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Unidad de Gestion y Atencién Documental - U. F. P. S.

La UGAD (Unidad de Gestion y Atencién Documental), es el nombre dado a la Unidad
de Correspondencia de la UFPS, para saber exactamente qué es, debemos remitirnos al
acuerdo 060 de 2001, emanado por el Consejo Directivo de Archivo Nacional, cuyo
articulo tercero dice textualmente:

"Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de
correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de
recepcion, radicacion y distribucidon de sus comunicaciones, de tal manera, que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestiéon documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos
de gestion, centrales e histéricos. ..... Las Unidades de correspondencia, deberan contar
con personal suficiente y debidamente capacitado y de los medios necesarios, que
permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de
caracter oficial, mediante servicios de mensajeria interna y externa, fax, correo
electrénico u otros, que faciliten la atencion de las solicitudes presentadas por los
ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la
administracion publica”.

A través de la UGAD - UFPS se controlard de manera centralizada la circulacion de
comunicaciones oficiales en la Universidad, implementando los medios técnicos y
tecnoldgicos adecuados para agilizar y optimizar el trdmite de los documentos conforme
al Programa de Gestion Documental adoptado por la institucion.

Tanto la recepcién como el envio de documentos se hara a través de la UGAD - UFPS,
incluso las comunicaciones internas deberan ser tramitadas a través de esta oficina, esto
claro estda, en caso de una contingencia en la que el envio no se pueda hacer via
electronica como normalmente se va a hacer. Todo esto permitira la unificacion de los
consecutivos no solo externos, como se hace actualmente, sino también el de las
comunicaciones internas, teniendo en cuenta que al enviar electrénicamente una
comunicacion el software de gestion documental serd quien se encargue de asignar el
namero consecutivo. La Unidad de Gestion y Atencion Documental, hard un detallado
seguimiento a las comunicaciones a fin de que se les dé el correcto tramite, evitando las
respuestas extemporaneas y las excusas por no haber sido conocida a tiempo por la
oficina competente debido a que se inici6 el tramite en la oficina equivocada.

La Unidad tambien tiene la funcion de velar por la aplicacion de los parametros de la
imagen corporativa, en cada uno de los documentos que pasen por esta oficina. En tal
sentido la Universidad adoptara medidas como el empleo de Papeleria Membreteada,
que incluira hojas tamafio carta y oficio, sobres blancos tamafio carta con ventanilla,
sobres de manila tamafio carta y oficio. Esto trae el beneficio adicional de evitar el
empleo de la papeleria para usos personales.
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INTRODUCCION

El Programa de Gestién Documental es la compilacion de los lineamientos que aplican
en la administracion de las comunicaciones oficiales en la Universidad Francisco de
Paula Santander para lograr agilidad y eficiencia en el desarrollo de las actividades que
sustentan y en la toma de decisiones al interior de la organizacion, es una guia que
recoge en forma clara y sencilla los pasos que deben seguirse para el desarrollo de las
funciones relacionadas con el flujo documental y los procedimientos de conservacion y
consulta. Tiene la finalidad de servir de apoyo y orientacion para los funcionarios en sus
gestiones administrativas y legales asi como en la implementacion de procedimientos
archivisticos.

Gestionar la documentacion oficial se ha vuelto cada vez mas necesario para las
instituciones, debido a que la informacion se ha reconocido como un recurso necesario y
estratégico para el apoyo en el cumplimiento de la misidn con base en los antecedentes,
el alcance de los objetivos y la supervivencia misma en un entorno cada vez mas
exigente, lo que hace relevante la creacion de directrices internas que orienten este
proceso.

La Unidad de Gestién y Atencion Documental de la Universidad Francisco de Paula
Santander UGAD — UFPS tiene una funcion de gran importancia al permitir la
localizacion y utilizacion oportuna y efectiva de la documentacién. Asimismo se
relaciona directamente con el funcionamiento de las actividades administrativas
cotidianas de todas las areas, debido a que alberga fuentes primarias de informacién; su
adecuado funcionamiento avala el manejo de documentos estratégicos, lo que implica
que estas podrian mostrar la absoluta regularidad de la gestion, desde una perspectiva
administrativa, legal, fiscal, historica y confidencial.

Como unidad de informacion dentro de sus funciones, debe velar por llevar a cabo las
operaciones archivisticas de organizaciébn documental que incluye seleccion y
depuracion, control, distribucion, almacenaje, recuperacion, clasificacion, ordenacion,
descripcion, proteccion por su caracter confidencial, conservacion y difusion de la
documentacion al personal que labora en la Universidad.

Este manual esta basado entre otros en la aplicacion de la Ley General de Archivos, del
Reglamento General de Archivos correspondiente al Acuerdo 07 del 29 de junio de
1994, el acuerdo 060 de 2001 y el acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la
Nacion.
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PRESENTACION

El objetivo principal de un Programa de Gestion Documental es el disefio de métodos y
pautas que al interior de una organizacion permitan portar adecuadamente la
documentacion de su interés y servirla en el momento oportuno a quien la requiera.

La gestion documental de la Universidad Francisco de Paula Santander estructurada bajo
el concepto de archivo total atendiendo inicialmente al ciclo vital de los documentos en
sus etapas de Archivo de Gestidn, que corresponde a los diferentes archivos de las
Dependencias donde permanecen los documentos en su fase inicial luego de su
produccion y trdmite, para ser consultados; de Archivo Central donde se dispondra de un
espacio debidamente administrado en el cual los documentos cumplirdn su etapa
precaucional; y de Archivo Historico donde se conservaran aquellos documentos de gran
valor para la Institucion, previamente definidos por la Tabla de Valoracion Documental
y Tabla de Retencién Documental de la UFPS.

No obstante la existencia de un marco normativo y técnico o metodolégico en materia
de gestion documental, hace falta la identificacion sistematica de los procesos y
actividades inmersos en la implementacion de un Programa de Gestion Documental,
carencia gue se constituye en un factor de riesgo para las entidades, que pueden recurrir
a falsas soluciones de tipo automatizado, ya sea por desconocimiento o falta de
articulacion de los procesos archivisticos con el marco normativo.

Al momento de elaborarse el presente Programa de Gestion Documental que regira la
Universidad Francisco de Paula Santander se ha tenido muy presente toda la
normatividad aplicable al caso especifico de una Institucion de Estudios Superiores de
gran trayectoria como la UFPS y que genera un gran flujo documental con una inmensa
variedad de tipologias que la hacen un Fondo Documental muy variado y complejo, esto
ultimo nos lleva a requerir un detallado analisis de los diferentes procesos archivisticos
gue se realizan en la Institucion.

El Programa de Gestion Documental de la Universidad Francisco de Paula Santander
tiene los siguientes:
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OBJETIVOS

1. OBJETIVO GENERAL

Normalizar de forma sistematica el programa de gestion documental para orientar a los
funcionarios de las diferentes Dependencias y hacer mas eficiente la Gestion
Documental al interior de la Institucion.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir el Programa de Gestion Documental (PGD), en términos de procesos
durante el ciclo vital del documento, actividades, flujos de informaciédn, formatos
establecidos y aplicables.

Estructurar el Programa de Gestion Documental, Metodologia y los
Procedimientos que orienten armonicamente su desarrollo en la institucion.

Sefialar la normatividad vigente, las orientaciones metodologicas impartidas por
el Archivo General de la Nacion y deméas normas aplicables a la Gestion
Documental de la Institucion.

Establecer Directrices Béasicas que racionalicen el uso de recursos destinados a
espacios, muebles, equipos y tecnologias en los archivos.
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ANTECEDENTES LEGALES

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la Nacion”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a
su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre
ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccidn, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas
garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son inviolables. Sélo
pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley.

Con el fin de prevenir la comision de actos terroristas, una ley estatutaria reglamentara la
forma y condiciones en que las autoridades que ella sefiale, con fundamento en serios
motivos, puedan interceptar o registrar la correspondencia y demés formas de
comunicacion privada, sin previa orden judicial, con aviso inmediato a la Procuraduria
General de la Nacion y control judicial posterior dentro de las treinta y seis (36) horas
siguientes. Al iniciar cada periodo de sesiones el gobierno rendira informe al Congreso
sobre el uso que ha hecho de esta facultad. Los funcionarios que abusen de las medidas a
que se refiere este articulo incurriran en falta gravisima, sin perjuicio de las demas
responsabilidades a que hubiere lugar”. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003).
Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacidn veraz e imparcial, y la de
fundar medios masivos de comunicacion”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion
en condiciones de equidad. No habra censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El
legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar
los derechos fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensenanza, aprendizaje, investigacion
y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de
grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacion y los
demas bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.
Articulo 70. ”El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacion
permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas
del proceso de creacion de la identidad nacional”.

