UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS -
RECTORIA

iteyop,

" RESOLUCIONNo. 177

(18 ABR 2016

" “Por la cual adopta el Manual para la Organizacion de los Archivos de Gestion de la

Universidad Distrital Francisco José de Caldas”

El Rector de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en uso de sus atribuciones
legales y estatutarias, en especial las establecidas en el articulo 16, literal j) del Acuerdo
003 de 1997 —Estatuto General de la Universidad, expedido por el Consejo Superior
Universitario-, v,

CONSIDERANDO

Que la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”, tiene por objeto establecer las reglas y principios generales
gue regulan la funcion Archivistica del Estado.

Que el Decreto 514 de 2006, "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA) como

parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico” sefiala como politica.

primordial, la de garantizar en forma permanente la conservacién, organizacion y servicio
del patrimonio documental de la ciudad, desde los principios y técnicas modernas de
administracion de documentos y de experiencia propias y externas en archivo

Que !a Universidad Distrital Francisco José de Caldas expidid la Resolucion de Rectoria No.
214 del 24 de Julio del 2014, “Por la cual se crea el Subsistema Interno de Gestion

Documental y Archivo SIGA-UD y se modifica la composicion y funciones del Comité de’

Archivo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”

Que el Plan Estratégico de Desarrollo 2008-2016 de la Universidad Distrital Francisco José'

de Caldas, “Saberes, Conocimientos e Investigacion de Afto Impacto para el desarrollo
Humano y Social Politica 4. Estrategia 2, contempla la Modernizacion de Procesos, permite
la integracién Académico-Administrativa mediante el fortalecimiento y consolidacion de
sus procesos académicos y administrativos en la perspectiva de su modernizacion y
eficiencia.

Que con fundamento en lo anterior, se hace necesario adoptar el Manual para la N
Organizacién de los Archivos de Gestion de la Universidad Distrital Francisco José de ;

Caldas . /
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" En mérito de lo expuesto, *

RESUELVE

CAPITULO |
DEL MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA -
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

" ARTICULO 1¢. ADOPCION DEL MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION. Adoptar el Manual para la Organizacién de los Archivos de Gestidn, como parte
integral del Sistema Integrado de Gestién de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, SIGUD, el cual hace parte constitutiva de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION

El Manual para la Organizacion de los Archivos de Gestién de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, pretende:

e Establecer herramientas e instrucciones necesaria para el manejo de los Archivos de
Gestidn de la Universidad, acorde con la normatividad distrital y nacional.

. s Ofrecer las pautas a los Servidores Publicos y Contratistas que manejen los Archivos con el
fin de crear y fortalecer una cultura archivistica al interior de la Institucion que permita un
g manejo eficiente, transparente y de calidad a la documentacién gue se produce en el
ejercicio de las funciones.

e Conservar la memoria institucional mediante las buenas practicas de la gestion
documental, como un elemento imprescindible para la construccién y generacién de la
identidad, sentido de pertenencia, que contribuya a la memoria colectiva tanto de la
nacién como de la ciudad regién.

. ARTICULO 32. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Dar pautas técnicas y administrativas para la Organizacién de los Archivos de
Gestion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
Facilitar el Control de los Documentos.
Estandarizar la Organizacién de los Archivos de Gestion en la Universidad.
Prevenir posibles investigaciones por pérdida o deterioro de documentos.
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ARTICULO 42. COMPOSICION. El Manual para la Organizacion de los Archivos de Gestion,

de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas est3d estructurado de la siguiente
manera: '

s Qrganizacion de los Archivos de Gestidn.
¢ Transferencias Documentales Primarias.
e Organizacion de los Archivos en Computadora.

ARTICULO 52. ALCANCE. El Manual para la Organizacion de Archivos de Gestidn de la.
Universidad Distrital Francisco losé de Caldas, aplica a todos los niveles del Sistemd
integrado de Gestidn y sus Subsistemas, a los procesos y procedimientos, a todas las
unidades académicas y/o administrativas, y a los responsables del manejo documental de
fa Universidad.

ARTICULO 62. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente Resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Bogota D.C,, 1 8 ABR 2015

COMUNIQUESE yt/ ( JI?./ASE
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MANUAL PARA LA OHGANIZAC!ON DE | Cddigo: GD-MG-001
LOS ARCHIVOS DE GESTION

Macroproceso: Gestion de Recursos version: 01
lWl\a’l-‘R‘Si(}'\D [:I;TRI‘[‘M Proceso: Gestion Dc;cumental Fecha de AprObaCién:
FRANCISCO JOSE D CALITAS : \ 21/09/2015

MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
1 INTRODUCCION

La Seccion de Actas, Archivo y Microfitmacion y la Secretaria General de la Universidad,
presentan el “Manual para la Organizacion de los Archivos de Gestion de la Universidad
Distritat Francisco José de Caldas’, con el cual pretende dar una herramienta e
instrucciones para el manejo de los Archivos de Gestidn de la Universidad, acorde con la
normatividad distrital y nacional, no solo ofrece las pautas a los funcionarios y funcionarias
que manejan los archivos y los responsable es de éstos , sino que pretende, crear y fortalecer
una cultura archivistica al interior de la institucion que permita un manejo eficiente,
transparente y de calidad a la documentacnon que se produce en el gjercicio de las funciones
y el cumpI|m|ento de la mision.

La conservacion de la memoria :nstltucmnal debe ser mas que una buena practica de la
gestion documental dentro de la Universidad, es un elemento imprescindible para la
construccién de la memoria universitaria' que fortalezca y genere identidad, sentido de
pertenencia con la institucion, nos fortifique.como comunidad educativa, como seres humanos
y contribuya a la memoria colectiva tanto de la nacion como de la ciudad regioén.

' ;
Se encuentra estructurado en tres grandes temas:

« ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
» TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
« ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS EN COMPUTADORA

2 JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta que la Universidad Distrital esta en proceso de construccion de generar
sus politicas y en desarrollo de las pautas para la gestion documental, se hace necesario
generar unas directrices que regulen y estandaricen la produccion, administracion y control de
la documentacion ajustandose a modelos establecidos por la Universidad: y en cumplimiento
con la Ley General de Archivos “Ley 594 de 2000 establecen reglas y principios generales
que regulan la funcion archivistica”, que el Decreto 514 de 2006 ordena tener un Subsistema
interno de Gestidn Documental y Archivos (SIGA) y el Decreto 2609 de 2012 dicta otras
disposiciones en materia de Gestién Documental.

Se hace necesaria la Construccion de un marco metodolégico gue permitan a la comunidad
cumplir con los objetivos del siguiente manual.

)
4
¥
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3 OBJETIVO

Dar y estructurar pautas minimas, para la Organizacion de los Archivos de Gestidon de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, con base en la Ley 594 de 2000, y en las
normas y legislacion local, nacional & internacional.

3.1 OBUJETIVOS ESPECIFICOS

. Dar pautas técnicas y administrativas para la Organizacion de los Archivos de Gestion
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

«  Facilitar el Control de los Documentos.

+  Estandarizar la Organizacion de los Archivos de Gestion en la Universidad.

+ Prevenir posibles investigaciones por pérdida o deterioro de documentos.

4 ALCANCE _‘

El presente Manual para la Organizacién de Archivos de Gestion de la Universidad Distrital, aplica a
todos los niveles, proceso y procedimientos, al Sistema Integrado de Gestién y sus Subsistemas de
Gestidn de calidad, a todas las oficinas, divisiones, secciones y todos aquellos responsatles del
manejo de la documentacion de la Universidad.

