiento de lo que se requiere es que se
aprueben estas versiones de TRD y que después se realizara un trabajo muy fuerte de actualizacién ya que es
un instrumento dindmico, ahora bien, la Sede De La Paz, no cuenta con oficina jurfdica y no tiene oficina de
personal, tiene asesores y tiene un jefe de personal, es una Sede particulary muy diferente a las demds, pero
no es una Sede de Presencia Nacional porque tiene Vicerrectorfa, tiene Consejo de Sede, no tiene Comité aca-
démico-administrativo, siempre se pensé como una Sede de Presencia Nacional, finalmente se formulé como
una Sede andina, entre comillas.

Esa estructura que se tiene alll seguramente puede estar cambiando mucho con las nuevas situaciones que
estdn ocurriendo en las Sedes de Presencia nacional, entonces se une a la recomendacién que brinda el profesor
Wilman que es la-de aprobar as TRD y después realizar los ajustes pertinentes en las versiones posteriores.
Pero loimportante es superar este paso ante el AGN, del que se ha estado luchando y trabajando desde ya hace
mis de dos afios.

La Profesora Patricia Sarria inicia su intervencién mencionando algunas inquietudes, dado que revisando las
TRD que se recibieron para la Secretarfa de Sede Palmira, no aparecen las notificaciones, por-lo cual; requiere
saber dénde quedan esas notificaciones, en el entendido de que son documentos que en alglin momento se
pueden requerir por.algdn requerimiento jurfdico, alglin proceso a-largo plazo. Por.otro lado, manifiesta que
existe duda en la conformacién de los expedientes de las Actas de.Comité de Carrera, desconoce la forma en
que se archivan los. documentos en especial con la tipologfa'de convocatoria, a cual no est4 siendo archivada
y requiere conocer si finalmente esta convocatoria si quedarfa inmersa en la conformacién det expediente.

El Jefe Jorge Cachiotis menciona que, asi-como la profesora Patricia anota dos tipologfas que no aparecen,
pueden presentarse muchas otras en las TRD que se radicaron en el mes de septiembre del 2022; que sobre
esas TRD el AGN emiti6.un concepto y es la versién de TRD con la que se ha estado trabajando; que el proceso
de ajuste de la TRD empezarfa-una vez sea aprobada por el AGN porque incluir cualquier documento en estos
momentos, implica volver al primer filtro del proceso y es un reproceso para la convalidacién de la TRD, Aduce
que la TRD no es perfecta y que tiene que mejorar, pero se debe partir de un documento avalado por el AGN,
que es la convalidacion,

La propuesta que realiza el Jefe Cachiotis a los integrantes del Comité es que durante el primer semestre del
afio 2024 se realice a aplicacién de la TRD y el ajuste real se realice a partir de esta versién que ya contarfa con
visto bueno del AGN. Los ajustes que resulten se someterfan para revisién del AGN el Tro dejulio de 2024 para
tograr la version ajustada a finales del afio 2024, pues considera que el volumen serfa menor frente a las 680
TRD que se estdn evaluando en este momento,

La Profesora Alexandra Yates menciona que para responderle a (a profesora Patricia Sarria, las series que pre-
gunta son series regularizadas porque las Secretarfas de Sede son las que manejan las actas, que antes del
ajuste las convocatorias estaban en las tipologfas pre-actas como soportes y en la actualidad la convocatoria
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se encuentra en la tipologfa denominada como agenda. Las Secretarfas realizan varias cosas: agendan los asun-
tos y convocan a las sesiones, una vez la sesién se ha realizado se hace la ejecutoria, es decir, se emiten los
actos académicos o administrativos a que haya lugar de acuerdo con la decisién del cuerpo colegiado y después
se realiza la notificacién,

En el ejercicio de revision de la serie se revisé esa tipologia llamada convocatoria y se regularizé como confor-
mar las actas, en este momento, si hay cosas que se deban mejorar con relacién a esa tipologfa que se ha
trabajado y que se estandarizé, dado que pueden existir diferencias para tas sedes de Presencia Nacional se
hardn los ajustes, aunque todas las Secretarfas de Sede ejecutan cosas similares y se debe continuar con el
proceso de regularizacién. Se recomienda que los documentos queden integros en las actas y se.empiece a
elaborar el inventario como ya se ha hecho con la regularizacién del procedimiento y adicionalmente, se incluya
en los procesos de coordinacion de ta logfstica para que estén en sintonfa las Sedes, por supuesto, atendiendo
las particularidades. Finalmente, la profesora Yates da su voto positivo a esta propuesta de aprobacién de la
TRD propuesto por {a Secretarfa General.

El Jefe Jorge Cachiotis reitera que desde marzo de 2022 se aprobaron estas TRD en las diferentes instancias de
la UNAL, que se ha realizado un trabajo muy juicioso y que es muy importante tener el aval del AGN, pues en
el proceso de convalidacién que actualmente tiene la UNAL, se encuentra en la tercera fase y Gltima fase que
requiere de la aprobacién de este Comité como requisito del ente Rector,

La Profesora Amanda Lucfa Mora interviene mencionando que lo importante es tener avalada la TRD ante esta
instancia del AGN, pues los instrumentos archivisticos ya se estdn aplicando y que en el primér trimestre de
2024 se debe revisar qué hace falta, qué series o qué subseries estdn sobrando y cuales se tendrfan que incluir.
De esta manera es mds facil hacer una solicitud de inclusién, porque este proceso es algo dispendioso, pregunta
a los integrantes del Comité si tienen alguna objecién, algin comentario adicional, de lo contrario se procede
a someter para aprobacion la TRD y pasar al siguiente punto,

La Profesora Patricia Sarria comenta que serfa importante que el préximo afio se pueda iniciar con unos proce-
sos entre Secretarfas para el manejo de los archivos, que se realicen unas mesas de trabajo para tratar estos
temas.

La Profesora Amanda Lucfa Mora aduce que quiere concretar que es conocedora del trabajo arduo que se ha
venido realizando en el marco de la convalidacién de TRD, pues desde el 2018 se ha trabajado con las TRD;
posterior se realizaron unos ajustes en el periodo.pasado de manera articulada, tal vez al tener rotaciones
internas pueden existir vacfos, pero lo importante es que tener el aval por parte del AGN y poder avanzar para
realizar los nuevos ajustes que sean requeridos; que con la ONGPD se acordé hacer las mesas de trabajo con
las Secretarfas de Sedes, pero también es importante hacer el ejercicio en todas oficinas para revisar lo que est4
sobrando y lo que estd faltando; que se tendrén en cuenta las recomendaciones dadas en el Comité y dar inicio
a los talleres en enero de 2024, para que todo quede de la mejor manera; y que seguramente habrin algunas
diferencias entre unos y otras dado que existen temas que una dependencia no maneja, pero todos los ajustes
se pueden hacer en el camino.

El Profesor Jorge Elquin Toro sugiere retomar las sesiones de la Red Nacional Secretarial y allf aclarar varias
situaciones del proceso, adicionalmente, retomar la Red Secretarial de Sede, ya que es muy importante porque
permite la articulacién entre todas las Sedes,

La Jefe Alba Ruth Marfn menciona que las notificaciones quedaron en la TRD de la Direccién de Personal dentro
de las historias laborales, indica que el Reglamento General de Gestién Documental y Archivos establece que
as actas de por sf, ya son un acto administrativo decisorio, por lo tanto, allf solamente se plasma todo lo que
se discute en el cuerpo colegiado y la decisién final, Desde el afio 2019 se habfa definido de esta manera, debido
a que nos estamos llenando de documentos y pasando por alto la definicién del acta como un acto administra-
tivo decisorio,
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Menciona que el AGN lo que se estd aprobando es esta segunda evaluacién de TRD, que es muy valioso y que
lo més importante es tener las TRD convalidadas, porque han pasado muchos afios en este proceso, que la
convalidacién se debid haber hecho desde el 2015 y la UNAL es muy grande para hacer un reproceso.

El Jefe Jorge Cachiotis indica que de acuerdo a lo indicado por la doctora Laura Manzano, se acatarén las ob-
servaciones para incluir en la Memoria Descriptiva o referido a la Sede De La Paz, reitera que el tema de hoy
es aprobar las TRD, pero que existe un punto crucial referente a las historias laborales y las érdenes de presta-
cién de servicios, dado que el AGN solicita que sean de conservacion total y la propuesta que realiza el equipo
de TRD validada por la Comisién de Gestién Documental es que la disposicion final sea de seleccién. Menciona
que en la reunién con el Comité de Evaluacién de Documentos que se realizara en el mes de diciembre, se debe
tener la postura de la UNAL, la cual debe estar aprobada por este Comité en representacién de {a UNAL, por lo
cual, somete la decisidn a los integrantes del Comité.

La Profesora Amanda Lucfa Mora aduce que el AGN tiene un lineamiento, pero que internamente se considera
que serfa exagerado conservar las drdenes de prestacion de servicios y las OPS por el tiempo que ellos estipu-
lan, por [o tanto, les solicita a los integrantes del Comité indicar si se mantiene la postura como UNAL o si se
acogen las indicaciones AGN.

La Profesora Patricia Sarria menciona que entiende que {a UNAL no requiere conservar las historias laborales
en una dimensidn de tiempo tan grande como pide el AGN, por ello, pregunta de qué manera se conservan en
otros lados.

El Jefe Jorge Cachiotis comenta que, para las historias laborales, la TRD sefala dos afios en el archivo de ges-
tién, una vez que la persona se ha retirado y luego sumar 80 afios en el archivo central, y después de estos 82
anos se decide respecto a la disposicién final, que puede ser seleccién, eliminacién o conservacién total. Ac-
tualmente, se establecié una seleccién cualitativa, de tal manera que el universo de un afio que se va a eliminar,
o sea, cuando se cumpla los 82 afios, se observe todo el universo de las historias laborales que se someterfan
al proceso de eliminacién y se escogerfa cualitativamente una representacién de ese universo completo que
represente el total de las historias laborales; eso incluye las personas que hayan tenido una relevancia en su
vida pdblica, como la sefiora de los tintos o el sefior mensajero o un secretario de sede; y que haya una repre-
sentatividad de la UNAL en esa seleccién. Lo que actualmente tiene la TRD son ochenta y dos afios, y seleccién
cualitativa, pero el AGN dice que serfa de conservacidn total y la ONGPD propuso subirla a cien afios,

Ahora bien, se guardarfan.100 afios por temas pensionales y de sesién de herencias, cuando hay un discapaci-
tado en la familia que pueda heredar la pensién, en ese escenario se acudirian a las historias laborales. En el
caso de las érdenes de prestacién de servicios lo que argumenta el AGN es que son documentos relativos a los
derechos humanos, pero la ONGPD hizo el anélisis en la Comisién de Gestién Documental y se concluyd, que
tas 6rdenes de prestacién de servicios no vulneran el derecho al trabajo, ni ningtin derecho en general, con lo
que se denominan derechos humanos; et otro argumento del AGN es que, un contratista que tiene una orden
de prestacidn de servicios solicita soportes de pagos parafiscales para el tramite pensional y lo que se analizé
en la Comision de Gestién Documental fue que estas TRD empiezan en el afio 2019 y en este momento, los
pagos parafiscales estdn sujetos al pago de pila y que son més consistentes los sistemas de informacién de
ahora, Anteriormente, existfan casos en las Sedes donde les solicitaban los documentos para soportar el pago
parafiscal, pues el que pagaba el servicio no estaba registrado en el sistema, y este andlisis revisado desde este
punto de vista, se puiede dar para Tablas de Valoracién Documental y no corresponden a las TRD que estén en
proceso de convalidacién,

Habfa otra observacién con las érdenes de prestacién de servicio que ya se habfa revisado en conjunto con la
Direccién Jurfdica Nacional, especificamente con la doctora Laura, son los contratos realidad si prescriben a
los tres afios y las drdenes de prestacion de servicio que prescriben a los 20 afios, entonces para qué conser-
varlos ochenta y dos afios, si esos documentos prescriben en su valor primario, La seleccién deja una muestra
representativa, para contar que se hizo con ese tipo de 6rdenes de prestacién de servicio en las modalidades
que tiene la UNAL.
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La Profesora Amanda Lucfa Mora indica que dado el andlisis de la situacién, se debe decidir si se acoge la suge-
rencia del AGN o se mantiene la postura de la UNAL con toda la justificacién brindada por el Jefe Jorge Ca-
chiotis, por lo tanto, solicita a Secretarfas y demds integrantes del Comité su decisién frente a la importancia
de este tema,

El Profesor Wilman Antonio Delgado manifiesta que se debe mantener la posicién del Jefe Jorge Cachiotis, ya
que su argumentacion fue clara al explicar el por qué mantener la postura como UNAL,

La Profesora Lorena Chaparro indica que se debe considerar la recomendacién que brinda la Comisién de Ges-
tién Documental, en mantener la disposicién final en seleccién,

El Profesor Jorge Elquin Toro estd de acuerdo en que sea de seleccién, ya que también hace parte de la Comisién
de Gestién Documental y desde hace unos dfas se ha estudiado el tema muy a fondo y los argumentos estan
muy claros, porque en realidad hay que apoyar a la UNAL para que el volumen de archivo no se incremente a
perpetuidad y evitar un problema enorme en el futuro, por lo tanto, respalda la decisién y la orientacién que
ha brindado (a ONGPD y considera aprobar la postura como UNAL.

La Dra. Laura Manzano aclara que desde la posicién jurfdica, la preocupacién es el hecho de no tener los sopor-
tes para defender a la UNAL en un proceso de reclamacion de derechos laborales por parte de funcionarios
vinculados a la carrera de la UNAL o para aquellos que son contratistas, pero que el cédigo sustantivo del
trabajoy el cédigo procesal del trabajo, dice que son exigibles durante tres afios. Por lo tanto, la recomendacién
es que minimo ese sea el tiempo de conservacién y acatando algunas cosas que haya indicado el AGN, se puede
dejar un tiempo mds largo que esos tres afios, si es el caso. Asf mismo, manifiesta que la Direccién Juridica
Nacional estard presta para apoyar el argumento jurfdico respecto a la conservacién de los expedientes rela-
cionados con los derechos laborales, pues es de maximo tres afios y considerando que el tema laboral se va a
100 afios, atin mds cuando para la UNAL significarfa una carga documental y financiera,

La Profesora Patricia Sarria indica que llama la atencién en como existe esa diferencia de tiempo, conservar tres
afios o conservar cien afios, por lo cual, indica que es mejor acatar la conservacién como la solicita el AGN.

La Profesora Alexandra Yates apoya la recomendacién de la ONGPD y de la Comisién de Gestién Documental,
ya que anteriormente se ha discutido el caso de la conservacién y las implicaciones juridicas para una y otra, y
en el caso que se requiera, se argumente como lo estd indicando la Direccién Jurfdica Nacional, para no propi-
ciar un exponencial volumen archivistico con.la conservacién total de estos documentos. La posicién de a Sede
Caribe es que se haga de una manera tal, que permita explicarle al AGN que pone a la UNAL en una situacidn
de imposibilidad, porque hay unos costos asociados a {a conservacién.