Articulo 71. “La basqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los
planes de desarrollo econémico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general,
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a la cultura...”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado. El
patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley
establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos de
particulares y reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos
asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 94. “La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la Constitucion
y en los convenios internacionales vigentes, no debe entenderse como negacién de otros
que, siendo inherentes a la persona humana, no figuren expresamente en ellos”.

Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad
nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los
derechos y libertades reconocidos en esta Constitucion implica responsabilidades. Toda
persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:

1. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;

2. Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones
humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las
personas;

3. Respetar y apoyar a las autoridades democréticas legitimamente constituidas para
mantener la independencia y la integridad nacionales;

4. Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia

pacifica;

Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;

Propender al logro y mantenimiento de la paz;

Colaborar para el buen funcionamiento de la administracion de la justicia;
Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion
de un ambiente sano;

9. Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de
conceptos de justicia y equidad”.

Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobierno
podran ejercer libremente la funcion critica frente a éste y plantear y desarrollar
alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan
los siguientes derechos: de acceso a la informacion y a la documentacion oficiales; de
uso de los medios de comunicacion social del Estado de acuerdo con la representacion
obtenida en las elecciones para Congreso inmediatamente anteriores; de réplica en los
medios de comunicacién del Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o
ataques publicos proferidos por altos funcionarios oficiales, y de participacion en los
organismos electorales...”

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial.
Ademas de los 6rganos que las integran existen otros, autbnomos e independientes, para

ONo O
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el cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los diferentes drganos del Estado
tienen funciones separadas pero colaboran armdnicamente para la realizacién de sus
fines”.

Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Articulos Nos.
33, 34, 35. Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 23 de 1982.
Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89 y Dec. 2145/85)

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn, se establece el
Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 31de 1992.
Articulos 54 y 55. Publicidad, reserva y conservaciéon de documentos del Banco de la
Republica.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.

Ley 23 de 1995.
Articulo 37. Factura electronica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracién de justicia.

Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informéticos y
telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados
medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el cumplimiento de
los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999.

Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.
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Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico

Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes
contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los
demaés ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos
distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los
contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por funcionario competente. No.5.
Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razon de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos. No.22. Responder por la
conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8.
Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o
enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13.
Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes 0 documentos
que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o
exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiero.
Articulo 22. Sobre administracion y conservacion de los archivos de las entidades
financieras publicas en liquidacion.

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”

Ley 962 de 2005 Ley antitramites

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales.

Articulo 633. Informacion en medios magnéticos. Para efectos del envio de la
informacion que deba suministrarse en medios magnéticos, la Direccion General de
Impuestos Nacionales prescribira las especificaciones técnicas que deban cumplirse.

Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema
Financiero y se modifica su titulacion y numeracion.
Articulo 93. Red de oficinas.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, calculo, redencion
y demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes 656,
1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de
1993.
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Articulo 47. Archivos laborales informaticos.

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura
electrénica.

Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construccion y urbanismo.

Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se
dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica
sobre archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.
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ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

Hace mas de 30 afios la Universidad tenia una Oficina de Recepcion que era la
encargada de atender publico y dar informacién, adicionalmente debia recibir la
correspondencia externa y distribuirla a los destinatarios al interior de la Institucion. En
este momento para controlar el tramite de los documentos se diligenciaba manualmente
un formato rudimentario que contenia informacion basica como:

Fecha Remitente Asunto Destinatario | Firma de Recibo

El contenido de las casillas eran datos elementales: en la fecha se colocaba la fecha en
que la oficina de recepcidn recibia el documento, el remitente era quien enviaba la
correspondencia, en la casilla de asunto se hacia un resumen del contenido del mismo,
en destinatario se colocaba la persona a quien iba dirigido el documento, y finalmente
quien recibia el documento en constancia firmaba en la Gltima casilla.

Este control era llevado en forma manual debido a que esta oficina no contaba con un
computador para poder sistematizar la informacion, hacia el afio 2000, fue entregado a la
Oficina de Recepcion un computador que habia sido trasladado de otra oficina. Es
entonces cuando esta Tabla se empieza a diligenciar en Excel facilitando su consulta y
agilizando el proceso, aunque igualmente se debia imprimir para que quien recibe el
documento plasme su firma en la casilla de “firma de recibo ™.

En el afio 2003 fue entregada una Orden de Prestacion de Servicios a la sefiora Juana
Carolina Fuentes Mercado como Representante Legal de la empresa Data & Files Ltda.,
el concepto de la misma era: “Organizacion del Archivo Central”, en esta oportunidad se
perfeccionaron los procedimientos de la Oficina de Recepcion, implementando formatos
y sellos mas completos y especificos con cada etapa del proceso (recepcion, distribucion
y entrega), el manual de funciones de la oficina fue entregado por la empresa contratada
el 5 de junio del mismo afio, en este momento se le denomind “Unidad de
Correspondencia”.

Ahora, es necesario dar el gran paso, la Unidad de Gestion y Atencion Documental se
encargara de garantizar el cumplimiento de una verdadera Politica Archivistica al
interior de la Institucion, igualmente perfeccionara la Gestiébn Documental, lo que nos
Ilevaré a contar con un proceso, veraz y oportuno.
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GLOSARIO
A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos puablicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sisteméaticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

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

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

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en
custodia.
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Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes
de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes
de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacion: 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 nacion y
de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le
confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que por decisién del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacidn, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

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.

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

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.
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C

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

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accién de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcion, 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
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

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

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y
que por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a
la procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y
de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de
conceptuar sobre:
e el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las
privadas que cumplen funciones publicas.
e la eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion
documental
e Laevaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por
el Archivo General de la Nacion como instancias asesoras para la normalizacion y el
desarrollo de los procesos archivisticos.
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Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopt6 la definicion de “‘comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

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

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

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el
fin de conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendréa 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 destruccion del mismo.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado
por la costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y sub series documentales.

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

D
Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.
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Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en
el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que s6lo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas
de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el
objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como
fuentes para la historia.

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

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

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
Ileguen a su destinatario.

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.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.
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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, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita
la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

Documento histérico: Documento Gnico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnologicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

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

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razén de
su objeto social.

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

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

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

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

en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro.
La unidad producto del empaste se llama “legajo™.
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Encuadernacién: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de
formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto
de la encuadernacion se llama “libro”.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos

generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de
un mismo asunto.

Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,
fotografico o electronico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha méas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.
Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de
organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

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

Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se
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llama también “fuente de primera mano”.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

G
Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.
Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno
0 varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

|
Identificacién documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.
Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
términos onomasticos, toponimicos, cronologicos y tematicos, acompafiados de
referencias para su localizacion.
Indice cronoldgico: Listado consecutivo de fechas.
Indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.
Indice tematico: Listado de temas o descriptores.
Indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

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

L
Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Legislacién archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en
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un pais.
M
Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefal transparente del papel usada como elemento
distintivo del fabricante.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Teécnica estadistica aplicada en la selecciébn documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

N

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la préactica archivistica.

O

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

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

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

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

P

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

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de
fondos, series y unidades documentales.
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Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

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

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

R

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona
y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la dependencia competente,
namero de radicacion, nombre del funcionario responsable del trdmite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronologico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcidn archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.
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Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

S
Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

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

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

Signatura topogréafica: ldentificacion convencional que sefiala la ubicacion de una
unidad de conservacidn en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacién que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando
su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre
si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los procesos archivisticos.

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

T

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

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

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y
que puede contener notas de referencias cruzadas.
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en wuna actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse
los documentos de cierta extension.

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

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

U
Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

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

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

\Y

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

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos 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.
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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 informacion, Utiles para la reconstruccion
de la memoria de una comunidad.

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

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

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

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

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




Cadigo: MA - GD-01
Manual de Gestion Documental

=
i

Pagina 27 de 58

Programa de Gestion Documental

Dentro del Programa de Gestion Documental, se determinan los siguientes procesos que
estan interrelacionados entre si y se desarrollan en la Unidad de Gestion y Atencion
Documental y durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestion,
Archivo Central y Archivo Histdrico):

Produccion de documentos
Recepcion de documentos
Distribucion de documentos
Tramite de documentos
Organizacion de documentos
Consulta de documentos
Conservacion de documentos
Disposicién final de documentos

LN~ WNE

1 PRODUCCION DOCUMENTAL

DEFINICION: Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

Ley 527 de 1999
Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

Cddigo Penal
Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de los

documentos publicos.
Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Cddigo de Procedimiento Penal
Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.
Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.

Cddigo de Comercio
Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales
- medios para el asiento de operaciones
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Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la contabilidad.
Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.

Decreto 2649 de 1993 Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden
los principios o0 normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.
Articulo 123. Soportes contables

Decreto 1584 de 1994 Documentacion indispensable Registro proponentes Camaras de
Comercio

Decreto 2150 de 1995
Articulos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos Unicos.

