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1. INTRODUCCION

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas se encuentra comprometida con el papel
fundamental que desempeiian los archivos como fuente de informacién, de transparencia y de
evidencia en el cumplimiento de su misién, ha iniciado la aplicacidon de sus Tablas de Retencién
Documental TRD vy la organizacion de los archivos de gestidn, con el animo de afianzar una cultura
en gestion documental que permita fortalecer la calidad, la pertinencia y la cobertura de la
informacidn en la toma de decisiones en los diferentes niveles de la institucidn. Dicha cultura debe
aplicarse desde la planeacién misma del documento hasta su disposicion final, también facilita la
efectividad de procesos, trdmites y funciones que cada uno de los servidores publicos, docentes y
contratistas deben adelantar.

De otro lado, el afianzamiento mismo de esta cultura contribuye con la articulacion del Sistema
Integrado de Gestidn Universidad Distrital Francisco José de Caldas (SIGUD) y con los demas
Subsistemas de la Universidad, con el fin de lograr la eficiencia administrativa y docente que debe
tener la Institucion que impulsa la educacién superior en el Distrito. De igual modo, esta guia estd
en linea con el proyecto aplicacién de las Tablas de Retencién Documental TRD del Plan
Institucional de Archivos PINAR.

Con la guia para la implementacidn, aplicacidn y organizacién de los archivos de gestion, se cumple
con lo consagrado “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.
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2. OBIETIVO

Proporcionar a los funcionarios de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, un
instrumento de ayuda para llevar a cabo las actividades de custodia, manejo y organizacién de los
archivos gestidn de cada unidad Académica - Administrativa, de manera adecuada y conforme a la
normatividad expedida por el Archivo general de la Nacion (AGN) y la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota.

3. ALCANCE

La guia estd disefiada para aplicar a todas las dependencias académico- administrativas de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, desde la organizacién fisica de todos los
documentos de archivo, producidos y recibidos en cumplimiento de sus funciones administrativas
relacionadas con la gestién documental, procesos y procedimientos los cuales son el soporte de la
gestidn y el trdmite hasta la disposicién final de los documentos.

4. BASE LEGAL

e Constitucion Politica De Colombia, Articulo 20.

e Ley 594/2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”

e Ley 1712/2014. “Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacidn publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1080/2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Cultura”.

e Circular 004/2003. expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el
Archivo General de la Nacidn sobre “Organizacion de las Historias Laborales”

e Circular 012/2004. expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el
Archivo General de la Nacidn sobre “Organizacion de las Historias Laborales”

e Acuerdo 004/2013 “por el cual se reglamenta parcialmente los decretos 2578 y 2609 y se
modifica el procedimiento para la elaboracidn, presentacion, evaluacién, aprobacién e
implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental y Tabla de Valoracién Documental”,
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Art 15. Eliminacion de documentos.

Acuerdo 005/2013. del Archivo General de la Nacién “por el cual se establecen los criterios
basicos paro la clasificacion, ordenacién y descripcién de los archivos en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 002/2014. del Archivo General de la Naciéon “Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacidon, conformacion, organizacidn, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 042/2002. “por el cual se establece los criterios para los archivos de gestion en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se regula el inventario
documental y se desarrolld los articulos 21, 22, 23, 56 de la ley general de archivos.”

Acuerdo 46/2002 “Por el cual se establece el procedimiento para la eliminaciéon documental”.

Lineamiento Décimo Tercero/2015, Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota. Proceso de
Gestion Documental en el Sistema Integrado de Gestidn Distrital.

Directiva Presidencial 04/2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero
Papel en la administracién publica.

Resolucién de Rectoria No. 214/2014, “Por la cual se establece el Sistema Interno de Gestion
Documental y Archivo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas SIGA-UD como parte
integral del Sistema Distrital de Archivos”.

Resolucion No.153 del 25 de abril de 2019, "Por la cual se Aprueban las Tablas de Retencidn
Documental de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”.

e Resolucion No 153 de 25 de abril de 2019, “Por medio de la cual se adoptan las Tablas de
Retencién Documental de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”.

5. RESPONSABLES

5.1.Servidores Publicos y Contratistas de Prestacion de Servicios

e E|l Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién, en su articulo 3°,
establece la conformacion de Archivos de Gestidn y la responsabilidad de los Jefes
de Unidades Administrativas deben velar por la organizacién, preservacién y control
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de los documentos que se producen en el ejercicio de las funciones.

Ley 594 de 2000, el articulo 4. Responsabilidad. Los servidores publicos son
responsables de la organizacién, uso y manejo de los documentos.

Teniendo en cuenta la ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cddigo Disciplinario
Unico.” Por la Procuraduria General de la Nacién, anexamos los siguientes articulos que
mencionan la Gestion Documental como responsabilidades de los funcionarios publicos,
oficiales y estatales.

Titulo IV
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Incompatibilidades, Impedimentos, Inhabilidades y
Conflicto de Intereses del Servidor Publico.

Capitulo 2 Deberes; Art. 34; Literal 5. Custodiar y cuidar la documentacidn e informacién
gue por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar la sustraccidn, destruccién, ocultamiento o utilizacidn indebidos.

Capitulo 2 Deberes; Art. 34; Literal 16. Permitir a los representantes del Ministerio Publico,
fiscales, jueces y demas

autoridades competentes el acceso inmediato a los lugares donde deban adelantar sus
actuaciones e investigaciones y el examen de los libros de registro, documentos vy
diligencias correspondientes. Asi mismo, prestarles la colaboracién necesaria para el
desempeiio de sus funciones.

Capitulo 3 Prohibiciones; Articulo 35; Literal 12. Proporcionar dato inexacto o presentar
documentos ideolégicamente falsos u omitir informacién que tenga incidencia en su
vinculacidon o permanencia en el cargo o en la carrera, o en las promociones o0 ascensos o
para justificar una situacién administrativa.

Capitulo 3 Prohibiciones; Articulo 35; Literal 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de
bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de
sus funciones.

Capitulo 3 Prohibiciones; Articulo 35; Literal 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes,
documentos o archivos a personas no autorizadas.

LIBRO Il Parte Especial
TITULO UNICO
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5.2.

5.3.

Capitulo 1 Faltas gravisimas; Articulo 48; Literal 2. Obstaculizar en forma grave la o las
investigaciones que realicen las autoridades administrativas, jurisdiccionales o de control,
0 no suministrar oportunamente a los miembros del Congreso de la Republica las
informaciones y documentos necesarios para el ejercicio del control politico.

Capitulo 1 Faltas gravisimas; Articulo 48; Literal 56. Suministrar datos inexactos o

documentaciéon con contenidos que no correspondan a la realidad para conseguir
posesion, ascenso o inclusidon en carrera administrativa.

Secretario General y Jefe de la Seccidon Actas, Archivo y Microfilmacién

Liderar la administracion documental mediante la coordinacién, seguimiento y control de

la implementacién de las TRD.

Garantizar el compromiso de los funcionarios y servidores en la asistencia a actividades
programadas por el Proceso de gestién documental.

EQUIPO SAAM

Promover vy facilitar la participacion continua de los funcionarios y servidores a las
asistencias técnicas programados y establecidos por el proceso de gestiéon documental.