5 BASE LEGAL
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 elias en bancos
de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, ta de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivaos de comunicacion.

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 72. El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccion del Estado. El
patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la Nacién 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.
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Articulo 86, Toda persona tendra accién de tutela para reclamar ante los jueces, en
todo momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y sumario, por si misma o
por quien actie a su nombre, la proteccién inmediata de sus derechos constitucionales
fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados o amenazados por la
accion o la omision de cualquier autoridad pt’Jinca

La proteccién consistira en una orden para que aquel respecto de quien se solicita la
tutela, actGe o se abstenga de hacerlo. El fallo, que serd de inmediato cumplimiento,
podra impugnarse ante el juez competente y, en todo caso, éste lo remitira a la Corte
Constitucional para su eventual revision. '

Esta accién solo procedera cuando el afectado no disponga de otro medio de defensa
judicial, salvo que aquella se utilice como mecanlsmo transitorio para evitar un perjuicio
irremediable.

En ningtn caso podran transcurrir mas de diez dias entre la solicitud de tutela y su
resolucion.

La Ley establecera los casos en los que Ia accion de tutela procede contra particulares
encargados de la prestacién de un SEI‘VECIO publico 0 cuya conducta afecte grave y
directamente el interés colectivo, o respecto de quienes el solicitante se halle en estado
de subordinacion o indefensién. ;

Ley 627/1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes de
datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

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

Ley 1581/2012. “Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de Datos personales”

Ley 1712/2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional™.

Decreto 2527/1950. “Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los. archivos y
se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados”™

Decreto 1746/2003. “Por el cual se detérminan los objetivos y estructura organica del
Ministerio de Cultura y se dictan otras disposiciones”

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

Acuerdo 011/1996. “Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos”. -
4
Acuerdo 046/2000. "Por el cual se esistablece el Procedimiento para la Eliminacion
Documental. ’

1
i

1
i
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Acuerdo 047/2000. “Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos de
archivo", del Archivo General de la Nacion, del Reglamento General de Archivos sobre
"Restricciones por razones de conservacion”.

Acuerdo 049/2000. “Por el cual se desarrolla el articulo del Capituto 7 "Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos". ‘

Acuerdo 050/2000. "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "Conservacion de
documento”, del Reglamento General de Archivos sobre "Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo 056/2000. “Por el cual se desarrolia el articulo 45, "Requisitos para Consulta’ del
capitulo V, " Acceso a documentos de archivo”, del Archivo General de fa Nacién, del
Reglamento General de Archivos”.

Acuerdo 060/2001. “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
Comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”.

Acuerdo 073/2000. “Por el cual se deroga el Acuerdo 046 de 2000".

Acuerdo 038/2002. “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos,
Ley 594 de 2000".

Acuerdo 042/2002. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestién en las entidades publicas y 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 002/2004. “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion
de Fondos Acumulados’.

Acuerdo 027/2006. “Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994",

Acuerdo 003/2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se
adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidn y
se dictan otras disposiciones”. ‘

Acuerdo 004/2013. “Por el cual se reglamentan parciaimente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacién
e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental”.
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Acuerdo 005/2013. “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposicicnes”.

Acuerdo 002/2014. “Por medio del cual ée establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, control y consulta de Ids expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”. {

Acuerdo 006/2014. “Por medio de! cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
"Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 007/2014. “Por medio del cual se gstablecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposicior?es”.

Acuerdo 008/2014. “Por el cual se establécen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacién de los servicios de ’depésito custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcidn archivistica en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3delaley 594 de 2000
!

Acuerdo 003/2015. “Por el cual se establecen los lineamientcs generales para las Entidades
del Estado en cuanto a la gestién electrénica de documentos generados como resultado del
uso de medios electrdnicos de conformidad:con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437
de 2011, se reglamenta el articulo 21 de 594 de 2000 y el capitulo |V del Decreto 2609 de
20127,

Acuerdo 004/2015. "Por el cual se reglamenta la administracién integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las
Entidades del Estado”.

Circular 002/1997. “Parametros a tener.en cuenta para la implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos”.
Circular 007/2002. “Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional”.
Circular 004/2003. “Organizacién de Historias Laborales”

4
Circular 012/20604. “Orientacién para el .cumplimiento de la Circular No. 004 de 2003.
(Organizacion de Historias Laborales)”.
Circular 004/2011. "Directrices ¢ Iineamiefntos al manejo y administracion de los archivos
senalados en la Ley 1444 de 20117, -

i

i
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Circular 005/2011. “Prohibicion de enviar |os onglnafes de documentos de Archivo a otro tipo
de Unidades de Informacion”. '

Circular 005/2012. “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion vy
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel”.

Circular 001/2014. “Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el
Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013".

Circular 001/2015. “Alcance de la expresion: "Cualquier medio técnico que garantice su
reproduccién exacta”

Circular 003/2015. “Directrices para la Elaboracién de Tablas de Retencion Documental”.

6 DEFINICIONES Y SIGLAS

Almacenamiento. Es la ubicacion ordenada de las unidades documentales y su senalizacién
para posterior recuperacion. Implica la définicion de é4reas de depésito, sistemas de
agrupacion, contenedores y mobiliario. Las unidades generales de almacenamiento deben ser
ubicadas en el estante de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo y de adelante hacia
atras. Para la disposiciéon en la estanteria en los sistemas rodantes se recomienda utilizar
cada cara por fila, de izquierda a derecha para evitar que el peso mal distribuido desajuste el
sistema.

La ordenacion debe ser consecutiva, evitando cualquier criterio diferente a las caracteristicas
fisicas. Las unidades se deben rotular, numerar y ubicar en los depdsitos y mobiliario a
medida que se almacenen. La agrupacion especificamente se refiere a la forma de reunir los
documentos mediante elementos fisicos, los cuales se seleccionan de acuerdo con la
valoracién de la documentacién, para los documentos que poseen valoracion secundaria no
se recomienda su utilizacién. Los sistemas de agrupacion y almacenamiento se seleccionan a
partir de la valoracién documental y las areas de deposito se determinan por el volumen de la
documentacion. Los tipos de contenedores para archivos historicos deben cumplir con
requisitos técnicos mas rigurosos que los exigidos para los archivos centrales.

Archivo Central. Dependencia que coordina y controla el funcionamiento de los Archivos de
Gestion y reune los documentos transferidos por fos mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestién. Archivo de la Oficina Productora que reine su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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Archivo Historico. Archivo al cual se transfiere del Archivo Central o del Archivo de Gestion,
la documentacién que por decision del Comite de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Biodeterioro. Cambio no deseado en las propiedades de los materiales por la accion de
organismos pertenecientes a los diversos grupos taxondémicos.

Bioseguridad. Se define como el conjunto de actividades, intervenciones y procedimientos
de seguridad ambiental, ocupacional e lndividual que garantizan el control del riesgo
bioldgico. ¢
] . .

Calidad del Papel. En términos comerciales, la calidad del papel se reconoce mediante
simbolos utilizados por las empresas papeleras para diferenciar el papel ecoldgico, reciclable,
libre de cloro y alcalino. :
1

Papel Ecolégico y Reciclable: Papeles recomendados para elaborar documentacion

permanente y de valoracion historica.

