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GESTION ADMINISTRACION DE
DOCUMENTAL ARCHIVOS




* Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de Ia

documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion.

Gestion

Documental




 Conjunto de estrategias organizacionales

Administracion dirigidas a la planeacion, direccidon y control
, de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
de Archivos financieros y del talento humano, para el

eficiente funcionamiento de los archivos.
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Los instrumentos archivisticos son
herramientas con propositos especificos,
que tienen por objeto apoyar el adecuado

desarrollo e implementacién de la gestion
documental y la funcion archivistica en
las entidades

Instrumentos Archivisticos

% Politica de ~ e, PINAR
; G esti()n Documental Plan Institucional de Archivos de la Entidad

Es un Instrumento pars la planaacion de a funcidn
archivistica, el cual se articula con los demas planes y
proyectos estratégicos previstos por la entidad.

Tabla de Retencion Documental -
Programa de Gestion Documental

Es el instrumento archivistico que formula 'y documenta
el desarrollo sistemético de los procesos archivisticos
encaminados a fa gestion de la documentacion de una
entidad, con el objeto de fadlitar su utlizacién y
conservacdan.

Instrumento conformado por un listado de senes,
con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el iempo de permanencia
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

MR

Modelo de Requisitos para G.D.E.

Inventario Documental

Instrumento de recuperadén de informacié
describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.
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, RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y JEFES DE OFICINA

 Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la
Nacion.

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.

 Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la
Nacion.

SVID \

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

\ el mejor
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TRES EDADES O CICLO DE
4 VIDA

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

CONSULTA CONSULTA CONSULTA
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Consulta de
documentos

Acceso a un documento o a
un grupo de documentos con
el fin de conocer |la
informacion que contienen.
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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 Uhiversidad
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DISPOSICION FINAL } | Saritander

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

Somos _EI mejor escenario

de creacion e innovacion.

www.uis.edu.co




nstrumentos de acceso a la informacion
» publica

Derecho de acceso a la informacion publica

En cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 de 2015 las entidades publicas deben poner a
disposicion de la ciudadania y grupos de interés la informacion con el animo de garantizar el derecho de
acceso a la informacion publica y los procedimientos para el ejercicio, garantia del derecho y las

excepciones a la publicidad de informacion.

Entre los instrumentos que se deben publicar son:
* Registro de Activos de Informacion

Indice de Informacidn Clasificada y Reservada

Tablas de Retencidon Documental

Programa de Gestion Documental

Tablas de Control de Acceso

el mejor
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Principio de mdxima publicidad
para titular universal

A-Z

Toda informaciéon en posesion, bajo
control o custodia de un sujeto obligado
es publica y no podra ser reservada o
limitada sino por disposicion
constitucional o legal, de conformidad con
la presente ley.
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Principios de
transparencia y
acceso a la
informacion
publica

Principio de transparencia

Principio de facilitacion

Principio de no discriminacion

Principio de gratuidad

Principio de celeridad

Principio de la calidad de la informacion
Principio de divulgacion

Principio de responsabilidad en el uso de la informacion
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Tablas de Control de Acceso
TCA

Indice de Inventario de Activos de Informacion
Informacion
Clasificada y

Reservada

-~ °
Somos EI melor escenario
de creacion e innovacion.




) Criterios de acceso

* Informacion publica. Es toda informacion que un sujeto obligado genere,
obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal.

* Informacion publica clasificada. Es aquella informacién que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio,
particular y privado o semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su
acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias
legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados.

* Informacion publica reservada. Es aquella informacion que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la
ciudadania por dafo a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de
los requisitos.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: IGD.03

“ls INSTRUCTIVO PARA LA CONSULTA DE M
) DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Pagina | de 19
Reviso p— Fecha de aprobacion
Dir. Certificacion y Gestion Documental g Noviembre 29 de 2019
Rector i
Resolucién no. 1657

1. OBJETIVO Instructivo

Definir los lineamientos para la consulta de los documentos de Archivo durante su ciclo vital

(Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico). CO n S u | ta
2. ALCANCE
Aplica a todos los documentos de Archivo producidos o recibidos que se encuentren en los

diferentes archivos de gestion de las Unidades Académico-Administrativas, Archivo Central e
Histérico.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS
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