Identificar, priorizar e informar al proceso de gestion documental las necesidades del
personal en aspectos identificados previamente en las evaluaciones realizadas o hallazgos
identificados.

6. POLITICAS DE OPERACION

La organizacion de los Archivos de Gestion de las (Divisiones, Secciones, Oficinas y las
diferentes estructuras de la Instituciéon) deben cumplir con las instrucciones de la “GUIA
PARA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL”, que la Universidad
Elabord Acorde con la normatividad Distrital y Nacional en materia de archivos.

El documento con la fecha mas antigua serd el primer documento al abrir la carpeta y el
documento con la fecha mas reciente se encontrard al final del expediente, respetando asi
el orden original y el desarrollo de los tramites.
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Recibir por parte de los Archivos de Gestion la documentaciéon debidamente organizada
con los pardmetros establecidos en la presente guia y segun el tiempo de retencidn
establecido en la Tabla de Retencién Documental.

El Archivo Central deberd realizar revisidn de las series y subseries recibidas, con el fin de
no presentar confusidn en la organizacién fisica y digital de los documentos.

Controlar y hacer seguimiento a la conformacién correcta de los expedientes en los
Archivos de Gestion.

Las transferencias documentales primarias son de estricto cumplimiento y se realizaran en
las fechas establecidas en el cronograma de Transferencias. En casos excepcionales, el
comité del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo autorizard y aprobard su
reprogramacion.

La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries documentales y
no por tipos documentales.

Por ningun motivo se pueden eliminar documentos individuales de un expediente o una
serie, excepto que se trate de copias idénticas o duplicados.

Ningun documento puede ser eliminado sin tenerse la previa aprobacion del Comité del
SIGA-UD.

Cuando el procedimiento de seleccién se evidencie que no es suficiente, el responsable de
la Gestion Documental, presentard una propuesta de seleccién diferente al Comité de
Archivo SIGA-UD para su aprobacién, con la participacién del responsable de la
dependencia.

Se deberd revisar periddicamente las unidades de almacenamiento (cajas, carpetas,
rétulos, sobres, entre otros) e instalaciones fisicas, aspectos estructurales, mobiliario y
realizar su mantenimiento o adecuacion.

Los documentos almacenados en los archivos central e historico sélo podran ser
manipulados por el personal capacitado para tal fin.

Los documentos originales en ningun caso podran salir del depdsito de archivo, salvo las
excepciones de Ley.

7. DEFINICIONES Y SIGLAS.
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Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.!

Almacenamiento De Documentos: Accidn de guardar sistemdaticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacidén apropiadas.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacidn a la persona o institucidon que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
Archivos de Gestion y reldne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
trdmite y cuando su consulta no es constante.

Archivo de Bogota: Se consolida como ente rector del Sistema Distrital de Archivos-SAAD-, con
el propésito de promover la accesibilidad y conservacién de los documentos de interés para
administracién y del estudio de la ciudad y como archivo histdrico que acopia, conserva y
difunde fondos de colecciones con valor patrimonial de las entidades de la administracion
distrital y personas interesadas en conocer la historia la historia de la ciudad.

Archivo de Gestion: Archivo de la Oficina Productora que relne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa.

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

Archivo General de la Nacién: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la Nacién y de la conservacion y
la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo Histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la
documentacién que, por decision 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 donacion,

! Glosario De términos AGN/ http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-
interes/Glosario

10
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depdsito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Biodeterioro: Fendmeno complejo que implica alteraciones de las propiedades fisico-quimicas
y mecanicas del material documental por accién de organismos bioldgicos.

Carpeta: Unidad de conservacidon a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y conservacion.

Calidad del Papel: En términos comerciales, la calidad del papel se reconoce mediante
simbolos utilizados por las empresas papeleras para diferenciar el papel ecoldgico, reciclable,
libre de cloro y alcalino.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcidn, hasta su disposicion final.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdnico-

funcional de la entidad productora (series y/ o asuntos).

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series

Conservacion Documental: Estrategias dirigidas a garantizar la permanencia del documento
como memoria a través del tiempo.

Conservacion Preventiva De Documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Copia: reproduccidn exacta de un documento.

Copia auténtica: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el funcionario
competente y que tendrd el mismo valor probatorio del original.

Copia de Seguridad: copia de un documento realizada para conservar la informacién
contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.

11
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Cuadro de Clasificacidon: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién
producida por una institucidén y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series
y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de los
mismos, cualquier sea su titularidad.

Depdsito De Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: La depuraciéon es una operacion mediante la cual durante la organizacién se
retiran de la unidad documental o expediente, aquellos documentos que no tienen valores
primarios o para la administracién ni secundarios o para la historia y la cultura, es decir que no
afectan el trdmite de un asunto.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitalizacion certificada: Proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en
soporte analogo, en uno o varios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada, fiel
e integra del documento, con certificacidn tecnoldgica de integridad, disponibilidad, fiabilidad
y autenticidad.

Disponibilidad: Principio de la gestién documental con el cual los documentos deben estar
disponibles cuando se requieren independientemente del medio de creacién.

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

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o

instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

12
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Documento de Archivo: Registro de informacidn producida o recibida por una entidad publica
o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades del mismo, después de su desaparicion, por el cual posibilita la reconstruccion de
la historia institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacidon generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrdénicos, 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.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de sus funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento Histdrico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por los
rasgos externos y su valor permanente para la direccién del estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales a las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales se convierte en
parte del patrimonio histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional: documento producido o recibido por una institucién en razén de su
objetivo social.

Documento Publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo
0 con su intervencion.

Documento Semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Duplicado: Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que le primero. Puede ser
simple o autenticado.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicidn 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.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucidén de un
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mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedentes o prueba. Fecha mas antigua y mds reciente de un conjunto de documentos.

Firma digital: Es un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un
procedimiento matematico conocido, vinculado a clave de quien origina el mensaje y al texto
qgue contiene, permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave
del iniciador y que el mensaje no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

Firma electrénica: Métodos tales como, cddigos, contrasenas, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relaciéon con un mensaje de
datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto de los fines para los que
utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente.

Folio: Hoja en soporte papel.

Foliacién: Operacidon que consiste en numerar consecutivamente todos los folios de cada
unidad documental.

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacidon y conservacion
permanente.

Gestion documental: Gestion de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

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

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefas
imagenes en pelicula de alta resolucién.
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Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios en la
aplicacién de la practica archivistica.

Normalizacidn archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacidon
de la practica archivistica.

Numero Topografico: Es un cédigo de ubicacion, el cual debe indicar como minimo el edificio,
el depdsito y los numeros de la unidad de conservacion y de instalacion. Es posible afiadir
entre el nimero de depdsito y el consecutivo de caja, otros datos como numero del
archivador, cara, entrepafio. Pero esto es decision del archivista, segln sus necesidades.

Oficina Productora: Es La Unidad Administrativa que produce y conserva la documentacién
tramitada Y generada en ejercicio de sus funciones. Entiéndase también como (Dependencia,
Seccidén, Division, Oficina, Etc.).

