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RESUMEN 

 

El presente trabajo de grado plasma el proceso de Ordenación Docum ental que se 

llevó a cabo en l a Unidad Administrativa y Financiera y la Dirección del Instituto de 

Biotecnología, IBUN de la Universidad Nacional de Colom bia, sede Bogotá,  

ubicado en la carrera 30 No. 45 -03, edificio Manuel Ancizar, en la ciudad de 

Bogotá, D.C., Colombia; el  cual surgió de la necesidad de ordenar, clasificar y  

organizar la docum entación allí existente, dada la im portancia del arc hivo 

documental que en este reposa y el valioso aporte que representa para dicha 

dependencia el conservar y tener acceso al mismo. Y basados en los cánones  

establecidos  por el Archivo General  de la  Nación, com o m áxima entidad de la  

política archivística en Colom bia y la norm atividad a nivel documental que rige a la  

Universidad Nacional de Colombia, organismo al cual pert enec e.  

 

 

PALABRAS CLAVE 

 

Organización docum ental, limpieza documental, clasificación, ordenación,  

descripción, f oliación, archivo, AGN, TRD, TVD, fondos acumulados, fondos de 

gestión.  
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INTRODUCCIÓN 

 

Los procedimientos que rigen una Entidad se sustentan en sus  registros, estos 

brindan t oda la información concerniente al desarrollo de su misión y objetivos, 

son la herramienta soporte para el desarrollo de sus actividades ; todos ellos se 

agrupan en un sistema de clasificación denominado archivo, el cual es definido por 

el Archivo General de la Nación, AGN, como el “conjunto de documentos, sea cual  

fuere su fecha, su f orm a y  soporte m aterial, acum ulados en un proceso natural  

por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión .” 1
  

 

Así, el archivo se convierte para una organización en la base fundam ental de su 

conocimiento, en la  mem oria que salvaguarda su identidad; gracias a este, puede 

comparti r e intercam biar conocimientos; pero para que este brinde un eficiente y  

adecuado servicio y dada la desmesurada cantidad de inf orm ación existente y que 

se puede llegar a genera r dentro de una empresa, se requiere realizar un proceso 

de Ordenación Documental de la I nform ación, según las características de 

documentos que allí se generen.  

 

La Ordenación  Documental entendida c omo la “operación de unir los docum entos  

o unidades arc hivísticas de un conjunto, relacionándolos unos con otros, de 

acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano, para posteriorm ente 

realizar una ubicación física de los mismos dentro de las res pectivas series en el  

orden previam ente acordado” 2  es una labor soporte para desarrollo eficiente de  

                                                       
1
  ARCHIVO GENERAL de la Nación. Colombia. Reglamento  Ge neral de A rchivo s. Acuerdo No. 0 7 

de 1994. Pa rte III, glo sa rio. 2ª edición. Bogotá. 1997 , p. 34  

 
2
  ARCHIVO GENERAL de la Nación. Colombia. Reglamento  Ge neral de A rchivo s. Acuerdo No. 0 7 

de 1994. Pa rte III, glo sa rio. 2ª edición. Bogotá. 1997 , p. 41  



cualquier Organización, pues de esta depende c onserv ar adec uadamente su 

patrimonio documental.  

 

Por tal motivo, implantar este Sistema de Ordenación Documental en la Unidad 

Administrativa y Financiera y la Direcc ión del IBUN, es una tarea que propenderá 

por optimizar el desarrollo sus actividades.  

 

Entre las características que debe cumpli r dicho sistema, serán ceñirse a las  

políticas que rigen a la  Universidad a la  cual  pertenece y los lineamientos del  

Archivo General de la Nación; de igual manera, acorde con los requerimientos de 

sus usuarios y las particularidades del m aterial documental objeto de estudio, es  

decir, su practicidad; de igual m anera, según el  sitio de atención, de tal f orm a que 

pueda ser ev aluado en su función.  

