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RESPONSABILIDAD DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS Y
JEFES DE OFICINA

* Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacidn.

El servidor publico sera responsable de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

s E RVI Do R v * Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion.

El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por
la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo

de gestidon de su dependencia.




) Organizacion Documental

* Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

C+0+D

Ecosistema v« aprendizaje,
z investigacion y i INNOKACION




) Organizacion Documental

* Clasificacion: aplicacion de las TRD (series y subseries)

 Ordenacion:

- Ordenacion de carpetas (alfabética, cronoldgica, numérica)

Ordenacion de documentos al interior expedientes (principio de orden natural)
Depuracion
Foliacion

Hoja de control
Rotulacion

IGD.01. Instructivo para la organizacion de
archivos de gestion

* Descripcion: elaboracion de inventarios J

Ecosistema voce aprendizaje,
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l TRD — CLASIFICACION DOCUMENTAL
)

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

ACTAS DEL CONSEJO DE ESCUELA

ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS

Ecosistema roce aprendizaje,
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» Descripcion Documental

* Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Ecosistema voce aprendizaje,
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INDICE
DEL RAMO DE INDIOS

DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Recopilado por el
PROF. LUIS CHAVEZ OROZCO

EDICIONES ESPECIALES
DEL
INSTITUTO INDIGENISTA INTERAMERICANO

En colaboracién con ¢l
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
SECRETARIA DE GOBERNACION

4

Mixico, D. F.
1051

Ejemplos de instrumentos de consulta
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Universidad

,Inventario documental @

Industrial de
Santander

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

, Colombia. Archivo General de la Nacion
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJANo: _DE: ___
REGISTRO DE ENTRADA
|ANO [ MES | DIA | W
UNIDAD ADMINIS
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:
Nomero 0e Transtersncia
NUMERO | CODIGO NOMBRE DE FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION [ NUMERO | SOPORTE | FRECUENGIA NOTAS
DE ORDEN LA SERIE, SUBSERIE (3223 mm 90 o0& [
O AsunTOS nacial Final Cajs | Carpeta | Tome Owre FoLIOS CONSUL!
por: Recibido por:
Cargo Cargo:
Fema Firma
Fecha: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:

Ecosistema roce aprendizaje,
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}“ ‘ [ PROCESO GESTION DOCUMENTAL C6dig°: FGD.I5
2 [l
i‘ Uiy : i
L . FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA :
CODIGO UAA: OBJETO:
REGISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T. HOIA N DE
(NT.= NUMERO DE TRANSFERENCIA) ] o
P EXCLUSIVO GESTION
NUMERO DE CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, FHCHAS EXTRAMAS UNIDAD DECONSERVACION NUMERO DE SOPORTE FRECUENCIA DE ERVACIONES DOCUMENTAL
ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTIVO DE
INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO OTRO
ELABORADO POR : ENTREGADO POR : RECIBIDO POR:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA : FIRMA : FIRMA :
FECHA: FECHA : FECHA :




INVENTARIO DOCUMENTAL

Se hace carpeta por carpeta en el
Formato Unico de Inventario Documental.




/ ¢Qué documentos y expedientes hay?

i Cuantos?
Funcion de
|OS

Inventarios ¢Quién entrega?

iDonde estan?

dQuién recibe?

.cosistema roce aprendizage,
. investigacion y i INNEYAcion



Universidad
Industrial de
Santander

INSTRUCTIVO 1GD.01
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i 6230_C09.08_ORDEN_COMPRA

