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Existen otras normativas de cumplimiento?

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,

Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Acuerdo AGN 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacion y descripcién de los archivos en las Empresas
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacioén, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo No. 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos
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

Acuerdo AGN 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacién y convalidacién, implementacion,
publicacion e inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD
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RESPONSABILIDADES

RESOLUCION 311 DE 2021

(26 de mayo)

"Por la cual se adopta el Reglamento General de Gestion Documental y Archivos de la Universidad Nacional de Colombia y se deroga la
Resolucion de Rectoria 1017 de 2016"

ARTICULO 4. Responsabilidades: Todos los funcionarios y contratistas de la Universidad Nacional de Colombia son responsables
disciplinaria, administrativa, civil y penalmente de la adecuada gestion de los documentos producidos en cumplimiento de sus
funciones o actividades y de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento General de Gestion Documental y Archivos. De
acuerdo con lo contemplado en el articulo 2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de 2015 los servidores publicos y contratistas deben entregar el
inventario de los documentos de archivo a su cargo, tanto los analogos como los electrénicos que se encuentren en equipos de
computo, sistemas de informacion, medios portatiles de almacenamientos y, en general, en cualquier dispositivo o medio electrénico.

Es responsabilidad de las jefaturas de cada dependencia de la Universidad Nacional de Colombia velar por la organizacion,
conservacion y custodia de su archivo de gestion, de acuerdo con las normas y criterios determinados por la Secretaria General, lider
de la funcion archivistica de la Universidad Nacional de Colombia.
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http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=87534

UNIVERSIDAD NAEIONAL DE COLOMBIA

SEDE MEDELLIN
SECRETARIA DE SEDE
SECCION GESTION DOCUMENTAL

LA ORGANIZACION DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION

= (Ciclo Vital del Documento

= Tablas de Retencion Documental
= Transferencias Documentales

= Eliminacién Documental
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PASOS PARA ORGANIZAR NUESTROS
DOCUMENTOS

Un Sistema de Gestion Documental es el conjunto de
elementos y de relaciones disenados entre ellos con el
objetivo de normalizar, controlar y coordinar todos los
procesos y actividades que inciden en la produccién, la
recepcion, la circulacion, el almacenamiento, la organizacion,
la conservacion, la disposicion final y la accesibilidad de los
documentos generados en el transcurso de la actividad de
una organizacion.

Universidad Nacional de Colombia

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION




Como

organizar
rg.mhavo-c,csuon P o

A ——— - ——— -

¢ v

http://gestiondocumental.unal.edu.co/infografias-2/
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Cuidados que debemos tener con nuestra salud y
con los documentos

FACTORES AMBIENTALES QUE PROPICIAN
EL CRECIMIENTO DE HONGOS

1. Humedad
Este es el factor mds importante para la

AFECTACION EN HUMANOS

La temperatura en la cual ?ermnnon las esporas
del hongo oscila entre los 15°C a 34°C, siempre y
cuando la humedad del ambiente sea alta

3. luz

Debido a que los hongos carecen de clorofila, el
crecimiento se da durante la noche o en lugares
con iluminacién tenue o baja debido a que la luz
inhibe su desarrollo.

4. Circulacién del aire

Las corrientes de aire regulcn el contenido de
humedad qu hay el ambiente y en
ocasiones la cwcu]qc:on del aire determina si el
hongo crecerd o no, aun en condiciones de alta
humedad.
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+ Tomada de Centro de Documentacisn Anglis, archivos y comeliacien de
~Subdireccion General de Andliss'y Conservacion de Ac
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=) CICLOVITAL DEL DOCUMENT

Q Archivo de Gestion: Son los documentos producidd
una oficina durante su gestion académica y/o
administrativa y en circulacion. Facilitativo y de Apoy«
1° fase del Sistema de Archivos de la universidad..

Q Archivo Central: 2° fase del Sistema de Archivos, en e
resguarda los documentos que han cumplido el tramlte
administrativo.

0 Archivo Histérico: 3° fase del Sistema de Archivos, déng
los documentos se preservan por el valor historico que
representan para la investigacion, la formacion y la ¢
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

FASE INACTIVA

FASE SEMIACTIVA

FASE ACTIVA

VALORACION VALORACION
PRIMARIA SECUNDARIA

=

Archivo

- Histérico

Transferencias Transferencias

secundarias

primarias

VALORES VALORES
PRIMARIQS SECUNDARIOS
ADMINISTRATIVOS CULTURALES
LEGALES CIENTIFICOS
FISCALES HISTORICOS

ACADEMICOS
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.QUE SON LAS Tablas de
Retenclon Documental?

El listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales produ
o recibidos por las unidades administrativas
cumplimiento de sus funciones al que se asig
una permanencia en cada etapa del ciclo vital
documento.