Acuerdo AGN 060 de 2001.
Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Circular Interna AGN No.13 de 1999, No se deben utilizar micropuntas o esferos de
tinta himeda.

NTC 1673 “Papel y carton: papel para escribir e imprimir”.

NTC 2223:1986 “Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco
flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas”.

NTC 3393. Elaboracion documentos comerciales.

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad”

La produccion documental en la Universidad Francisco de Paula Santander debe estar
acorde con las funciones legalmente asignadas, los documentos generados son producto
de la gestion institucional. ElI formato de los documentos institucionales es
estandarizado, por tal motivo un tipo documental debe ser elaborado de la misma forma
en todas las dependencias de la UFPS, sin excepciones los documentos son preparados,
por una persona y revisados y aprobados por otra antes de ser producidos legalmente.
Adicionalmente, en la elaboracion de las comunicaciones oficiales externas, la Unidad
de Gestion y Atencion Documental revisa el cumplimiento de los estandares
institucionales de produccion documental e Imagen Corporativa.

Se debe tener en cuenta el diagrama de flujo de informacion respectivo.
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2. RECEPCION DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion
debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona
natural o juridica.

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Constitucion Politica

Articulo 15. Péarrafo 3: La correspondencia y deméas formas de comunicacion privada
son inviolables. S6lo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en
los casos y con las formalidades que establezca la ley. Reforma Acto Legislativo 02 de
2003.

Decreto 2150 de 1995.
Articulos 1, 11 y 32. Supresién de autenticacion de documentos originales y uso de
sellos, ventanilla Gnica.

Acuerdo AGN 060 de 2001.
Articulos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de correspondencia, radicacion y
control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

Es este punto hablamos de tres pasos dentro del proceso de recepcidn: la recepcién del
documento, su radicacion y finalmente el registro, ademas de la Gestion de Documentos
activos en la Unidad de Gestidn y Atencién Documental de la UFPS

Recepcion

Este procedimiento se realiza para recibir las solicitudes, inquietudes y demas
documentos con el fin de dar respuesta agil, eficaz y oportuna a lo que asi lo requiera.
Por la UGAD circularan comunicaciones externas, las comunicaciones internas se
enviaran electronicamente, cuando se generen dificultades con el sistema, el envio se
hara fisico y se cumplira el mismo proceso que para el envio de comunicaciones
externas.

El proceso consiste en recibir y revisar las comunicaciones oficiales que llegan,
procedentes de otras Instituciones, las recibidas a través de la cuenta de correo
electronico, via fax y la que es entregada directamente. En las comunicaciones externas
se debe verificar que los documentos sean competencia de la institucion.

La recepcion de comunicaciones oficiales de origen externo y destino interno es
realizada por el funcionario encargado de la recepcion quien las recibira en fisico (por
entrega personal, mensajeria o por fax) y/o digitales (correo electronico) y aprobara su
registro.
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En cuanto a aquellas provenientes de las diferentes dependencias, para ser enviadas a su
destino, el funcionario encargado de recepcion en la UGAD constatara que cumplan con
las especificaciones exigidas en la Imagen Corporativa de la Institucion, verificando la
veracidad de los datos consignados en el sistema y que cumpla con requisitos como
firma, anexos, numero exacto de copias. En caso que no se cumpla con estas exigencias
debe regresarse a su origen para que se corrija su falta, adjunto a la comunicacion se
enviara el formato denominado “observaciones” que puede ser de Comunicacion Interna
0 Externa. (Ver anexo 1), iglamente se le notificara a la dependencia productora las razones
de la no aprobacion de la comunicacién por via Web.. Si la comunicacion es aprobada
esta se incluira en la lista de distribucion externa.

La recepcion de comunicaciones oficiales de origen interno y destino interno solo sera
realizada por el funcionario encargado de recepcion de la UGAD como plan de
continencia si el software presenta congestion o si estd en mantenimiento, las
comunicaciones serén radicadas con el consecutivo correspondiente a la dependencia.

La recepcion de documentos informativos incluye su registro en el sistema y en la
planilla correspondiente.

En el caso de documentos de origen anénimo, son recibidos y registrados en la planilla
correspondiente a andénimos y enviados a la oficina competente, es la oficina competente
la que decide si se procede a radicar el documento, o0 se ignora.

Se debe tener en cuenta el Diagrama de Flujo correspondiente.
Radicacion

Consiste en hacer seguimiento al consecutivo oficial asignado en cada dependencia a las
comunicaciones internas evitando saltos (nimeros sin usar) y repeticiones, esto cuando
tenemos inconvenientes con el envio electronico.

Para las comunicaciones externas debemos hablar de dos casos:

En el primero nos referimos a las comunicaciones recibidas, es decir, las
comunicaciones externas con destino interno, y consiste en que el funcionario de la
UGAD revise el contenido del documento para verificar la competencia de la
Institucidn, una seguro de esta, ingresa el nombre del remitente, que bien puede ser una
persona natural o juridica, en ese momento la comunicacion queda registrada con lo cual
el sistema asigna automaticamente el ndmero radicacion e imprimira el sello de
radicacion en la comunicacion y en la copia del recibido del usuario, este sello se fija en
el extremo superior derecho de la comunicacion e incluye datos tales como fecha, hora 'y
numero consecutivo de recibido segun el orden de llegada, [ademas se debe incluir el
coédigo de la serie y la dependencia destino de la comunicacion]. En ese momento se
entrega al usuario el recibido de la comunicacion, entonces ya no necesitamos mas su
presencia.
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En el segundo caso hacemos referencia a las comunicaciones enviadas, es decir, las
comunicaciones internas con destino externo, y consiste en revisar el documento tanto
de fondo (competencia de la Dependencia productora) como de forma (cumplimiento de
los estandares de imagen corporativa) para verificar que cumpla con los lineamientos
institucionales de produccion documental. Una vez aprobados son registrados en el
sistema el cual les asigna un numero consecutivo, el cual es Unico para toda la
institucion, esto Gltimo quiere decir que existe un solo consecutivo para las
comunicaciones internas con destino externo, de este consecutivo se asignara un nimero
a cada comunicacion revisada por la Unidad de Gestion y Atencién Documental, por lo
tanto sin distinto de la Dependencia productora, ninguna comunicacion que tenga
destino externo tendra el mismo nimero de otra de la misma clase.

Registro

Es la anotacién en la base de datos de los campos necesarios: [origen, radicado origen,
contenido, remitente, destinatario, fecha y hora de recibo, tramite a adelantar, termino
del tramite, codigo de serie y dependencia]

En este momento se incluye también el escaneo de los documentos recibidos en soporte
papel, y tanto estas (fisicas) como las digitales, se remitiran via electronica a la
Dependencia destino, igualmente seran agregadas a la lista de distribucién interna. El
envio electronico de las comunicaciones busca que las Dependencias los conozcan
incluso antes de que lleguen fisicamente y puedan adelantar los tramites respectivos,
ademas esto permite que aquellos Jefes de Dependencia que no se encuentren en la
ciudad puedan consultar los documentos que han llegado a su Oficina y deban
tramitarse, al regresar a la Oficina el Jefe estard al tanto de los tramites pendientes que
debe adelantar.

Los documentos informativos son recepcionados y remitidos a la Biblioteca de la

Universidad, previo registro en el respectivo formato, estos documentos no se radican.
(Ver Formato Registro Documentos Informativos)

Los documentos cuyo remitente es andnimo, son recibidos y registrados en la planilla
respectiva, se remiten a la Dependencia competente, si la Dependencia los considera
pertinentes y decide adelantarles el trdmite concerniente, informa de esta novedad a la
Unidad de Gestion y Atencion Documental para que se asigne el radicado
correspondiente. (Ver Formato Registro Documentos de Origen Andnimo)

En caso de recepcionarse documentos de interés personal que bien pueden considerarse
como correspondencia debido a su naturaleza netamente personal, estos deben ser
recibidos sin radicacion y relacionados en el respectivo formato (Formato Registro
Correspondencia Personal), Se envian a su destinatario y se hace la aclaracion que, en lo
posible, se debe evitar relacionar como direccion de recibo de correspondencia personal
la UFPS.
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Al final de la jornada se debe enviar el reporte global de las comunicaciones recibidas a
algunos jefes con el fin de que tengan conocimiento al respecto, entre éstos estan: El
Rector, Secretario General y Jefe de Control Interno

3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.
MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Decreto 229 de 1995, sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.

Decreto 2150 de 1995
Articulo 25. Utilizacion del correo para el envio de informacion.

Acuerdo 060 de 2001.
Articulo 3. Centralizacién de los servicios de distribucién de las comunicaciones
oficiales.