Carga de Polvo. Peso de material partlculado que se deposﬂa en una unidad de area y
unidad de tiempo. :

Carga Microbiana. Numero de Unidades Formadoras de Colonias (UF.C) de
microorganismos (Hongos y bacterias) presentes en un volumen {m?3) de aire analizado.

CCD. Cuadro de Clasificacion Documental.

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).

Cuadro de Clasificacion Documental. Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucidon y en el que se registran las secciones vy
subsecciones y las series y subseries documentales.

Ciclo Vital de los Documentos. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicién final.

Conservacion Documental. Estrategias dl“lgldaS a garantlzar la permanencia del documento
como memoria a través del tiempo. Las, intervenciones son a nivel de Conservacion y
Restauracion o de Conservacion Preventiva. Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica‘"- y funcional de los documentos de archivo.
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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 estabifidad.

Descriptor. Término al cual se asigna un significado especifico y que se utiliza como
elemento de entrada para la bisqueda sistematica de la informacion.

Deposito de Archivo. Espacio destinado al almacenamiento ordenado y conservacion de los
fondos documentales que se custodian en el archivo de una entidad. Su capacidad,
amueblamiento y dotacidon deben corresponder al volumen y las caracteristicas fisicas de los
documentos, asi como a su servicio. Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

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

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 documeniales y determinar su valor como fuentes para la
historia.

Documento de Archivo. Registro de mformamon producida © recibida por una entidad
plblica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Durabilidad. Resistencia de los materiales al uso, la manipulacién y al deterioro cuando son
sometidos a esfuerzos fisico-mecanicos.

Eliminacién. Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion
o de Valoracion Documental para aguelios documentos que han perdido sus valores primarios
y secundarios, sin perjuicio de conservar su irformacion en otros soportes

Estabilidad. Propiedad de los materiales de conservar sus propiedades fisicas y quimicas en
condiciones ambientales estables.

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.

Factores de Deterioro. Sistemas con capacidad de inducir cambios en tas caracteristicas
propias a la naturaleza de los materiales, son denominados también causas de deterioro y
pueden ser internos o externos a los materiales.

Folio. Hoja.
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Foliaciéon. Operacién incluida en los trabajos de ordenacidon que consiste en numerar
. - b,
correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

i
'

FUID. Formato Unico de Inventario Documefntal'

Indicadores de Deterioro. Todas aquellas manifestaciones mediante las cuales se puede
determinar o deducir los procesos deteriorantes.

Indicadores de Deterioro Fisico:
i
Manchas: Acumulaciones de diversa procedencia que llegan al documento por
accidente o por haberse agregado intehcionalmente, son frecuentes las manchas de
humedad, tintas, por contacto con material metalico, adhesivos, entre otras.

1
Roturas: Son aquellas que se prodiucen dentro de los formatos sin comprometer los
bordes, causando rompimientos y con frécuencia se extienden hasta producir faltantes 6
pérdida de soporte.

Rasgaduras: Son separaciones que se inician en los bordes del papel y que a veces
llegan hasta fragmentar o separar en dos, 0 mas partes ¢l soporte.

Faltantes: Pérdida parcial del soporte ocasionado por esfuerzos mecanicos o agresivos
sobre el material.

Deformacion de plano: Consiste en la alteracion o modificacion de la superficie plana o
regular del documento, que en algunos tipos de papeles deja marcas irreversibles. Esta
puede ser total cuando sucede en todo el documento, o localizada en una zona especifica.

Suciedad: Se refiere a la acumulacion sobre el soporte de polivo, hollin, huellas de
pisadas y demas particulas sdlidas que seidepositan sobre la superficie y que por lo regular
esta asociado a la falta de mantenimiento o;descuido.

Inventario. Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental. :

Limpieza Documental. Eliminacién mecdnica de todo material particulado (polvo, hollin,
entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.

. . ;. ; 4 . . '
Limpieza Mecanica. Método por el cual $e remueve con aspiradora, brocha o bisturi, los
restos de micelio de hongos vy sumedad consistente, con el fin de que el proceso de
saneamiento sea eficiente. X

%

LMD. Listado Maestro de Documentos. \
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LMR. Listado Maestro de Registros. ;
Manuscrito. Documento elaborado a mano.

Microfilmacion. Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequenas
iméagenes en pelicula de alta resolucion.

Monitoreo Ambiental. Realizar mediciones periédicas de parametros fisicos y
microbiolégicos en un area determinada.

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

Oficina Productora. Es la Unidad Administrativa que produce y conserva la documentacién
tramitada y generada en ejercicio de sus funciones. Entiéndase también como (Dependencua
Seccion, Division, oficina, etc.). ;

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

Organismo Productor. Persona fisica o juridica, publica o privada, que en el gjercicio de sus
competencias genera un fondo o un conjunto de fondos o una coleccion documental.

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

Papel Alcalino. Se determina por propiedades quimicas referentes a un pH superior a 7.0 y
por la adicién de carbonatos, bicarbonatos e hidréxidos, tales como el carbonato de calcio,
entre otros. Estos papeles gozan de una mayor duracién en el tiempo, sin alterar sus
componentes y su aspecto externo. !

Papel de Pulpa Reciclada. Es aquel que para su fabricacion se han empleado como
materias primas, fibras recuperadas del papel y /o cartén de post-consumo (papel gue ha sido
usada)

Papel Kraft. Papel de color café, elaborado a partir de pulpa quimica sin blanguear. El
proceso Kraft emplea suifito de sodio, lo que hace o aitamente alcalino produciendo pulpas
de bajo contenido acido, fibras largas y resistentes.

Papel Libre de Acido. Es aquel que de acuerdo con el tipo de pulpas empleadas en su
elaboracién presenta condiciones de neutralidad o alcalinidad.
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Papel Libre de Cloro. (TCF) Es el papel de alta calidad para documentos originales. En su
fabricacion no se utilizan sustancias cloradas para el blanqueado de papel, 1o que genera un
soporte de alta resistencia y durabilidad.

Perforacion. Deterioro mecanico puntual.;fde contorno definido ocasionado por elementos
metdlicos u oxidacion en la técnica gréfica .

Permanencia. Capacidad de los materlales de conservar sus propiedades fisicas y quimicas
a traveés del tiempo. :
]

PGD. Programa de Gestidon Documental. 4 '
PIGA. Pla Institucional de Gestién Ambienté\l.
PINAR. Plan Institucional de Archivos.

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 :

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

Propalcote. Tipo de papel en el que la superficie presenta un acabado semi - satinado, de
textura suave. Se hace referencia a una clase de papel y no a una marca de papel especifica.

Protocolo. Pasos operativos establecidos. para gl cumplimiento exitoso de un determinado
proceso tecnico. !
SAA — UD. Subsistema de Acreditacién y Evaluacion de la Universidad Distrital.

Salud Ocupacional. Programa dentro de una entidad encargado de proteger la capacidad
productiva de los trabajadores, mediante acciones de promocion, mantenimiento y
recuperacién de la salud, a través de intervenciones orientadas a la identificacion, evaluacion
y control de riesgos laborales. Cuenta con los siguientes subprogramas: Medicina Preventiva,
Higiene Ocupacional, Seguridad Ocupacional, Comité Paritaric y Sistema de Vigilancia
Epidemiolégico. Conjunto de medidas tendientes a prevenir la enfermedad laboral.

SAAM. Seccion de Actas Archivo y Microfilmacion.