 



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

La Unidad Administrativa y Financiera y la Dirección, dependencias adscritas al  

Instituto de Biotecnología, IBUN de la Universidad Nacional de Colom bia, sede 

Bogotá, el cual como ente académico cum ple con la tarea de investigar, crear,  

transform ar, interpretar y  difundi r conocimiento biotecnológico, 3
 en el desarrollo de 

sus oficios generan inform ación, tanto en la realización como en el m anejo o 

trámite de sus actividades  internas y externas; dichos procesos son sustentadas  

en medio im pres o, la mayoría de las veces ; este hecho ocasiona que en 

momentos estos doc umentos queden repres ados y apilados en cajas o escritorios  

a tal punto que en caso  de requerir determinada información resulta  imposible 

acceder a ella por el desorden y caos inform acional que genera.  

 

Lo anterior es debido  a que en la actualidad no se está adelantando un programa 

de ordenación docum ental que permita salvaguardar los soportes docum entales  

derivados de dicho proceso, concurriendo en una acumulación de expedientes y  

corriendo el riesgo de perder, extraviar y/o refundi r esta constancia documental, lo  

cual serí a una falta inconm ensurable para, el hasta hoy, óptimo y eficiente 

desempeño del Instituto.  

 

 

 

 

 

 

 

                                                       
3
  UNIVERSIDAD NACIONAL de Colombia. In stituto de Biotecnología, IBUN. Di sponible en: 

http://www.ibun.un al.edu.co/index.h tml (Con sultada: ago sto 5 d e 2011 )  



OBJETIVOS 

 

OBJETIVO GENERAL 

 

Llevar a cabo el proces o de Ordenación Docum ental  y generar un Archivo en la  

Unidad A dministrativa y Financiera y la Dirección del Instituto de Biotecnología,  

IBUN de la Universidad Nacional de Colom bia, sede Bogotá, aplicando las  

respectivas Tablas de Retenc ión Documental asignadas por la División de Archivo 

de la Universidad, con el fin de brindar a los funcionarios encargados del archivo 

de dichas dependencias un m ecanismo guía para clasificar sus docum entos .  

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 Aplicar la normatividad arc hivística impartida por el Archivo C entral de la  

Universidad Nacional de Colombia  

 

 Identificar la tipología documental de series y subseries que conforman este 

Archivo 

 

 Practicar y afianzar dichos conocimientos con el fin de fortalecer aptitudes  

en lo referente a la Archivística 

 

 Lograr cumplir eficientem ente con el objetivo general de actividades  

propuestas dentro del equivalente al tiempo asignado; el horario dispuesto 

para tal fin será: lunes a viernes, de 3:00 p.m., a 6:00 p.m., hasta finalizar el  

proceso 

 



JUSTIFICACIÓN 

 

Dada la acuciante necesidad que surge por preservar el soporte docum ental del   

Instituto de Biotecnología, IBUN de la Universidad Nacional de Colom bia, sede 

Bogotá, y las enorm es masas documentales que se represan en el desarrollo de 

sus actividades, se considera relevante implantar un sistema de Ordenación 

Documental que permita dar fe de las actividades que allí se  realizan.   

 

Para dar c umplimiento a este objetivo, y enmarcados dentro del ciclo vital de los  

documentos de gestión, se seguirán los procesos de Aplicación de Tablas de 

Retención Docum ental, TRD que rigen a la Universidad, consignados en la Guía 

de Tablas de Retención Documental, aprobada por el Comité de Arc hivo de la  

Universidad en noviembre de 2002.  

 

El propósito de esta labor se gestiona con el fin de de buscar la organización de 

los docum entos generados en dichas dependencias regidos por los lineamientos  

de las TRD, obteniendo un archivo dispuesto de form a tal  que agilice y haga más  

eficiente las labores de la oficina. De igual manera, preserv ar y conservar su 

memoria documental, dejando de m anifiesto el trat amiento y recomendaciones  

que deben tener los docum entos para su conservación y  agentes que inciden en 

su deterioro.  

 



 

 

1. MARCO REFERENCIAL 

 

1.1UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA. RESEÑA HISTÓRICA 4 

 

El origen de la universidad Nacional de Colom bia se rem onta al tiempo posterior a 

la Independencia de nuestro País; la idea empezó a formarse desde la  

Vicepresidencia de la Gran Colombia,  en la administración S antander se gestó el  

primer m odelo de organización de  carácter jurídico-institucional  denominado 

Universidad Central de la R epública, la cual contó para ese entonces con s edes  

en Bogotá, Caracas y Quito. En los años 30 del siglo XIX inició labores  

académicas con la Expedición Botánica como su proyecto bandera.  