La Unidad de Gestién y Atencion Documental de la Universidad Francisco de Paula
Santander garantizara la celeridad en la entrega de la comunicaciones tanto internas con
destino externo como externas con destino interno para lo cual contard con un correo
Interno, que sera ejecutado por un mensajero, y uno Externo, que lo cumplird un
mensajero en cuanto a la entrega local y a través de outsoursing se entregaran las
comunicaciones en los lugares mas distantes (local extendida, nacional e internacional)

1. Correo Interno

Consiste en distribuir las comunicaciones oficiales externas y con destinos internos,
recibidas y radicadas por la UGAD en cada una de las Dependencias de la UFPS, a
través del servicio interno de mensajeria y dentro de las “tulas” de reparto de cada
dependencia.

Cada dependencia contara con dos “tulas de correo” de diferentes colores (rojo y negro)
marcadas con el nombre de la respectiva dependencia.

La distribucion se realizard en dos turnos, el de la mafiana se iniciara a las nueve de la
mafana y tendra una duracion aproximada de 1.5 horas, es decir, a las 10:30 ya debe




u F Cadigo: MA - GD-01
Manual de Gestion Documental

P 5 Pagina 33 de 58

estar el mensajero con la correspondiente tula en la oficina de la UGAD. El turno de la
tarde se iniciara a las tres de la tarde y tendra la misma duracion, por lo que a las cuatro
treinta de la tarde debe estar el mensajero en la Unidad con la respectiva tula.

A las ocho cuarenta y cinco de la mafiana el mensajero recogera las tulas rojas, dentro de
la bolsa iran todas las comunicaciones recibidas en la UGAD con destino a cada
dependencia (el destino no siempre es determinado por el destinatario del documento,
sino por la competencia de cada oficina conforme al manual de funciones) y la planilla
de distribucion correspondiente a cada Dependencia, en la cual en el siguiente turno se
recogera el recibido en los funcionarios competentes. Al pasar por cada oficina se
limitara a dejar la bolsa roja y recoger la bolsa negra, en esta Ultima las dependencias
deben colocar todos los documentos internos con destino externo, en ella deben también
incluir la relacion de documentos a enviar.

De regreso en la Oficina de la UGAD el mensajero entrega todas las bolsas negras y se
procede a revisar su contenido, primero que todo se debe verificar que en realidad se
trate de comunicaciones enviadas y no de correo recibido que no habia sido revisado, en
este Gltimo caso, el jefe de la UGAD procedera a poner en conocimiento del hecho al
jefe de la respectiva Dependencia, ademas se colocara al reverso de los documentos el
sello “segundo despacho” y se hara la anotacion en el sistema.

A los documentos internos con destino externo se les debe hacer seguimiento en cuanto
al cumplimiento de las normas técnicas vigentes (ICONTEC) y de las normas
institucionales de identidad corporativa, ademas de la continuidad de consecutivos
inclusion de copias y anexos referidos en el documento, entre otros. En caso de no
cumplir los requisitos, la comunicacién es devuelta con el formato de observaciones
debidamente diligenciado.

A las dos cuarenta y cinco el mensajero debe recoger las tulas negras que tendran el
contenido ya referido para el caso de las tulas rojas. Al pasar por las dependencias dejara
la tula negra con el nuevo correo y recogera la tula roja que debe contener el correo con
destino externo. El ciclo vuelve y se repite en cada recorrido.

Nunca el mensajero se detendra en una oficina a esperar el recibido de los documentos
dejados en el turno anterior, ni tampoco para incluir un documento que no ha sido
producido, no importa si es “urgente”, en este caso las dependencias deberan hacerlo
Ilegar directamente a la UGAD.

En cuanto a las listas de distribucion de aquellos documentos externos con destino
interno, es decir, documentos cuyo destino son las diferentes Dependencias de la UFPS,
las listas de distribucion son generadas automaticamente por el sistema, por tal motivo
no habrd lugar a errores humanos. EI mensajero no solo visitara las Dependencias
destino de Comunicaciones sino también aquellas que, conforme el sistema lo informe,
han generado comunicaciones con destino externo.
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2. Correo Externo
1. Local

Corresponde a las comunicaciones oficiales dirigidas a personas (naturales o juridicas)
externas a la universidad, pero con domicilio en la misma ciudad.

Este correo sera distribuido por un mensajero externo quien tendrd dos turnos: en la
mafiana se presentara en la oficina de la UGAD a las ocho de la mafiana, generara desde
el sistema la respectiva lista de distribucion, recogerd todos los documentos que ya
deben estar debidamente preparados para su envio. A las dos de la tarde el mensajero
debe adelantar el mismo procedimiento. Tanto en la mafiana como en la tarde, el
mensajero debe entregar las constancias de recibo del turno anterior y justificar
cualquier retraso que se pueda presentar.

Nunca el mensajero externo tendra que pasar por las dependencias a recoger correo, todo
se debera tramitar a través de la UGAD.

Los estudiantes deberan reclamar las respuestas a todas sus solicitudes e inquietudes en
la oficina de la UGAD. Nunca las recibiran directamente en las dependencias. Lo mismo
ocurrira con los demas usuarios que no informen una direccion para las notificaciones
(respuestas).

2. Nacional o Local Extendido.

Se denomina Local Extendido a aquellas comunicaciones cuyo destino es un lugar muy
retirado o que por razones de seguridad, se evita que sean entregadas por el mensajero
externo.

Esta entrega se realiza mediante outsourcing tanto para entes externos como para entes
internos que cumplen funciones fuera de la ciudad.

Las listas de distribucién externas seran generadas automaticamente por el sistema
utilizando un rango de nimero guias que sera suministrado junto con las guias por la
empresa propietaria del outsourcing. Las guias de entrega seran diligenciadas por un
funcionario de Unidad de Gestion y Atencion Documental.

4. TRAMITE DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.
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MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Constitucion Politica.

Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El
legislador podré reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar
los derechos fundamentales.

Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.

Decreto 01 de 1984 Cadigo Contencioso Administrativo. Derecho de peticion.

Decreto 2150 de 1995.

Articulos 6, 16, 17, 22.

Articulo 25. Establece que las entidades de la Administracion Pablica deberan facilitar
la recepcion y envio de documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio
de correo certificado, el cual es un servicio exclusivo de ADPOSTAL.

Decreto 1222 de 1999
Articulo 33. Derecho de turno.

Acuerdo AGN 060 de 2001.
Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del trdmite de las comunicaciones, numeracién de
actos administrativos.

Conforme al principio de Celeridad que rige las instituciones publicas de nuestro pais,
los documentos deben ser tramitados en el menor tiempo posible. Dentro del tramite de
los documentos se incluyen algunos pasos tales como:

1. Recepcion de solicitud o tramite:

= Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
= Identificacion del tramite.

= Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.

= Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Este primer paso lo debe adelantar la Unidad de Gestiébn Documental con fundamento
tanto en el Manual de Funciones como en el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Institucidon. Una vez recibida la comunicacion debe empezar por identificar el tramite
respectivo, confirmar quien tiene la competencia para tramitarla, determinar si requiere
dar una respuesta, en caso de ser asi, debe registrar esta necesidad para que el sistema
reporte las alertas respectivas cuando el tiempo de respuesta esta proximo a vencerse, lo
mismo ocurre en cuanto al periodo de vigencia.
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Vale aclarar que en caso, que la comunicacion sea remitida a una Dependencia que es la
competente para tramitarla, esta deberad remitirla en el siguiente turno a la Unidad de
Gestion 'y Atencion Documental con el sustento de su devolucidon para que sea
reasignada a la oficina competente.

En este punto vale hacer una aclaracion que adicionalmente esta estrechamente
relacionada con los tres procesos anteriormente explicados. Se refiere a los documentos
tramitados via fax, al respecto se deben hacer las siguientes apreciaciones:

e Hacer los controles que garanticen la recepcion o envio de la informacion y
archivar las comunicaciones recibidas por este medio, en el asunto o serie
correspondiente, con el fin de garantizar la consulta o comprobacion.

o Generalmente es utilizado el papel quimico para la impresion de los fax, por lo
tanto deben reproducir (fotocopiar) este documento sobre el papel que garantice
su permanencia y durabilidad. En las transferencias al Archivo Central, no se
recibiran series y subseries que incluyan documentos en papel térmico.

o No se tramitaran fax personales.

o Elaborar en cada oficina el directorio de fax de las instituciones o personas que
tienen relacion con los procesos de la oficina, para lograr eficiencia en la
comunicacion.

e Las comunicaciones que no cumplan lo estipulado en este reglamento, guias y
procedimientos de la Gestion Documental, NO seran radicadas y se devolveran
con un formato, indicando el porqué se realiza la devolucion, con el fin de
corregir las inconsistencias y mejorar los procesos.