Diana Taborda Profesional de la DNED manifiesta que segin la resolucién de creacién de este Comité y su
conformacién, se establece que la Direccién Nacional de Estrategia Digital participa con derecho a voz, pero
no a voto.

La Profesora Amanda Lucfa Mora informa que las personas que estdn invitadas fueron convocadas por la im-
portancia de sus voces, entonces, pueden compartir su opinién,

Finalmente, todos los integrantes det Comité que asistieron a la presente sesion APROBARON que se man-
tenga la postura como UNAL en el sentido de establecer la seleccién como disposicion final de las series histo-
rias laborales y 6rdenes de prestacién de servicios, a excepcién de la Profesora Patricia Sarria de la Sede Caribe,
quien manifiesta no estar de acuerdo.

Asf mismo, las Tablas de Retencién Documental de [a UNAL se sometieron a consideracién de los asistentes
del Comité y fueron APROBADAS, por unanimidad.

4. INFORME AVANCES DEL PROYECTO DE INVERSION 6711-C7
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El Jefe Jorge Cachiotis le da la palabraala ingeniera Erika Rangel, quien indica que el propésito es presentar el
avance del proyecto denominado Componentes 611-C7 “Modelo de Gestidn de Documentos Electrdnicos de Archivo
parala UNAL -Tra Fase”, con corte al 29 de noviembre de 2023. Se cuenta con un cronograma bastante amplio,
el proyecto en su primera fase est4 contemplado para ejecutarse desde 16 de enero de 2023 y hasta el 31 de
diciembre de 2024, los valores que se presentan y el porcentaje que ha ejecutado, contiene las actividades que
se han proyectado a 31 de enero de 2024, es un porcentaje de avance de ejecucién del 82%, de acuerdo a la
siguiente informacién:

DT, Nombedebes e
T MOMETOUNL ‘ o Wl jeloyn  medy w%
1 + ETAPA DE PLANEACION Dl mnfofn w10
12 ETAPADE EIECUCION DELPROVECTO Wds mASS w0
13 + ETAPADE JERREDEL PROYECTO Bi5ds bl mesyN o

hoobain v D v lomenn v i v D plaeio

Recuerda que el proyecto estd desagregado por diferentes etapas; una etapa de planeacién, una etapa de eje-
cucion y una etapa de cierre del proyecto, actualmente, nos encontramos en la etapa de ejecucion en donde
para las actividades que se proyectaron a 31 de enero 2024 se lleva un porcentaje de cumplimiento del 79%.
Algunas de las actividades a destacar Yy que se encuentran en el 100%, las cuales hardn parte del informe del
proyecto de este afio, tienen que ver con la fase de definicién de la situacién actual, donde se realizé un “Informe
de Diagndstico de la situacion en materia de gestidn documental”, este ha sido completado al 100%, se hizo un
anilisis de brechas el cual se presenté y fue aprobado, con cumplimiento del 100%, segln se muestra a conti-
nuacién:
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DEDT
1
11
111
112
12
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122
123
1231
1232
1233
1234
13
L3

» Nombre detaren

4 PROYECTO UNAL
+ ETAPA DE PLANEACION
 Fase de Lanzamiento
+ Fase Plan del Proyecto
+ ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO
# Fase de Definicién de fa Situacién Actual
» Fase de Andlisls de Brechas {Gap Analysls)
+Fase; Dasarrollo de Ambltos
+ Ambito Jurfdieo
: Ambite Organizative
Ambito Tecnologico
« Amblto Gestién Documentat
+ ETAPA DE CIERRE DEL PROYECTO
7 Fase de 16n de d 16n f

14

v Aenpioat Aprobacor oy Dursrion
269,75 dfag
17 dlas
17 dias
12,88 dfas
230,88 dfas
48,75 dfas
57,75 dias

ONGPD + COMISION Y COMITE 269,75 dias
168,75 dias
217,75 dlas
199,75 dias
261,75 dias
12,75 dias

ONGPD - COMISION Y COMITE 12,75 dfas

de clerre de proyecto,

NACIONAL DE GESTION Y

v oMy
Jve 18/01/23
mar 21/02/23
mar 21/02/23
mar 21/02/23
mié 15/03/23
Jue 16/03/23
mar 2/05/23
Jue 19/01/23
mar 11/04/23
lun 20/03/23
jue 27/04/23
fue 19/01/23
lun 15/01/24
lun 15/01/24

vifin

mié 31/01/24
ik 15/03/23
mid 15/03/23
[ue 3/03/23
mié 31/01/24
mar 23/05/23
Jue 20/07/23
i 31/04/24
viel/12/23
mid 17/01/24
mié31/01/24
vie 19/01/24
mié 31/01/24
mié 31/014/24

¥ placado

82%
100%
100%
100%
79%
100%
100%
82%
9%
82%
76%
84%
0%

0%

Menciona que el proyecto se desarrolla en cuatro dmbitos, el dmbito jurfdico, el dmbito organjzativo, el dmbito
tecnolégico y el dmbito de gestién documental, Dentro de los aspectos relevantes de cada uno de los dmbitos,
se destaca en particular lo siguiente:

Ambito jurfdico: el acto administrativo que fue aprobado por el Comité hace un par de semanas (que incluyé un
proceso dispendioso de socializacién y de revisidn), que incluye el manual operativo (que contiene lineamientos para
la gestion de documentos, sobre todo en entornos electrénicos), los cuales se remitieron para aprobacién ante la
rectorfa. Asf mismo, se estd elaborando el protocolo de digitalizacién, el plan de gestion del cambioy de gestién
de las comunicaciones, Posteriormente, se empezard con toda la campaiia de gestién del cambio, de socializa-
cién y de transferencia de conocimiento para explicar en detalle su aplicacién y el alcance por cada una de las
dependencias.

Ambito organizativo: ya se ha completado la metodologfa de anélisis de procesos y procedimientos, y se est3
tlevando a cabo un proceso de reingenierfa sobre los flujos que se priorizaron para esta vigencia, los cuales son
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el flujo de comunicaciones oficiales y el flujo de historias académicas. Este proceso de anilisis incluye el detalle
cada uno de los elementos que componen cada uno de los flujos de las comunicaciones oficiales recibidas, de
entrada e internas, de todas las Sedes revisando los sistemas de informacion con los que interactGan los dife-
rentes actores, De igual forma se analizar el flujo de historias laborales.

Ambito de gestién documental: se realizaron los ajustes a las Tablas de Retencién Documental y al cuadro de
clasificacién documental, con un porcentaje de cumplimiento del 100%. Se est4 elaborando otra serie de do-
cumentos y entregables que hacen parte de este dmbito, que corresponden a la actualizacién del programa de
gestién documental, la actualizacién del vocabulario de metadatos, entre otros entregables asociados y que
hacen parte de la meta de finalizacién de esta vigencia.

Ambito tecnolégico: se ha trabajado arduamente en la construccién y actualizacién de lo que tiene que ver con
los requisitos funcionales para la adquisicién de los diferentes componentes tecriolégicos que hacen parte del
proyecto, en particular, el componente de PQRSD para las nueve sedes y el Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA. Las actividades proyectadas con corte al 31 de enero de 2024, tienen un
porcentaje de ejecucion del 76%. Este componente es el mis visible como entregables del proyecto, inicial-
mente, se realiz6 un primer estudio de mercado tratando de buscar la adquisicidn del SGDEA, pero el Comité
de Contratacion de la UNAL solicité realizar un segundo estudios de mercado.

En el primer estudio de mercado se proyectaron cuatro componentes, el componente de firma electrénica, el
componente del sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo, el componente de automatizacién
del flujo de comunicaciones oficiales y el componente de sede electrénica, pero este estudio de mercado des-
bordaba el presupuesto que se tiene en el proyecto para ltevar a cabo la adquisicién de los primeros compo-
nentes dentro de esta fase. No obstante, con esas cotizaciones, se llevé todo el paquete de documentos ante
el Comité de Contratacién el cual rechazé el proyecto, solicitando que se iniciara otro estudio de mercado, que
solamente contemplara los componentes que estaban dentro del margen econdémico que hacfa parte de ese
primer estudio de mercado.

Informe del Estudio de Mercado envel marco del Proyecto de Inversidn 611+
Cl:de Implementacion del Modelo de Gestion de Documentos. Electionicos
de'Archivo para ta UNAL enla primera fase = MODEA

< Elaboracion de requilsilos funcionales SGDEA
= Estudio Pravio adquiskcion de solo 2 componenies

=4 Anexos técnicos + . {aulomatizacién de comunicaciones oficiales
= S onvia Invilacion a colizar a 21 empresas y SGDEA)

- Estudio dg mercado.

Se acola el alcance del Sistema, para fa

Sa aclualizan todos los documeéntos para ol
nuevo astudio previe, y se envia a fa DNED
para aval'y emision do nueva directriz técnica.
¢ Estudio Previo

4. Esludio de Mercado

+. - Anexo:1: Espacificaciones de Adquisicién
.

f

-~ Recepcion de colizaciones de 4 proveedores
~ Elaboracidn de andlisis de esludio de
mercado.

+ Prasentacion de Andlisis ds esiudio de
mercado al comitd Naclonal de Gestion y

Palimonl Documental Anexo 2; Requisilos def Sislema

Anexo 3: Pruebas conceplo

= Recepcion de colizaciones de 4 proveedores
- Elaboracion de andlisls de esludio de
mercado,

= Presentacion de Andlisis de estudio de
mercado i comite Nacional de Geslidn y
Patimonio Documental

El dfa 16'de nioviembre as dlo Inlclo alnitevo:
@ - estudlo de mercado que finslize el 30 de
noviambre, se enviaron carlas de invilacién a

las empresas

»E1 comitd, no dio el aval para sequir con 2l
proceso de contratacion

Entonces, tal como se muestra en la imagen anterior, ya con esa informacién y con todas las observaciones, se
sali6 recientemente al segundo estudio de mercado un poco acotado, pensando lnicamente en la adquisicién
de dos componentes, el SGDEA y el componente de automatizacién del flujo de comunicaciones oficiales. Se
actualizé el estudio de mercado y el estudio previo, se actualizaron las especificaciones de adquisicién y las
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especificaciones del sistema, y se solicité la emisién de una nueva Directriz Técnica por parte de la DNED y el
15 de noviembre se dio origen, apertura al segundo estudio de mercado.

Se tiene un cronograma muy acotado para poder cumplir y presentar nuevamente el paquete de documentos
ante el Comité de Contratacién antes de que cierre o que sesione su dltima vez en el afio. Actualmente y deri-
vado de este nuevo estudio de mercado, se han recibido cotizaciones de nueve proveedores, cada uno de los
proveedores ha aportado una serie de elementos que permiten determinar el tiempo de implementacion y el
valor posible del proceso de implementacién, la fecha de recepcién de las cotizaciones finaliza el 30 de no-
viembre. Asi mismo, a partir de hoy realizardn unas mesas de trabajo como una solicitud de expresa también
por parte de la DNED, para entender en detalle cada uno de los productos que hacen parte de esas cotizaciones.

En este momento el equipo de trabajo del proyecto, se encuentra reunido con los oferentes verificando el
cumplimiento técnico de cada uno de los componentes que se desean adquirir y analizando si realmente, los
proveedores no solamente presentaron la oferta, sino si cumplen desde el punto de vista técnico con un pro-
ducto estable para ofrecerlo a la UNAL. Se habfan establecido las fechas para la adquisicién del componente
tecnolégico, pero se han presentado demoras frente a algunas aprobaciones, a la misién de directrices técnicas,
a la necesidad de volver a salir al estudio de mercado, lo cual, genera alertas en algunos riesgos, que son im-
portantes comentarlos dentro de la proyeccién de las actividades que se vienen realizando y dar a conocer que
con el equipo los hemos mitigado a través de las diferentes actividades que se han estado ejecutando. Dentro
de los riesgos mis latentes, se tienen los siguientes:
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Categorfa de Descripcidn del plan de accién

Riesgos pueda enfrentar con éxito los riesgos aquf sefialados.)

Actividad Riesgo, y acclones iniclales (Indigue las medidas que serdn adoptadas para que el proyecto

delo, ) GNFA,

Retrasos en la entrada en ope- 4. Hacer un buen seguimiento a la gerencia del proyecto, e identifi-

Demoras en los procesos  racidn de la Primera Fase del  car de ia forma mds temprana las demoras y tomar medidas correc-

de contratacion/adquisi- SGDEA debido a demoras en los toras. Elaborar una lista de verificacién de requisitos para garantizar

Tiempo cién de la herramienta  procesos de contratacién/ad- el cumplimiento de las exigencias normativas del proceso contrac-
tecnolégica que apoyard quisicidn de la herramienta tec-  tual y los términos de referencia para la adquisicién de la herra-
el modelo. nolégica que apoyard el mo- mienta tecnoldgica previo a la solicitud de contratacin ante la

Retrasos en la entrada en ope-

atencion a la operacién. ~dad por prioridad de atenciéna rantizar-el cumplimiento de las metas del proyecto.
la-operacién,

Falta de disponibilidad de racién de la Primera Fase del 5, Hacer un buen seguimiento del proyecto, e identificar de la forma

tiempo de los recursos  SGDEA debido a la falta de dis-  mds temprana las demoras y tomar medidas correctoras, Realizar

Tiempo  humanos de Ja Universi- ponibilidad de tiempo de los re- seguimientos periédicos de la implementacion del MGDEA y tomar
dad por prioridad de - cursos humanos de fa Universi- las acclones preventivas y correctivas que sean necesarlas para ga-

La Profesora Patricia Sarria pregunta si con lo que se logra comprar se alcanza a avanzar en el afio 2024, en
esta parte de documentos electrénicos de archivos, La Ingeniera Erika Rangel responde que, desde el punto
de vista tecnoldgico, la proyeccion en la.adquisicién de dos componentes tecnoldgicos que son el SGDEAy el
componente de automatizacién del flujo de comunicaciones oficiales para las nueve Sedes, el equipo del pro-
yecto se encuentra en un proceso maratdnico para consolidar todos los documentos que soporten ese nuevo
estudio de mercado, dado que existe un compromiso con el Comité de Contratacién para generar el informe
de ese estudio de mercado y poder entregar el paquete de documentos actualizados, Si se logra radicar la so-
licitud, en esta vigencia se pueda dar inicio al proceso de adquisicién, pero es posible que desde el punto de
vista contractual se inicie en enero de 2024,

La Ingeniera Erika continta indicando que tal como se menciond con anterioridad, el proyecto se estructura en
cuatro dmbitos y en el dmbito jurfdico, una de las de las expectativas mas grandes que se tiene en el proyecto
es poderle dar continuidad al documento y a los entregables que ya habfan pasado por un proceso de verifica-
cién y aprobacion preliminar, que tiene que ver con la emisién de la resolucién que incluye el manual operativo,
con el fin establecer algunos lineamientos un poco més claros en materia de gestién de documentos electréni-
cos de archivo parala UNAL.Una vez se cuente con la resolucién aprobada, se daré inicio al proceso de divul-
gacién, de difusién y sobre todo de implementacién, por parte de las oficinas productoras de la UNAL.
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Respecto al dmbito de gestién documental, los hitos més importantes estan son las TRD, lo cual fue presentado
por la profesional Eliana Barragan.