 

Tiempo des pués fue cerrada por los g obiernos de t urno argumentando que dichas  

instituciones, las universidades, eran m onopolios de educación y laborales que 

coartaban la  libre expresión y  pensamiento individuales. S olo hasta 1864 fue 

presentado un proyecto ante el Congreso de la República de Colombia y el 22 de 

septiembre de 1867, según la Ley 66 expedida por el mismo Congreso fue 

oficialmente fundada con el nom bre de Universidad Nacional de los Estados  

Unidos de Colom bia.  

 

La Universidad N acional  quedó constituida con seis facultades inicialm ente:  

Derecho, M edicina, Ciencias naturales, Ingeniería, Artes y Oficios, Literatura y 

Filosofía; más adelante, fueron anexadas diferentes dependencias como el  

Observatorio  Astronómico, el M useo Nacional, el  Laboratorio Químico Nacional, la  

Biblioteca Nacional, el Hospital de la Caridad y el Militar.  
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Carreras como  Arquitectura, Enfermería, Farm acia, Ingeniería Química, Medicina 

Veterinaria, Odontología y Química, fueron adicionadas en la prim era mitad del  

siglo XX.  En los siguientes años se promovió la implementación de programas de 

postgrado com o maestrías y doctorales en áreas de física y Matemáticas. 

 

1.1.1  Misión  

 

“Como Universidad de la Nación, fomenta el acceso con equi dad al sistema 

educativo colom biano, provee la mayor oferta de program as académicos, forma 

profesionales competentes y socialmente responsables.  

 

Contribuye a la elaboración y resignificación del  proyecto de N ación, estudia y  

enriquec e el patrim onio cultural, natural  y ambiental del país. Como tal, lo  asesora 

en los órdenes científico, tecnológico, cultural y artístico con autonomía académica 

e investigativa.”
 5 

 

1.1.2  Visión  

 

“La Universidad tiene com o propósito acrecentar el conocimiento a trav és de la  

investigación, transmitir el  saber a través del proceso de enseñanza aprendizaje e 

interactuar con las nuevas realidades nacionales, liderando los cam bios que 

requiere el Sistema de Educación Superior.  

 

A su vez busca la f orm ación de individuos fundam entada en los códigos propios  

de la m odernidad (ciencia, ética y estética), con una gran capacidad de 

abstracción, aptos para la experimentación, el trabajo en equipo y con gran 

capacidad de adaptación al cam bio. ”
 6 
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1.2INSTITUTO DE BIOTECNOLOGÍA  

 

“Es una unidad académica perteneciente a la Universidad Nacional de Colom bia 

que cumple con su responsabilidad de investigar, difundi r, transform ar, interpretar  

y crear conocimiento biotecnológico.” 7 

 

1.2.1  Génesis, creación y consolidación del IBUN  8 

 

Inicialmente, el Instituto de Biotecnología de la Universidad Nacional de Colom bia 

se constituyó como un grupo int erdisciplinario que c omenzó labores en 1982; solo 

hasta el  año de 1984 fue designado c omo Grupo de Biotec nología m ediante  

Resolución de Rectorí a No. 609, contando con la cooperación de Docentes de 

diversas facultades que a la fecha conform an su Junta Directiva. Posteriorm ente,  

el Consejo S uperior de la Universidad Nacional de Colombia, m ediante el Acuerdo 

No. 115, Acta No. 31 del 22 de diciembre de 1987 aprobó la creación del IBUN. 

 

Desde 1997, este conjunto ha venido trabajando arduam ente en diversos  

proyectos com o son la  puesta en m archa y consolidación del  Instituto como tal, la  

creación de la M aestría Interfacultades de Microbiología y la creación de la  

Corporación para el Desarrollo Industrial de la Biotecnología, CORPODIB.  