6230_A02_ACTAS

:> i 6230_C09.11_ORDEN_PRESTACION_SERVICIOS

—> Coneaer
6230_ESCUELA_DERECHO_2020 ‘

6230_C09_CONTRATOS

i 6230_C09.12_ORDEN_TRABAJO

il

0001_20200314_Informe_Oportunidad_Conveniencia.pdf

il

0002_Anexol_Propuesta.pdf

id

0003_Anexo2_Cedula_Ciudadania.pdf

0004_Anexo3_Rut.pdf

0005_Anexo4_Formato_Retencion_Fuente.pdf

B ol ol

0006_Anexo5_Formato_Analisis_Valoracion.pdf

il

0007_20200404_Orden_Prestacion_Servicios.pdf
0008_20200404_Poliza.pdf

0009_20200404_Acta_|Inicio.pdf
0010_20200504_Acta_Pago_Parcial.pdf

il i il

0011_20200504_Informe_Supervision.pdf

4

0012_20200804_Acta_Finalizacion.pdf

4

0013_20200804_Acta_Liquidacion.pdf

0014 20200804 _Evaluacion_Proveedor.pdf ‘cosistema parael apref}dizcy'e,
ke investigacion y « INNPYACIon




» ¢Cuando se deben realizar inventarios?

* Permanentemente al organizar los archivos de gestion (en cualquier
soporte)

e Cuando se realizan transferencias primarias (a archivo central)
* Cuando se realizan transferencias secundarias (a archivo histoérico)

* Cuando se entrega el cargo o se culmina una vinculacion contractual
(funcionarios y contratistas)

* Cuando por motivos legales o técnicos se trasladan documentos o
expedientes

cosistema raee aprendizaje,
. investigacion y i INNERACION



TRES EDADES O CICLO DE
/4 VIDA

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

cosistema raee aprendizaje,
. investigacion y i INNOBACION




R us ‘ PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO: FGD. 51

ey e
S

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 01

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

UNIDAD ACADEMICA / ADMINISTRATIVA: DIVISION DE CONTRATACION Pag. 1 de: 21
CODIGO UNIDAD ACADEMICA /ADMINISTRATIVA: 3112 Universidad

Industrial de

DISPOSICION FINAL l | Santander

CODIGOS ‘ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S oo ‘
: | : 0 - il T - T .0 _ N S|

A02.45 Actas de Comité Primario 7 BT Actas que reflejan las decisiones y los parametros del
Acta Sistema de Gestion de Calidad y otros temas de impacto
Anexos (Si es pertinente) para el proceso que contribuyen a la toma de decisiones.
C03 CERTIFICADOS
|C03.07 Certificados a Proveedores 5 5 X X X
Solicitud
|co4 CIRCULARES
C04.01 Circulares Informativas 1 0 X X Se elimina porque pierde valor administrativo
C09 CONTRATOS
|C0%.13 Solicitud de Pasajes 3 17 X X X
Formulario de Solicitud
Cotizaciones
Invitacion a Evento
AG= Archivo de Gestion
AC = Archivo Central SOFIA PINZON DURAN
= Papel SECRETARIA GENERAL
EL= Electronico
CT= Conservacion Total
= Eliminacion
= Digitalizacion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
- Seleccion DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

Ecosistema roe aprendizaje,
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ARCHIVO
GENERAL REPOSITORIO NORMATIVO

DE LA NACION

COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

ACUERDO NUMERO 038 de 2002
(septiembre 20)

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién
En uso de las facultades que le confieren la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y la
Ley General de Archivos 594 de 2000 vy,

CONSIDERANDO

: Ecosistema roce aprendizaje,
ke investigacion y i INnpgacion



ARTICULO SEGUNDO:

Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de
su cargo recibira o entregara segun sea el caso, los documentos y
archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad
de la gestion publica.

ARTICULO TERCERO:

La entrega y recibo de los documentos y archivos a que se refiere el
articulo anterior, se hara de conformidad con |la Tabla de Retencion
Documental. Para tal efecto, se diligenciara el Formato Unico de
Inventario FUID.

cosistema raee aprendizaje,
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) Informe de Gestion

Universidad

Industrial de
Santander

Universidad

Industrial de
Santander

Acuerdo Consejo Superior 059 de 2007

“Por el cual se adopta el Acta de Informe de
Gestion para los funcionarios o particulares que
ejercen funciones publicas en la Universidad
Industrial de Santander”.