Frente al informe antes descrito, no se presentan mds inquietudes por parte de los integrantes del Comité,

5. APROBACION DE LA ELIMINACION DOCUMENTAL SOLICITADA POR LA SEDE BOGOTA

El Jefe Jorge Cachiotis comenta que se va a explicar respecto a la nueva solicitud de eliminacién documental,
realizada por la Divisién de Gestién Documental sede de Bogot4 y le da la palabra al profesional Cristian Ga-
lindo quien indica que frente al proceso de eliminaciones documentales, las solicitudes se recibieron el 4 de
agosto y el 1 de noviembre del afio en curso, requiriendo la aprobacién-para {a eliminacién documental de
algunas series documentales que ya cumplieron su tiempo de retencién en el Archivo Central de la Sede Bogota.

Los inventarios documentales que deben ir de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental, se publican en
la pdgina web de la ONGPD durante treinta dfas para recibir observaciones por parte de la ciudadanfa o el
personal de la UNAL. Con el fin de divulgar (as solicitudes de eliminacién documental, se realizé [a invitacién
a consultar dichos inventarios, mediante un-postmaster y en caso de que se presentaran observaciones, se
solicité hacerlas llegar mediante correo electronico a la ONGPD. Para el caso de la solicitud del 01/11/2023 el
tiempo de publicacién de los inventarios se cumple el préximo 10 de diciembre, si en este tiempo no se reciben
comentarios se puede dar la aprobaci6n para la eliminacién documental. Asf mismo, presenta los inventarios
documentales, seglin se muestra a continuacién:

Fecha: 04 de agosto de 2023 L
. _ ... oA - RUNLRO DE ACTA OF
AL T -
OFICINA | SERIEC DOCUAENTAL AR ARO DERETENCION - TRANSHEBENCIA
SECLIGN CONTABILIDAD CREACION A TERCEROS 73 2012 At 33 de 2016 Translerencla
Lovumentd
OIVISIOM OF ARCIEVO Y , — A4 Aeta 16 de Tranderencia
CORREAPONUINTIA INFORIE OF GLSTON 1 1938 y 2012 dotmental 1012
OIVISION OF SALAD CONCERTOR 1" 2082 41 2009 Aata 43 de Transleroicia
dnrumentsl 2047
} HEGISTRO INDIAIGLIAL DT PRESTACION ) Acts 27 di Teamerentia
i SALU 4 b 200
OIVISION D $a10 02 SERVICKOS UE SALUD {RIPS) a 004 4k 2058 Docuinental el 2016
. IRTRADAY SALIDA DL . Hcta da Trandedentia
ION AKEIA Y SEGURIDAD ; 1
DIV DEVIGARGA Y SIGURIDAD. 1 1 s GRS FORSOMAL ! 20 Coctinentel 16 de 2021
TRTRADA Y SALIDADE Rt g Teanderandda
KN DE VGILARCIA Y SLGURIDAS !
OMISAH DEVIGILARCAY SIOURIDAD. | o) FEASONAL u 012 Darcumsenta) 18 de 2021
UHIDAD DT GESTION ADMINISTRATIVA ORDLHACION 0L GASTO FOR 19 2010412017 Actd 1 de Transterencia

RESDLUCION

Ooiumendal e 2019
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Fecha: 01 de Noviembre de 2023

r OHONA SERIE DOCUNLINTAL

o Moot 1 wuoucRooracTAbE
CRUIENGON © TRANSHERINOA

ORBIRACION OL GASTO POR RLAOLUCION 8 2012 Aota 41 de 2008 Transfeeencla

RECCION ACABELCA - UG
UIRICCION ACADUIAICA - UGA REQUERHENTOS ¥ SOLICITUBLS Oscumental

At 18 de 2019 Transferentia

FACULTAD DT ARTES - UGA ORDINACIOK DE GASTO FOR RESOLLTIGN 83 20103013
Decamental

CORTIFICACOS DL INGRESD » ORDINACION
DL GASTO FOR ALSOLUCION - 22 2011-2043
REQUIRBSIENTOS ¥ SOLICTUDLS

Acts 20 de 2020 Transferenchs
Dagumentsl

FACULTAD GIENCIAS AGRARIAS
URIOAD ADMIRISTRAT(/A

FACULTAD GEMOIAS CCONGMICAS AUTORIEACION DE TRARSFERENCIAS " 20047004 Acta 123 ds 2002 Trangferencs
URIDAD ADKENISTRATIVA IHTERNAS IRTERTONOOS h N Doguinantat

ACTAS DE ENTREGA DL TESORERIAS -
ARQUEOS - GROLNACION O GASTO POR H3 0062012
RESOLUCION

Acta 031 de 0IR Tranptereatia
ODogurmental

TACULTAD OF OERLCHD -
OLCARATURA

TACULTAD DU IRGIRICRIA - UNIDAD N Acta 217 di 2012 Translereacia
ADAINISTRATIVA CAM WENOR RETMBOLSOS §s 149982020 Disumentl

Acta 08 de 2018 Tramfetendia

FACULTAD DE INGEMERIA - UGA 2011 | ORDINAGOR DE GASTO POR RESOLUCION 14 pilg}
Dacuimintal

Acta 18 de 2059 Tramferenda

FACULTAD DEINGERRERIA - UGA 20131 ORDENACGON 0L GASTO POR RESOLUCION 29 2031 IS
auitental

De igual forma, da claridad frente a que estos tiempos de retencién que se han tenido en cuenta corresponden
a la Tabla de Retencién Documental del afio 2002 y a los ajustes de TRD que realizé la Sede de Bogots, los
cuales fueron aprobados por su respectivo Comité de Archivos. Respecto a [a solicitud realizada el 1ro de no-
viembre, quedarfan aprobados ad-referéndum con el fin de ayudar a descongestionar los archivos centrales de
ta Sede Bogotd, si asf lo censideran los integrantes del Comité, sino se dejarfan para un nuevo Comité.

En el contexto anterior la profesora Amanda Lucfa Mora sometié a consideracién de los integrantes del Comité,
la eliminacién documental solicitada por la Sede Bogotd, de acuerdo con la informacién de los inventarios
documentales presentados, la cual fue APROBADA por unanimidad.

6. APROBACION DE LA DONACION DOCUMENTAL DE LA PROFESORA MAYRA CARRILLO

El Jefe Jorge Cachiotis informa que este tema no se presenta en esta sesién del Comité, debido a que no se
pudo realizar (a Comisién de Patrimonio Documental que se habfa previsto, por cruces en las agendas de los
integrantes de la Comisién que no permiti6 contar con el quorum requerido para sesionar.

7. APROBACION DE LOS DOCUMENTOS ACTUALIZADOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

El Jefe Jorge Cachiotis le da la palabra a la profesional Luz Mireya Urrego, quien comenta que siempre se hace
la revisién de todos los documentos en las Mesas de Trabajo que se realizan con las Sedes cada 15 dfas, en
dichas sesiones se revisan cada uno de los documentos, se presentan las posibles modificaciones o sugerencias
de acuerdo a [a experiencia que se tiene desde el Nivel Nacional y las Sedes hacen sus aportes para obtener la
versién final de los documentos.

Asf mismo, informa que se recibié una comunicacién de la Vicerrectorfa General, en donde indican que se revi-
saron todos los documentos que estaban registrados en el SoftExpert, que el Proceso de Gestién Documental
cuenta con 73 documentos, de los cuales 36 se clasificaron como obsoletos dado el tiempo que ha transcurrido
desde su elaboracién, Por lo tanto, desde la Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental se revisaron
los documentos y se realizaron algunas propuestas de actualizacién, las cuates fueron validadas en la Comisién
de Gestién Documental realizada ayer 28 de noviembre,
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Indica que, en referencia a los documentos que se enviaron para revisién de los integrantes del Comité, solo
existe una diferencia, en razén a que en la sesi6n de la Comision se opt6 por la opcién de convertir el procedi-
miento de transferencias y eliminaciones documentales en dos procedimientos, dadas las modificaciones que
se realizaron. Menciona que por sugerencia de la Sede Palmira, se ha mantenido la matriz de control de cam-
bios (la cual fue remitida junto con los documentos actualizados y de eliminacién), en la cual se consignan todos los
cambios realizados y las justificaciones respectivas, frente a las modificaciones que se realizan en los docu-
mentos. A continuacién, presenta los siguientes documentos:

{bocumentos actualizados

Resatta que desde la ONGPD se considera importante hacer conciencia respecto a que, en ocasiones los proce-
sos tienen documentos innecesarios como los instructivos para el diligenciamiento de cada uno de los formatos
y se opté por la opcién de colocar la informacién en la hoja 2 de los formatos, incluyendo las instrucciones de
cémo diligenciar cada campo, lo cual permite suprimir documentos adicionales que no son necesarios y a su
vez, se reduce |a cantidad de documentos del Proceso de Gestién Documental. Por lo tanto, presenta la pro-
puesta de eliminacién de los siguientes instructivos:

En consideracién a lo anterfor, la profesora Amanda Lucfa Mora someti6 a consideracion de los integrantes del
Comité, la aprobacién de las actualizaciones y eliminaciones de los documentos antes descritos, las cuales

fueron APROBADAS por unanimidad.

Calle 26 #40 - 85

Edificio 5008, Gestién Documental

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

patrimoniod_nal@unal.edu.co

[ Pégina 15de 19
Elaboré: ONGPD.
Revisé y Aprobd: CNGPD

Universidad
Nacional
de Colombia

PROYECTO
CULTURAL,
CIENTIFICO
Y COLECTIVO
DE NACION




Acta 005 de 2023 Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

8. PROPOSICIONES Y VARIOS

El Jefe Jorge Cachiotis informa que se tienen dos temas, el primero es informar que se han revisado las actas
del Comité Nacional de Gestién y Patrimonio y que las actas 001, 002 y 003 del afio 2021 no tienen firma, En
esa vigencia la Secretaria General era la profesora Carmen Alicia, quien remitié un correo alusivo al tema.

Menciona que se deben considerar dos aspectos, uno, que las actas fueron aprobadas en sesiones posteriores,
en el marco del orden del dfa de otras sesiones del Comité y dos, el correo remitido por [a profesora donde
argumenta diciendo que ella ya no las firma porque, ya se retiré de la Secretarfa General y que no le corresponde
firmarlas, porque ya no esté en la Secretarfa General, Es de mencionar, que era época de pandemia donde se
permitfan dejar actas sin firma, pero la profesora indica que no podfa firmarlas virtualmente y querfa notificar
esta situacion en esta sesion del Comité, dado que yo no estaba a cargo de la jefatura de la ONGPD, pero
observé ese hallazgo.

La Profesora Amanda Lucfa Mora sugiere hacer la consulta ante la Direccién Jurfdica Nacional y solicitar con-
cepto, y de acuerdo a este, se le pedirfa a la profesora Carmen Alicia firmar las actas o revisar cusl serfa la
alternativa, considerando que se cuenta con las grabaciones de las sesiones en las cuales se aprobaron y et Jefe
Jorge Cachiotis indica que har el trdmite de consulta ante la Direccién Jurfdica Nacional, aunque existe el
correo de la profesora Carmen Alicia, en el cual dice que las avala y que les da visto bueno, pero se niega a
firmarlas.

El Jefe Jorge Cachiotis informa que el segundo tema es dar un informe sobre el avance del Plan de Mejora-
miento Archivistico - PMA, suscrito por la UNAL con el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y
le da la palabra al profesional Cristian Galindo, quien presenta un resumen de los avances del PMA seglin se
indica a continuacién:

Inforine avances del Plan de Mejoramiento Archivistico
S PR I S R R

09 abiit 2023 29 agosto 2023
Solicitud de No se ha recibido
evidencias a retroalimentacion
las Sedes por parte del
UNAL Archivo General
31 mayo 2023 de la Nacion

Envio informe
PMA 2023

Junio 2023

Se inicia el sequimlent
alaimplementacion de
Sistema Integrado de

| Conservaciénsic |

19 mayo 2023

Consolidacion
Evidencias
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Informe avances del Plan de Mejoramiento Archivistico

i

Universidad
Nacional
de Colombia

Accidns - SIC

Asl mismo, informa que se contraté-una profesional con'el fin de avanzar en laaccién 5 referidaa la implemen-

tacién del Sistema Integrado de Conservacién y que se realizaron las sumatorias de los porcentajes de avance
frente al primer semestre quedando de la siguiente manera el avance:

0%

Accion 5- SIC 40% 15%

El Jefe Jorge Cachiotis menciona este tema se presenta debido a que se existe preocupacién en dos puntos: el
primero que el AGN cambid la forma del reporte, para lo cual desde la ONGPD se elaboré un formato para
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pasar la informacién de lo que ya se habfa reportado a metros lineales, pero tres Sedes no enviaron el reporte
en este semestre (Bogotd, Caribe y Tumaco). El siguiente punto se refiere a las Tablas de Valoracién Documental
- TVD, ejercicio que estd frenado desde el afio anterior, el compromiso con la Sede Bogot4 era que en julio de
2023 entregaba actualizados los inventarios, la ONGPD estuvo en conversaciones a través de comunicaciones
oficiales y en reuniones con el ingeniero Juan Manuel Gualteros, en las cuales el ingeniero explicaba que el
avance era del 60% de los inventarios de los archivos acumulados y no hay més avances. El compromiso con el
AGN era para este afio, en caso de que no se realizara ese avance, la Sede Bogotd continuarfa con el proceso de
TVD en representacién de la ONGPD, dado que para la préxima vigencia la ONGPD no tendrfa personal ni pre-
supuesto para adelantar el proceso de convalidacién de las Tablas de Valoracién Documental ante el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

La Profesora Lorena Chaparro menciona que respecto a lo que comentan de los atrasos que tiene la Sede Bo-
gotd, se intentd hacer el mejor esfuerzo, esto es una tarea que implicd para las facultades recursos adicionales,
cada una de las facultades tuvo que disponer de la vinculacién de personal para que hiciera esa nueva estruc-
tura de las TVD, pero el mayor atraso que se tiene aquf es la responsabilidad que tiene la Sede del Nivel Central,
que incluye la Sede Bogotd y el Nivel Nacional. Adicional a las facultades que no hayan finalizado, se tiene
ahorita una situacion de contingencia dado que hasta mafiana est4 el Jefe de la Divisién de Gestién Documental
de la Sede Bogotd - Ingeniero Juan Manuel Gualteros, y a partir de las siguientes semanas, cuando se cuente
con la vinculacién de una persona nueva que asuma la jefatura, implica un proceso de transicién, un asunto
que tampoco se tenfa en el radar; entonces se intentard avanzar, pero no se va a alcanzar este afio porque no
es cuestién de recursos sino es de los tiempos para poder realizar estos procesos,

El Jefe Jorge Cachiotis contintia mencionando que con respecto al informe del PMA, este ya se encuentra listo
para entregar a la Oficina Nacional de Control Interno porque existen términos para entregar el informe de
seguimiento al AGN, los reportes periédicos no afectan porque lo pueden sumar para el préximo reporte (Sedes
Tumaco, Caribe y La Paz), entonces, si ya elaboraron el informe fuera de las fechas solicitadas, pues lo suman en
el préximo reporte del 2024, Lo importante es hacer un llamado de atencién, para que no se atrasen en los
reportes que se solicitan, en razén a que el PMA tiene una fecha final establecida por el AGN y de no cumplirse,
la UNAL puede verse comprometida en sanciones de Ley.