Ordenacion: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura de una institucidn. En archivistica se usa
para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacién: Proceso que, mediante las etapas de clasificacion y ordenacién, aplica las
conclusiones establecidas en la fase de identificacidn a la estructura de un fondo.

Organizacidn de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica con criterios organicos o
funcionales.

Organizacidon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la
descripcién de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Principio De Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el

cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no
debe mezclarse con los de otras.
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Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones orientadas al cuidado, amparo y defensa de
la integridad de los documentos y su informacién en cualquier soporte o medio de registro y
almacenamiento.

Produccion Documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la
digitalizacion, que permite copiar o duplicar documentos originales consignados en papel.

Retencion de Documental: Plazo durante el cual los documentos deben permanecer en el
archivo de gestidn o en el archivo o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencién documental.

Seccidn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos

Seleccion Documental: Disposicidn final sefialada en las Tablas de Retencidon o de valoracién
documental y realizada en el Archivo Central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.

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

Sistema Integrado de Gestidon (SIG): Conjunto de orientaciones, procesos, politicas,
metodologias, instancias e instrumentos enfocados a garantizar un desempefio institucional
articulado y armdnico que busque de manera constatable la satisfaccion de los grupos de
interés. Tal sistema se encuentra conformado por los siguientes subsistemas: Subsistemas de
Gestién de la Calidad (SGC), Subsistemas Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA),
Subsistema de Gestién de Seguridad de la Informacidn (SGSI), Subsistema de Seguridad y Salud
Ocupacional (S&SO). Subsistema de Responsabilidad Social (SRS), Subsistema de Gestidn
Ambiental (SGA) y Subsistema de Control Interno (SCI).

Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA): Conjunto de elementos
interrelacionados tales como: politicas, orientaciones, recursos, procesos, metodologias,
instancias e instrumentos orientados a garantizar la confiabilidad, autenticidad, integridad,
organizacidn, disponibilidad y acceso a la informacién independientemente del soporte y
medio registrado (analogo o digital). Este conjunto permite evidenciar la ejecucién de las
actividades y operaciones de la entidad, la rendicién de cuentas, la gestidon de los riesgos,
continuidad de las operaciones en la entidad y la trazabilidad de la toma de decisiones, con el
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fin de promover una gestién integral, efectiva y transparente en la administracién distrital. Asi
mismo, les garantiza a las entidades capitalizar el valor de los recursos de informacion,
convirtiéndolos en activos de conocimiento que contribuyan a la conformacién de la memoria
institucional y colectiva (Circular 003 de 2013 de la Direccion Archivo de Bogot3)

Sub-serie Documental: 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 les 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
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencias Documentales: Remision de los documentos del Archivo de Gestidn al Central
y de éste al Archivo de Bogota, de conformidad con las Tablas de Retencién Documental
vigentes.

Unidad Administrativa responsable (Dependencia): Es el nombre de la dependencia
responsable de la produccion del documento de archivo (registro) en virtud del cumplimiento
de sus funciones, procesos y procedimientos. Ademas, estd constituida por los componentes
del tramite, administracién, consulta y conservacion durante su etapa de gestion.

Unidad De Conservacidn: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacién e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd constituida por un sélo

documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

Valor Administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier drea del saber.
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Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y
de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econédmicos de una entidad publica o
privada.

Valor Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el
conocimiento de su identidad.

Valor Fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
Valor Histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacidn, utiles para la construccidn de la

memoria de la comunidad.

Valor Juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por
el derecho comun y que ser sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida 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 administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud
de su aspecto misional.

Valoracion documental: Es la operacion de anadlisis por medio del cual se identifican los
valores primarios y secundarios de la informacion registrada en los documentos, con el fin de
establecer su permanencia en las fases de archivo y determinar su disposicién final.

AGN: Archivo General de la Nacion

CCD: Cuadro de Clasificacién Documental

FUID: Formato Unico de Inventario Documental

SIGA-UD: Subsistema Interno Gestién de Gestién Documental y Archivos

SIGUD: Sistema Integrado de Gestion Universidad Distrital Francisco José de Caldas
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TRD: Tabla de Retencién Documental.

8. DEFINICION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Es una herramienta archivistica que permite agrupar la documentacién de acuerdo con las
funciones propias de cada dependencia y establecer un tiempo de permanencia en cada fase de
formacién del archivo. Las Tablas de Retencién Documental (TRD) son un listado de series
(Asuntos), con sus correspondientes tipos documentales (las unidades documentales que
conforman los expedientes), a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

En la Universidad Distrital se adopté el formato de Tabla de Retencion Documental y se encuentra
normalizada en el SIGUD, formato GD-PR-001-FR-004.

8.1.INTERPRETACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA UDFJC

Informacién que aparece en la Tabla de Retencién Documental de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FR-00Z

Macroproceso: Gestidn de Recursas

Versign: 01

Proceso: Gestion D

Fecha de Aprobacidn: 20/05/2017

SIGUD

A
R
LJ
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ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS HOJA No DE
oFiciNA PRODUCTORA FACULTAD DE INGENIFRIA P
~ N |: (€] Ly
\_/ CODIGO J SUBSISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia|  Serie | Subserie Proceso Procedimiento | FTehive de Archivo cr M|
Gestidn Central
1 CDl -~ =1 =
L N T\ DacTas L | -y
Actas de Grado 5 5 X X Conservacion total: £l estudio de estos
documentos permite reconstruir la actuacién de
Acta I=s facultades de Ia universidad frente al grado de
Libro de registro de grado autonomia establecids por 1a Ley, que poses pars
decidir sobre asuntos misionales. Al terminar 10s
tiempos de retencién en la entidad serd objeto de
transferencia secundaria en su totalidad.
Actas de Comité Curriculo 5 5 X X Conservacion  total: El  estudic  de  estos
Acta documentos permite reconstruir la actuacion de
las facultades de la universidad frente al grade de
sutonomia establecida por la Ley, que posee para
decidir sobre asuntos misionales. Al terminar los
tiempos de retencion en la entidad serd objeto de|
transferencia secundaria en su totalidad
Actas de Comité de Evaluacion Docente de S 5 X X Conservacion  total: El estudic  de  estos
tacultad documentos permite reconstruir Is actuacion de
Acta las facultades de la universidad frente al grade de
sutonomis establecida por Ia Ley, que poses para
decidir sobre asuntos misionales. Al terminar los
tiempos de retencion en la entidad serd objeto de|
transferencia secundaria en su totalidad.




GUIA PARA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y LA ORGANIZACION | Cédigo: GD-GUI-001
DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Macroproceso: Gestidn de

Recursos

Version: 01

UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS Proceso: Gestion Documental

Fecha de Aprobacion:
07/06/2019

SIGUD

Tabla 1.

A. Entidad Productora: Indica el Nombre de la Institucion a la cual pertenece la Tabla de
Retencion Documental. (ejemplo: Universidad Distrital Francisco José de Caldas).

B. Oficina Productora: Indica el nombre de la dependencia que produce la documentacién
tramitada en ejercicio de las funciones, acorde con lo definido en la estructura organico-
funcional de la Universidad. (ejemplo: Facultad de Ingenieria).