Saneamiento. Conjunto de técnicas, servicios o dispositivos, destinados a reducir la carga
microbiana, con el objeto de conservar Ia salud, prevenir las enfermedades y preservar la
documentacion. :
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Saneamiento Ambiental. Proceso establecido para reducir la carga microbiana ambiental,
garantizar un espacio salubre y evitar procesos posteriores de biodeterioro en la
documentacion. {

Saneamiento Documental. Eliminaciéon dé los agentes bioldgicos (microorganismos o
insectos) deteriorantes de los soportes documentales por métodos fisicos 6 quimicos a nivel
puntual o masivo.

SCI — UD. Subsistema de Control Interno de la Universidad Distrital.

Seleccion Documental. Disposicién final sefalada en las Tablas de Retencién y realizada en
el Archivo Central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente.

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

SGA — UD. Subsistema de Gestién Ambiental de la Universidad Distrital.

SGC - UD. Subsistema de Gestidon de Calidad de la Universidad Distrital.

SIC - UD
Sistema Integrado de Conservacion de la Unlversudad Distrital.

SIGA — UD. Subsistema de Gestidn Documer@tal y Archivo de la Universidad Distrital.
SIG - UD. Sistema Integrado de Gestion de Ié Universidad Distrital.
SRS — UD. Subsistema de Responsabilidad Social de la Universidad Distrital.

S&S0 — UD. Subsistema de Gestion de Segurldad y Salud Ocupacional de la Universidad
Distrital.

Tabla de Retencion Documental. Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asngna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos

Técnica de Registro. Medio y material sustentado utilizado para consignar la informacion en
una unidad documental. ‘

Tipo Documental. Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con

diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.
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Transferencias Documentales. Remision de los documentos del Archivo de Gestion al
Central y de éste al Archivo de Bogota, de conformidad con las Tablas de Retencion
Documental vigentes. {

TRD. Tabla de Retencion Documental.
TVD. Tabla de Valoracion Documental.
UDFJC. Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Unidad Administrativa. Dependencia o Unidad Administrativa de mayor jerarquia de la cual
depende la oficina productora.

Unidad Documental. Unidad de analisis en ilos procesos de identificacién y caracterizacion
documental.

La Unidad Documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o
compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

Unidad de Almacenamiento Especifica. Carpeta o sobre que agrupa y protege la
documentacién. ‘

Unidad de Almacenamiento General. Caja que agrupa y protege la documentacion.

Valor Administrativo. Aquel que posee un documento para la administracion que lo originé o
para aquella gue le sucede, como testimenio de sus procedimientos y actividades.

Valor Contable. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdmicos de una entidad
publica o privada. -
Valor Fiscal. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias. '

' i
Valor Historico. (Véase Valor Secundario).

Valor Juridico. Aquel del gue se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el
derecho comdn.

Valor Legal. Aquel que tienen los documentos gue sirven de testimonio ante la ley.
Valor Primario. Es el gue tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y

al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema
0 en el proceso. :
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Valor Secundario. Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor
se conservan permanentemente.

Valor Documental. Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar
los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de
transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial.

7 DOCUMENTOS Y REGISTRO

8 POLITICAS DE OPERACION

e Los Jefes de las Unidades Académicas y/o Administrativas deben velar por la
organizacion, preservacion y control de los documentos que se producen en el
ejercicio de las funciones.

Es deber de todo Servidor Publico custodiar y cuidar la documentacién e informacién

que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocuitamiento o utilizacién

indebidos.

» Todos tos servidores publicos son responsables de la organizacién, uso y manejo de los
documentos.

« La organizacidn de los Archivos de Gestién de las (Divisiones, Secciones, Oficinas y las
diferentes estructuras de la Institucién) deben cumplir con las instrucciones del
“MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION”, que la
Universidad Elaboré Acorde con la normatividad Distrital y Nacional en Materia de

Archivos.

Se debe evitar subrayar los Documentos Originales, aplicarles resaltadores, hacerles

anotaciones adicionales u otro tipo de marcas ya que alteran los documentos

9 RESPONSABILIDADES DEL SERVIDOR PUBLICO

Son responsabilidades del Servidor Publico, las contempladas en la Ley 734 de 2002 "Por {a
cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”, en especial las establecidas en

los siguientes arts.:

y 56.
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t

tos siguientes arts.: 34 literales 5 y 16 35 literales 12, 13, y 21, 48 literales 2
y 56, : :

1

10 PASOS Y FASES PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION

Tenga en cuenta que para una buena or:ganizacién de los Archivos de Gestion debemos
sumar una buena clasificacién, ordenacidn ¥ descripcion.

10.1 Clasificar y Separar Documentos de Apoyo de fos Documentos de Archivo

i
10.1.1 Separar los Documentos de Apoyo de los Documentos de Archivo.

Los Documentos de Archivo son Registtos de Informacién producida o recibida por la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas en razéon de sus actividades o funciones, en
cumplimiento de su Misidn. Estos documentos cuentan con unos valores primarios (legal,
fiscal, contable, administrativo) y secundarios como (cientifico y cultural) enlistados en las
Tablas de Retencién Documental, los Listados Maestros de Documentos y Listado Maestro de
Formatos. ¢

10.1.2 Ordenar los Documentos de Archivo, en grupos documentales homogéneos.

tdentifique y agrupe en (carpetas de yuté-), todos los tipos documentales pertenecientes a
cada conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos.

Ejemplos: historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros.

|
E:
]

14

Garpeta de Yt -

-
£

# - . &

i
i

i
I

Ordene al intericr de cada una de las (Carpétas de Yute) los diferentes grupos de documentos
teniendo en cuenta su fecha de produccién y manteniendo la estructura que tuvo durante el
servicio activo. {Principio de orden original) ;

Al momento de agrupar en la Carpeta de Yute recuerde que la fecha gque debe aparecer al
momento de abrir la carpeta es la mas antigua hasta la mas reciente.
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10.1.3 Depuracidn

Retirar de las (Carpetas de Yute) los documentos que no son documentos de archivo:
* Duplicados
« Constancias .
» Colillas de Fax !
« Copias '
« Folletos, invitaciones, etc.

10.1.4 Preparacion fisica de documentos, y retiro de material abrasivo.

- Separe los documentos bio - deteriorados y/o contaminados (hongos).
» Limpie la documentacion {por protocolo de seguridad industrial y ocupacional esta

————"""""Sub - Serie: ACTAS DE COMITE 2014 |

labor debe hacerse de forma general a cada unidad documental (folio). Retirar el

polvo con bayetilla seca o aspirar,

Elimine el material metdlico y abrasivo (clips, gancho legajador, ganchos de

cosedora, post - it, etc.).

10.1.5 Foliacion

Pagina 18 de 37

Enumerar (foliar) cada una de las hojas de las agrupaciones documentales, previendo para
ello la numeracion de los folios en el extremo superior derecho, conforme al sentido del texto
vertical u horizontal con un lapiz de mina negra (HB, B), en forma legible, sin enmendaduras,
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I
empezando por el documento mas antlguo al mas reciente hasta terminar el grupo
documental y asi sucesivamente. g
i
Nota: Al momento de tener mas de una Carpeta del mismo grupo documental seguir
consecutivamente la numeracion. _ ;

Cada Carpeta debe contener un maximo dé; 150 folios.