La Institucién solo contara con fax en la Unidad de Gestion y Atencion Documental,
ninguna otra dependencia esta autorizada para tener en sus instalaciones este elemento.

2. Respuesta

= Analisis de antecedentes y compilacién de informacién.

= Proyeccion y preparacion de respuesta.

= Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacién
del asunto.

Este paso corresponde a la(s) Dependencia(s) competente(s), y debe realizarse dentro del
plazo fijado por la Unidad de Gestion y Atencion Documental en el paso anterior.

Puede suceder que para tramitar la solicitud requiera ayuda de otra Dependencia, puede
registrar la solicitud de tramite electronicamente, adjuntando el documento digitalizado,
a la(s) Depedencia(s) que tenga la competencia para complementar la gestion de la
comunicacion, finalmente la respuesta se debe dar dentro del tiempo establecido desde el
primero momento en el sistema. Este término no debe exceder los 15 dias habiles.
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5. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de los procesos
archivisticos.

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal.

Articulo 289. Los jefes de las Oficinas vigilaran que los secretarios reciban los archivos
por inventario y que arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que
funcionen. Al efecto, impondran multas sucesivas a los Secretarios que han funcionado
o funcionen, para que cumplan con sus deberes. Estas multas se reputan penas
correccionales.

Articulo 337. El Gobierno, en los asuntos nacionales, y las Asambleas Departamentales,
en los de los Departamentos y Municipios, dispondran lo conveniente respecto del
arreglo de los archivos, la contabilidad de los fondos publicos y los deméas detalles
relativos a los mismos.

Ley 80 de 1993.

Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual. La
accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50,51,52
y 53 de esta Ley prescribird en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La
accion penal prescribira en veinte (20) afios.

Cddigo de Comercio.

Articulo 60. Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afios, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del ultimo
asiento, documento o comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su
reproduccion exacta. Ademas, ante la cAmara de comercio donde fueron registrados los
libros se verificara la exactitud de la reproduccién de la copia, y el secretario de la
misma firmard acta en la que anotara los libros y papeles que se destruyeron y el
procedimiento utilizado para su reproduccion.

Cuando se expida copia de un documento conservado como se preve en este articulo, se
hara constar el cumplimiento de las formalidades anteriores.

Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacion de las T. R .D.

Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las
entidades publicas del orden nacional.
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Articulo 36.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se
dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Acuerdo AGN 007 de 1994.
Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que crea el Comité Evaluador de
Documentos en los Departamentos, determina su integracion vy le fija la funciones.

Acuerdo AGN 09 de 1995. Reglamenta la presentacion de las TRD.

Acuerdo AGN 12 de 1995. “Por el cual se modifica la parte I del Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994, Reglamento General de Archivos”, "Organos de Direccion,
Coordinacion y Asesoria”

Acuerdo AGN 09 de 1997. Reglamenta procedimiento para la evaluaciéon de TRD.

Acuerdo AGN 16 de 2002. Sobre el manejo de archivos publicos de las Camaras de
Comercio.

Acuerdo AGN 037 de 2002. Establece especificaciones técnicas y requisitos para la
contratacion de servicios de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion
y aplicacion de las tablas de retencion documental en desarrollo del articulo 24 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 041 de 2002. Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que se
liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades puablicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 'y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en
relacién con la integracion del Comité de Archivo de las entidades publicas en proceso
de liquidacion.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion de fondos
acumulados.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo
de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.
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Circular AGN 01 de 2003. Organizacién y Conservacion de los documentos de
archivo.

Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.

Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacion de historias laborales.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Resolucion AGN 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la
Documentacion Histérica al Archivo General de la Nacion.

Resolucion MinSalud 1995 de 1999. Establece normas para el manejo de la Histérica
Clinica. (Expedida por el Ministerio de Salud)

Resolucién AGN 081 de 2001. Adopta el Programa de Gestion Documental y se
aprueba la actualizacién de la Tabla de Retencién Documental del AGN.

Resolucion AGN 183 de 2004. Por la cual se crea el Grupo Técnico de apoyo del
Comité de Archivo del Archivo General de la Nacion.

Resolucion MinProteccion Social 001715 de 2005. Por la cual se modifica la
Resolucion 1995 de 1999.

NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.

NTC 5029 Norma sobre Medicion de Archivos.

Gestion de Documentos Activos en la Unidad de Gestion y Atencion Documental

Los documentos activos son las copias que reposan en la Unidad de Gestion y Atencion
Documental de todas las comunicaciones externas y los comprobantes de entrega.

Las copias de las comunicaciones externas activas, las guias de mensajeria internas y
externas y los formatos de correspondencia no radicable (entiéndase por estos el
Formato Registro Documentos Informativos, el Formato Registro Documentos de
Origen Andénimo y Formato Registro Correspondencia Personal), seran sometidos a
organizacion diaria para ejecucion de controles y atencion de reclamaciones.

Las copias se organizaran por orden del consecutivo, ya que el cédigo de la serie
guedara consignado en la base de datos asi como el respectivo consecutivo para su
posterior recuperacion.
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Las guias de correo interno se organizaran por dia y por dependencia, las de correo
externo se organizan por dia Gnicamente tanto los comprobantes de la empresa de
mensajeria (guias de envio) como las que expide el programa informético. Estas dos
ultimas se conservaran en la misma Unidad Documental.

Gestion de Documentos Activos en las Dependencias

Las Dependencias deben tener muy en cuenta los procesos archivisticos que comprenden
la Organizacién de los Documentos. Dichos procesos son:

1. Clasificacion Documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidon y
subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad” (GRGA).

Actividades:

= |dentificacion de unidades administrativas y funcionales.

= Aplicacién de la tabla de retencién y/o valoracién de la dependencia.

= Conformacidn de series y subseries documentales.

» Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencion y/o valoracion y
de los documentos de apoyo.

= Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

El fundamento de este proceso se encuentra en el Tabla de Retencién Documental de la
UFPS, la Clasificacion Documental se hace conforme al listado se Series y Subseries
Documentales correspondiente a cada Dependencia y contenido en la Tabla de
Retencion Documental, en caso de considerarse necesaria una modificacion a este
listado, debe presentarse la respectiva solicitud ante el Comité de Archivo de la UFPS,
quien, como méaxima autoridad Archivistica de la Institucion, es el encargado de decidir
sobre la pertinencia de las modificaciones a la TRD y definir la politica archivistica
institucional.

2. Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

Actividades:

= Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.
= Conformacién y apertura de expedientes.

= Determinacion de los sistemas de ordenacion.

= QOrganizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos.
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= Foliacion.

De la mano con la clasificacion, se debe ejecutar la Ordenacion Documental de los
documentos al interior de los expedientes, en esta etapa del proceso es primordial tener
en cuenta el Principio de Orden Original citado en una oportunidad anterior y que
consiste en que los documentos al interior del expediente deben estar organizados por la
fecha en la que inician su ciclo vital para la institucion, es decir, los documentos
recibidos son legajados por la fecha en que la Institucién tiene conocimiento de ellos
(fecha de recibo), los producidos por su parte, son legajados por la fecha en que se
generan, esta es la fecha en la que formalmente nacen para la Institucion.

Cabe anotar que cuando hablamos Tipos Documentales que han sido generados con un
nimero consecutivo como las Resoluciones, estas se ordenan respetando el numero
asignado a cada una, asi encontraremos que al abrir el expediente en el primer folio
vamos a encontrar la Resolucidon No. 1, seguida por la dos y subsiguientes, debido a que
el nimero consecutivo ha sido asignado respetando la fecha de produccién no es
necesario revisar nuevamente este dato. Cuando dentro del mismo expediente
conservamos varios tipos documentales, de los cuales a algunos se les ha asignado
nlmero consecutivo, pero a otros no, como es el Caso de la Serie Actas, que contiene
Actas de determinadas reuniones que siempre se generan con el nimero consecutivo de
la reunion adelantada y adicionalmente se legajan los anexos, tales como:
comunicaciones recibidas y enviadas, informes, entre otros, se debe ordenar, conforme
lo establece la TRD, primero la convocatoria, luego el Acta 01, seguida de todos los
anexos, estos ultimos organizados, primero por el momento en el que se mencionan
dentro del Acta y luego por fecha, sin discriminar tipos documentales.

3. Descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la
gestion o la investigacion (GRGA).

Actividades:

= Analisis de informacidn y extraccion de contenidos.

= Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos e
indices.

= Actualizacion permanente de instrumentos.

Para el caso de la descripcion archivistica, la ISAD(G), Norma Internacional General de
la Descripcién Archivistica, trata las reglas generales aplicables a la descripcion
archivistica sin tener en cuenta la naturaleza o el volumen. Esta norma ha sido
homologada para Colombia por el ICONTEC vy el Archivo General de la Nacion y es la
Norma NTC 4095, en ella se determina la formulacion de la informacion mediante
veintiséis elementos que pueden ser combinados para constituir la descripcion de una
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entidad archivistica. La organizacion de las reglas refleja la estructura adecuada para
cualquier descripcion.