Dado que persiste la preocupacion en el tema.de las TVD se solicita a la profesora Lorena, agilizar este proceso
para el préximo afio, porque la ONGPD el otro afio no contara con personal ni presupuesto para estas labores,
por lo tanto, el Jefe Jorge Cachiotis deja constancia en este Comité de que no hay recursos en la ONGDP, No
obstante, se solicitard a la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa la opcién de contar con recursos para
apoyar a la Sede de Bogotd en esta actividad, pero queda condicionada a la aprobacién de nuevos recursos para
el 2024.

Para finalizar, la Profesora Amanda Lucfa Mora agradece a los asistentes por su participacién y se da por termi-
nada la sesién.

CONCLUSIONES

1) Por unanimidad se APRUEBAN las Actas 003 .y 004 de 2023,

2) Porunanimidad se APRUEBAN las Tablas de Retencién Documental de [a UNAL.

3) Por mayorfa, se APRUEBA que se mantenga la postura.como UNAL en el sentido de establecer la
seleccién como disposicién final de las series historias laborales y 6rdenes de prestacién de servicios,
a excepcion de'la Profesora Patricia Sarria de la Sede Caribe, quien manifiesta no estar de acuerdo.

4) Por unanimidad se APRUEBA la Eliminacién Documental solicitada por la Sede Bogot4, de acuerdo
con la informacién de los inventarios documentales presentados,

5) Porunanimidad se APRUEBAN los documentos actualizados y de eliminacién, del proceso de gestién
documental que fueron presentados.

6) La Oficina Nacional-de Gestién y Patrimonio Documental solicitard a la Gerencia Nacional Financiera
y Administrativa la opcién de contar con recursos en la vigencia 2024, para poder apoyar a la Sede
de Bogotd-en los ajustes que se deben realizar en los inventarios documentales de las TVD.
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Siendo las 4:04 p.m. se dio por finalizada ta sesién del Comité.

) M ; I
/ JORGE ENRIQUE CACHIOTIS SALAZAR

Secretaria Técnica
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Quinta sesion vigencia 2023 - Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental.

Gestion y Patrimonio Documental <patrimoniod_nal@unal.edu.co> 21 de noviembre de 2023, 15:27
Para: Amanda Lucia Mora Martinez <almora@unal.edu.co>, Secretaria General <secgener@unal.edu.co>, Pablo Enrique Abril Contreras <peabrilc@unal.edu.co>, Vicerrectoria General <vicgen_nal@unal.edu.co>, Jairo lvan Pena Ayazo
<jipenaa@unal.edu.co>, Direccion Juridica Nacional <dirjn_nal@unal.edu.co>, Jose Ignacio Maya Guerra <josemaya@unal.edu.co>, Oficina Nacional De Planeacion <ofinalp_nal@unal.edu.co>, Johan Sebastian Eslava Garzon
<jseslavag@unal.edu.co>, Direccion Nacional De Estrategia Digital <dned@unal.edu.co>, Angel De Jesus Munera Pineda <ajmunera@unal.edu.co>, Oficina Nacional De Control Interno <oficconi_nal@unal.edu.co>, Solangel Marin
Penaranda <smarinpe@unal.edu.co>, Secretaria Sede Amazonia <sec_amazonia@unal.edu.co>, Olivia Lorena Chaparro Diaz <olchaparrod@unal.edu.co>, Secretaria De Sede - Bogota <secsede_bog@unal.edu.co>, Alexandra Yates
Munar <ayatesmu@unal.edu.co>, Secretaria Sede Caribe <sec_caribe@unal.edu.co>, Catalina Ceballos Paris <cceballospa@unal.edu.co>, Secretaria de Sede <secresed_med@unal.edu.co>, Yelli Belen Rojas Mojica
<ybrojasm@unal.edu.co>, Secretaria Sede Orinoquia <sec_orinoquia@unal.edu.co>, Patricia Isabel Sarria Buenaventura <pisarriab@unal.edu.co>, Secretaria de Sede Sede Palmira <secsede@palmira.unal.edu.co>, Jorge Elquin Toro Arias
<jetoroa@unal.edu.co>, Secretaria De Sede <secsedelapaz@unal.edu.co>, Cesar Arango Lemoine <carangol@unal.edu.co>, secretaria de sede <secsede_man@unal.edu.co>, Wilman Antonio Delgado Avila <wadelgadoa@unal.edu.co>,
secretaria de Sede Tumaco <secretaca_tum@unal.edu.co>

Cco: Jorge Enrique Cachiotis Salazar <jcachiotis@unal.edu.co>, Luz Mireya Urrego Vergara <Imurregov@unal.edu.co>, Cristian Camilo Galindo Guzman <crgalindog@unal.edu.co>, Carmen Sofia Cabrera Pimentel
<cscabrerap@unal.edu.co>, Erika Lucia Rangel Palencia <erangelp@unal.edu.co>, Eliana Paola Barragan Murillo <epbarraganm@unal.edu.co>

OFICINA NACIONAL DE GESTION ¥ PATRIMONIO DOCUMENTAL

Bogotd D.C., 21 de noviembre de 2023 [N.1.005.17-836-2023]

Profesores

AMANDA LUCIA MORA MARTINEZ, Secretaria General

PABLO ENRIQUE ABRIL CONTRERAS, Vicerrector General

JAIRO IVAN PENA AYAZO, Director Direccién Juridica Nacional

JOSE IGNACIO MAYA GUERRA, Director Direccién Nacional de Planeacién y Estadistica
JOHAN SEBASTIAN ESLAVA PINZON, Director Direccién Nacional de Estrategia Digital
ANGEL MUNERA PINEDA, Jefe Oficina Nacional de Control Interno

SOLANGEL MARIN PENARANDA, Secretaria de Sede - S. Amazonia

OLIVIA LORENA CHAPARRO DIAZ, Secretaria de Sede - S. Bogotd

ALEXANDRA YATES MUNAR, Secretaria de Sede - S. Caribe

CATALINA CEBALLOS PARIS, Secretaria de Sede - S. Medellin

YELLI BELEN ROJAS, Secretaria de Sede - S. Orinoquia

PATRICIA ISABEL SARRIA BUENAVENTURA, Secretaria de Sede - S. Palmira

JORGE ELQUIN TORO ARIAS, Secretario de Sede - S. La Paz

CESAR ARANGO LEMOINE, Secretaria de Sede - S. Manizales

WILMAN ANTONIO DELGADO AVILA, Secretaria de Sede - S. Tumaco

Integrantes Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

Universidad Nacional de Colombia

Asunto: Quinta sesién vigencia 2023 - Comité Nacional de Gestidn y Patrimonio Documental.
Respetados Profesores:

En referencia a la citacién realizada a través de calendar Google, cordialmente nos permitimos recordarles que la quinta sesién de la vigencia 2023 del Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, se llevard a cabo de manera
virtual el miércoles 29 de noviembre de 2023 de 2:00 p.m. a 4:00 p.m., a través de Google Meet. La agenda del dia que se tiene prevista es la siguiente:

1) Verificacién del quérum.

2) Aprobacion de las Actas 003 y 004 de 2023.

3) Aprobacién de las Tablas de Retencion de la UNAL ajustadas, de acuerdo a lo solicitado por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado - AGN (si asf lo considera pertinente, el Comité Técnico del AGN que sesionard el 22
de noviembre de 2023).

4) Informe avances del Proyecto de Inversién 611-C7: Informe general y de los entregables.

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=3ff47fd52f&view=pt&search=all&permmsgid=msg-a:r-1824466548013825765&simpl=msg-a:r-1824466548013825765 1/2



16/5/24, 09:12 Correo de Universidad Nacional de Colombia - Quinta sesién vigencia 2023 - Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental.

5) Aprobacion de la eliminacién de los documentos descritos en los Inventarios Documentales, solicitados por la Sede Bogota (el 10/12/2023 se cumple con el mes de publicacién, para dar cumplimiento a la normatividad vigente).
6) Aprobacion de la donacién documental de la Profesora Mayra Carrillo - Artista Plastica, Magister en Historia y Teorfa del Arte y Educadora Ceramica, en el periodo comprendido entre 1992 y el 2022.

7) Aprobacién de los documentos actualizados del Proceso de Gestion Documental.

8) Proposiciones y varios: firma de las actas 001, 002 y 003 de 2021.

En el contexto anterior, para su revisién, enviamos los documentos mencionados en los puntos 2 y 7 (carpeta DtosActualizadosProcGestDoc). Por lo tanto, les agradecemos remitir sus observaciones antes del 27 de noviembre de 2023 o
indicarlas en la plenaria de la reunidn, con el fin de ajustar lo que sea pertinente. Es de anotar que los documentos actualizados, se presentan para validacion ante la Comisién de Gestién Documental, dado que contienen el detalle de las
actividades de operacién de competencia de las Secretarias de Sede de Presencia Nacional y de las Unidades de Gestién Documental, de las Sedes.

Respecto al punto 3, en el enlace https://drive.google.com/drive/folders/OADIfDrOu-UopUk9PVA se pueden consultar las Tablas de Retencién Documental de la UNAL (ajustadas), las cuales estan organizadas de acuerdo a la
estructura organica funcional de la UNAL.

Los Inventarios Documentales remitidos por la Sede Bogoté (en proceso de eliminacién), mencionados en el punto 5, se pueden consultar en el enlace http:/gestiondocumental.unal.edu.co/solicitud-de-eliminacion
Muchas gracias por su amable atencién, esperamos contar con su puntual asistencia.

Reciban un cordial saludo,

JORGE ENRIQUE CACHIOTIS SALAZAR

Jefe Oficina Nacional de Gesti6n y Patrimonio Documental
Secretaria General

Tel.: (57-1) 316 5000 Ext. 19243

Universidad Nacional de Colombia

Proyect6: Mireya Urrego
Anexos: 3 archivos

Antes de imprimir este mensaje, piense si es verdaderamente necesario hacerlo.

Cuidar el medio ambiente es responsabilidad de TODOS.

3 adjuntos

@ Acta003CNGPD20230829preliminar.docx
359K

@ Acta004CNGPD20231003Preliminar.docx
1466K

@ DtosActualizadosProcGestDoc.zip
425K

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=3ff47fd52f&view=pt&search=all&permmsgid=msg-a:r-1824466548013825765&simpl=msg-a:r-1824466548013825765 2/2


https://drive.google.com/drive/folders/0ADlfDrOu-UopUk9PVA
https://drive.google.com/drive/folders/0ADlfDrOu-UopUk9PVA
https://drive.google.com/drive/folders/0ADlfDrOu-UopUk9PVA
http://gestiondocumental.unal.edu.co/solicitud-de-eliminacion
http://gestiondocumental.unal.edu.co/solicitud-de-eliminacion
http://gestiondocumental.unal.edu.co/solicitud-de-eliminacion
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=3ff47fd52f&view=att&th=18bf39174b1b281f&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_lp8ru41n1&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=3ff47fd52f&view=att&th=18bf39174b1b281f&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_lp8ru41n1&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=3ff47fd52f&view=att&th=18bf39174b1b281f&attid=0.2&disp=attd&realattid=f_lp8ruiq02&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=3ff47fd52f&view=att&th=18bf39174b1b281f&attid=0.2&disp=attd&realattid=f_lp8ruiq02&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=3ff47fd52f&view=att&th=18bf39174b1b281f&attid=0.3&disp=attd&realattid=f_lp8ryv503&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=3ff47fd52f&view=att&th=18bf39174b1b281f&attid=0.3&disp=attd&realattid=f_lp8ryv503&safe=1&zw

Tipo de Documento

Tipo de Cambio

Titulo del documento
(Versién Vigente)

Formato

Actualizacién

U.FT.11.005.001 (Versicn 03)

Formato

Actualizacién

U.FT.11.005.002 (Version 04)

Formato

Actualizacién

U.FT.11.005.005 (Version 02)

Formato

Actualizacién

U.FT.11.005.007 (Versién 01)

Procedimiento

Actualizacién

U.PR.11.005.022 (Versidn 00)

Instructivo Eliminacidn U.IN.11.005.002 (Version 01)
Instructivo Eliminacidn U.IN.11.005.003 (Versién 00)
Instructivo Eliminacidn U.IN.11.005.006 (Version 00)




Instructivo

Eliminacién

U.IN.11.005.007 (Versién 00)




Titulo del documento
(Version para Actualizada)

Titulo del documento

U.FT.11.005.001 (Version 04)

Tabla de Retencién Documental

U.FT.11.005.002(Version 05)

Formato Unico de Inventario
Documental

U.FT.11.005.005 (Version 03)

Tabla de Valoracion Documental

U.FT.11.005.007 (Version 02)

Cuadro de Clasificaciéon Documental

U.PRO.11.005.022 (Version 01)

Transferencias y Eliminaciones
Documentales

Instructivo para el diligenciamiento
del Formato Unico de Inventario
Documental

Instructivo para el diligenciamiento
Tabla de Retencién Documental

Instructivo para el diligenciamiento
del Formato Tabla de Valoracion
Documental




Instructivo para el diligenciamiento
del Cuadro de Clasificacion
Documental




CONTROL DE CAMBIOS
DOCUMENTOS - PROCESO GESTION DOCUMENTAL
20231108

Cambio realizado

Se incluyeron las instrucciones de diligenciamiento, descritas en el instructivo
U.IN.11.005.003 V0.0 "Instructivo del formato Tabla de Retencion Documental".
Se cambio el orden de las convenciones CT- E-S-MT.