Son el instrumento que guia la CLASIFICACION
organizacion de los documentos en cada oficina
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CONFORMACION DE LAS Tabl
Retencion Documental

Serie: Es el conjunto de documentos correspondientes &
asunto, generados en desarrollo de una funcién especific
oficina o persona en marco de los objetivos y fines de la uni

las cuales se les aplica un tiempo de retencion en afios. Ejemplt
Historias Laborales, Ordenes de pago, Proyectos de Inversion, Resoluciones
Licencias de Funcionamiento, Constancias y Certificaciones, Actas, etc.

Subserie: Es un asunto especifico que por sus caracteristicas
parte de la Serie.

Tipo documental: son los documentos individuales (unidad docume
minima) que sirven de soporte al asunto respectivo. Se mtegran S
serie 0 subserie y se organizan cronologicamente.

La unidad documental puede ser simple cuando esta constitui
solo documento o compleja cuando lo constituyen varios,
expediente.
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CLASIFICACION DOCUMEN

En las Tablas de Retencién Documental los documentos se Clasifica
= SERIE

= SUBSERIE

= TIPO DOCUMENTAL

Con esta clasificacion se elabora la tabla de tiempos de retencion del
documento. En el Archivo de Gestion, Central, Historico.

e MACROPROCESO: GESTION DE INFORMACION (GESTION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y DE TELECOMUNICACIONES Y | cé
FER UNIVERSIDAD SHDOCUMENTALY T e
P41 NACIONAL GESTION Docuueu"m.)
Sty DE COLOMBIA FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
NIVEL / SEDE
FACULTAD/CENTRO/INSTITUTO
Superior jerarquico

Comenciones DF: C:CONSERVACION S: SELECCION E: ELIMINACION

Oficina Productora: NOMBRE DE LA OFICINA EN MAYUSCULAS FUAS Acta de Aprobacién No. el Comité de Archivo 00X del
CODIGO SERES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION ENANOS ORIGRAL | DISPOSIGION FINAL
ARCH GESTION [ARCHCENTRAL | O COPIA [+ S E ]
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IMPORTANCIA DE LAS Tablas
de Retencién Documental

= Conservar solo los documentos requeridos para la gestion.

= Racionalizar la produccion documental.

= Regular las transferencias documentales.

= Facilitar el manejo de la informacion.

= Establecer un lenguaje archivistico y formular criterios comunes en el ma
los documentos.
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ORGANIZACION FiSICA

ACTAS

INFORMES

i PLAN
RESOLUCIONES
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ORGANIZACION FiSICA

= Con base en las Tablas de Retencion Documental se retinen los
documentos que conforman las Serie Documental.

= La ordenacion de las Series y Subseries debe hacerse en orden
alfabético, los Tipos Documentales se organizaran cronolégica o
alfabéticamente.

- Los muebles donde se conservan los Archivos de Gestién deben ser
identificados alfabéticamente acorde con las series establecidas para
la oficina \
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PASOS APLICACION Tablas de Reten
Documental

ORGANIZACION DE SERIES AL INTERIOR DE LA CARPETA

RESOLUCIONES

abnl
r marzo l_n

/ Febrero |
igg Orden natural de
produccién
(o)
&
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IDENTIFICACION DE DOCUME

= SERIE: En mayuscula, negrita y centrada.

= SUBSERIE: En mayusculay al extremo
superior derecho.
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OFICINA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

M.DODF.01 ACTAS

M.DODF.02 INFORMES PROYECTOS 2017
M.DODF.03 SIST. IMPL. DE CALIDAD PLAN 2017
M.DODF.04 PLAN
M.DODF.05 PROYECTOS O MV
/[ INFORMES 2017 / \
pd| 7 \

ACTAS 2017

)

Universidad Nacional de Colombia

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION




PROYECTO 2017

"ACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 201'/
INFORMES 2017
/I ACTAS 2017

ACTAS “Tablas de
Retenciéon 01

ORMES

. ocumental’s y los

INFORMES 2016
ACTAS 2016
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RECOMENDACIONES

(Ley General de Archivos 594/00 y Resolucion Re

-

= Una carpeta: 200 folios (hojas).

= Utilizar los insumos autorizados (carpetas no perforadas)
= NO usar maquinas perforadoras
= NO subrayar, aplicar resaltador o cualquier otro tipo de marca.

= Cuando el contenido de un oficio tiene varios destinatarios se elabora un Ilsta
de estos anexandolo al documento a conservar.

= No humedecer las yemas de los dedos para pasar documentos

= No comer, beber, ni fumar en lugares donde se consulten o exhiben do
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FOLIACION

s Folio: Hoja.
. Foliar: Accion de numerar hojas.

- Foliacion: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” //
“Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en
numerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental”

. Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica
solamente a esta.

. Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe
nimero.

= Orden consecutivo

. Esquina superior derecha

. En lapiz No. 2 (no use portaminas)
. Expedientes consecutivos en orden cronologico

|—Exped|enle paFormado ~‘

Las Actas se folian de 1 en 1 Ej: el Acta 1 empieza en 1y termina i [u1nu] 2 q
en el ultimo de sus soportes; El acta 2 comienza nuevamenteen 1y 95 e
termina en el Gltimo de sus soportes

[cualro|

. Las Resoluciones se folian en consecutivo hasta llegar a 200 folios.
No se folian ni se custodian con soportes.

Documento a adjuntar al expediente y J
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DETALLES PARA RECORDAR, TENIENDO EN CUENTA LA NORMA EXPEDIDA POR ELAGN Y
LAS ASISTENCIAS DADAS A TRAVES DEL PMA

Foliacién Vertical Foliacién Horizontal

8

v, La Actas por ser serie compuesta, se folian de una en una incluyendo sus soportes. Eiemplo: Acta
NUmero 1 comienza en el folio 1 y termina la foliacidén en el Ultimo de los soportes de los asuntos
tratados en esa Acta, el acta NUmero 2 comienza nuevamente en 1y asi sucesivamente.

v Las resoluciones por ser serie simple, se enumeran de forma consecutiva desde la primera del
ano, hasta la Ultima generada en ese mismo ano, al organizar las carpetas cada carpeta
comienza en 1y si tiene mas de 200 folios, la siguiente carpeta vuelve a comenzar en 1, la Hoja de
control en cada carpeta corresponderd al contenido exacto de esta. Si solo hay una carpeta
serd 1 de 1, si hay 2 se marcardn 1 de 2y 2 de 2 y asi segun el nUmero de carpetas que se
generen.
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RECOMENDACIONES

No colocar los documentos en el piso
Evitar el uso de cauchos para agrupar documentos

los mas de lo

No se debe ni jar la ion.

No guardar fax, si €ste es importante se debe sacar copia.

No exponer los documentos s la luz.

No usar cinta adhesiva si el d estar

Evitar el contacto con todo tipo de material metélico directamente sobre el papel.
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REQUISITOS PARA
LAS TRANSFERENCIAS

Preparacion fisica de los documentos:

= Limpieza de la documentacion

= Eliminacién de material metélico

= ldentificacion del material afectado por biodeterioro.
= Revision y Foliacion

= Unidades de conservacion y realmacenamiento

= Inventario de la documentacion que esta siendo remitida
de archivo.

= Marcar las carpetas adecuadamente
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PARA TRANSFERIR DEBE TENER EN CUENTA:

Cumplir con las normas antes mencionadas para cada una de las
series (todas las carpetas)

Incluir Hoja de Control para las series que lo requieren

Diligenciar el FUID con objeto de  Transferencia:
https://gestiondocumental.medellin.unal.edu.co/protocolos-documen
tos-electronicos.html

Solicitar revision de los documentos que seran transferidos al
Archivo Central y que contienen todo lo anteriormente especificado
Revisar Plan y Cronograma publicado en la pagina de Gestion
Documental: hitps://gestiondocumental.medellin.unal.edu.co/

Si tienen dudas y necesita acompanamiento o capacitacion, enviar
un correo a gdocumental_med@unal.edu.co

Si necesita eliminar documentos que han cumplido la retencién
exigida en la Tabla de Retencion Documental, debe tramitar el FUID
con objeto de eliminacidn, enviarlo a gdocumental y esperar la
autorizacion para llevar a cabo la destruccion de los documentos.

Si necesita entregar su puesto de trabajo debe cumplir los
requisitos de entrega de inventario a su jefe inmediato o quien haga
sus veces y éste debe ser firmado por la Jefe de la Seccion de
Gestion Documental

Universidad Nacional de Colombia

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION



https://gestiondocumental.medellin.unal.edu.co/protocolos-documentos-electronicos.html
https://gestiondocumental.medellin.unal.edu.co/protocolos-documentos-electronicos.html
https://gestiondocumental.medellin.unal.edu.co/
mailto:gdocumental_med@unal.edu.co

LINKS DE APQOYO:
http://gestiondocumental.unal.edu.co/oficina-nacional-de-gestion-y-patrimonio-documental
-ongpd-lanza-el-primer-numero-del-boletin-digital/

https://gestiondocumental.medellin.unal.edu.co/

https://www.archivogeneral.gov.co/agn/noticia/curso-auto-gestionable-fundamentos-basico
s-de-gestion-documental-0

MUCHAS GRACIAS POR SUATENCION

Historiadora Mg. Nury Salcedo
Sanabria
Técnica Administrativa
Seccion de Gestion Documental
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