C. Codigo: Sistema que identifica las dependencias productoras de documentos, el cual
responde al sistema de clasificacién organico-funcional interno de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, asignado conforme a los procedimientos aprobados y publicados
en el Sistema de Gestion de la Universidad. Es un cddigo unico e irrepetible asignado a
cada dependencia, compuesto por cuatro (4) digitos; ver tabla 2

C.1. Dependencia: Unidad administrativa productora de documentos.
C.2. Serie: Se registra el Numero de la Serie (ejemplo: tabla 02)
C.3. Sub-Serie: Se registra el Numero correspondiente a la sub-serie (Ejemplo- tabla 02)

2 SERIES, SUB-SERIES Y
CODIGO TIPOS
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA [|SERIE [SUB-SERIE

1000 02 ACTAS

1000 02 04 Actas del Comité
Curricular
Acta

Tabla 2

En esta casilla se identifica tanto las dependencias productoras de documentos como las series
respectivas, el cual responde al sistema de clasificacidon organico-funcional y documental.

D. SERIES, SUB-SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES.
En esta columna se registran los nombres de las series y sub-series documentales. Ademas, se

registran los tipos documentales que se producen dentro de las series y/o sub-series.

Ejemplo: Tabla 2

E. Sub--Sistema de Gestion de la Calidad: Es el conjunto de orientaciones, procesos, politicas,
metodologias, instancias e instrumentos enfocados a garantizar un desempefio institucional
articulado y armdnico que busque de manera constatable la satisfaccion de los grupos de interés.
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E.1. Proceso: Indica el Proceso al cual se encuentra asociada la dependencia productora, segun la
estructura por procesos definida a través del Mapa de Procesos de la Universidad.

E.2. Procedimiento: Registrar el cddigo del procedimiento en el que se encuentra referenciada la
serie 0
Sub serie.

F. Retencion: Debe ser dada en afios, en esta columna se identifican los plazos en que los
documentos deben permanecer en el Archivo de Gestién(AG), y Archivo Central (AC), segun los
criterios de valoracién de los documentos en cada una de las dependencias y los dados por la
normatividad vigente. A su vez se subdivide

En dos (2) columnas menores en donde se registra la retencién para archivos de gestién y archivo
central. El tiempo de retencidn en archivo de gestidon, comienza a partir del cierre del expediente,
es importante aclarar que este lo define cada una de las unidades administrativas y académicas
responsable de sus documentos de acuerdo a sus funciones.

G. Disposicion Final: decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las tablas de retencién documental, con miras a su conservacién
total, eliminacidn, medio tecnoldgico y/o seleccidn.

En la Tablas de retencidn documental las identificamos en las siguientes abreviaciones:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

MT = Medio Tecnoldgico
S = Seleccidn

H. Procedimientos. En esta columna se detallan las actividades a seguir una vez se cumplen los

tiempos de retencién definidos para cada serie y sub-serie y los cuales deben ser aplicados por el
responsable del archivo de gestidn y archivo central segun el caso.
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8.2. BENEFICIOS Y VENTAJAS DE LA APLICACION DE LAS TRD.

La Universidad Francisco José de Caldas, obtendrd ventajas y beneficios con la aplicacién de las
Tablas de Retencidn en lo siguiente:

e Facilitan el manejo de la informaciéon y Contribuyen a la racionalizacién de la produccién
documental.

e La TRD informa el tiempo (en cantidad de afos) que deben permanecer los documentos en los
Archivos de Gestion y central.

e La TRD determina las series y sub-series documentales que deben pasar al Archivo Central de
la Universidad y el tiempo que estas deben permanecer en el mismo.

® Proporcionan un servicio eficaz y eficiente. permiten la seleccién y conservacion de los
documentos que tienen caracter permanente.

e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

e Sirven de apoyo para la racionalizacidn de los procesos administrativos.

e Permiten el manejo integral de los documentos.

e Facilitan la organizacién de los documentos a partir del concepto de Archivo Total.

e Identifican y reflejan las funciones institucionales.

e Responsabilizan el manejo de los documentos.

e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y
gue por sus caracteristicas pueden eliminarse en el archivo de gestién y central.

e Determina las series y sub-series documentales que deben pasar al Archivo Central de la
Universidad y el tiempo que estas deben permanecer en el mismo.

e La TRD registra el procedimiento final para las series y sub-series documentales bien sea

conservacién, eliminacién, seleccidon, o aplicacion de un medio tecnolégico como la
digitalizacion.
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9. METODOLOGIA PARA LA APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El Archivo General de la Nacidn mediante el Acuerdo 02 de 2014, obliga crear y organizar los
expedientes con la totalidad de los documentos y actuaciones que se gestionen en el desarrollo
del mismo tramite o procedimiento.

Los expedientes se debera iniciar un proceso de clasificacién, organizacién, conservacion,
descripcién y finalmente a sus unidades de conservacion para facilitar el acceso y consulta durante
todo el ciclo vida del mismo.

En el proceso de la gestidn archivistica, no esta permitido la conformacién de nombres de carpetas
bajo las denominaciones “comunicaciones oficiales o correspondencia recibidas o enviadas”,
“varios”, “respuestas” o “miscelanea”. Esta practica archivistica no es recomendable ya que la
totalidad de los documentos recibidos o producidos por la Universidad debe estar debidamente en
las series y subseries de la Tabla de Retencién Documental conformado en su respectivo
expediente.

) ~ - .
i
it
‘ OFICID SOLICITUD EXPEDIENTE OFICIO RESPUESTA
‘ : : y
\‘ A
COMUNICACIONES COMUNICACIONES
CFICIALES OFICIALES
ENVIADAE RECIBIDAS
L
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En la organizacion documental se llevan a cabo las siguientes actividades:

ACTAS
Actas de Reunion. |
\ Actas de Comité.
Y == /

\

&4

1. CLASIFICACION [y

4. DESCRIPCION

5. UNIDADES DE
ALMACENAMIENTO

9.1.CLASIFICACION

La clasificacidn se debe iniciar con la identificacién de las series y subseries que se encuentran en

las TRD de cada unidad académica y administrativas, se debe agrupar en cada una de las series y
sub-series documentales.

9.1.1. IDENTIFICACION Y AGRUPACION DE SERIES Y SUB SERIES.

e Las dependencias revisaran las TRD en donde se encuentran registradas las series,

subseries y tipos documentales que fueron identificadas en cumplimiento de sus
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funciones, procesos y procedimientos con los cuales se soportan los tramites.

3113 13.04
Planes Contrato por
Generales Seleccion
Operativos Abreviada.
31.06 13.03
Planes de Contratos por
Desarrollo Licitacion
Institucional Publica. |
31.03 SUE - SERIE 13.02
Plar_lgs de < DOCUMENTAL B Contratos por
Accion Contratacion
Directa. fr——
SHl
PLANES i
CONTRATOS
SERIE DOCUMENTAL [e—
Contrato por Seleccion Abreviada. Acta de Inicio
CONTRATOS  Contratos por Licitacion Publica. Solicitud De La Necesidad

Contratos por Contratacion Directa. Propuesta De Servicios

SERIE - SUB-SERIE | lmm= TIPO DOCUMENTAL

155

Separe los documentos de apoyo, los cuales son los generados por la misma oficina o por
otras oficinas o instituciones, y NO hacen parte de las series, sub-series y tipos
documentales, pero son de utilidad para la consulta en el cumplimiento de sus funciones.