FSliacian vertical R | 1 &I_
i ) \ XXXRHR
xoxxx |
— U Foliacidn horizontal
b
| | =
_1; : HDLRRODR XERERR, i ]
FPOOCRXAIHINN KR, i
| |

10.2 Clasificar, Ubicar y Ordenar los Documentos de Apoyo.

10.2.1 Documentos de Apoyo.

El Documento de Apoyo es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de
funciones especificas de la gestién administrativa. Pueden ser generados en la misma
institucion o proceder de otra, y no forman! parte de las series documentales de las Oficinas
Productoras. Estos documentos no se transfieren al Archivo Central y deben ser destruidos
por el Jefe de la Oficina Productora cudando pierdan utilidad o vigencia, y segun las
necesidades de la Oficina Productora (Acuérdo 042 de 2002).

10.2.2 Clasificacion de Documentos de qufyo.

Una vez organizados los Documentos dé ‘Archivo de la Oficina Productora, apareceran
algunos documentos que no se pueden ublcar dentro de los grupos documentales, éstos
constituyen los Documentos de Apoyo que son de caracter general, sirven unicamente de
soporte a la gestién de la Oficina Produotora y por lo tanto no se transfieren al Archivo
Central, se deben organizar como antkriormente se explicé o dependiendo de las
-necesidades de cada Oficina Productora.

i
Estos documentos se organizan de forma alfabética dentro de la unidad de almacenamiento
fisico, bien sea carpeta de yute, estanteria rodante, archivadores, caja X-200 entre otros,
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éstos documentos son de apoyo a la gestién administrativa de la Oficina Productora y por
ende no son transferidos al Archivo Central dé la UDFJC.

Ejemplo:

i i : } % .

: Leyes de 3 37 Resoluciones
Instructivos | .© | apoyoala | - Manuales ; de apoyo a
! : - gestion < ‘ :3 la gestion.

Nota: Estos documentos no seran transferidos al Archivo Central de la UDFJC, y se
deben destruir al momento de que cumplan su funcién administrativa dentro de la
Oficina Productora

10.2.3 Ubicacion fisica

Ubique fisicamente las carpetas de yute que conforman cada uno de los grupos
documentales dentro de gavetas, estanteria rodante de archivo, observando que guarden el
mismo orden aifabético y cronoldgico sin afectar la integridad de la informacion, utilizando la
siguiente instruccion:

10.2.3.1 Sistema de Clasificacion Alfa — Numérico

Este sistema combina el principio alfabético con el numérico. Se puede utilizar en la
clasificaciéon de los grupos documentales (Series — Subseries) de una Oficina Productora
cuando se pueden representar las letras del alfabeto que identifican la procedencia de los
documentos, seguido de un numero ordinal que complemente esta informacién. (Ver
ejemplo).

Ejemplo: :

Hi 51.414.528 Roa [\/}éhd@z, Carlos Actlivo

|

ESTADC DEL FUNJCZIONARIO
-—-—-——v PREDBABRE DEL FLINCOHDINARNKD

b EPERCIIMAENTEY O D ENTISICACIC M

o HISTORIA LABODRAL
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18 AR Z
SIGUD’:

L]
H

U,\}]'JEH. AT RITAL
PRANTISEO [SIE DE CALDSS

UNIVERSIDAD DISTRITALEFRANCISCO JOSE DE CALDAS

SECCION DE ACTAS, ARCHIVO Y MICROFILMACION

SISTEMA DE CLASIFICACION PARA ARCHIVOS DE GESTION

Sistema de Clasificacion Alfa - NUmerico

Nombre del grupo

Ausntoy /o non:jnbre Namero Complemento
documental 4
Reunion de trabajo 4 2005
Actas Acta de inicig 1,026,415,818 Constructora Bolivar

Acta de grado

1,023,634,415

Joseé perez

Derechos de

Reliquidacién de

Nembre o Dependencia

Informe de gestién

o, . Fecha . L
peticion matricula . a quien va dirigido
H’lston.as . Nombre del estudiante Cédula Proyecto curricular

Academicas
, . , , . Estado: {activo,
Historias iaberales | Nombre del Funcionario Cédula . s ( .
retirado, pensionado)
Informes 2014 A quien va dirigido

10.3 Descripcion.

FProceso mediante el cual se da un anaI|S|s de los Documentos de Archivo, para facilitar su
localizacién y consulta.

10.3.1 Marcado de la Carpeta de Yute.

Elaborar el marcado de la Carpeta de Yute'para cada una de los grupos documentates, de tal
forma que permita visualizar su ubicacién vy, facilite la localizacion fisica de la documentacion,

utilizando el siguiente formato (rotulo).

b
)

Nota: Cada Carpeta de Yute debe contenger un maximo de 150 folios.

Pagina 21 de 37
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21/09/2015

SIGUD”

1 )

Pagina 22 de 37

P
1
1
*

-

bt




Q -

Prd pag

AN

179

MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION

Codigo: GD-MG-001

s

Macroproceso: Gestion de Recursos Version: 01 ettt
N e . o ' Fecha de Aprobacion:
Proceso: Gestion Documental 21/09/2015
FORMATO ROTULO DE {:ARPETA PARA Cadiga: NA
ARCHIVO .
Macroproceso: Gestioh de Recursos Version: 01 sm;ﬁﬁ
p - Gestion O | Fecha de o

m:;ﬂ:é}ag::ﬂ:&f;z& roceso; Gestidn EOCUmEnta Aprobadénv

OFICNA
PRODUCTORA:

SUBSERIE:

SERIE VO GRUPD DOCUMERNTAL

)

BIENESTAR INSTITUCIONAL

7
¥
}

INFORMES

i
4
}
3
i

¢ INFORMES DE GESTION

DE SCRIPCION DEL EXPEDIENTE

FROMERE Déi .
EXPEDIENTE INFORMES DE GESTION 2014
Mg, OE CARPETA o, FOLIGS ' Mo, DE Ca.bA
1 150 4
jan] %] : Al [nis] AN F:¥.Y
EZCRat EXTREMAS '
1 2 2014 29 12 2014

OTROS SOPORTES DE ALMACENAMIENTO

MICROFILMADD

H
}

i

ELECTRONICO D * FIBICO D!GCTAHZADOD DIRG D

E SPACIO PARA SER DILIGENCIADO POR EL ARCHIVD CENTRAL
R

SIGNATURA {
3
)
DEFOSITO: ‘ ESTANTE:
5
)
MODULD: | ENTREPANC:
}

CTadéh Mo,

CARPETA Ng

Pagina 23 de 37
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10.3.2 Marcado del Rétulo de la Caja X — 200.
Diligenciar el Rétulo de la Caja con la informa"c.ién alli solicitada.

Ejemplo: §

FORMATO ROTULO DE CAJA X -:200
- Codigo NA

Versian: 01 S!GUB
-

Fecha de Aprobacion:

B
Macraoproceso Gestion de Racursos

T

Proceso; Gestion RDocumental |

H EE

No. CAJA: 1 No. CARPETAS 6

OFICINA PRODUCTORA: BIENESTAR INSTITUCIONAL

SERIE: . INFORMES
;
SUB - SERIE: INF‘;OF{MES DE GESTION
FECHA INICIAL: 01/5:)2/2014
FECHA FINAL: 29/21 2/2014

H

UBICACION TOPOGRAFICA: ‘;\'/éase'ejem plo clasificacién Alfa-
Numeérica .,

FOLIOS: Cantidad de folios totéales dentro de las carpetas

OBSERVACIONES: Las que considere necesarias

Pagina 24 de 37
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MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION

Macroproceso: Gestion de Recursos

Cadigo: GD-MG-001 ABR 2
Version: 01 éPG

UNEVERSIDAD DISTRITAL Proceso: Gestion Ddcumental

FRANCISEO [056 DR CALDAS

Fecha de Aprobacion:
21/09/2015

i

10.3.3 Inventario Documental

Se debera relacionar en el Formato Unico de Inventario Documental a cada uno de los grupos

documentales a transferir.