Se incluyeron las instrucciones de diligenciamiento, descritas en el instructivo
U.IN.11.005.002 V0.1 "Instructivo del Formato Unico de Inventario Documental”.
Adicionalmente se aclaré el campo de "Observaciones" y el campo de "electrdnico",
conforme a lo descrito en las instrucciones de diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental del Archivo General de la Nacién.

Se incluyeron las instrucciones de diligenciamiento, descritas en el instructivo
U.IN.11.005.006 V0.0"Instructivo de Tablas de Valoracién Documental".

Adicionalmente se agregé el apartado de Aprobacién del Comité de Gestion y Patrimonio
Documental y del Archivo General de la Nacién.

Se incluyeron las instrucciones de diligenciamiento, descritas en el instructivo
U.IN.11.005.007 VO0.0"Instructivo del formato Cuadro de Clasificacion Documental”

Se actualizaron las definiciones y los documentos de referencia, adicionalmente se tuvo en
cuentas las observaciones realizadas por la Sede Caribe y la Sede Manizales el 16 de mayo
de 2023.

Se solicita su eliminacidn.

Se solicita su eliminacion.

Se solicita su eliminacion.




Se solicita su eliminacion.




Justificacion

Después de revisar el formato vs el Instructivo se llegd a la conclusion de que no es necesario tener un
instructivo para el diligenciamiento del formato, sino que se puede dejar dentro del mismo archivo
como instrucciones.

Después de revisar el formato vs el Instructivo se llegd a la conclusion de que no es necesario tener un
instructivo para el diligenciamiento del formato, sino que se puede dejar dentro del mismo archivo
como instrucciones.

Asi mismo, la Sede Medellin solicita aclaracién del campo "Observaciones " y el campo "Electrdnico”.
Por lo tanto, se ajustaron los textos en las instrucciones.

Después de revisar el formato vs el Instructivo se llegd a la conclusion de que no es necesario tener un
instructivo para el diligenciamiento del formato, sino que se puede dejar dentro del mismo archivo
como instrucciones.

Asi mismo, la Sede Medellin solicita agregar el apartado de Aprobacién del Comité de Gestién y
Patrimonio Documental y del Archivo General de la Nacidn.

Después de revisar el formato vs el Instructivo se llegd a la conclusion de que no es necesario tener un
instructivo para el diligenciamiento del formato, sino que se puede dejar dentro del mismo archivo
como instrucciones.

Se realizaron las actualizaciones solicitadas por la Sedes Caribe y Manizales.

Debido a que la informacién contenida en este instructivo se dejé como "Instrucciones” en el formato
FUID, ya no se requiere este instructivo.

Debido a que la informacién contenida en este instructivo se dejé como "Instrucciones” en el formato
TRD, ya no se requiere este instructivo.

Debido a que la informacion contenida en este instructivo se dejé como "Instrucciones"” en el formato
TVD, ya no se requiere este instructivo.




Debido a que la informacidn contenida en este instructivo se dejé como "Instrucciones" en el formato
Cuadro de Clasificacion Documental , ya no se requiere este instructivo.




Sede que propone el cambio

Fecha de revision

Sede Nacional

Mesa de Trabajo 8/11/2023

Sede Nacional / Sede Medellin

Mesa de Trabajo 8/11/2023

Sede Nacional / Sede Medellin

Mesa de Trabajo 8/11/2023

Sede Nacional

Mesa de Trabajo 8/11/2023

Sede Caribe / Sede Manizales

Mesa de Trabajo
16/05/2023,
8/11/2023

Sede Nacional

Mesa de Trabajo 8/11/2023

Sede Nacional

Mesa de Trabajo 8/11/2023

Sede Nacional

Mesa de Trabajo 8/11/2023




Sede Nacional

Mesa de Trabajo 8/11/2023




Macroproceso: Gestion de Informacidn Proceso: Gestién Documental Cuadro de clasificacién documental

FONDO UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
SUBFONDO:
SECCION: FACULTAD/CENTRO/INSTITUTO
Periodo: AAAA - AAAA
CS: Cddigo de Seccion CSS: Cadigo de Subseccion CSE: Codigo de Serie CSB: Cédigo de Subserie
SECCION cs SUBSECCION 1 css1 SUBSECCION 2 css2 SUBSECCION 3 Css3 SUBSECCION 4 css4 SERIE CSE SUBSERIE CSB
NOMBRE Y CARGO FECHA OBSERVACIONES
ELABORO
REVISO

APROBO

Codigo: U.FT.11.005.007 Version: 1.0 Pagina 1 de



1. El Cuadro de Clasificacion deber:

2. En cada Cuadro de Clasificacion
registrada en el formato, por ejemg

CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

HISTORIA INSTITUCIONAL

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TABLA DE VALORACION
DOCUMENTAL

CAMPO

CODIGO DE SERIE

SERIE

CODIGO DE SUBSERIE

SUBSERIE

ELABORO

REVISO

APROBO

OBSERVACIONES




CONDICIONES GENERALES

3 elaborarse por cada uno de los periodos histéricos definidos en la Historia Institucional.

se incluiran a pie de pagina y a modo de notas, observaciones relevantes que permitan comprender la informacion
)lo, las normas que sustentan la creacion, supresiéon o cambio de nombre de las dependencias administrativas, etc.

INSTRUCCIONES

DEFINICIONES

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por una institucion y en el que se registran
las secciones, subsecciones, las series y subseries documentales.

Relato escrito del acontecer organizacional de la Institucion a través de los cambios en su organizacién jerarquica, en
la cual se refleja la creacidn, supresién y fusién de dependencia y cargos, asi como de las funciones correspondientes.

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su
contenido y sus caracteristicas especificas.

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi
como una disposicién final.

DESARROLLO DEL CONTENIDO

Escriba el cddigo de la serie.

Escriba el nombre de la serie documental segln sea el caso, producida por cada una de las dependencias.

Escriba el cédigo de la Subserie.

Escriba el nombre de la Subserie documental

(Nombre, cargo y fecha de elaboracién): Escriba el nombre (s) y el cargo o funcién en el caso de ser contratista, de la
persona (s) que diligencia el formato. Escriba la fecha de diligenciamiento del formato en el siguiente orden: dia, mes
y afo.

(Nombre, cargo y fecha de revision): Escriba el nombre (s) y el cargo o funcién en el caso de ser contratista, de la
persona (s) que revisa el formato. Escriba la fecha de revisidn final del formato en el siguiente orden: dia, mes y afio.

(Nombre, cargo y fecha de aprobacidn): Este campo corresponde a los Secretarios de Sede de Presencia Nacional y
Jefes de las Unidades de Archivo de las Sedes. Escriba la fecha de aprobacion por parte del Comité de Archivo de
Sede o del Comité Inter sedes para el caso de las Sedes de Presencia Nacional, en el siguiente orden: dia, mes y afio.

Registre las observaciones relevantes que permitan comprender la informacién registrada en el formato, por
ejemplo, las normas que sustentan la creacidn, supresion o cambio de nombre de las dependencias administrativas,
etc.




Macroproceso: Gestion de Informacion Proceso: Gestion Documental Tabla de valoracion documental

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Denominacion:
Periodo: AAAA-AAAA

OFICINA PRODUCTORA coépiGo
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE/SUBSERIE/ASUNTO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
CENTRAL o £ i

Convenciones Disposicion Final

CT: Conservacion Total

Presidente del Comité Nacional de Gestion y Patrimonio Documental

Fecha: DD-MM-AAAA

E: Eliminacion

S: Seleccion

Acto administrativo de aprobacion expedido por parte de la UNAL

MT: Medio Tecnoldgico

Fecha: DD-MM-AAAA

Secretario del Comité Nacional de Gestion y Patrimonio Documental

Acto administrativo de aprobacion expedido por parte del AGN

Fecha: DD-MM-AAAA

Cddigo: U.FT.11.005.005

Version: 2.0

Pagina 1 de



1. La Tabla de Valoracion Docu

2. Las Tablas de Valoracion Do

ARCHIVO CENTRAL

DISPOSICION FINAL DE
DOCUMENTOS

ELIMINACION DOCUMENTAL

FONDOS DOCUMENTALES
ACUMULADOS (FDA)

SELECCION DOCUMENTAL

TABLAS DE VALORACIOIN
DOCUMENTAL (TVD)

VALORACION DOCUMENTAL




CAMPO

DENOMINACION

PERIODO

OFICINA PRODUCTORA

cODIGO

ASUNTO

RETENCION ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION FINAL

Tenga en cuenta que solo debe

CT - Conservacion Total E- E

Para el caso de MT - Medio Té«

PROCEDIMIENTO

APROBACION

ACTO ADMINISTRATIVO DE



APROBACION




CONDICIONES GENERALES

mental debera elaborarse por cada uno de los periodos histdricos definidos en la Historia Institucional.

cumental seran sometidas a la revisidn por parte de los Grupos Evaluadores creados para tal fin.

INSTRUCCIONES

DEFINICIONES

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestidn y reldne los documentos transferidos por
los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Decisidn resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién
y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracidn documental para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacidon archivistica.

Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger
una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacién permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo”.

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicidn final.

Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.




DESARROLLO DEL CONTENIDO

Escriba el nombre original de la Sede o su antecedente (Sede Seccional o Facultad de acuerdo con el periodo histérico)

Escriba el rango de fechas que cubre el periodo histdrico (de acuerdo con la Historia Institucional). Escriba mes y aifio cuando sea
pertinente.

Anote el nombre de la oficina que produjo (generd o recibid) el documento en ejercicio de sus funciones.

Registre el cddigo asignado a la Oficina Productora, de acuerdo a su lugar jerarquico segun el periodo histérico (cuando sea aplicable y
se cuente con la codificacion).

Escriba el nombre del asunto como aparece en el cuadro de clasificacién correspondiente.

Registre el tiempo (en afios) que deben permanecer los documentos que componen la serie/subserie/asunto en el Archivo Central.

Sefiale con una equis (X), para cada asunto, la correspondiente opcién de disposicién final de acuerdo con el resultado de la
valoracion.

» marcar una casilla para el caso de los siguientes campos:

!liminacidon S - Seleccion

znico, se marcara cuando sea marcado previamente el campo CT - Conservacion Total.

Describa la referencia normativa interna y externa relacionada con la produccidon documental y las decisiones de la disposicion final,
asi como, los valores secundarios presentes en la documentacién.

Se registran las firmas del Presidente y Secretario del Comité Nacional de Gestion y Patrimonio Documental y la fecha de aprobacion.

Registre el acto administrativo de aprobacién expedido por parte de la Universidad Nacional de Colombia.




Registre el acto administrativo de aprobacién expedido por parte del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciados




Macroproceso: Gestion de Informacion Proceso: Gestion Documental Tabla de retencién documental

NIVEL / SEDE
FACULTAD/CENTRO/INSTITUTO
SUPERIOR JERARQUICO
Vigente a partir del DD/MM/AAAA

ACTO ADMINISTRATIVO DE APROBACION DEL COMITE NACIONAL DE GESTION Y PATRIMONIO

DOCUMENTAL

FECHA DE APROBACION

|DIA‘

MES

ANO

ACTO ADMINISTRATIVO DE CONVALIDACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FECHA DE CONVALIDACION DIA MES ANO
FECHA DE ELABORACION DIA MES ANO
NOMBRE OFICINA PRODUCTORA: VERSION
CODIGO OFICINA PRODUCTORA:
5 TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO BRCANGIDE REAIID p= : s " PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

(Firma)

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL: _CT: CONSERVACION TOTAL / E: ELIMINACION / S: SELECCION /M: REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO /

SECRETARIO GENERAL / SECRETARIO DE SEDE

(Firma)

JEFE OFICINA NACIONAL DE GESTION Y
PATRIMONIO DOCUMENTAL / UNIDAD DE
GESTION DOCUMENTAL DE SEDE

Cédigo: U.FT.11.005.001

Version:

Pagina 1de



1. El formato de Tabla de Retencién Documental de
de la estructura organica y funcional de la sede. Tar
archivo, por ejemplo, en el proceso de homologacic

2. La TRD debe estar firmada tanto por el producto
organizar y conservar temporalmente), como por e

3. En el caso de las series y subseries documentales
tamafio de las muestras y los métodos de seleccidn

4.En la casilla de procedimiento del formato de Tak
series y subseries documentales cuya disposicion fil

ARCHIVO DE GESTION

ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO HISTORICO

CcODIGO

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO ORIGINAL

ELIMINACION DOCUMENTAL

MUESTREO




PRODUCCION DOCUMENTAL

RETENCION DOCUMENTAL

SELECCION DOCUMENTAL

TRD (TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL)

CAMPO

NIVEL / SEDE

FACULTAD/CENTRO/INSTITUTO

SUPERIOR JERARQUICO

VIGENTE A PARTIR DEL

ACTO ADMINISTRATIVO DE APROBACION DEL
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CONDICIONES GENERALES

:be ser actualizado siempre que aparezcan o desaparezcan nuevas series o subseries, de acuerdo con las variaciones
mbién cuando se modifiquen tiempos de retencién o disposicion final para mejorar el control y la integridad del
3n se series.

r documental (quien aprueba que los documentos consignados en la Tabla son los que su oficina produce y debe
| jefe de archivo (siendo el responsable de la elaboraciéon o actualizacion técnica de la TRD).

i con disposicién final seleccidn (S), la memoria descriptiva debe indicar con base en qué criterios se determind el

slas de Retencién Documental — TRD se debe indicar el tamafio de la muestra y el método de seleccién para las
nal sea seleccién.

INSTRUCCIONES

DEFINICIONES

Archivo de la oficina productora que reldne su documentacién en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién y redne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la documentacion que, por decisién del
correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacién.

Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos y a las series
y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Decisidn resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencidn y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion
y/o reproduccién. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracién documental para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

Uperdcion por 1a cuar se extraen Unidades aocumentales representativas ae 1as SETTies que 5e Conservan
parcialmente. Se efectta durante la seleccién hecha con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topograficos,
tematicos, entre otros. (Mini/manual No 4. Tablas de Retencidn y Transferencias Documentales (version actualizada).

Avchivin Conaral da 1o NMarciAn)




Recepcion o generacion de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.
(Mini/manual No 4. Tablas de Retencidn y Transferencias Documentales (versidn actualizada). Archivo General de la
Nacién).

Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna
en la tabla de retencién documental.

Disposicidn final sefialada en las tablas de retencién o de valoracidon documental y realizada en el archivo central con
el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense
también “depuracidon” y “expurgo”.

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

DESCRIPCION

Se registra en mayUscula sostenida y negrita el nombre de la sede (SEDE BOGOTA, SEDE CARIBE) o el NIVEL
NACIONAL, de acuerdo con la estructura orgdnica a la cual pertenece la oficina productora.

En este campo se registra el nombre completo de la Facultad, Centro o Instituto al cual pertenece la Oficina
Productora. Si la Oficina pertenece al Nivel Central de la sede o al Nivel Nacional, este espacio se deja en blanco.