En la estructura de la Norma ISAD(G), los elementos se agrupan en siete areas de
informacion: 1. Area de identificacion. 2. Area de contexto. 3. Area de contenido y
estructura. 4. Area de condiciones de acceso y uso. 5. Area de documentacion asociada.
6. Area de notas. 7. Area de control de la descripcion.

Un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestion documental y la
institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la Tabla de
Retencion Documental, la cual actua en las entidades como regulador de las decisiones
en materia documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de utilizacién de
nuevas tecnologias en los archivos.

Para estos efectos, la retencion de documentos: “ES el plazo en términos de tiempo en
que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencion y de valoracion documental” (GRGA).

La organizacion de los documentos permite una rapida identificacion de los expedientes,
valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas, contar con sistemas de
ordenacion faciles de entender por los usuarios, ubicar los documentos para su consulta,
transferencia o disposicion final.

Actividades:
= Elaboracion de inventarios documentales.

= QOrganizacion y entrega de transferencias documentales.
= Aplicacion de la disposicion final de las TRD y/o TVD.

6. CONSULTA DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacidn que contienen.

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Constitucién Politica. Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y
difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e
imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion. Articulo 27. El Estado
garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra. Articulo 74.
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Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos
que establezca la ley. Articulo 112. Los partidos y movimientos politicos que no
participen en el Gobierno podran ejercer libremente la funcion critica frente a éste y
plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones
legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la informacion y a la
documentacion oficiales...

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal. ART. 315. Los Secretarios de las
corporaciones y autoridades publicas dan fe en los certificados que expidan
relativamente a los negocios que les estan confiados por razén de su empleo. ART. 316.
Todo individuo puede pedir certificados a los Jefes o Secretarios de las Oficinas, y los
primeros los mandaran dar si el asunto de que se trata no fuera reservado. Si lo fuere, el
certificado se extenderd, pero se reservara en la oficina hasta que cese la reserva y pueda
entregarsele al interesado. De los certificados se dejara copia en un libro de papel
comdn. ART. 320. Todo individuo tiene derecho a que se le den copias de los
documentos que existan en las Secretarias y en los archivos de las oficinas del orden
administrativo, siempre que no tengan caracter de reserva; que el que solicite la copia
suministre el papel que debe emplearse, pague el amanuense, y que las copias puedan
sacarse bajo la inspeccion de un empleado de la Oficina y sin embarazar los trabajos de
ésta. Ningun empleado podré dar copia de documentos que seguin la Constitucion o la
ley tengan caracter de reservados, ni copia de cualesquiera otros documentos, sin orden
del jefe de la Oficina de quien dependa.

Ley 57 de 1985.
Articulos 1,y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

Decreto 01 de 1984. Codigo Contencioso Administrativo, sobre el Derecho de peticion
de informacion.

Decreto 2126 de 1992.
Articulo 51. Reserva Archivo Ministerio de Relaciones Exteriores.

Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.

Acuerdo AGN 56 de 2000 Requisitos consulta.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona
natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida en los
documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el
cumplimiento de este propdsito, los archivos deben atender los requerimientos y
solicitudes de manera personal, telefonica, correo electrénico o remitiendo al usuario al
funcionario competente.
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Generalidades de la Consulta

Los usuarios pueden consultar los documentos que reposan en los archivos de la
Institucion en el horario laboral.

e Antes de solicitar la consulta al Archivo Central, el usuario debera adelantar
estrategias de busqueda en el Archivo de Gestion, Web o demas fuentes de
informacion, con el fin de hacer eficientes los recursos y servicios de la
Institucion.

o La consulta se realiza en el lugar especialmente acondicionado para prestar el
servicio “sala de consulta” o fuera de esta teniendo en cuenta las normas de
consulta y la orientacién del funcionario responsable, que complementa este
servicio con el de Referencia a través de guias, indices, catalogos, bases de
datos, entre otros y todos los demés datos que puedan proporcionar otros
archivos o unidades de informacion.

e La consulta realizada por usuarios externos se hace directamente en el archivo,
en el horario laboral y con la debida autorizacion para la reproduccion de
documentos, por ningun motivo se deben retirar los documentos de la Institucién
sin la debida autorizacién y el cumplimiento de los requisitos.

e Las consultas por parte de los usuarios, se pueden hacer directamente en los
archivos, en el horario laboral o fuera de este a través de solicitud en el formato
que aparece publicado en el link correspondiente a la Unidad de Gestion y
Atencion Documental. EI Archivo de Gestion o Central, segun corresponda
puede responder inmediatamente y/o en un plazo de 5 dias habiles, dependiendo
de la complejidad de la consulta.

Consulta Documentos Archivo de Gestion

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de otras
dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes.

Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser
autorizadas por el jefe de la respectiva oficina y sélo se permitira cuando la informacién
no tenga caracter de reservado conforme a la Constitucion y a las leyes.

Consulta Documentos Archivo Central e Historico

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al jefe del area, o
al funcionario responsable del Archivo de Gestion, Archivo Central o Historico.




L
B

F Cadigo: MA - GD-01
Manual de Gestion Documental

5 Pagina 45 de 58

La recuperacion de los documentos entendida como la accion y efecto de obtener por
medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se logra mediante la
disponibilidad y actualizacion de éstos, ya sean inventarios, guias, catalogos e indices.

Las actividades basicas en esta fase son:

1. Formulacion de la consulta

Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.

Determinacion de competencia de la consulta.

Condiciones de acceso.

Disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o por
conservacion.

Reglamento de consulta.

2. Estrategia de busqueda

Disponibilidad de expedientes.
Disponibilidad de fuentes de informacion.
Establecimiento de herramientas de consulta.
Ubicacion de los documentos.

3. Respuesta a consulta

Atencion y servicio al usuario.

Infraestructura de servicios de archivo.

Sistemas de registro y control de préstamo.

Uso de testigos y formatos para el control de devolucién.

Implantaciéon de medios manuales o automaticos para localizacion de
informacion.

El servicio de consulta documental dentro de la Universidad debe estar orientado por
parametros que permitan al usuario considerar con anticipacion las posibilidades de

acceso,

el tiempo y la disponibilidad del documento, para brindarle un servicio mas

comodo y eficiente, por lo tanto:

1. Son consultantes del Archivo Universitario:

v

v

Personas de las diferentes dependencias de la Universidad dentro del ejercicio de
sus funciones, denominados clientes internos.

Todos los integrantes de la comunidad universitaria y ciudadania en general,
denominados clientes externos.

Investigadores externos, debidamente acreditados.
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Sala de consulta:

La Unidad de Gestion y Atencion Documental por ser la responsable de la Guarda y
Custodia del Archivo Central e Historico, contara con espacio adecuado para atencién de
usuarios, que se denominaré Sala de Consulta.

Horario de consulta

Los documentos podran ser solicitados para su consulta de Lunes a Viernes en horario
de 8:00 a 12:00 y de 14:00 a 18:00 Horas, Yy los Sébados de 9:00 a 11:00

Forma de consulta por tipo documental:
v~ DOCUMENTOS HISTORICOS

Cuando se trata de un funcionario de la UFPS, es decir, un cliente interno, este
diligenciara el Formato de Consulta de Documento en Archivo Central o Historico, y lo
enviara fisica o electronicamente a la UGAD, en la que el Coordinador de Archivo,
dirigird la Busqueda y enviara el documento con el respectivo Formato de Préstamo
Documento en Archivo Central o Histdrico para que sea firmado por el solicitante.

Cuando se trata de un usuario sin vinculo laboral con la Institucién, es decir, un cliente
externo, el documento debe ser ubicado por el interesado, con asesoria y
acompariamiento permanente de personal del Archivo en la Base Datos de la UGAD, a
través de unos terminales estratégicamente ubicados dentro de la Sala de Consulta para
este fin.

Las copias las tomara directamente el Auxiliar de Archivo responsable de la Consulta.
Cuando se trata de una consulta particular (cliente externo), debera realizar previamente
el pago del total de las fotocopias requeridas.

v HISTORIAS LABORALES:

Es importante definir la informacién requerida de la Historia laboral solicitada con el fin
de establecer la necesidad de transferencia - desplazamiento del documento a otra
dependencia-.

Si son solicitadas para toma de decisiones institucionales conjuntas, deben pedirse por lo
menos con una jornada de anticipacion.

Para ser utilizadas en el momento de la solicitud, es importante enviar un funcionario de
la oficina interesada.