 

Para determinar las líneas de investigación que caracterizarí a al grupo fue 

necesario realizar una diagnosis de la biotecnología, lo  cual  fue posible gracias al  

apoyo financiero de Colciencias y al  Seminario perm anente de Biotecnología, que 

hoy en día se sigue ofreciendo.  

 

Estas líneas de profundización fueron determinadas conforme al pronóstico de la  

Biotecnología en Colombia y las necesidades del  país; líneas que d esde sus  
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inicios el Instituto trazó com o eje de investigación y en las que ha desarrollado un 

trabajo interdisciplinario, razón por la cual este organismo ostenta la calidad de 

Instituto Interfacultades. Las  líneas de investigación que trabaja el  IBUN son: 

Biotecnología Agrícola, Medio Ambiente y Tecnología de Enzimas.  

 

Jóvenes p rofesionales vinculadas  al Instituto han desarrollado sus trabajos de 

investigación de la mano con el personal docente y c on su trabajo han dejando 

aportes en investigación inv aluables al  Instituto; algunas actualmente se encargan 

de dirigir la part e académica del Instituto. De igual m anera, profesores de las  

diferentes facultades afines al grupo de Biotecnología, com o Ingenieros  

Agrónom os en el área de biotec nología agrícola, son c oordinadores del  

Laboratorio de Cultivo de Tejidos Vegetales y  dirigen trabajos de grado en sus  

dependencias, adem ás conform an un grupo de investigación, que con el propósito  

de optimizar la calidad de los recursos humanos, se encargan de anexar 

componentes de biotecnología en la educación básica y media, para lo cual  

capacitan a docentes del  área de Ciencias . Profesores de la  Facult ad de 

Ingeniería, coordinadores del Laboratorio de Fermentaciones, adelantan una 

ardua investigación en biopolímeros y biofertilizantes y  a su vez, tienen bajo su 

responsabilidad  trabajos de grado.  

 

Actualmente el Instituto y la Universidad cuentan con la colaboración de varios  

jóvenes que realizaron sus maestrías y doctorados en el exterior, gracias a 

programas de estudio de Colciencias y de Colfuturo.  

 

1.2.2  Visión  

 

“Para el 2015 el IBUN será un referente nacional e int ernacional como instituto 

universitario de excelencia en biotec nología, por los recursos humanos que forma 

y los productos y servicios que desarrolla y transfiere a la sociedad .”
 9 
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1.2.3  Misión 

 

“Generar y transferir conocimiento biotecnológico en un ambiente interdisciplinario  

de inv estigación e innovación para form ación de rec ursos humanos, beneficio  

social y aplicación productiva.”
 10 

 

1.2.4  Organigrama 

 

La estructura organizacional del IBUN está representada en el siguiente 

organigram a.  

 

Figura 1. Organig rama In stituto de Biote cnología, Universi dad Na cional de Colombia  

 

Fuente: UNIVERSIDAD NACIONAL de Colombia. Re se ña histórica. Di sp onible en: 

http://www.ibun.un al.edu.co/in stituto/in stituto Est ru ctu ra.html  ( Con sultada: a go sto 10 d e 2011 )  
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2. MARCO TEÓRICO CONCEPTUAL 

 

2.1ARCHIVO 

 

“Es la Institución o dependencia de una Institución que procesa documentos de 

archivo con el fin de utilizarlos como recursos y patrimonio al servicio de sus 

creadores, de los ciudadanos y  la comunidad donde se hallan”. (Vásquez, 1997) 

 

Otras definiciones de archivo expuestas por varios autores son:  

 

El archivo es definido, según Weitemeyer, 1956, com o la serie de docum entos  

elaborados y empleados en div ersas tareas administrativas, legales  o económicas, 

y que forman parte de dichos procesos.   

 

Favier, 1975, lo define com o la agrupación de documentos recogidos y que genera 

una entidad o persona, res ultado de s u actividad económica, que son organizados  

y conservados para su posterior utilización.  

 

2.1.1  CLASIFICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO 

 

Según Vásquez 1997, existen dos clasificaciones fundam entales de archivo, entre 

las cuales se encuentran: 

 

 C lasificación por tipo documental  

 C lasificación  por la tradición docum ental  

 

Clasificación de tipo documental. Se refiere a las características del archivo que 

se deriva de actos administrativos y se representa en diferentes form atos según la  

actividad de la cual se genere, el cual a su vez sirve para clasificarlo.  