. L
10.4 instructivo Formato Unico de Inven;tarlo Documental

1

Este Formato de Inventario deberd ser diligenciado para las transferencias primarias (de las

Oficinas Productoras al Archivo Central de la UDFJC) ast:

» Entidad Productora: Universidad Disitrital “Francisco José de Caldas”

Unidad Administrativa. Debe diligénciar el nombre de la dependencia o unidad

administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la Oficina Productora. Ejempio:

“Divisidon de...”, "Facultad de...”, etc.

Oficina Productora. Debe diiigenciar el nombre de la unidad administrativa que

produce y/o conserva la documentaciéon tramitada en ejercicic de sus funciones.

Ejemplo: “Seccién de...”, “Proyecto Curricular de...”,

Objeto. Transferencias Primarias 2013

elc.

= Numero de Orden. Debe anotarse e;n forma consecutiva el nimero correspondiente a
cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponden a una unidad de

conservacion.

Caédigo. No Aplica

l

Nombre de las Carpetas de Yute y Cajas
Debe diligenciarse: :

i
1

o Centrado, con mayuscula y negril!a, el nimero de caja en que se envia y el
total de cajas del gue forma parte (Ej.. CAJA 1 DE 8).
o Diligencie, centrado, con mayuscula y sin negrilla, los grupos documentales

i

(series vy sub - senes) )
o Debe hacerse en orden alfabetlco

* Fechas Extremas. Debe consngnarse la fecha inicial del primer documento y final del
ultimo almacenados de cada unidad de conservacion. Se le ha introducido el formato
dd-mm-aa, de tal manera que se dlg:taran los tres nimeros correspondientes a los

periodos dia/mes /afno. (Formato numérico).

* Unidad de Conservacion: Se consignaré la clase (carpeta de yute) y el nimero

asignado a cada unidad de almacenamiento.

Pagina 25 de 37
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MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION

Cadigo: GD-MG-001

Macroproceso: Gestion de' Recursos

Version: 01

SIGUD’:

UNIVERSIDAD DMSTRITAL Proceso: Gestién Docq'mental

FRANCISTO JOSE IR CALDAS Y

Fecha de Aprobacion:
21/09/2015

= Numero de Folios: Se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad de

conservacion.

= Soporte. Se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos
a la documentacién: microfiimes, (M) casetes, soportes electronicos (CD, DKTT, USB,

DVD), etc.

* Frecuencia de Consulta. Se debe consignar si la documentacion registra un Alto (A),
Medio (M), Bajo (B) o Ningun (N) incice de consuita. Para tal efecto, se tendran en
cuenta los controles y registros de préstamo y de consulta de la oficina responsable de

dicha documentacion

Elaborado y Entregado Por. Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la

persona responsable de elaborar y entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha

en que se realiza.

Recibido Por: Se registrara el nombre y apelidos, cargo, firma de la perscna

responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibid.

Pagina 26 de 37
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MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE | Codigo: GD-MG-001
LOS ARCHIVOS DE GESTION £
- e dz
. P Version: 01 wg
Macroproceso: Gestion de Recursos hdhusferadh it
o , . i Fecha de Aprobacion:
UNIVERSIDAD DISTRITAL Proceso: Gestion Documental
FRANTISCO [0S DI CALRAS 1 21,”‘09/201 5
FORMATO UNICO DE INVENTARIQ DOCUMENTAL
. Cédigo: NA
Macroproceso: Gestién de Recursos
‘ Version. C1
UNIFERSIAD DISTAITL Procese: Gestién Documental :
kL 0% BF Citasta i Fegha de Aprobacién:
H R
] i
ENTIDAD REMITENTE: Universidad Distrital “Francisco José de Caldas" ! REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad Distrital "Francisco José de Caldas” ! Afio l Mes | Dia [ NT{NOR)
tJNIDAD ADMINISTRATIVA Divisién de Recursos Fisicos i |
OFICINA PRODUCTORA Seccion de Almacén & invertarios M
QBJETO Transferencias 2013 3
]
FECHAS EXTREMAS .
Numera | Nombre de las UNIDADES DE ENVIO, SERIES y 1 cli:::r:ad:‘-s Nrade |Frecuencia| Observacionos
de Qrden '8¢ SUBSERIES, y Unidades de Consenacidn Menores inicial ; Final n ! Folios de Consulta P
Caja 2de 8
HISTORIAS LABOQRALES
1 Marino, Anlonia 01/021965 |03/08/1987 carpeta 150 Papei
2 Abadia Mendez, Miguel Antonia 18/02/2008 |24/12/2008 carpeta 123 Papel
3 Sierra, Raul 14/07/1988 |30/05/2012| carpeta 145 Papel
etc .
Caja 3de B
QOrdenes de pago
10 Orgenes de pago 1996 - 12/01/1996 | 15/06/1996 libro 150) Papel
11 Grdenes de paga 1936 - Il 16/08/1996 |22/12/1996 libro 118 Papel
12 ate
Caja4ded
Rescluciones !
13 Resolucion # 328 22/01/2014 | 22/01/2014 carpeta 12 Papel
14 Resolucion # )24 12122013 | 1212/2013 carpeta 24 Papel
Elaborado fJor Carlos Arturg Vargas L T'Entfeg§¢p pgi' .
Cargo. Técnico en Archivo GPS XX . ~ 'Cargo,
Firma . Firma, i
Lugar Facha, Lugar Fecha
Recibidy por ¢
Cargo
Firma
Lugar Fecha

11 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALE:S PRIMARIAS.

Proceso de envic de los grupos documentales que ya han cumplido su ciclo y tramite en el
Archivo de Gestidon y deben ser enviados al Archivo Central de la UDFJC con una serie de
especificaciones técnicas. ;
11.1 Tramites Administrativos. 5
Para enviar la transferencia primaria tenga én cuenta.
» Remitir oficio firmado por el Jefe de la Oficina Productora
+ Enviar Formato Unico de Inventario Documental impreso y en medic magnético.
« Tramitar transporte con la Divisién de Recursos Fisicos.
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-
a5

) AT g W

M6

IH!.NW(ﬁ\(rﬁf 13358

MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE | Codigo: GD-MG-001

LOS ARCHIYOS ?E GESTION ey S!GUD

Macroproceso: Gestion de Recursos

Fecha de Aprobacion:

Proceso: Gestion Docqmentai 21/09/2015

» Concretar fecha de entrega con Arc hivo Central Ext. 6502 ~ 6509 o al correo

archivo@udistrital.edu.co

.
Cf

12 DOCUMENTACION MINIMA PARA LOS GRUPOS DOCUMENTALES, (HISTORIAS
LABORALES, CONTRATOS, HISTORIAS ACADEMICAS).

121

Organizacion de las Historias Laboraies. “Circular No. 004 de 2003"

3

Las Historias Laborales deben contener como minimo los siguientes documentos.