Si es requerida por clientes externos, se debera consultar en presencia del asistente
asesor, dentro del Area de Consulta de la UGAD.
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v DOCUMENTOS FINANCIEROS:

Deben contar con un interesado de Gestion Financiera, cuando se trata de bdsquedas
retrospectivas imprecisas.

v HOJAS DE VIDA DE ESTUDIANTES

Hasta cinco Hojas de Vida seran atendidas directamente por el Auxiliar de Archivo. Para
la realizacion de seis o maés, deberd enviarse un representante de la dependencia
interesada.

v OTROS DOCUMENTOS
Tendran tratamiento similar al de los Documentos Histéricos.
Préstamos:

Cuando se trata de un cliente interno, para su retiro del Archivo Central deberd marcar
con su nombre legible Formato de Préstamo Documento en Archivo Central o Historico,
adicionalmente el afuera o ficha de préstamo archivistico, sera diligenciado por el
Auxiliar de Archivo responsable de la Consulta.

Las dependencias consultantes deberan desplazarse a realizar blsquedas hasta el
Archivo Central o Histérico, cuando los pardmetros de busqueda competen directamente
a sus funciones.

Si se trata de un cliente externo debe identificarse previamente —organismos de control
Regional o Nacional-, para retiro de una original, debera dejarse copia de acta con los
por menores de la busqueda, la descripcidn de la documentacion encontrada, firmada por
los realizadores y testigos de la misma. Igualmente si requiere copias, debera cancelarlas
anticipadamente.

Especificaciones para préstamo de Documentos fuera del Area de Consulta

e Los documentos que se presten a Clientes Internos tienen un plazo de cinco dias
habiles, para ser devueltos. Si son requeridos por mas tiempo se podré solicitar
su renovacion, actualizando la fecha y firma en el Formato de Préstamo
Documento en Archivo Central o Historico.

o Cuando la materia y circunstancias de la investigacion lo justifiquen y el estado
de conservacion de los documentos lo permita, se prestaran los originales por el
término de un dia.

e Cuando a juicio del Comité de Archivo, el estado de conservacion de los
documentos impida su manejo directo, éstos se excluiran del servicio al publico.




F Cadigo: MA - GD-01

5 Manual de Gestion Documental

18] 5

Pagina 48 de 58

e En cada oficina productora es absolutamente necesario llevar control de consulta
y préstamo de documentos que conforman el Archivo de Gestion y se deben
registrar las novedades que en materia de estos servicios se presenten.

e Los documentos que son considerados con valor Histérico en la UFPS, se
prestaran (fisicamente) de manera excepcional para atender asuntos legales,
procesos técnicos, exposiciones culturales siempre y cuando se garantice la
integridad, seguridad, conservacion y el reintegro de los mismos.

7. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su
contenido.

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Constitucidén Politica.

Articulo 8. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la
conservacion de un ambiente sano.

Articulo 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad
nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los
derechos y libertades reconocidos en esta Constitucién implica responsabilidades.

Cddigo Procedimiento Civil.

Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos, impresos,
planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofdnicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en
general, todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las
inscripciones en lapidas, monumentos, edificios o similares”.

Ley 47 de 1920.
Articulo 22. Defensa y conservacion de los bienes muebles e inmuebles.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccion del patrimonio cultural.

Ley 39 de 1981.
Articulos 1, 2,3 y 4. Sobre conservacion copias mediante microfilmacion.

Ley 63 de 1986. Aprueba el tratado que prohibe la importacion, exportacion y
transferencia ilegal de bienes culturales.




u F Cadigo: MA - GD-01
Manual de Gestion Documental

P 5 Pagina 49 de 58

LEY 6 DE 1992. Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan
facultades para emitir titulos de deuda publica interna, se dispone un ajuste de pensiones
del sector publico nacional y se dictan otras disposiciones.

Articulo 74. Valor probatorio de la impresion de imégenes dpticas no modificables. La
reproduccion impresa de imagenes Opticas no modificables, efectuadas por la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos Nacionales sobre documentos
originales relacionados con los impuestos que administra, corresponde a una de las
clases de documentos sefialados en el Articulo 251 del Cédigo de Procedimiento Civil,
con su correspondiente valor probatorio”.

Ley 80 de 1993.
Articulo 39. Segundo Péarrafo: Las entidades estatales estableceran medidas para
preservar contratos.

Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura.

Articulo 4. Definicion de Patrimonio Cultural de la Nacion.

Articulo 12. Del Patrimonio Bibliogréafico, Hemerografico, Documental y de Imagenes
en Movimiento.

Cadigo de Comercio.
Articulos 48 y 60. Autoriza la utilizacion del microfilm para conservar y almacenar
libros y papeles del comercio.

Decreto 1798 de 1990
Articulo 31. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes.

Decreto 2620 de 1993. Autoriza el uso del disco Optico a los comerciantes en sus
archivos.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y el uso de
sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su
poder; prohibe copiar o retirar documentos de los archivos de las entidades publicas;
autoriza el uso de sistemas electronicos de archivos y transmision de datos; prohibe
limitar el uso de las tecnologias de archivo documental por parte de los particulares,
entre otros.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 23. “Valoracion documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la
tabla de retencién documental a partir de su valoracién.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacion de archivos.” Los archivos
deberan implementar un sistema integrado de conservacion acorde con el sistema de
archivos establecido en la entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los
documentos, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién
desde el momento de la emisién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion
final.
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Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos de Archivo, restricciones por
razones de conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion y restauracion
documental.

Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo.

Acuerdo AGN 056 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de
archivo.

Acuerdo 037 de 2002. Especificaciones técnicas y requisitos para la contratacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos
de archivo.

La Unidad de Gestion y Atencién Documental, como uno de los compromisos
fundamentales de la funcion archivistica, utilizard unidades adecuadas para la correcta
preservacion de los documentos en el tiempo.

Con fundamento en la Tabla de Valoracion Documental de la Universidad Francisco de
Paula Santander, se procederd a aplicar la debida depuracion que consiste en la
eliminacién de documentos no pertinentes como copias de originales en un mismo
paquete, borradores de sustentacion, retiro de ganchos y otros elementos metalicos que
activen el deterioro del papel utilizado en la impresion, fotocopiado de faxes para evitar
la desaparicion del texto entre otros.

Los paquetes debidamente organizados y foliados son almacenados en cajas de archivo
cerradas para evitar el polvo y la postura inadecuada que acelera el detrimento.

Este proceso lo adelanta la Dependencia que conserva el Archivo de Gestion con apoyo
de la Unidad de Gestién y Atencion Documental, una vez cumplido el tiempo de
Retencion en esta etapa del ciclo vital (archivo de gestion) de los documentos y de
acuerdo al cronograma establecido por la UGAD se realizaran las Trasferencias
Documentales (Ver Cronograma Institucional de Trasferencias Documentales)
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8. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

DEFINICION: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras
a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en
las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental. (GRGA)

MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

Constitucion Politica de 1991

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de
grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacion y los
demas bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.
Articulo 70. CN Péarrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de
la nacionalidad. EI Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en
el pais. El Estado promovera la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusion de
los valores culturales de la Nacion.

Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los
planes de desarrollo econdémico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general,
a la cultura. Articulo 72. El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del
Estado.

Ley 47 de 1920. Proteccion del patrimonio documental y artistico.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccién del patrimonio cultural.

Ley 163 de 1959. Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservacion del
patrimonio historico, artistico y monumentos publicos de la Nacién.

Ley 39 de 1981.

Articulos 1, 2, 3y 4. Sobre la microfilmacion y certificacion de archivos, las entidades
bajo cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan obligadas a
conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de procedimiento de
microfilmacion o de cualquiera otro técnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno
Nacional.

Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo Péarrafo. Las entidades estatales estableceran las medidas que
demande la preservacion, inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos
estatales.

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos y se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.
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Decreto 3354 de 1954. Podran microfilmarse los documentos y expedientes que han
sido sometidos al trdmite normal y los que encontrandose en tramite, por su importancia
merezcan un especial cuidado en la conservacion y autenticidad; pero no podran ser
destruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la
costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo con su naturaleza. Al someter a la
microfilmacion cualquier documento, debe tenerse el cuidado de que quede copiado en
la cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal modo que queda prohibido hacerles
recortes, dobleces, enmendaduras o cualquier adulteracion, con pena de perder su valor
probatorio.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio.

Decreto 960 de 1970. Estatuto Notarial.

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnoldgicos para conservacion de archivos.

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios o0 normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.
Articulo 134. Conservacién y destruccién de libros.

Decreto 998 de 1997. Transferencias documentales secundarias.

Decreto 1145 de 2004. Guarda y custodia hojas de vida.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integracion y le
fija la funcion principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los
documentos.