Clasificación  por la tradición documental. Está enfocada a los caracteres que 

posee un documento, diferenciando el original de una copia o borrador.  

 

2.1.2  PROCEDIMIENTO GENERAL DE CLASIFICACIÓN DE LOS 

ARCHIVOS 

 

La metodología que s e debe seguir en el des arrollo de la Ordenación Docum ental,  

según Dackar 1999, debe ceñirse a los siguientes parámetros:  

 

 Inspeccionar el lugar 

 C lasificar 

 Marcar 

 D istribuir  

 Archivar 

 

2.1.2.1  Inspeccionar el lugar.  Se realiza una observación  detallada a los 

documentos que hacen parte del archivo.  

2.1.2.2  Clasificar.  En este paso se determina el título bajo el cual se va 

archivar dicho documento. 

2.1.2.3  Marcar.  Es la rotulación se que asigna al documento.  

2.1.2.4  Distribuir.  Es una preselección que se realiza de los documentos 

basados en un tipo de clasificación para que sean archiv ados.  

2.1.2.5  Archivar.  Es el paso final que se le da a los documentos, de 

acuerdo con los lineamientos establecidos.  

 

2.2PROCESO DOCUMENTAL 

 

 La Federación Internacional de Doc umentación, FID, define la doc umentación 

como la “colección, almacenamiento, clasificación, selección diseminación y 

utilización de toda la información. ” (Cortés Alons o, 1980)  

 



Para la FID, la documentación posee tres características:  

 

 Está estrechamente relacionada con la inform ación                                

 La información está sujeta a este proceso, con el fin de proporcionar su 

adecuada y efectiva recuperación y difusión  

 Es un tratamiento que consta de varias fases investigables, lo que lo  

convierte en un proceso  

 

Entre los diferentes caracteres que identifican el Proceso Documental se 

destacan: brinda inform ación sobre el Fondo Docum ental y la potencializa,  

perfeccionándola y transformándola en un s uministro de conocimiento, a la vez  

que debe estar constantemente actualizada. (Martínez, 1995)                                                                                                                                                                              

 

2.3ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL 

 

Organización Documental, en el ámbito de la archivística , es el conjunto de 

acciones orientadas a la clasificación, ordenación y descripción de los docum entos  

de una institución, como parte integral de los procesos archivísticos. (AGN, et al.) 

 

Los proc esos de Organización de archivos, son básicam ente cuat ro:  

 

 C lasificación 

 Ordenación  

 Descripción  

 Foliación  

 

Aunque estos términos pueden tener una significación similar, tienen estrecha 

relación y connotación diferente. (AGN, et al.)  

 

2.3.1  Clasificación Documental. Según el AGN, es " la labor intelectual 

mediante la cual se identifican y establecen las series que componen 



cada agrupación doc umental (f ondo, sección y  subsección), de 

acuerdo con la estructura orgánico -funcional de la entidad."  

 

Gracias a esta, se pueden identificar y agrupar sistemáticamente docum entos  

semejantes con características similares, fundamentados en la estructura 

orgánico-funcional de la institución y los trámites administrativos que las  

dependencias en el ejercicio de sus funciones  llevan a cabo. (AGN, 2001) 

 

2.3.2  Ordenación Documental. Se hace una disposición física de los 

documentos, teniendo en cuenta una jerarquización de los mismos. En 

este proceso se agrupa el material docum ental  de las series, teniendo 

en cuenta el tipo docum ental al cual pertenecen. La ordenación es la 

evidencia de los procesos administrativos que atraviesan los 

documentos manipulados. (AGN, 2003)  

 

2.3.3  Descripción Documental. Consiste en analizar los documentos 

existentes en un archivo, para su posterior identificación escrita que 

permite reconocer, ubicar y rescatar la inform ación para la consulta. 