Esta casilla se utiliza para registrar el nombre de la Dependencia inmediatamente superior a la Oficina Productora, de
la cual depende.

Se registra la fecha exacta (Dia, Mes y Afio) a partir de la cual se adopta la TRD o sus modificaciones.

Se registra el acta de Comité Nacional de Gestién y Patrimonio Documental, en el cual se aprobd la TRD o sus
modificaciones.

Se registra la fecha exacta (Dia, Mes y Afio) de aprobacién del acta de Comité Nacional de Gestidn y Patrimonio
Documental.

Se registra el acto administrativo en el cual se convalidé la TRD o sus modificaciones, por parte del Comité Evaluador
de Documentos del Archivo General de la Nacién.

Se registra la fecha exacta (Dia, Mes y Afio) de convalidacion del acto administrativo por parte del Comité Evaluador
de Documentos del Archivo General de la Nacién.

Registrar la version de la TRD aprobada y convalidada.

Registrar la fecha exacta (Dia, Mes y Afio) de tramite del formato de TRD.

Registrar en MAYUSCULAS SOTENIDA el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la
documentacién en ejercicio de sus funciones.




Registre el codigo asignado a la Oficina Productora.

Se registra el codigo asignado a cada sede, dependencia, serie y subserie, de acuerdo con la metodologia y
codificacién propuesta por la Unidad Nacional de Archivo y aprobada por el Comité de Archivo de la Universidad.

Debe registrarse alfabéticamente el nombre de las series como conjunto de unidades documentales de estructuray
contenido homogéneos, generados o conservados por la oficina productora. Al interior de las series o subseries se
registran los tipos documentales que conforman la unidad documental o expediente, en el orden en que estos se

Registre si la serie documental es original o copia en la oficina. (El formato se refiere a papel, PDF y las demas
extensiones)

En la casilla correspondiente, se registra el tiempo en afios que la serie documental debe permanecer en el Archivo
de Gestién (Oficina) una vez finaliza su tramite y en el Archivo Central (depdsitos de archivo) una vez ha sido
transferida desde la Oficina Productora.

Se registra la disposicion final de la serie documental, una vez ha transcurrido su tiempo de retencién en el archivo
de gestidn como en el central, segun corresponda:

Si los documentos tienen valor histérico, cultural o cientifico para la Universidad.

Siempre que la serie documental no represente valor alguno para la Universidad.

Seleccién de una parte de la serie para su conservacion utilizando un método estipulado en la normatividad.

Si los documentos estan disponibles y deben ser consultados o reproducidos por medio técnico.

ores de la serie documental establecidos en el estudio realizado por la Unidad de Gestién Documental o por un
nité de Gestidon Documental de la Sede o del nivel nacional seglin corresponda.

Se registra de forma clara y precisa la descripcidn de la disposicidn final de la serie/subserie documental. Registrar el
método de reprografia y notas relevantes respecto a la conservacién o eliminacion de la serie documental. En caso
de “seleccion” indicar el método de muestreo.

FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL / SECRETARIO DE SEDE

DNAL DE GESTION Y PATRIMONIO DOCUMENTAL / UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL DE SEDE
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CONDICIONES GENERALES

de gestidn (o de oficina) debe actualizarse entre el 01 de enero y el 30 de marzo del afo siguiente al aio de gestidn.

s en archivos centrales e histdricos deben estar debidamente numerados y sefalizados.

dos Documentales Acumulados y documentos objeto de eliminacidn, no se realizard foliacién, sin embargo, este campo se diligenciara mediante el
no referente la norma NTC 5029 de 2001. Si el volumen esta dado en centimetros multiplicar por 63, si estd dado en metros multiplicar por 6.300 que

procedimientos de seleccidn y eliminacién en los Fondos Documentales Acumulados, el calculo de folios se hara por asunto y no por unidad

asponsabilidad ambiental el inventario se imprimira solo cuando sea estrictamente necesario y por cada cara de la hoja en lo posible.

INSTRUCCIONES

DEFINICIONES

Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestidn y retdne los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Conjunto de documentos electrdnicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la documentacidn que, por decisidn del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacidn, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos historicos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicidon o expropiacion.

Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo
vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.




Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracidn documental para aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Reproduccidn fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico, fotografico o electrénico, entre otros.

Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracidon documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también “depuraciéon” y “expurgo”.

Remisiéon de los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracidn
documental vigentes.

Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

DESCRIPCION

El Subfondo corresponde a la Sede a la cual pertenece la Documentacién. La Seccidn registra, cuando aplique, el Nombre de la Facultad, Centro o
Instituto al cual se adscribe la Oficina Productora.

Estas casillas se utilizan para registrar el nimero de transferencias o eliminaciones documentales anuales, con su propio consecutivo. Las
Transferencias se identifican con la letra T y el consecutivo de ingresos documentales a los depdsitos de archivo, independientemente que estas sean
primarias o secundarias. De igual manera se procede con el consecutivo de Eliminaciones identificadas con la letra E. Se debe consignar el dia (DD), mes
(MM) y afio (AAAA) en el cual se realiza la transferencia o eliminacion.

Se debe consignar el objetivo del inventario, de acuerdo con los siguientes conceptos: Transferencia, Eliminacion, Seleccidn, Archivo de Gestidn,
Archivo Central, Archivo Histdrico. Para inventarios de Fondos Documentales Acumulados se adiciona el periodo al objeto, por ejemplo, Objeto del
inventario: Conservacion periodo 1955-1970. No marque con X el concepto, sobrescriba en el espacio indicado por los signos < >.

Debe anotarse en forma consecutiva el nUmero de cada uno de los asientos descritos que corresponde a una unidad de conservacién.

Escriba el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la documentacién en ejercicio de sus funciones.

Registre el cddigo de la Oficina productora de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental.




Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Cuando el asiento se realiza por unidad documental o expediente, corresponde
a una unidad de conservacion. Debe diligenciarse en orden alfabético. El nombre de la carpeta contiene la serie, la Subserie (de ser necesario) y el
contenido documental. Por Ejemplo: Historia Laboral Docente de Pedro Rodriguez

Debe consignarse la fecha inicial (dia, mes y afio) y la fecha final (dia, mes y afio) de cada unidad descrita. Deben escribirse los cuatro digitos
correspondientes al afo. En caso de que la fecha inicial coincida con la final se registrard esta en los dos campos. Cuando la documentacion no tenga
fecha se anotara s.f.

No. Caja y No. Carpeta: se registra el nimero asignado a cada unidad de almacenamiento, es decir, nUmero de identificacion de la carpeta y de la caja.
Ubicacién Carpeta Electrénica: se registra el link de la ubicacidon donde se encuentra disponible la carpeta electrénica. Peso Carpeta Electrdnica: se
registra el peso en KB (kilobytes) de la carpeta electrdnica. Otro: se registran las unidades de conservacion diferentes a caja, carpeta y carpeta
electrdnica, escribiendo el nombre y nimero correspondientes (por ejemplo, legajo 1, libro 10, etc.).

Se anotara el niUmero total de folios contenido en cada asiento o unidad descrita, de acuerdo con la condicidn general nimero tres, descrita arriba.

Se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la documentacion: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes
electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

Se debe consignar si la documentacion registra un indice de consulta alto, medio, bajo o ninguno. Para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y
registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacidn. Esta columna se diligenciara especialmente para el inventario de
fondos acumulados.

Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores. Para la documentacién ordenada numéricamente
como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracion y/o
repeticién del nimero consecutivo en diferentes documentos. Para los expedientes deberad registrarse la existencia de anexos: circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal.
De estos debe sefalarse, en primer lugar, el nUmero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias sueltas: luego el nimero
consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo. Para los anexos legibles por maquina deberdn registrarse las caracteristicas fisicas
y requerimientos técnicos para la visualizacién y consulta de la informacién. Especificar programas de sistematizacion de la informacidn. A los impresos
se le asignara un numero de folio y se registrara el nimero de péaginas que lo componen. Asi mismo, se anotara informacion sobre el estado de
conservacion de la documentacién, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico
(oxidacidn de tintas, soporte débil) y/o bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores).




Esta seccidn se diligencia para los documentos conservados en Archivos Centrales y en Archivos Histdricos. En estas casillas se registran los datos de
ubicaciodn fisica de los documentos: El nimero del Depdsito en la cual se encuentra la documentacién, la identificacion del Mueble (Mdédulo, Lado,
cuando se trate de Mddulos de dos caras, Estante y Entrepafio) donde finalmente se ubican los documentos, segun corresponda. Este espacio no es
necesario para los tramites de Transferencia, Eliminacidn y Seleccién Documental.

Se numerara cada pagina del inventario consecutivamente.

Debe registrarse el nombre y el cargo de quien elaboré el inventario, registrando la fecha (Dia/Mes/Afio) de elaboracion.

Se registra el nombre completo y cargo de la persona responsable de entregar el inventario, registrando la fecha (Dia/Mes/Afio) de entrega. Tenga en
cuenta que la Jefatura o Coordinacion es quien revisa y entrega el inventario.

Debe registrarse el nombre y el cargo de la persona responsable o delegada de aprobar el inventario, registrando la fecha (Dia/Mes/Afio) de recibido. El
funcionario registrado en este campo se constituye en el responsable de mantener la custodia o de garantizar a la Universidad que el procedimiento
surtido con la documentacidn es el que corresponde a los procesos técnicos aprobados para la Institucion.



















B unveRsIDAD GESTION DE INFORMACION

+ NACIONAL CODIGO:  U-IN-11.005.002

VICERRECTORIA GENERA INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL VERSION: 0.0

Objetivo: Orientar el diligenciamiento del Inventario Documental documental en las diferentes fases del ciclo vital del documento (archivo
de gestién, archivo central y archivo histérico).

Alcance: Aplica para todas las fases del ciclo vital del documento (archivo de gestién, archivo central y archivo histérico) y objetivos:
Eliminacion, Seleccion, Custodia, Conservacion, Transferencia.

Definiciones (Acuerdo 027 de 2006 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion):
Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades de
descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

Condiciones generales:

1, El inventario para archivos de gestion (o de oficina) debe actualizarse entre el 01 de enero y el 30 de marzo del afio siguiente al afio de
gestion.

2, Los depdsitos y los estantes en archivos centrales e historicos deben estar debidamente numerados y sefializados.

3, Para los inventarios de Fondos Documentales Acumulados y documentos objeto de eliminacion, no se realizara foliacién, sin embargo
este campo se diligenciara mediante el calculo de folios tomando como referente la norma NTC 5029 de 2001. Si el volumen esta dado
en centimetros multiplicar por 63, si esta dado en metros multiplicar por 6.300 que es el promedio de folios por metro lineal de papel
convencional.

En los inventarios para los procedimientos de seleccién y eliminacion en los Fondos Documentales Acumulados, el calculo de folios se
hara por serie/subserie y no por unidad documental.

4, Para reducir costos y por responsabilidad ambiental el inventario se imprimira cuando sea estrictamente necesario y por cada cara de
la hoja en lo posible.

DESARROLLO DEL CONTENIDO
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Subfondo/Seccién: El subfondo corresponde a la Sede a la cual pertenece la Documentacién. La Seccién registra, cuando aplique, el
Nombre de la Facultad, Centro o Instituto al cual se adscribe la Oficina Productora.

Oficina Productora: Escriba el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la documentacion en ejercicio de sus
funciones.

Consecutivo Transferencias o Eliminaciones (Registro de Entrada): Estas casillas se utilizan para registrar el nUmero de
transferencias o eliminaciones documentales anuales, con su propio consecutivo. Las Transferencias se identifican con la letra T y el
consecutivo de ingresos documentales a los depdsitos de archivo, indenpendientemente que estas sean primarias o secundarias. De
igual manera se procede con el consecutivo de Eliminaciones identificadas con la letra E. Se debe consignar el dia (DD), mes (MM) y afio
(AAAA) en el cual se relailza la tranferencia o eliminacion.

Objeto del Inventario: Se debe consignar el objetivo del inventario, de acuerdo con los siguientes conceptos: Transferencia,
Eliminacién, Seleccion, Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo Histérico. Para inventarios de Fondos Documentales Acumulados se

adiciona el periodo al objeto, por ejemplo, Objeto del invetario: Conservacién periodo 1955-1970. No marque con X el concepto,
sobrescriba en el espacio indicado por los signos < >.

N° de Orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero de cada uno de los asientos descritos que corresponde a una unidad de
conservacion.

Serie, Subserie, Asunto o Unidad Documental: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Cuando el asiento se realiza por unidad documental o expediente, corresponde a una unidad de conservacion. Debe
diligenciarse en 6rden alfabético.

El nombre de la carpeta contiene la serie, la subserie (de ser necesario) y el contenido documental.Por. Ejemplo: Historia Laboral
Docente de Pedro Rodriguez.

Fechas Extremas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita. Deben escribirse los cuatro digitos correspondientes
al afio. En caso de que la fecha inicial coincida con la final se registrara esta en los dos campos. Cuando la documentacién no tenga
fecha se anotara s.f.

Unidad de Conservacion: Se consignara el nimero asignado a cada unidad de almacenamiento, es decir, numero de identifcacion de
la carpeta y de la caja. En la columna "Otro" se registraran las unidades de conservacion diferentes a caja y carpeta, escribiendo el
nombre y numero correspondientes (por ejemplo, legajo 1, libro 10, etc.).

Numero de folios: Se anotara el niumero total de folios contenido en cada asiento o unidad descrita, de acuerdo con la condicién general
nuamero tres, descrita arriba.

Observaciones: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores (por ejemplo,
estado de conservacion, restricciones de acceso, copias de seguridad en otros medios, lagunas cronoldgicas, etc.).
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Ubicacién: Esta seccion se diligencia para los documentos conservados en Archivos Centrales y en Archivos Histdricos. En estas
casillas se registran los datos de ubicacion fisica de los documentos: El nimero del Depdsito en la cual se encuentra la documentacion,
la identificaciéon del Mueble (Modulo, Lado, cuando se trate de Médulos de dos caras, Estante y Entrepafio) donde finalmente se ubican
los documentos, segun corresponda.

Este espacio no es necesario para los tramites de Transferencia, Eliminacion y Seleccion Documental.

Pagina No. Se numerara cada pagina del inventario consecutivamente.

Elaboré: Debe registrarse el nombre y el cargo de quien elaboré el inventario y la fecha (Dia/Mes/Afio) de elaboracion.

Revisé: Debe registrarse el nombre y el cargo de la persona responsable o delegada de revisar el correcto diligenciamiento del
inventario, y de garantizar que obedece plenamente a la documentacion fisica.

Aprobé: Debe registrarse el nombre y el cargo de la persona responsable o delegada de aprobar el inventario. El funcionario registrado
en este campo se constituye en el responsable de mantener la custodia o de garantizar a la Universidad que el procedimiento surtido con
la documentacion es el que corresponde a los procesos técnicos aprobados para la Institucion.