Somos el mejor escenario

de creacion e innovacion
www.uis.edu.co

Direccién de Control Interno y Evaluacién de Gestién

tema eaae aprendizaje,
i INvestgacion y s INnovacion



) Informes especiticos

* Informe de Normatividad

* Informe de Gestion

* Informe Académico

* Informe de Recursos Financieros

e Informe de Talento Humano

* Informe Novedades especiales de Inventario

* Informe de Archivo J
 Informe de Contratacion

.CO! , el aprendizaje,
‘ investisacion y e INNOVAcion
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Ejemplos
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{ Inventarios DocumentalesJ

L y 4 7
¢Que son?
Son instrumentos de recuperacion
de informacion que describen de

manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

Para la administracion integral
de los documentos

publicos relativos a los
Derechos Humanos y
el Derecho
Internacional
Humanitario

¢Por qué
elaborarlos?

Porque sirve como
instrumento de
control y gestion

Para cumplir el
deber de la pub-

licacion en la
pagina WEB

[iCuéndo se necesitan? ]

e A




/  SERVICIOS

e ACTUALIZACION DE TRD. Ext. 1104
» ASESORIAS Y REVISIONES ARCHIVISTICAS. Ext. 2183
e CONSULTAS DOCUMENTALES. Ext. 2183 o Y

* INSUMOS ARCHIVISTICOS Y CUENTAS SERVICIOS
OPERADORES. Ext. 2193

« VENTANILLA UNICA PRESENCIAL. Ext. 1204 /1205/2191
« VENTANILLA VIRTUAL. Ext. 1105

* DIGITALIZACION DOCUMENTAL. Ext. 2283

* DIRECCION. Ext. 1103

.cosistema roce aprendizage,
. !H'V'E?SE‘J'Q('JCI(j:’Y v la INFOVAcion



Ruta de acceso:

> Intranet

> Sistema de Gestién Integrado

> Mapa de Procesos documentacion
>>> Gestion Documental

S>> > Gestion Archivistica

N

il // . Direccién de
/N, 1 = Catactuy
, , ,\ Gestion Documental

/I
\\,

L

Ecosistema roce aprendizaje,
la investigacion y e iNnnPgacion



J

G
MAPA DE PROCESOS

PROCESOS DE EVALUACION

PROCESOS ESTRATEGICOS

Universidad

Industrial de
Santander

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL ACADEMICA

, |
Sl rorracion MM nvestioncion A exrension AU ag

PROCESOS DE APOYO

- " DIRECCION / / PLANEACION e 4 / SEGUIMIENTO | J GESTION DE LA CALIDAD | | €=

Y REGISTRO ACADEMICO amade e ESTUDIANTIL

SOCIEDAD, COMUNIDAD Y GRUPOS DE INTERES

SOCIEDAD, COMUNIDAD Y GRUPOS DE INTERES
™ '
= -
GENERACION Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO

NECESIDADES DE GENERACION Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO

SERVICIOS :
RELACIONES TALENTO :
EXTERIORES INFORMATICOS Y DE UISALUD
TELECOMUNICACIONES WaNo §
 —c_ l J S
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* Instructivo para la organizacion de los archivos de gestion IGD.01
* Instructivo para la Eliminacion Documental IGD.02

* Instructivo para la Consulta de Documentos IGD.03

* Instructivo para las Transferencias Documentales IGD.04

* Instructivo para la Digitalizacion de Documentos IGD.05 |
* Instructivo para la gestion de la Ventanilla Virtual IGD.06!

* Organizacion de expedientes digitales e hibridos
* Expedientes Electronicos

-cosistema vace aprendizaje,
. investigacion y s INN@yacion
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Direccién de
.

Certificacion y
Gestién Documental
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