(AGN, 2003)  

 

2.3.4  Foliación. Se realiza una vez formadas las series de doc umentos que 

pertenecen a secuencias ordenadas , dando núm eros consecutivos a 

los folios, esto garantiza la integridad de los docum entos. (AGN, 2003)  

 

2.4SISTEMA DE ARCHIVO - UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA 

SAUN 

 

La SAUN está definida com o el “conjunto estructurado de dependencias  

universitarias, cuerpos  colegiados y componentes de í ndole archivística, jurídica y  

técnica, que de forma sistémica (a través de sus relaciones) estructuran y 

permiten desarrollar en todos los niveles de la Univ ersidad, de forma ordenada, el  



Servicio y la Función de Archivo de acuerdo con la definición de archivo total  

desarrollada a través de su red de archivos de Gestión, Satélites, Especiales y 

Centrales -Históricos.” 11 

 

Dicho sistema está compuesto po r varios elementos estructurales, como son: en el  

nivel nacional conform ado por el Consejo Superior Universitario, el Comité de 

Archivo de la Universidad, la Rectorí a General, la Sec retarí a General y la  

Dirección de Archivo General; en el nivel de Sedes po r el Consejo de Sede, el  

Comité de Archivo de la S ede, la Vicerrectoría de Sede, la Secretaría de Sede y la  

Unidad de Archivo de Sede (División, Sección o Grupo) y, en el N ivel de 

Facultades por el Consejo de Facultad, el Comité de Archiv o de la Facultad, la  

Decanatura y la Secretaría de Fac ultad. 12 

 

2.5TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL, TRD 

 

“Herramienta de organización archivística de los Arc hivos de Gestión de las  

oficinas de una organización, consistente en un listado organizado de s eries y  

tipos docum entales producto de la  actividad de cada oficina, a las cuales se 

asigna un tiempo de retención y una disposición definitiva, previo análisis de la  

naturaleza de los docum entos.” 13 

 

2.6TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL, TVD 

 

Las Tablas de Valoración Documental se definen como “el listado de series o 

asuntos a los cuales  se asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo 
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Central c omo su disposición final ”. La Universidad Nacional acogió para este fin  

los lineamientos metodológicos publicados por el  Archiv o General de la Nación y  

sus recomendaciones, con el fin de elaborar sus propuestas de TVD. 

 

2.7CICLO VITAL DEL DOCUMENTO 

 

Todo documento tiene un ciclo vital, el cual está delimitado en varias etapas y es 

definido com o “las etapas sucesivas de la vida de los doc umentos  en una 

organización, desde su producción o rec epción en las dependencias y oficinas, 

conservación temporal hasta su eliminación o integración al Archivo Histórico ”. 14 

 

Según la Guía de Retención Documental de la Universidad Nacional, el ciclo vital 

de los doc umentos, como pieza del  Sistema de A rchivos, el abarca v arias etapas, 

entre las que están el Archivo de Gestión, el archivo Central y el Archivo Histórico.  

 

Figura 2.  Ciclo vital del Do cume nto – Si stema de A rchivo s  

 

Fuente:  UNIVERSIDAD NACIONAL de  Colombia. Tabla s de Reten ción Do cumental . Guía pa ra su  

aplicación. A rchivo Gene ral. Bogotá. 200 2, p. 9  
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2.7.1  ARCHIVOS DE GESTIÓN 

 

Los Archivos o Fondos de Gestión están definidos como: “… los docum entos  

producidos por una oficina durante su gestión administrativa y/o ac adémic a, son 

documentos activos, en circulación, resguardados y organiz ados por  la oficina 

productora, constituyen la  prim era fase del Sistema de A rchivos  y se encuentran 

en cada una de las oficinas. ” 15
 

 

El Sistema de Archivos de la Universidad Nacional establece en su guía de 

Retención Documental que los documentos que ciertas dependencias generan y  

que se enc uentran por fuera de las oficinas productoras,  por motivos de espacio o 

importancia, se denominan Archivos S atélite, pertenecen a la prim era fase y son 

responsabilidad del organismo que los originó.  