Acto Administrativo de Nombramiento o Contrato de Trabajo.

Oficio de Notificacién del Nombramiento o Contrato de Trabajo.

Documentos de tdentificacion (copia) ‘

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del
cargo. (copia)

Acta de Posesion

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracién de Bienes y Rentas

Certificado de Aptitud Laboral (examen médico de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de Salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion,
etc.

Actos Administralivos que senaien las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcién, en carrera administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones, entre otros.

Evaluacion del Desempeno !

Acto Administrativo de Retiro o D_efsv‘inculacién del Servidor de la Entidad, donde
consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo,~|iquidacic’>n del contrato, incorporacién a otra
entidad, elc.

Y otros que la Universidad Dlstrltal Francisco José de Caldas por su autonomia,
considere necesario.

L
i

12.2 Organizacion de Contratos y/o Convenios. “Circular 046 de 2004”

12.2.1 Sub — grupos documentales (Sub - sefies)

v Arrendamiento

v Ciencia y tecnologia
v Comodato

¥ Compraventa

Pagina 28 de 37
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18- AR 2016

¥ Concesion
v Consultoria
v Cooperacién
v De obra

v Empréstitos

v Factoring
v Fiducia
v Franquicia

v’ Interventoria

v Leasing
v Licencia
v Logistica

v Qutsorcing

i

K g TR ke e AW s gt e

- AT ws T

v"Prestacion de Servicios

v Seguros
v Suministro

v"De asociacion

12.2.2 Tipologia Documental minima para el grupo documental contratos

De acuerdo a las anteriores formas de contratacién, no toda esta tipologia contemplada en la
Circular 046 de Ia Alcaldia Mayor de Bogota, debe hacer parte del expediente o agrupacion
documental, todo esto basado en la autonomia que tiene la Universidad de celebrar contratos
enmarcados en el Estatuto de Contratacion; '
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Propu estas :

Acta de Cierre y Apertura de Propuestas

5 Pdliza de Cumplmento y/-D senedad de !a Oferta

... de Seleccion

Estudio Juridico

, "
‘T"‘E 3 n( ggﬁ ‘? ¥ —
' A ' ’ MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE | Codigo: GD-MG-001 o
LOS ARCHIVOS DE GESTION SIGUD—
Macroproceso: Gestidn de_; Recursos Version: 0f ok v
& " * Fecha de Aprobacién:
Proceso: Gestion Dogumental 25/09/2015
; ; ;
! ETAPA TIPOLOGIA OBSERVACIONES i
3 - o e e —r———— = < < @ o o o I e
Justlflcamon Estudio de Convemencna y Oportunldad ;
. .
Sohcm.ad de Certn‘lcado de D|spon|b|I|dad Presupuestal. g
Sohc:ltud de Contratamon oon Llsta de Chequeo _ [
F’Ilego de Condlc:lones (Ar‘ 32 /1 150) Seglin el monto y i
T e naturaleza del Proceso
Cer’nflcado de Dlsponlbllldad Presupuesta! ' de Seleccion.
Especn‘icamones Tecnlcas del Producto 0 Ser\nmo é
Respuestas ofrec:|das en Ia Aud|enc:|a Segin el monto vy la
.naturaleza det Proceso
de Seleccidn.
Acta de rembos de Propuestas ' i
Resolucron de Apertura L|C|tac10n 0 Concurso I
PRECONTRACTUAL Awso de Prensa 0 Pubhcacuon en pagtna web Sec | t | |
Procesos de egun el monto y la;
(Seleccic’)n) gActa de Apertura de antacaon o Concurso .| naturaleza del Proceso |
Acta de Audiencia de Aclaramon de Pliegos de Seleccion. E
Adendos a Pllegos de Corfducnones Segin el monto y la é
D mcta o ‘naturaleza del Proceso :

Estudios de Evaluacién de Factores de Seteccion

Financiero,
: capacidad
econdmicos, etc.

operacional,

Inferme Preliminar de Evaluacién

informe Final de Evaluacion

|
i
experiencia, |
|
|
%

informe de Adjudicacién. '

Reglamento de Intervencion de Oferentes en
Audiencia de la Adjudicacién.

la

Acta de Adjudicacion o Resolucidn de Adjudicacion.
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¥

Antecedentes propios d;é tipo contractual.

s
!

:

glnforme de Evaiuamon cpnternplado en observaciones. |

Acto Administrativo donde se notifica Declaratoria de
Desierta. 3

Hoja de Vida acompafiada de la siguiente ; Formato Unico de la
documentacion y certificada por el Jefe de la Division de | Funcién  Pdblica para

BRecursos Humanos. ! oferentes personas
naturales y personas
» Fotocopia de la Cédula de Ciudadania. {juridicas.

¢ Fotocopia de la Libreta Militar,

o Fotocopia de Certificados Académicos, Laborales
y/o Experiencia. ;

e Certificado de Antecedentes Judiciales — Policia.

o Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la
Personeria.

o Cernificado de Antecedentes Disciplinarios de ia
Procuraduria.

e Afiliacién a Fondo de Pensiones y Salud.

» Informacion de la Cuenta Bancaria.

o Certificado del Jefe de la Division de Recursos
Humanos sobre ta imposibilidad de atender el
asunto objeto del Contrato con personal de planta -
inexistencia de personal

e Registro Unico Tnbutarao

¢ Certificado de Aportes Parafiscales para personas
naturales y jUI’IdICElS (Caja de Compensamon SENA
y Bienestar Fam|l|ar}

¢ Certificado de Paz y Salvo de Pensién y Salud para
personas naturales ¥ juridicas.

» Fotocopia de Cédula de Ciudadania def
Representante L9geg1 (Entidad Contratante).

\ .
Certificado de Existencie} y Representacion Legal.

' POSTECON-
TRACTUAL
(Contractual)

. = : ) Persona Juridica.
Nit de la Umon Temporal o Consorcio.

Certificado Registro Presupuestal

Garantia Unica.

Comunicacion designacion de la Interventoria.

% Acta de Iniciacién. :' ' Que contemple
: ' Cronograma de Trabajo
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POSCONTRACTUAL

lnformes de Ac:tl\ndades

Actas de lnterventona

Actas de Flnallzacmn y Hec:bo a Satlsfaccuon. '

Formato de Sohcnud Ultlmo Pago

Otr05| adlr:lones prorrogas

Estados de Cuentas

Acta de qumdamon de Contratos anexos.

|
P

Acto Administrativo de quu|da0|on Umlaterai

+ Por
i Universidad
' Francisco

incumplimiento, 1a

Distrital
José de
Caldas realiza el debido
Proceso.

Hola de Estud|o para verlflcamon y segmmuento de

Garantlas y Contrato.

Informe a ia Camara de Comerc:lo

Comunlcac:lon a Ia Unldad Flnanmera

Comumcacnones O‘fICIa|eS

Informe Final de Contratista.