Ejemplo:

Copias de decretos, manuales, resoluciones, circulares, folletos, publicidad, invitaciones
entre otros.
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9.1.2. RETIRO DE MATERIAL METALICO

Debe retirarse todo tipo el material metalico que se encuentre en la documentacién como los son
ganchos
de cosedora, ganchos mariposa, ganchos para carpeta, clips, bandas elasticas etc.

* Separe los documentos bio - deteriorados y/o contaminados por hongos
* Limpie la documentacion con bayetilla o aspiradora seca para retirar el

lZonill \uaddhos

9.1.3. SELECCION NATURAL — DEPURACION

Consiste en seleccionar antes de ingresar a la carpeta todos aquellos documentos que no deben
archivarse y que no son parte de las funciones, ejemplo: documentos en blanco o sin firma,
recortes de prensa, documentos duplicados, plegables, tarjetas de invitacion o felicitacion,
catdlogos, y demads que no correspondan al asunto, serie o sub-serie que se estd interviniendo.

9.2.ORDENACION.

Los documentos que conforman un expediente se deben organizar siguiendo la secuencia de la
actuacién o tramite, de acuerdo con el procedimiento y lo establecido en el acuerdo 02 de 2014
“Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacidn, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”.

e Ordene las series y/o subseries en orden cronoldgico, numérico, alfabético, alfanumérico,
entre otros.
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e La organizacion al interior de las carpetas debe ser de forma cronoldgica ascendente de
izquierda a derecha; tal y como se conforma un libro. El documento Ndmero uno (1) que
da inicié al tramite corresponde al primer folio y es el que tiene la fecha mas antigua a la
mas reciente.

-l 02/05/2018

02/04/2018

02/03/2018

Rl 02/02/2018

\E

® Para la conformacion de la Historial Laboral, el primer documento sea el que registre la
fecha mas antigua y el Ultimo el que refleje la mas reciente. Cada expediente podra estar
contenido en varias unidades de conservacion de acuerdo con el volumen de la misma, se
recomienda que cada carpeta tenga como maximo 200 folios. La foliacion debe ser
consecutiva de 1 a n independientemente del nimero de carpetas, por ej. Carpeta 1
Folios. 1-200, Carpeta 2 Folios. 201-400, etc.
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® (Cbémo ingresar los documentos (folios) a la carpeta??

Para perforar los documentos que van a ingresar a cada carpeta o expediente tomando
como referencia una hoja tamafio oficio. Antes de perforar los documentos tener en
cuenta de no perforar la informacidn, si las hojas o folios contienen informacién en forma
horizontal, se debe ubicar teniendo en cuenta que el titulo o encabezado quede hacia el
lomo de la carpeta y debidamente alineado.
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PERFORAR CON HOJA GUIA OFICIO Y
TAPA DE CARPETA SIEMPRE EN ESTA FORMA
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Nota: cuando un expediente tiene un anexo que sobrepase los 200 folios se dejara un maximo de
215 para no desagregar los anexos o estos.

9.3.FOLIACION

9.3.1. Materiales

La foliaciéon debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB ¢ B.
NO utilizar el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, porque dificulta corregir la
foliacién mal realizada.
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9.3.2. Procedimiento

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nUmeros.

La foliacion se realiza en el orden en que van llegando los documentos, es decir, que el
primer documento serd el que dio inicio al tramite, en consecuencia, corresponde a la
fecha mas antigua.

La foliaciéon debe efectuarse en la parte superior derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en
blanco sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte por que puede causar dafio irreversible al soporte
papel.

No se debe foliar las pastas ni las hojas- guarda en blanco.

En caso de unidades de conservacién (copiadores de correspondencias, legajos y/o
paginados de fabrica, pueden aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de
refoliar a mano. De todos modos, debe registrarse en el area de notas del instrumento de
control o de consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.

Para caso de las unidades documentales que se generan foliadas por impresoras se dejara
esta foliacidon siempre y cuando en una unidad de conservacidon no haya mds de una, en
caso contrario, cuando haya mas una, debera refoliarse toda la unidad de conservacion.

Si hay errores en la foliacion, esta se anulard mediante una linea oblicua (/) y se procederd
a foliar de nuevo los documentos, quedando valida la Ultima foliacidn realizada.
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e En caso de series documentales simples (Resoluciones, decretos, entre otros,) la foliacion
se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. La carpeta No.1 tendra
200 filos, la carpeta 2, 200 folios, todas de manera independiente

e Cuando se encuentren documentos de formato pequefio, como facturas, entre otros, se
podran adherir a una sola hoja utilizando pegante liquido, a ésta se le escribird su
respectivo nimero de folio, dejando en el campo de observaciones del formato inventario
de carpeta, las caracteristicas del documento foliado, cantidad de documentos adheridos,
nombre de los documentos, fechas de los mismos y cualquier otro tipo de observacién que

permita diferenciarlos.
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e No se debe foliar documentos en soporte distintos al papel (cassettes, discos digitales,
CD’s, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de existencia y de la unidad
documental a la que permanecen, en el drea de notas del instrumento de control o de
consulta. Si se opta por separar este se hard el correspondiente cruce de referencia.

9.3.3. Hoja de control de expedientes

Para control de los documentos de un expediente se debe registrar el ingreso de documentos al
mismo, utilizando el Formato HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES.
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En la Universidad Distrital se adoptd el formato HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTES vy se
encuentra normalizada en el SIGUD, formato GD-PR-005-FR-008.

HOJADECONTROL DEEXPEDIRNTES | 0d00G0: 50-73-002-73-002

Macroproceso-Gestion oe Recursos  [veRa b0l

‘ R

SIGUD

Procese: Ges §dn Documen FECHADE APROBACION: 14/12/2017
choes
ENTIAD PRODUCTORA:
DEFENDENCA PROD IKTORA
SERSE:
'MONE RE DEL EX PED ENTE:
SOPORTE
FECHAdd/fmmy/asea No. RAICADD | TIPD DOCUMENTAL DESCRIPCHIN @ p | FOUOS
Fecha deelebonacidn: Babor:

Firmaz Firma:

9.4.DESCRIPCION

Es el proceso de anadlisis de los documentos de archivo o sus agrupaciones, que permite su
identificacion, localizacion y recuperacion para la gestidn o la investigacion.
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El Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la

Nacidon establecid los criterios para la

organizacioén de los Archivos de Gestidn, y en el articulo 72.1a obligatoriedad de adoptar el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID), tanto para controlar la documentacién del Archivo de
Gestidn, como para la realizacién de las transferencias primarias al Archivo Central.