Articulo 23. “Valoracién documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar la
tabla de retencién documental a partir de su valoracién.

Articulo 25. “Eliminacion de documentos” que se entiende como la destruccion de los
documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan
valor historico.

Acuerdo AGN 08 de 1995. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 03 de 2001. Transferencias documentales secundarias.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

NTC 3723. Micrografia. Microfilmacion de documentos sobre peliculas de tipo gelatina
y sales de plata de 16 mm y 35 mm. Técnica de operacion.
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NTC 4080. Micrografia. Simbolos gréficos para su uso en microfilme con su
significado, aplicacion y localizacion. Clasificacion de Microfilmes.

NTC 5174. Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y
plata.

NTC 5238. Micrografia: microfilmacion de series: Procedimientos de operacion.

Dentro del formato utilizado para la presentacién de las TRD para la Administracion
Publica Colombiana el diligenciamiento de la columna Disposicion Final, implica que a
cada serie o subserie se le aplico previamente el proceso de valoracion para definir su
conservacion permanente, reproduccion a través de tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion se observen principios y procesos archivisticos, la eliminacion cuando
agotados sus valores administrativos no tengan o representen valor para la investigacion
o la seleccion de algunas muestras representativas.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

Ademéas de definir la conservacion permanente de una serie se debe analizar la
aplicacion conjunta de una técnica de reprografia cuyo objetivo sera facilitar el acceso a
la informacion, evitando a la vez que la manipulacion constante sobre originales pueda
facilitar su deterioro.

La decision de eliminar expedientes en los archivos de gestion, es una opcion vélida en
casos tales como el de los informes de gestion en los que se conserva una copia en las
unidades administrativas que los producen y el original es enviado a las oficinas de
planeacion quienes conservaran el total de la serie y la transferiran al archivo central
correspondiente.

Digitalizar algunas series con el propdésito de destruir los documentos originales debe ser
una decision que en la préactica garantice que la informacion reproducida y guardada por
dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e inalterable y que los soportes originales
no se eliminaran hasta tanto no se venzan los periodos de prescripcion aplicables en cada
caso.

ACTIVIDADES:

1. La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre
el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Universidad Francisco
de Paula Santander, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi
mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva
para la investigacion, la ciencia y la cultura.
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» Recepcidn de transferencias secundarias.
= QOrganizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.
= Conservacion y preservacion de los documentos.

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

= Aplicacién de lo estipulado en la TRD o TVD.
= Valoracion avalada por el Comité de Archivo.
= Levantamiento de acta y determinacién del procedimiento de eliminacion.

3. Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo central, con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacion
permanente.

= Aplicacién de método elegido.
= Eleccion de documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro medio.

4. Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
de manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que s6lo
puede ser leida o interpretada por computador.

= Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.
= Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
= Control de calidad durante todo el proceso.
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RECOMENDACIONES GENERALES

El uso de grapas, clips y otros elementos metalicos aceleran el deterioro del
documento.

La abreviatura de visto bueno es VoBo. se debe poner en las comunicaciones
siempre que este se requiera y se distribuye en pareja con el firmante o en
forma vertical a seis interlineas del firmante.

De acuerdo con el tema, por seguridad el responsable del contenido pueden
poner su rubrica en cada hoja y siempre en la parte inferior izquierda.

El documento remisorio es la Nota Interna (FGD - 01) Comunicacion informal
que se utiliza para remitir documentos informativos o de apoyo. Este formato
NO puede remplazar el memorando o la carta. EI conocimiento de los procesos
de la oficina productora y de la Institucion, permiten definir cuando se utiliza
este medio o cuando es memorando o carta radicada.

Elaborar las Comunicaciones Oficiales que se utilizan en la Institucion, con base
en las Norma NTC 3397 para Memorando, 3393 para Carta, 3234 para Circular,
3394 para Acta, 3588 para Informe Administrativo, 3369 para Sobre, 4176 para
Certificado y Constancia.

Las comunicaciones oficiales que se radican en la Institucion son: memorandos,
cartas, circulares, acuerdos, resoluciones y actas de eliminacion de documentos
de apoyo.

Elaborar las comunicaciones oficiales en soporte papel con base en el Acuerdo
060 en original y maximo dos copias, remitiéndose el original al destinatario, la
primera copia a la serie respectiva de la oficina que genera el documento,
teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda copia reposara en el
consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en la
tabla de retencion documental. En los casos en los cuales haya varios
destinatarios, se elaboraran igual cantidad de copias adicionales dejando
constancia en la misma comunicacion.

Utilizar el formato bloque extremo de las normas Icontec. La tinta que se utiliza
para la impresion debe garantizar y mantener la nitidez del documento.
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El papel debe tener el gramaje adecuado 75y 90 g libre de &cido y exento de
ligrina cuyo valor del ph esté en el rango de 7.0 a 8.5.

Utilizar tinta negra para firmar, asi se garantiza la nitidez en los procesos de
tecnificacion por lo tanto es la Unica que se acepta.

Verificar la direccion, datos correctos del destinatario y remitentes, firmas en
todas las copias

Para la escritura de numeros, fechas, saludos y despedidas, espacios, mayusculas
y minusculas, transcriptor, tener en cuenta la norma NTC.

Encabezar los memorandos, circulares y demas comunicaciones internas con el
Nombre de la Institucion pero sin el escudo y para las comunicaciones externas,
utilizar papeleria con membrete o en su defecto utilizar en el encabezado el
Nombre de la Institucién en letra Times New Roman 14 y en el extremo superior
izquierdo el logo institucional, en el pie de pagina se debe colocar la direccién de
la Institucion, teléfono y fax institucionales, igualmente el correo electronico de
la UGAD (ugad@ufps.edu.co), seguido de la ciudad y pais, por ningin motivo se
debe hacer referencia ni en el encabezado ni en el pie de pégina a datos
especificos de la Dependencia productora.

En las comunicaciones no debe faltar el Codigo de la Dependencia productora,
con los espacios adecuados y en el lugar indicado. Cuando las comunicaciones
tienen méas de una pagina, es necesario poner en la parte superior derecha el
namero de pagina, sin mencionar destinatario u otro dato.

Cuando no se conoce el nombre del destinatario, nunca poner SENORES, sélo
nombre de la entidad y la ciudad.

No usar papeleria membreteada, ni con logo y/o pie de pagina para memorandos,
circulares internas y copias de comunicaciones externas.

Nunca utilizar logotipos de las diferentes Dependencias, que comprometen la
imagen corporativa institucional. En caso de requerir el uso de logotipos
pertenecientes a grupos o gremios, se debe consultar con la Unidad de Gestion y
Atencion Documental como responsables de la vigilancia y cumplimiento de la
Imagen Corporativa.

Utilizar las plantillas o los esquemas del Icontec para la elaboracion de
comunicaciones.



mailto:ugad@ufps.edu.co

18] 5

F Cadigo: MA - GD-01
Manual de Gestion Documental

5 Pagina 57 de 58

Radicar las comunicaciones en el horario de atencion al pablico.
Relacionar en la comunicacion los anexos y entregarlos completos.
Las comunicaciones que no cumplan las normas de presentacion se devolveran.

Los fax recibidos en papel térmico y que se consideren documentos de archivo
deben ser fotocopiados, para garantizar la permanencia de la informacion
contenida.

El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados, afectan la preservacion
y conservacion de los documentos. Por lo tanto esta practica sera nula.

Utilizar mayusculas sostenida para resaltar un dato sin exagerar su uso.

La foliacién es de caracter obligatorio para los documentos de archivo que se
transfieren al archivo central.

Para los documentos de apoyo que lo ameritan es por voluntad de
responsable de la documentacion.

Consultar e interiorizar cada asunto del Manual de Gestion Documental y
orientar a la persona de cada area para lograr la formacion y normalizacion que
exigen los procesos institucionales cuyo valor agregado es la calidad de la
documentacién escrita y el mejoramiento continuo en la imagen corporativa.

Presentar sugerencias relacionadas con el contenido del PGD para actualizarlo y
mantenerlo como herramienta de apoyo a la gestion.

Acatar las directrices sobre el quehacer archivistico institucional

El acatamiento de directrices y la acertada programacién de las actividades en
todas las dependencias, genera mayor productividad en la gestion documental,
trabajando con mas calidad y menos Recursos.

Aprendamos a atender lo importante antes que lo URGENTE. Hacer las cosas
URGENTES, muchas veces nos impiden pensar, planear hacerlas bien hechas
precisamente porque jSON URGENTES!

Consultar permanentemente el Manual de Gestion Documental y orientar a otras
personas de su area de gestion, con el fin de lograr la formacion y normalizacion
que se requiere para tener la presentacion y calidad en el manejo de la
documentacion y la comunicacion escrita institucional, que redunda en la buena
imagen corporativa.
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