12.3 Tipologia
Pregrado.

Documental

1

¥ Formulario de Inscripcion.

v Lista de Chegueo {con anexos). :
v Listado de Semestres aprobados y no aprobados

v Inscripcion Electronica (impresa desde el aplicativo CONDORY).

v Avales

v Documentos de ldentificacion (copia}
v Libreta Militar o Carta de Citacion (copla)
v" Tarjeta de Identidad

v Diploma o Acta de Grado de Secundana (copia)
v Recibos de Pago de Matriculas
v Certificacion de Estratificaciéon Socio — Econdmica

Pagina 32 de 37

minima para ,el grupo documental

;Se recomienda que una
icopia de este
i sea remitida al Centro de
: Documentacion
: Universidad. ]

i
.
na |

tnforme

de la

Historias Académicas



AR Cogrr 18 ABR 2816

MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE | Cédigo: GD-MG-001
LOS ARCHIVOS DE GESTION

Macroproceso: Gestién tde Recursos Version: 01
* e Fecha de Aprobacidn:
Proceso: Gestion Documental 21/09/2015

v’ Declaracion de Renta o Certificado de Ingresos y Retenciones del acudiente o padre de
familia ¢

v Examen Médico !

v’ Certificado Electrdnico de Admitido (|mpresa desde el aplicativo CONDOR).

v Carta de Compromiso

v Certificacién del Colegio de aprobado el Bachillerato (para efectos de Liquidacion de
Matricula). ‘ '

v Oficios Remisorios !

v Formato de Adiciones y Cancelacione!

v Copia de Resultados de Examen de éstado ICFES.

v Registro Civil de Nacimiento (copia)

v Tarjeta de Identidad

v Certificado de Afiliacion EPS

v Sabana de Notas

v Certificaciones

v Solicitudes

v" Actas

v Paz y Salvos

v Formulario de Terminacion de Materias

v Anexos

v'Y otros que la Universidad Dlstrtta! Francisco José de Caldas por su autonomia,
considere necesario

12.4 Tipologia Documental minima para el grupo documental Historias Académicas
Postgrado. ;
i
¥ Recibos de Pago. ?
v Registro de Asignaturas y Matnculas :
v Sébana de Notas. ‘
v Pruebas de Admision
. v Lista de Chegueo (con anexos).
v Formulario de Inscripcién.
v"Hoja de Vida (con soportes).
v Sabana de Notas de Pregrado.
v Documentos de Ideritificacion
v Tarjeta Profesional.
v Certificados de Elecciones (para descuentos)
t

13 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOSfEN COMPUTADORA.

B U U PR

Los Archivos almacenados en nuestra computadora se deben organizar de igual forma que
los Archivos en soporte papel.

A. Crear una Carpeta con el nombre de la Oficina Productora.
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,._'VJ
n&
E [
v rvmeseagﬁrhm ren ia
< Aufopveluam itucional
g .

BIENESTAR INSTITUCIONAL

B. Dentro de la Carpeta de la Oficina Productora cree dos Carpetas con los nombres de
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y DOCUMENTOS DE APQOYO.

- — . el e
iy : = B T o T S T—r_r——— - .
¢ ¥ ——— e+ vee
T Patatih ———————

s S o e
o s o8

= DOCUMENTOS DE APOYO ~ DOCUMENTOS DE ARCHIVO

C. Dentro de la Carpeta de los Documentos de Archivo, creamos Carpetas para cada una de
los grupos documentales también llamadas series de una forma generica y en plural.

@‘— ) ,!J » Bienestar nstitucional » Documentios de Aizhivo » - | 61” Buscar Documentes ce

Qrganmar ~ Incluir en biblioteca ~ Companir con v Grabar Nueva carpeta 1
<Y Favoritos Nambee " Fecha de modifica. . Tipo
18 Descargas ,J,g Contm-o-s - ..!8’07,'2015 12 46 Larpeu de archreos
o —_— . = ——— ———
ropbox nformes ; arpeta de archn-os
L2 Dropbo Inf ROTM51235. € de arch
2 Escritorio & Resoluciones 2807/201512:36..  Carpeta de archivos

Q5 Sitios recientes

Guardar los Archives concernientes a dichos Asuntos.
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Oryanizar =

" Favoritos
& Descargas
1% Dropbeox
BT Escritorio

. .
e Sitios recientes

s en Bibliotena »

R
O)mpazm S0 4

- v

’\lrr..,r*

', Informes & les Entes de control
. Informes & Rectoria
7. Informes de Gestién

#, Inforenes de Seguimiento

Grabar Muews carpeta

ana de el ﬂca

IMTIANELEAD L

FEFIAH 1 RAS

FRAF/INS 1243
FENFAANLE LA

Tipe

Carpeta de archives
Carpeta de archives
Carputa de achives

Carpeta de archivos

eyl

Ubicar dentrc de {a Carpeta de los Documentos de Apoyo los Archivos tales como (leyes,

decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.) gue por la informaciéon que contiene,
incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestién administrativa.

v

g

&

d B!Eﬂestar[ramtucwonal b Documentcsde&payo o

e o v oy e e

kst e

v s‘y] [ ng,w‘*i}ﬂ.m::“ir’r e,

Organizar =

- Eavoritos
& Descargas
% Dropbox
B Eocritono

Nota: Una vez nos trasladen, desvinculen o se termine nuestro Contrato

Inchar en bibhotees »

s A
3 Sitios recientes

Compartir con v

~

Nombre

!, Dadicatorias UBFIC

!, Normatividad Externa

i. Normatiadad Interng

Grabar Muewa carpeta

l-erha de modiice. .

BTN 18T
ZRATAMS 1A L
TS SL

Tipe

Larpete dearchives
Carpere de erchiogs

Campeta da archives

E

con la

Universidad, los Archivos de nuestra computadora deberan ser entregados al Jefe
Inmediato, no debemos borrarlos, ni llevarnoslos.

14 SEGURIDAD OCUPACIONAL E INDUSTRIAL PARA EL MANEJO DE ARCHIVOS DE

GESTION.

i

En el momento de intervenir documentos, por normas de seguridad ocupacional e industrial

no olvide usar;

ANENENEN

Overol 0 bata manga larga.
Guantes de fatex o nitrilo.
Respiradores con filtro
Gafas de seguridad

Recuerde no tener complicaciones en su salud como asma o problemas de piel como
dermatitis.

Pagina 35 de 37



-+ 177 (g \mR 2016

" MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE | Cadigo: GD-MG-001 |
LOS ARCHIVOS DE GESTION SIGUDr;
Macroproceso: Gestion de Recursos Version: 01
ueeasino e Proceso: Gestién Documental piad

15 ANEXOS.

v Cartilla de Foliacion en Archivos del Archzvo General de la Nacién.
v' Rotulo de la Carpeta de Yute.

v"Rétulo de la Caja X - 200. s

v FUID - Formato Unico de Inventario Dozumental.

v Circular No. 004 de 2003 del Archivo General de la Nacion.

v Circular No. 046 de 2004 de la Alcaldia Mayor de Bogota.

v Video Armado de Caja X — 200.

v’ Lista de Chequeo Historias Académicas Postgrado.
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Decreto 514 de 2006.
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Creativos S.A.S: Colombia; 2009.

« ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Acuerdo 027 de 2006: Por el cual se modjifica el
Acuerdo N° 07 de 2006. :

. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA. Circular N° 004 de 2003.
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http://www.archivogeneral.gov.co/sites/allihemes/nevia/PDF /Gestion DocumentaI/FormatoUnlco
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. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012,

» PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley General de Archivos: Ley 594 de 2000
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de Documentes.
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E_2006.pdf
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https://www.usco.edu.cofarchivosUsuarios/12/archivo central/3.9%20GUIA%20PARA%20L A% 2
OOHGANIZACION%2ODE%20LOS%20’AHCH|VOS%20DE%20GESTION.pdf

CONTROL DE CAMBIO
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