FORMATO UNICO DE INVENTAR O DOCUMENTAL

Chdigo: GD-PRO0L-FR-O07

Watroprocesa: Gestion de Recursos

Versidr: 02

Proceso; Gestidn Docurnertal

Fecha deAprobaridn:

Univer sidad Distrital "Francisco José de Caldas”

Unive rsidad Distrital "Francisco José de Caldas” | 1

[ ace [ w. [ur EA

OBJETO DEL INVENTARIO () I

[ENTIDAD REMITENTE:
[ENTIDAD PRODUC TOR#A:
[LMIDAD ADMINISTRATIVA:
[DACINA PRODLC TORA:

ARCHIVO CENTRAL

REGISTRO DE ENTRADR

Jeic] [ e

bl | MoDetasfeeca |

Hime
10 de | Codigo
Orden

FECHAS EXTREMAS. Unidad de Hro.
DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE *'—' . - -
NODMBRE DE L SERIE, Inicial Final C e

Frecuenciade

Cons

uBicacin | MDICADORESDE [ o

ta DETERIORO

Soporte

d
ASUNTD Mombre del Expediente Himera del Documentode caj | carpet [tom L" Folio
= Wentidad a-| a | o0 s

ot |om| 0 Jag|™ [ aa |
o e O B a

alm

B(u|p [E]lmr|l R | D |Ma|6 | R

Eetormioper
Jearme.

Lgsr Fet

Erimgadopor
lcare,

Pecibdopor

came.

Lugar Fecta,

Lugar

Fectg,

Cddigo: GD-PR-001-FR-007 V2
Web: Véase en la pestafia de FORMATOS http://planeacion.udistrital.edu.co:8080/sigud/pa/gd

9.5.UNIDADES DE CONSERVACION ADECUADAS PARA ARCHIVO

No se usaran A-Z para la conservacion y organizacién de los archivos, los documentos que se
guardan alli tienden al deterioro y su dificil almacenamiento, lo cual se encuentra reglamentado en
el Acuerdo 042 de 2000, emanado por el Archivo General de la Nacién.
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9.5.1. CARPETAS DE YUTE DESACIFICADA TAMANO OFICIO

Estas unidades de almacenamiento corresponden a los legajos que se utilizaran para los

documentos del Archivo de Gestion y para aquellos que no posean valor secundario.

Cada vez que sea necesario abrir una nueva carpeta, se debe utilizar la disefiada para tal fin y se
diligencian los campos de la plantilla impresa en una de las tapas, asi: Utilice lapiz de mina negra
HB, llene en todos los campos del rétulo con letra imprenta en mayuscula. La signatura topografica
del Archivo de Gestién manténgalo escrito en lapiz. Cuando se realice la transferencia de los
expedientes al Archivo Central, el rétulo de los expedientes debe diligenciarse con esfero de tinta
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negra Indeleble. El espacio correspondiente a la signatura topografica del Archivo Central no lo
diligencie.

Para su identificacidn se deben diligenciar todos los campos descritos en el formato, en lapiz HB o
B (Archivos de Gestidn), y una vez se realice la transferencia al Archivo Central, se transcriben los
datos con Marcador con Tinta Indeleble, Tipo: Punto fino, Presentacién: Pluma, Color: Negro

Cédigo:GD-PR-005-FR-009
Web: Véase en la pestafia de FORMATOS http://planeacion.udistrital.edu.co:8080/sigud/pa/gd

FORMATO ROTULOD DE CARPETA PARA CadigeGD-PR-005-FR-009
ARCHIVD
Macroprocesa: Gestidn de Recaursos Wersign: 02

= SIGUD

Froceso: Gestibn Dacumental Aprobacién: 14/03/2018

CODIGOo NOMBRE

OFICINA PRODUCTORA:

SERIE DOCUMENTAL:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

MOMBERE DEL
EXPEDIENTE

MNUMERCD DEL
EXPEDIENTE

[SIGNATURA TOPOGRAFICA ARCHIVO GESTION

Mo, DE CARFETA TOMO Mo, DE CAJA Mo, FOLIOS

IMICIAL FINAL
oD M o oD B £

FECHAS EXTREMAS

ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO FOR EL ARCHIVO CENTRAL

DEFOSITO MODULO ESTANTE EMTREPANO CAalA MNo. CARPETA

DISPOSICION FIMNAL

VERSION TRD QUE CONSERVACION
APLICA TOTAL

ELIMINACION MEDIO TECKROLAGICD SELECCHON

9.5.2. CAJAS DE ARCHIVO X-200

Cuando los expedientes del Archivo de Gestidon cumplan el tiempo de retencion de acuerdo con el
tiempo establecido en la Tabla de Retencidn Documental y con el cronograma de transferencias,
deben prepararse para su envio al Archivo Central.
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Se deben diligenciar los campos del rétulo en letra legible sin tachones, ni enmendaduras.

o “1 5iI6UD.
u
semie
suB - SERIE
FECHAS DXTREMAS o o
cARPETAS o b
I =
can | DEPOSITE ™
¥
ROTULO BE CAIA X - 200 |cadige: GO-PR-00S-FR-010
R———— SIGUD
. - Gestion D ol probacida:
roceso: Gestion Decumental 1af03 2019

MOMERE coDIGD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

NOMERE
OFICINA

PRODUCTORA

cODIGD

SERIE

SUB - SERIE

INICIAL DD/KIM/AA FINAL DD/MM/AL
FECHAS EXTREMAS

CARPETAS DE a

NOMERD 2o
TRANSFERENCIA

UBICACION TOPOGRAFICA

CAJA DEPOSITO ESTANTE

VERSION TRD QUE APLICA: I:l

Cddigo: GD-PR-005-FR-010
WEB: Véase en la pestafia de FORMATOS http://planeacion.udistrital.edu.co:8080/sigud/pa/gd

9.5.3. DISPOSICION FiSICA DEL ARCHIVO DE GESTION

e Las cajas que contienen las carpetas, se colocan en la estanteria disponible para la

organizacién de los archivos de gestion, se inicia en la parte superior del estante a la
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inferior, de izquierda a derecha en orden consecutivo,

e En el siguiente ejemplo se podrd encontrar la disposicion de las cajas dentro de la
estanteria

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

No. CAJA

No.CARPETAS L

OFICINAPRODUCTORA T |
UNIVERSIDAL 5

i
E /// ]
BSERE e—1

2

OV ——

ECHA N

DISTRITAL
mm% DECALDAS

IMEASIDD DISTAITAL
TIOOK RCOECDN

| o i sacweens 0|

10. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las transferencias son los procesos mediante el cual las instituciones publicas o privadas trasladan
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la documentacion de un archivo a otro, una vez cumplidos los tiempos de retencidn sefialados en

las Tablas de Retencion Documental.

Las Transferencias documentales, primarias y secundarias, se adelantaran teniendo en cuenta los
plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental, siguiendo los procedimientos que para

tal efecto se definan en la universidad.

Primarias

10.1. éQué es una transferencia primaria?

39
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Es el traslado de documentos de archivos de gestion (o de oficina) al central, cuya frecuencia de
uso ha disminuido para su conservacion precaucional. Es importante tener en cuenta los tiempos
establecidos en las Tablas de Retenciéon Documental.

INVENTARIO DE
CRONOGRAMA DE SERIES
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES /
ASUNTOS

TABLA DE
RETENCION
DOCUMENTAL

ACTA DE ENTREGA = ARCHIVO CENTRAL

10.2. ¢Qué es una transferencia secundaria?