Referencias:
-Acuerdo No. 038 del 20 de septiembre de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién
-Acuerdo No. 042 del 31 octubre de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién
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Objetivo: Orientar a las dependencias productoras de documentos, Unidades de Archivo y Secretarias de Sede de Presencia Nacional
en el diligenciamiento del formato de Tabla de Retencion Documental (TRD).

Alcance: Aplica para todas las oficinas productoras de documentos al interior de la Universidad Nacional de Colombia.

Definiciones (Acuerdo 027 de 2006 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion):

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién y retine los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Caodigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos y a las series y
subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificaciéon documental establecido en la entidad.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
de los documentos de archivo.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental
para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes.

Muestreo: Operacion por la cual se extraen unidades documentales representativas de las series que se conservan parcialmente. Se
efectla durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros. (Mini/manual
No 4. Tablas de Retencion y Transferencias Documentales (version actualizada). Archivo General de la Nacion).

Produccion Documental. Recepcion o generacion de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.
(Mini/manual No 4. Tablas de Retencion y Transferencias Documentales (version actualizada). Archivo General de la Nacion).
Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se
consigna en la tabla de retencién documental.

Selecciéon documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo
central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usanse también
“depuracion” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido
y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacién, formato y contenido
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural,
deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines
administrativo, fiscales, legales y/o contables.

Condiciones generales:

1, El formato de Tabla de Retencién debe ser actualizado siempre que aparezcan o desaparezcan nuevas series o subseries, de
acuerdo con las variaciones de la estructura organica y funcional de la sede. También cuando se modifiquen tiempos de retencion o
disposicion final para mejorar el control y la integridad del archivo, por ejemplo, en el proceso de homologacion se series.

2, la TRD debe estar firmada tanto por el productor documental, quien aprueba que los documentos consignados en la Tabla son los que
su oficina produce y debe organizar y conservar temporalmente, como firmada por el jefe de archivo como responsable de la elaboracion
o actualizacién técnica de la TRD.

3, "La seleccién se aplicara bajo la modalidad de muestreo y sera el Comité de Archivo el encargado de decidir el tipo de muestreo a
aplicar, asi como el porcentaje (%) a conservar, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos." (Acuerdo No. 039 del 31
de octubre de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion)
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DESARROLLO DEL CONTENIDO

Nivel / Sede: Se registra en mayuscula sostenida y negrita el nombre de la sede (SEDE BOGOTA, SEDE CARIBE) o el NIVEL
NACIONAL, de acuerdo con la estructura organica a la cual petenece la oficina productora.

Facultad/Centro/Instituto: En este campo se registra el nombre completo de la Facultad, Centro o Instituto al cual pertenece la Oficina
Productora. Si la Oficina pertenece al Nivel Central de la sede o al Nivel Nacional, este espacio se deja en blanco.

Superior jerarquico: Esta casilla se utilizan para registrar el nombre de la Dependencia inmediatamente superior a la Oficina
Productora, de la cual depende.

Fecha ultima actualizaciéon: Se registra en nimeros el dia (DD), el mes (DD) y el afio (AAAA) en el que se realizé la ultima
actualizacion de la TRD.

Oficina Productora: Escriba en MAYUSCULAS SOTENIDAS el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la
documentacion en ejercicio de sus funciones.

Acta de aprobacion No, del Comité de Archivo XXXX del DIA, MES ANO: Se registra el niumero del acta del Comité de Archivo en la
cual se aprobo la TRD o sus modificaciones y la fecha exacta.

Codigo: Se registra el codigo asignado a cada sede, dependencia, serie y subserie, de acuerdo con la metodologia y codificacién
propuesta por la Unidad Nacional de Archivo y aprobada por el Comité de Archivo de la Universidad.

Serie, Subserie y Tipos Documentales: Debe anotarse alfabéticamente el nombre de las series como conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneos, generados o conservados por la oficina productora. Al interior de las series o
subseries se registran los tipos documentales que conforman la unidad documental o expediente, en el orden en que estos se generan.

Retencién en afos: En la casilla correspondiente, se escribe el tiempo en afios que la serie documental debe permanecer en el Archivo
de Gestion (Oficina) una vez finaliza su tramite y en el Archivo Central (depdsitos de archivo) una vez ha sido transferida desde la oficina.

Original o copia: Indique si la serie documental es original o copia en la oficina.

Disposicion final: Se anotara el destino de la serie documental una vez ha transcurrido su tiempo de retencion en el archivo de gestion
como en el central, segun corresponda: C: Conservacion si los documentos tienen valor histérico, cultural o cientifico para la
Universidad, S: Seleccion de una parte de la serie para su conservacion utilizando un método de muetreo aceptado, E: Eliminacion
siempre que la serie documental no represente valor alguno para la Universidad, O: Otros soportes, esta opcion se utiliza cuando es
necesario conservar la serie en otro soporte diferente al soporte original, por ejemplo mediante digitalizacion o microfilmacion. La
disposicion final se asigna de acuerdo con los valores de la serie documental establecidos en el estudio realizado por la unidad de
archivo o por un funcionario competente y sera aprobada por el Comité de Archivo de la sede o del nivel nacional segun corresponda.

Procedimiento: Se consigna de forma clara y precisa la descripcién que requiera la disposicion final dada a la serie, indicando el
método de muestreo en los casos donde el destino de la serie es seleccion, el método de reprografia, o notas relevantes al a
conservacion o eliminacion de la serie documental.

Firma del productor documental: Debe registrarse el nombre y el cargo del jefe de oficina resposable de las series documentales
descritas en la Tabla de Retencion.

Firma del jefe de archivo: Debe registrarse el nombre y el cargo del jefe de archivo o secretario de sede responsable de la correcta
elaboracion de la TRD y en representacion del Comité de Archivo correspondiente.

Referencias:
-Acuerdo No. 039 del 31 de octubre de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.
-Acuerdo No. 027 del 31 de octubre de 2006 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.
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1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO

Relacionar para cada dependencia productora, las series y subseries, sus tiempos de

retenci

on en el Archivo Central y la disposicion asignada a cada una de ellas.

2. DEFINICIONES

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante

Fondos Documentales Acumulados (FDA): Conjunto de documentos dispuestos
sin ningun criterio de organziacion archivistica.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion
total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar
su informacion en otros soportes.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o
de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger
una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usanse también “depuracion” y “expurgo”.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

3. CONDICIONES GENERALES

La Tabla de Valoracion debera levantarse por cada uno de los periodos
histéricos definidos en la Historia Institucional.

Las TVD seran sometidas a la revision por parte de los Grupos Evaluadores
creados para tal fin.

4. DESARROLLO DEL CONTENIDO

Subfondo: Escriba el nombre de la Sede que reporta la informacion. En el caso
del Nivel Central de la Universidad (1867-1997) este campo se diligencia como
“Nivel Central”.
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Seccion: Escriba el nombre de la Facultad, Centro o Instituto que reporta la
informacion. Se consideran secciones las entidades que antecedieron a la
Universidad o sus facultades.

Periodo: Escriba el rango de fechas que cubre el periodo histérico (de acuerdo
con la Historia Institucional). Escriba mes y afio cuando sea pertinente.

Oficina productora: Anote el nombre de la oficina que produjo (generé o
recibid) el documento en ejercicio de sus funciones.

Cdédigo: Registre el codigo que identifica la oficina productora, la serie y la
subserie, de acuerdo con la codificacion establecida por la Unidad Nacional de
Archivo.

Serie/Subserie: Escriba el nombre de la serie y/o subserie tal y como aparece
en el cuadro de clasificacion correspondiente.

Retencion Archivo Central: Anote el tiempo (en afios) que deben permanecer
los documentos que componen la serie/subserie en el Archivo Central.
Disposicion final: Sefiale con una equis (X), para cada serie/subserie la
correspondiente opcion de disposicion final de acuerdo con el resultado de la
valoracion.

Eliminacion (E): Aplica para las series/subseries que han perdido sus valores
administrativos, legales o fiscales y carecen de valores secundarios.
Procedimientos: Registre los procedimientos aplicados en la modalidad de
seleccidn, conservacion en otros soportes y eliminacion.

Aprobacidn: Se registran los datos del Acta del Comité de Archivo en la que se
aprobaron las Tablas de Valoracion (numero de Acta y fecha).

5. REFERENCIAS

Acuerdo No. 002 de 2004 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
Resolucion 0128 de 2010 del Archivo General de la Nacion

Acuerdo No. 003 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
Acuerdo No. 004 de 2012 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion

Angela Liliana Ramirez Sara Lucia Amaya Pinto Sara Lucia Amaya Pinto
ELABORO | Guarin /Patricia Jiménez | REVISO APROBO

Gonzélez

Profesional Jefe de la Unidad Jefe de la Unidad
CARGO Unive(sit_ario/ProfesionaI CARGO Nacional de Archivo CARGO Nacional de Archivo

Especializado
FECHA Septiembre de 2013 FECHA | Septiembre de 2013 FECHA Septiembre de 2013
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1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO

Registra la organizacion jerarquica de la Universidad y sus sedes en todos los niveles, y los
identifica con las series y subseries documentales que le corresponden en ejercicio de sus
funciones.

2. ALCANCE

Se elabora un Cuadro de Clasificacion Documental para cada uno de los periodos
establecidos en la Historia Institucional, de acuerdo con modificaciones o reestructuraciones
institucionales. Este formato apoya la elaboracion de Tablas de Valoracion Documental de la
Universidad

3. DEFINICIONES

Cuadro de Clasificacion Documental: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Historia Institucional: Relato escrito del acontecer organizacional de la Instituciéon a
través de los cambios en su organizacion jerarquica, en la cual se refleja la creacién,
supresion y fusibn de dependencia y cargos, asi como de las funciones
correspondientes.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicién final.

4. CONDICIONES GENERALES

El Cuadro de Clasificacion debera levantarse por cada uno de los periodos histéricos
definidos en la Historia Institucional.

En cada Cuadro de Clasificacion se incluiran a pie de pagina y a modo de notas,
observaciones relevantes que permitan comprender la informacion registrada en el
formato, por ejemplo, las normas que sustentan la creacion, supresion o cambio de
nombre de las dependencias administrativas, etc.

5. DESARROLLO DEL CONTENIDO

Subfondo: Escriba el nombre de la Sede que reporta la informacién. En el caso del
Nivel Central de la Universidad (1826-1997) este campo se diligencia como “Nivel
Central”. Para documentacion posterior a 1997 se registra como "Nivel Nacional”.
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Seccion: Escriba el nombre de la Facultad, Centro o Instituto que reporta la
informacion. Se consideran secciones las entidades que antecedieron a la
Universidad o sus facultades

Periodo: Escriba el rango de fechas que cubre el periodo histérico (de acuerdo con la
Historia Institucional). Escriba mes y afio cuando sea pertinente.

Seccion: Escriba el nombre de la dependencia de mayor rango jerarquico durante el
periodo histérico para el cual se elabora el Cuadro de Clasificacion.

Subseccién 1- Subseccidon 4: Registre en orden de mayor a menor jerarquia las
subdivisiones subalternas de la Seccién y de las Subsecciones sucesivamente
Serie/Subserie Documental: Escriba el nombre de la serie o subserie segun sea el
caso, producida por cada una de las dependencias

Elaboré (nombre, cargo y fecha de elaboracion): Escriba el nombre (s) y el cargo o
funcién en el caso de ser contratista, de la persona (s) que diligencia el formato.
Escriba la fecha de diligenciamiento del formato en el siguiente orden: dia, mes y afio
Revisé (nombre, cargo y fecha de revision): Escriba el nombre (s) y el cargo o funcién
en el caso de ser contratista, de la persona (s) que revisa el formato. Escriba la fecha
de revisioén final del formato en el siguiente orden: dia, mes y afio

Aprob6 (nombre, cargo y fecha de aprobacion): Este campo corresponde a los
Secretarios de Sede de Presencia Nacional y Jefes de las Unidades de Archivo de las
Sedes. Escriba la fecha de aprobacién por parte del Comité de Archivo de Sede o del
Comité Intersedes para el caso de las Sedes de Presencia Nacional, en el siguiente
orden: dia, mes y afio

6. REFERENCIAS

Acuerdo No. 002 de 2004 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién

e Resolucion 0128 de 2010 del Archivo General de la Nacion
¢ Acuerdo No. 003 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién.
e Acuerdo No. 004 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién
Angela Liliana Ramirez
ELABORO Guarl’r)/Patricia Jiménez REVISO Sara Lucia Amaya Pinto APROBO Sara Lucia Amaya Pinto
Gonzalez
Profesional . . . .
CARGO Universitario/Profesional CARGO Jefe de.la Unidad Nacional CARGO Jefe de 'Ia Unidad Nacional
o de Archivo de Archivo
Especializado
FECHA Septiembre de 2013 FECHA | Septiembre de 2013 FECHA Septiembre de 2013
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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Transferir y eliminar los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste al histérico, de conformidad con los plazos establecidos
en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD, con el fin de controlar el crecimiento de los archivos y dar
movilidad al Sistema de Archivos, garantizando la correcta custodia, conservacién y preservacion del patrimonio documental de la Universidad
Nacional de Colombia.

ALCANCE: Inicia con la elaboracién del plan anual de transferencias y eliminaciones documentales y finaliza con la elaboracidon del Acta de
Transferencia o Eliminacién Documental y con el seguimiento al procedimiento de transferencias realizadas. Aplica a todas las oficinas productoras
de documentos (transferencias primarias) y Unidades de archivo de las diferentes sedes o Secretarias de Sede de Presencia Nacional (transferencias
secundarias y eliminaciones).

DEFINICIONES:

1. Archivos en el Sistema Archivistico:

1.1 Archivo de Gestién: Documentos activos, en circulacion, resguardados y organizados por la oficina productora durante su gestién administrativa
y/o académica. Constituye la primera fase del Sistema de Archivos.

1.2 Archivo Central: Constituye la segunda fase del Sistema de Archivos y son los documentos organizados segun las unidades académico-
administrativas transferidos desde el Archivo de Gestidn, estas unidades coordinan y controlan el funcionamiento de los archivos de gestion.
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1.3 Archivo Histérico: Tercera fase del Sistema donde se preservan documentos seleccionados y valorados por su importancia histérica, cientifica
y cultural. Conservan su integridad, su orden de produccién natural y de procedencia. En virtud del principio de descentralizacién cada Sede
custodiard sus archivos documentales historicos a través de su unidad de archivo, los cuales forman parte del Fondo Universidad Nacional de
Colombia y del Archivo General de la misma. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacién, depédsito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

2.