Es el traslado de documentos del archivo central al histérico (o permanente). Estas transferencias
concluyen los procesos de valoracidn secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar
la proteccion de los documentos con valor social (cultural e histérico), mas alla de las necesidades
institucionales de conservarlos.

INVENTARIO DE
CRONOGRAMA DE SERIES
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES /
ASUNTOS

TABLA DE
RETENCION
DOCUMENTAL

ARCHIVO HISTORICO

ACTA DE ENTREGA O PERMANENTE
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10.3. Plan de transferencias

Las transferencias se realizan de manera periddica, generalmente en un marco temporal anual,
con base en un plan de transferencias que incluye, ademds del cronograma, otros instrumentos
como: protocolos, guias técnicas, formatos, lineamientos, entre otros elementos. En dicho
cronograma elaborado por la dependencia encargada del SIGA, de acuerdo con la medicion de
volimenes promedio de produccion documental en los archivos de gestion, se distribuyen
ordenadamente las fechas para recepcién de la documentacidn por parte del archivo central de la
entidad.

La programacién de las operaciones de alistamiento de documentacion a transferir por parte de
las unidades administrativas y académicas, permite a su vez programar ordenadamente las
acciones que se requieren en el archivo central para la recepcidon de las agrupaciones
documentales.

Para la definicion del cronograma de transferencias, el personal de archivo debe programar vy
concertar con las dependencias, el calculo del volumen aproximado de documentos identificados
para la transferencia de sus documentos, asi como las necesidades de asistencia técnica por parte
de los responsables de archivo central, que sirvan para orientar sobre las técnicas archivisticas y de
conservacién documental que requiera la documentacidn a transferir, junto con las fechas de
verificacidon de la documentacién y ajustes, en caso de ser necesario.

Una vez definido el cronograma de transferencias de la entidad, éste debe pasar por el visto bueno
del Comité de Archivo (aunque la norma no dispone la obligatoriedad de su aprobacién por parte
de esta instancia), y posteriormente ser difundido a través de circular, memorando y/o publicacién
en la intranet, con el fin de ser conocido por todas las dependencias de la entidad, especialmente
aquellas directamente responsables de aplicar la transferencia programada.

Para adelantar las transferencias documentales primarias es importante, que el archivo central
cuente con:

¢ E| espacio disponible para la recepcién de la documentacién que remitiran las unidades
administrativas de turno.

¢ Personal suficiente para la verificaciéon y cotejo de la documentacién que se transfiere
frente a inventarios.

* Mobiliario para la ubicacién en depdsitos de archivo y condiciones ambientales dptimas.
¢ Condiciones de seguridad y acceso para garantizar la custodia, preservacién y consulta de

los documentos, desde el mismo momento en que comienzan a ser responsabilidad del
archivo central.
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La ausencia de estas condiciones, muy seguramente generara una acumulacién de documentacién
remitida por las unidades administrativas inadecuada o sin medidas que aseguren la conservacion
y preservacion de la informacion, y por defecto, la falta de aplicacién de la TRD en lo
correspondiente a la etapa de archivo central.
Al respecto, es importante anotar que para la transferencia primaria:

¢ Las dependencias deberan transferir al archivo central aquellos expedientes que hayan
culminado su tramite y hayan cumplido el tiempo de retencién sefalado en la TRD en el
archivo de gestién.

e La preparacion de las transferencias primarias es una responsabilidad de la unidad
administrativa productora del archivo.

* No se deben admitir expedientes fragmentados, documentacion suelta, desagregada de su
unidad documental; ni tampoco documentacion depositada en unidades de conservacién
gue no cumplan con las especificaciones de tamafio y material determinadas en la entidad
para tal fin (como AZs, paquetes, bolsas plasticas o costales).

¢ Las relaciones de transferencia de una misma serie documental deben, en lo posible,
regirse por aifos consecutivos.

* No se deben aceptar expedientes o unidades de almacenamiento con la denominacién de
varios, diversos, general o similares. Esta situacidn es evidencia de falta de implementacidn
y seguimiento de la TRD en la entidad.

e Se debe diligenciar el formato Unico de inventario documental por cada unidad
administrativa, relacionando las respectivas series que pertenezcan a esta dependencia y
gue hayan cumplido el tiempo de retencidn establecido.

* No se recomienda utilizar un mismo formulario de transferencia documental para mds de
una oportunidad.

* Para documentacién que presente deterioro fisico y/o bioldgico, ésta debe ser evaluada
por los profesionales de la unidad de archivo o el drea encargada del SIGA, quienes

determinaran los procedimientos a seguir.

e Para el transporte de la documentacidon y embalaje, se debe mantener el orden del
inventario.

¢ Toda transferencia deberd ir acompafiada de un inventario, el cual permita identificar la
documentacion con los datos minimos que corresponden al Formato Unico de Inventario
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Documental (FUID), en el que se relacionan: series, subseries y unidades documentales o
expedientes, fechas extremas, numero de folios, dependencia productora, verificacion del
orden original de formacidn del expediente y otros datos descriptivos de la documentacién.

e De acuerdo con los requerimientos particulares de la serie documental y directrices
institucionales, al formato Unico de inventario documental, se le pueden agregar campos de
notas, en los que se registre otra informacidn relevante para la identificacion y/o consulta
de la documentacion.

¢ Los datos registrados en el inventario constituyen la fuente primaria de la descripcidon
documental requerida para descripciones documentales de mayor nivel o especificidad,
exigidas ya sea por requerimientos institucionales, o por la norma técnica de descripcion
documental para la puesta al servicio del ciudadano en el transcurso del tiempo.

¢ Cuando el expediente electrdnico se archive, se debe generar o convertir en un formato
gque permita asegurar su autenticidad, integridad, recuperacién, conservacion vy
preservacion a mediano y largo plazo, conforme a los lineamientos tecnoldgicos
establecidos para tal Los documentos electrénicos podran conservarse, ya sea en el mismo
formato a partir del que se origind el documento o en otro cualquiera que asegure su
originalidad asi como la autenticidad, la integridad, la disponibilidad y confiabilidad
necesaria para reproducirlo. Asi mismo se debe garantizar que la migracion de los
documentos electrénicos a otros formatos y soportes, garanticen la conservacién y
preservacion de la informacién a largo plazo, el acceso y la disponibilidad en el tiempo
establecido en las Tablas de Retencidn Documental.

e Los documentos y expedientes electrénicos de archivo de valor temporal deberan
eliminarse mediante procedimientos de borrado permanente y seguro, una vez hayan
cumplido su tiempo de retencién documental, de conformidad con lo establecido en las
Tablas de Retencidon Documental, para lo cual se dara cumplimiento a las normas que sobre
esta materia se establezcan. Los procesos de digitalizacién en ningln caso podran aumentar
o disminuir el tiempo de retencién documental establecido en las Tablas de Retencion
Documental, asi como tampoco podran destruirse documentos originales con el argumento
de que han sido digitalizados.

10.3.1. Alistamiento de la documentacion a transferir

Una vez formalizado y socializado el cronograma de transferencias primarias de la entidad, los
responsables de las unidades administrativas proceden a realizar respectivamente las actividades
relacionadas con:
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¢ |dentificar la serie documental concerniente a cada seccién o subseccién que cumple con
los tiempos de retencién establecidos en la TRD.