Operaciones archivisticas: Depuracidén documental: Retiro de documentos sin valores primarios ni secundarios durante la organizacion de
documentos para su eliminacién.

Eliminacién Documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las tablas de retencidn o de valoracion documental para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes. Se
entiende por eliminacidn la destruccién de los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor
histdrico o que carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Fondos Documentales: Fondos Documentales Acumulados: Conjunto de documentos dispuestos sin ninguln criterio de organizacion
archivistica.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacidon que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un
fondo documental.

Procesos archivisticos: Organizacidon documental: Clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucién.

Tabla de Retencién Documental (TRD): Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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8. Tabla de Valoracién Documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el

archivo central, asi como una disposicién final.

9. Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste al histdrico, de conformidad con las TRD
y TVD vigentes.

10. Transferencia Primaria: Remision de documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central.

11. Transferencia Secundaria: Traslado de documentos del Archivo Central al Histdrico.

12. Valor Documental:

Valor Primario: Cualidad inmediata de los documentos durante su gestién administrativa, fiscal, legal y/o contable.
Valor Permanente o Secundario: Cualidad atribuida a documentos que deben conservarse por su importancia histdrica, cientifica y cultural.

Fuente adoptada de: Consejo Directivo. (2006). Acuerdo No. 027 - Glosario. Archivo General de Ila Nacidn.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

1. Acuerdo 07 de 1994 “Reglamento de Archivos de Colombia”. Arts. 252 Eliminacion de documentos. Arts. 262 Proceso de eliminacidon. Arts. 272
Autorizacion para eliminacidn. Del Archivo General de la Nacidn. https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-07-de-1994/.



https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-07-de-1994/
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Ley 594 de 2000, Art. 23. Ley General de Archivos. “Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizaciéon y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten” https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/

Tablas de Retencidn vy transferencias documentales, Mini-Manual No. 4. Archivo general de la Nacion, 2001.
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Minimanual_TRD.pdf

Resolucién 385 de 2003 de Rectoria General. “Por la cual se fijan las Politicas Documentales, se crea el Sistema de Archivos y regulan los Comités
de Archivo”. Articulo 52 Competencias y funciones bdasicas, 72 Seran funciones del Comité de Archivo y 102 Seran funciones de los Comités de
Archivo de Sede. http://gestiondocumental.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/resolucion_385.pdf

Resolucién 386 de 2003 de Rectoria “Por la cudl se expide el Reglamento General de Archivos de la Universidad". Art. 172 Valoracién y
descarte documental, https://docplayer.es/16929170-Universidad-nacional-de-colombia-rectoria-general-resolucion-n-0-386-de-2003-marzo-
31.html

Acuerdo 002 de 2004 “Por el cual se establecen los lineamientos bdsicos para la organizacién de fondos acumulados”. Del Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion. https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014-2/

Fondos Acumulados. Manual de Organizacion. Archivo General de la Nacidn, 2004.
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/8.%20valoracion/MANUALES/FONDOS%20ACUMULADOS.pdf

Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50875

Acuerdo 003 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion “En ejercicio de sus facultades legales, en especial las que le
confiere La Ley 80 de 1989, el Articulo 76, literal d) de la Ley 489 de 1998, el Decreto 2126 de 2012, el Decreto 2578 de 2012, el Acuerdo 09 de
2012”. https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-003-de-2013/



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275#:~:text=ART%C3%8DCULO%2023.&text=Comprende%20toda%20la%20documentaci%C3%B3n%20que,b)%20Archivo%20central
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Minimanual_TRD.pdf
http://gestiondocumental.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/resolucion_385.pdf
https://docplayer.es/16929170-Universidad-nacional-de-colombia-rectoria-general-resolucion-n-o-386-de-2003-marzo-31.html
https://docplayer.es/16929170-Universidad-nacional-de-colombia-rectoria-general-resolucion-n-o-386-de-2003-marzo-31.html
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014-2/
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/8.%20valoracion/MANUALES/FONDOS%20ACUMULADOS.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50875
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-003-de-2013/
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Acuerdo 004 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion. Marzo de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracidn, presentacidn, evaluacidn, aprobacién e implementacion de las Tablas
de Retencién Documental y las Tablas de Valoraciéon Documental.” https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2013

Decreto 29 de 2015 “Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de los archivos publicos de las entidades que
se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 vy el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se
dictan otras disposiciones”, capitulo 2 De la organizacidn, entrega y/o transferencia y recibo de documentos y archivos.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php /Acuerdo 042 de 2002, art 4
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-042-de-2002/

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, capitulo 9 Transferencias Secundarias
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php

Acuerdo 03 de 2015 "Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos
electronicos generados como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de
2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012".
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php

Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacién y convalidaciéon, implementacion,
publicacidn e inscripcidon en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracién Documental — TVD. Del Archivo General de la Nacion”. Del Archivo General de Ila Nacidn.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/

Resolucién 310 de 2021 “Por la cual se adopta la Politica de Gestién Documental y Archivos de la Universidad Nacional”. Rectoria de la
Universidad Nacional de Colombia.



https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2013
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php
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16. Resolucidn 311 de 2021 “Por la cual se adopta el Reglamento General de Gestién Documental y Archivos y se deroga la Resolucién de Rectoria
1017 de 2016”. Rectoria de la Universidad Nacional de Colombia. http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d i=98164

17. Resolucién 326 de 2022 “Por la cual se adopta el Sistema Integrado de Conservacion Documental - SIC para la Universidad Nacional de
Colombia”. Rectoria de la Universidad Nacional de Colombia.

CONSIDERACIONES GENERALES
1. LaTRDy TVD deben estar aprobadas por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios — AGN.

2. Llas Oficinas Productoras son las responsables de las transferencias primarias y podran realizar las solicitudes, siempre y cuando, estén incluidas
en el Plan Anual de Transferencias.

3. Los expedientes por transferir deben estar organizados e inventariados. De acuerdo con las instrucciones dadas por la Secciéon de Gestion
Documental o quien haga sus veces.

4. Los documentos por transferir deberdn cumplir el principio de procedencia, el principio de orden original, descripcién e integridad del fondo.
Las transferencias se deben llevar a cabo con estricta aplicacion de las TRD o las TVD por series documentales, y deben incluir tanto los
expedientes fisicos, como electrdénicos e hibridos.

5. Los expedientes por transferir deben haber cumplido su tiempo de retencion en Archivo de Gestion o Archivo Central, segun el caso.

6. El plan de transferencias documentales y eliminaciones Documentales se elaborara dentro de los tres primeros meses de la vigencia y deberd
ser reportado a la Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio Documental.



http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=98164
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7. las transferencias secundarias son responsabilidad de las Unidades de Gestién Documental en Sede y podran realizar el tramite, siempre y
cuando, estén incluidas en el Plan Anual de Transferencias.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE SISTEMAS DE
INFORMACION O
ID. ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O CARGOY/O REGISTROS APLICATIVOS
GESTION TRABAJO
Plan Anual de Transferencias
. y Eliminaciones
Se elabora el plan anual de Unidades de
. S Gestic Documentales
transferencias y eliminaciones de estion
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Elaboracién | acuerdo con los tiempos establecidos Documental de Jefe de Formatos:
del Plan Anual | en las Tablas de Retencién Documental Sede Unidad _
q (TRD) v los i ientos de la Ofici Plan Anual de Transferencias
€ 2}y 105 fineamientos de fa Lcina Cédigo U.FT.11.005.011 (Version
Transferencia | Nacional de Gestién y Patrimonio 0.1)
sy Documental, se debe presentar para
Eliminaciones | aprobacién. Secretarias de Sede Plan Anual de Eliminaciones
Documentale de Presencia Cédigo U.FT.11.005.012 (Versién
Nacional 0.3).
s:
1 Identificacion de transferencia o N/A
eliminacion.
Procedimiento de
Transferencias y Eliminaciones
Documentales Codigo
U.PR.11.005.022 (Versién 0.0).
Comision de
Gestién A q bacién del ol
Documental cta de aprobacién de .p an
(vélida); segun la Jefes de anual de transferencias
transferencia Comités documentales.
2 Revisar, validar y aprobar el Plan Anual (primaria o
. secundaria) y el
de Transferencias Comité Nacional de
Gestién
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Aprobar el Documental
plan anual de (aprueba).
transferencias
Comunicara | Paralosarchivos de Gestidn, se informa Plan de trabajo especifico
productores | sobre las fechas en las que deberan Unidades d anual para las oficinas
. L ., nidades de
documentales | efectuar la transferencia o eliminacion Gestién productoras
el plan de documental, asi como los requisitos Documental de
trabajo necesarios para adelantar este Sede /
o . N/A
especifico procedimiento. Jefe de
anual que Unidad
incluye las
transferencias Secretarias de Sede
y de Presencia
.. . Nacional
eliminaciones
Con el tiempo oportuno para cumplir Oficinas
con la programacién de transferencias productoras de
y eliminaciones, establecido en la TRD, documentos
se seleccionan los expedientes de las Funcionario
series y subseries documentales que asignado

deben transferirse. Se debe verificar la
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Preparaciéon | correcta organizacién, depuracién vy Unidades de
fisicadela | marcacién del archivo a transferir de Gestion
L. L. Documental de
documentacié | acuerdo con el procedimiento Sede
n “Organizacién de Archivos” U-PR- N/A N/A
11.005.010
Secretarias de Sede
de Presencia
Nacional
Elaboracién | Una vez ordenadas las unidades de
de inventario | conservacion, se numeran de (1) hasta | 0 tinico D |
. . nventario Unico Documenta
documentaly | (n) segun la cantidad que se vayan a o
.y . . ICInas . .
numeracion | transferir y se elabora el respectivo Funcionario N/A
productoras de ionad
H H asignado
de las inventario  documental.  (ver el documentos g
unidades de | instructivo del formato de inventario
conservacion | documental U.IN.11.005.002 FUID
0 cajas
Oficinas
productoras de
Se rednen los soportes necesarios documentos
(inventario, solicitud de transferencia Jefe de
Presentar la Oficinas

solicitud de

o eliminacién), anexando el formato
de inventario documental
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transferencia | U.FT.11.005.002 FUID debidamente Unidades de
o eliminacién | diligenciado y se remiten a la Unidades Gestion
6 L, Documental de N/A
documental | de Gestion Documental de Sede. sede
Comunicacion oficial y
soportes
Secretarias de Sede
de Presencia
Nacional
Se verifica la preparacion fisica y Unéda‘:fs de Funcionario
estion
electrénica del archivo y su asignado
) . Documental de & Verificacién de las
correspondencia con lo registrado en el Sede i
. . transferencias y
Verificar Inventario Documental (FUID) o
o . eliminaciones documentales
cumplimiento | elaborado por la oficina productora.
7 de requisitos Secretarias de Sede N/A
de Presencia
Nacional
Aprobar la U”éda‘:.ef de Acta de aprobacién
estion
transferencia transferencia documental.
Aprobar mediante Acta la transferencia Documental de N/A
documental. Sede.
g documental.
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Jefes de
Secretarias de Sede Unidad y
de Presencia Secretarias.
Nacional.
Recibir los documentos a transferir
acorde a los parametros establecidos Unidades de . ,
- o Gestid Funcionario
Recibir los en el procedimiento de Organizacidon estion )
d hi d ‘2 Documental de asignado
9 documentos a | de archivos de gestion. sede N/A N/A
transferir.
Enviar el FUID por via electrénica a 1a | secretarias de Sede
Secciones y/o unidades de Gestidn de Presencia
Documental en las sedes. Nacional.
Publicacion | Se publica el inventario en la pagina Comunicacion oficial de
10 de inventarios | web 30 dias antes de la eliminacion transferencias y N/A
de para que los ciudadanos envien sus . eliminaciones documentales
o L ] Unidades de
eliminacién | observaciones. Gestion Jefe

Documental de
Sede.
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Secretarias de Sede
de Presencia

Nacional.
N/A
En caso de presentarse observaciones,
Revision d estas seran revisadas por el AGN en un Unidades de
evision de , .
plazo no mayor de 60 dias. Gestion
las Documental de
11 .
observaciones Sede.
El Comité Nacional de Gestidon vy N/A
Patrimonio Documental aprueba o . . ) .
. .. . .., | Comité Nacional | Secretario Acta de Comité
imprueba las solicitudes de eliminacion B o
.. . ., . de Gestidny del Comité
Aprobacién puestas a consideracidon analizando ) )
Patrimonio
dela todos los soportes.
12 o Documental
eliminacion
documental
Una vez verificado los requisitos de la Unidades de
transferencia o eliminacidn, se registra Gestion
Elaborar el o
en el Acta la realizacion del
Acta de

procedimiento y se suscribe por parte
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transferencia | del jefe de la Unidad de Archivo y | Documental de | Jefe de Acta de transferencia N/A
o eliminacién | cuando aplique por el jefe de Ia Sede. Unidad
Oficina productora.
13
Secretarias de
Sede de
. Jefe de
Presencia o
Oficina
Una vez firmada el acta se reciben los Unidades de Funcionario
. documentos y se realizan los Gestion asignado
14 Recibir los e . N/A N/A
procedimientos correspondientes. Documental de
documentos a
o Sede.
eliminar
Secretarias de
Sede de
Presencia
15 Unidades de Funcionario
Gestion asignado
& N/A N/A
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Ejecutar la Si no existen observaciones o fueron | Documental de
eliminacion subsanadas, destruir la documentacién Sede.
documental | usando la técnica de picado de papel,

Secretarias de

Sede de
Presencia
La ubicacion de las transferencias
. primarias ene el Archivo Central se )
Ubicar la . o . Unidades de Jefe de N/A N/A
. efectuard por N° de consecutivo de - )
transferencia ., o Gestidn Unidad
recepcién anual (iniciando anualmente
en los R Documental de
. por N°1).
depdsitos de Sede.

Archivo

16 Central
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17 Realizar el Verificar anualmente la ubicacidny Unidades de Jefe de N/A N/A

seguimiento | condiciones de preservacidny Gestidn Unidad
de las conservacién de las transferencias Documental de
transferencias Sede.

documentales

Secretarias de

Sede de Jefe de
Presencia Secretaria
Elaboré: Oficina Nacional de Gestidny Reviso: . ., Aprobd: Comité Nacional de Gestiony
. . Comision de Gestion Documental . .
Patrimonio Documental Patrimonio Documental
Cargo: Profesionales - Oficina Nacional de Cargo: Integrantes Comision de Gestién Cargo: Integrantes Comité Nacional de
Gestidn y Patrimonio Documental Documental Gestion y Patrimonio Documental
Fecha: Fecha: Por establecer Fecha: Por establecer




	CCD
	INSTRUCCIONES
	FORMATO
	INSTRUCCIONES
	FORMATO
	INSTRUCCIONES
	FORMATO
	INSTRUCCIONES
	Instructivo TRD
	INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL
	INSTRUCTIVO DEL FORMATO CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