¢ Almacenamiento de los expedientes en cajas de archivo, las cuales sélo podrdn contener
expedientes u otros documentos de la misma dependencia.

¢ Elaboracién del inventario documental.

e El expediente electrénico tendrd minimo los siguientes elementos: a) Documentos
electrénicos de archivo. b) foliado electrénico. c) Indice electrénico. d) Firma del indice
electronico. e) Metadatos o informacion virtual contenida en ellos.

¢ La autoridad debera crear indices electrdnicos a los expedientes electrénicos de archivo
los cuales son conformados por los documentos foliados que hacen parte de los mismos,
garantizando la integridad, orden y autenticidad de aquellos de que lo conforman. El indice
electronico se deberd generar cada vez que se asocie un documento electrénico al
expediente y se debera firmar al cierre del expediente, sin perjuicio de los estandares y
seguridad de la informacion que deberan adoptar las autoridades respecto de los folios y
expedientes.

Por su parte el archivo central queda atento a la prestacion de servicios de asistencia técnica a las
unidades administrativas que lo requieran, sobre los diferentes aspectos metodoldgicos,
operativos y técnicos, relacionados con el alistamiento de la transferencia y fechas programadas

para adelantar cotejos y traslados de documentacion a los depdsitos de archivo.

10.3.2.

Recepcion de transferencias primarias

Como se ha mencionado anteriormente, esta practica permite al archivo central verificar la
coincidencia de los inventarios versus la documentacion efectivamente recibida, en consideracidn
a que a partir del momento en que se ratifica su recibo, se formaliza el traslado de responsabilidad
de la custodia y conservacion documental de la unidad administrativa al archivo central.

El procedimiento que define esta labor, permite la verificacion de:

e La correcta identificacion de las series documentales en los expedientes, incluyendo
codigo y nombre de la serie con respecto a lo descrito en la TRD.

e Cantidad de unidades de almacenamiento por expediente, cantidad de folios e
identificacion de documentos en otros soportes (mediano y gran formato, audio, video, cd,

etc.).

44



Macroproceso: Gestion de Recursos Versién: 01
UNIVERSIDAD DISTRITAL Fecha de AprobaCIO’n
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Proceso: Gestion Documental
07/06/2019

GUIA PARA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y LA ORGANIZACION | Cédigo: GD-GUI-001
DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

SIGUD

e Los documentos electrénicos de archivo se pondran a disposicion de las personas
interesadas en formatos que permitan de forma gratuita la lectura, comprobacién de la
firma electrénica y el descifrado, sin perjuicio de las disposiciones legales de reserva legal,
en concordancia con lo reglamentado en la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacién Publica Nacional 1712 (marzo 6) de 201418.

¢ Ante la identificacién de inconsistencias en cualquiera de estas variables, la recepcion
debe considerar los ajustes en caso que sea factible realizarlos, preferiblemente por parte
de la unidad administrativa responsable de la produccién y tramite de la documentacidn, o
registro en el inventario de transferencia y el acta de recibo de la misma, de forma tal que
tanto la unidad administrativa que remite, como el archivo central que recepciona, tengan
conocimiento de la inconsistencia.

¢ Ahora bien, estos casos, dependiendo de su impacto en relacidn con la identificacion del
tipo de activo de informacién que corresponda, deben ser informados a las instancias
competentes dentro de la entidad, para los fines correspondientes.

10.3.3. Integracidon al archivo central de la documentacion resultado de transferencia

primaria

Una vez recibida la documentacién en el archivo central, se procede a la actualizacion de
inventarios del archivo central y almacenamiento de la documentacién transferida en el
correspondiente depdsito, asignando la ubicacidn fisica que serd registrada en el inventario
(signatura topografica) para su facil localizacidn.

10.4. BENEFICIOS DE LAS TRANSFERENCIAS

Los beneficios que conlleva la realizacidn de las transferencias son:

Posibilitan la descongestion organizada de las unidades administrativas, de Ia
documentaciéon que ya no se requiera en archivos de gestion.

Evita la acumulacion, bien sea por la remisién de los documentos a la siguiente fase de
archivo o por la eliminacién de los que pierda sus valores primarios para la gestion.

Garantizan y facilitan el control de los archivos de la entidad.
Aportan con la disposicidn para la consulta de los archivos que poseen valores primarios.
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e Contribuyen con la conservacion y preservacion de los archivos que poseen valores
patrimoniales, como fuentes primarias de investigacién y memoria institucional.

e Mejoran el manejo administrativo de la documentacion.

e Conservan precaucionar o definitivamente

la documentacién de

interés para la

administracién, para el ciudadano y aquella util como fuente de informacidn histdrica.

® Aseguran la conservacién de documentos de aquellas entidades que han sido objeto de

liguidacidn, fusidén o supresion.

11. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Es la decision resultante de la valoracidon en cualquier etapa del ciclo vital de del documento,
registradas en las tablas de retencidon documental, con miras a la conservacidn total, eliminacidn,
seleccidén y/o medio tecnoldgico (que garantice la legalidad y perdurabilidad de la informacion).
Una vez realizada la transferencia al archivo central las decisiones resultantes de las disposiciones,
es responsabilidad del comité interno de archivo de la Universidad.
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12. CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Es el servicio de consulta y préstamo de los documentos que administran los archivos de Gestiony
Central de las diferentes dependencias, ya sea a funcionarios y contratistas de la Universidad, de
otras entidades o ciudadanos en general, para el cumplimiento de las normas legales.

Cuando él interesado desee que se le expidan copias, éstas deberdn ser autorizadas por el jefe de
las dependencias respectivas y solo se permitird cuando la informacidn no sea de caracter
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reservado.

Con el fin de tener el control del expediente para préstamos y consultas el funcionario es
responsable del archivo, para esto deber4 diligenciar el formato completo “GD-PR-010, PRESTAMO
Y CONSULTA DE DOCUMENTOS”; de lo anterior se debe realizar cada vez que consulte y/o se

preste un expediente y hacer seguimiento a la devolucidon del expediente en préstamo.

Para el procedimiento de préstamo véase en la pagina SIGUD

1 1 7 Pecapeian y verificacian de la
Tipo: de Solicaud folitud

GO-FR-DLO-FR-O1L
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seliita ol pristan
deaunmntalt

- PR-010, PRISTASO ¥ COMSULTA DI DOCUSMNTO S
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)]

Birchieg Ceniral

Archint Cetral

Una vez transferidas la documentacién al archivo central, la responsabilidad de la custodia es la

Formate solchud de Re I Lksicar ke Enir
Pl —— . . cepannar s [ g -] B
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n

REabir
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1

archivar las
documentos

-®

.....................

CO-PR-010-FR-DLZ,
Formaba Plani by Control
e Pristama

Seccién de Actas, Archivo y Microfilmacion y serd alli que las unidades productoras realicen las
solicitudes de préstamo documental para atender los requerimientos segln corresponda.

El préstamo del expediente del archivo central sera por cinco (5) dias habiles, cada funcionario
serd el responsable del cuidado y entrega del expediente en las fechas indicadas.
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la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Bogota, 2002. [En Linea]. Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO 42 DE

2002.pdf
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