 

2.7.2  ARCHIVOS CENTRALES 

 

Según la guía en m ención, los archivos centrales hacen parte de la segunda etapa 

del proceso. Las oficinas generadoras de documentos envían los archivos  

existentes en su fondo de Gestión para que sean agrupados y am parados por 

determinado tiempo, pues se c onsidera que estos doc umentos han completado el  

asunto que los generó; de esta forma, dicho fondo pasa a ser consultado de forma 

semi- perm anente.  El tiem po estará estipulado por las TRD de cada oficina.  El  

anterior archivo es el característico  de las dependencias donde conjuntamente se 

salvaguardan los Archivos Acumulados.  

 

2.7.3  ARCHIVOS HISTÓRICOS 

 

La última fase del ciclo vital de los documentos lo constituye el Archivo Histórico , 

el cual recibe los archivos conservan su integridad, su orden de producción natural  
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y su procedencia y son catalogados con un valor histórico por el aporte que tienen 

para la investigación, la extensión y la formación.   

 

Actualmente estos archivos reposan en las unidades de archivo de las sedes  

diferentes sedes de la Universidad, como son: Bogotá, Medellín, Palmira y 

Manizales; las demás sedes, Arauca, Leticia y San Andrés, realizarán dicho 

procedimiento en un futuro, dada la reciente creación de las mismas. 

 

2.7.4  FONDOS ACUMULADOS 

 

Debido a que el proceso de Gestión de Archivos de la Universidad es  

relativam ente reciente, los doc umentos generados con anterioridad a 1997 se 

fueron acum ulando en las dependencias donde se generaron, creando caos y 

desorganización, y el llamado  Arc hivo  Acumulado, el cual es definido por el AGN  

como “documentos almacenados por una entidad en el transcurso de su vida 

institucional sin un criterio arc hivístico determinado de organización y de 

conservación”.
 16 

 Esto significa que en este grupo pueden existir docum entos  

pertenecientes a las anteriores unidades .  Por tal motivo, es imperante realizar 

procedimientos técnicos pertinentes que permita colaborar con la organización 

documental del archivo.   

 

2.7.5  DOCUMENTO FACILITA TIVO   

 

Documento facilitativo no form an parte de las TRD y de los archivos de Gestión;  

su trato es asignado por la dependencia que los genera, según su necesidad.  se 

puede defini r com o “… un documento de carácter administrativo com ún a 

cualquier institución y que cum ple funciones de apoyo“. 17
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CLASIFICACIÓN Y ORDENACIÓN DOCUMENTAL - UNIVERSIDAD NACIONAL DE 

COLOMBIA   

 

Dentro del marco del proc eso de im plem entación de la Gestión Doc umental y 

Gestión de Información, el Archivo Central de la Universidad Nacional dispuso 

de ciertas condiciones bajo las cuales debe guiarse cualquier tratamiento de 

ordenación doc umental que se genere en las oficinas productoras de 

documentos y unidades de archivo; fueron generadas bajo el proces o UN-

SIMEGE, Sistema de Mejor Gestión, entendido com o el conjunto de políticas, 

estrategias, metodologías, técnicas y mecanismos para mejorar la gestión y el 

manejo de los recursos de m anera que se fortalezca la capacidad 

administrativa y el desem peño de la Universidad;  18 este sistema busca 

establecer pa rámet ros para todas sus dependencias,  tales como: 

 

 Toda tarea de clasificación mantiene el Principio de Procedencia.  

 En toda tarea de ordenación se aplica el Principio de O rden Original.  

 En caso de identificar docum entos con deterioro microbiológico, estos  

deberán aislarse y tomar las medidas pertinentes establecidas por el  

Archivo General de la Nación.  

 La depuración se realiza en las oficinas productoras y en las Unidades de 

Archivo de Sede.  

 

Así mismo, la Universidad ha diseñado un proceso de Clasificación y Ordenación 

Documental general con el fin de reconocer y asociar los documentos de las  

dependencias productoras , en series y subseries , de acuerdo c on las Tablas de 

Retención Documental y con el propósito de ordenar los documentos en cada 

carpeta,  siguiendo la  secuencia natural  en la  que se realizó el trámite que los  

produjo y así recuperar su orden original.    
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Los proc edimientos que abarca este método son:  

 

Tabla 1. Cla sifica ción y Orden ación Do cum ental - Universi dad Na cional de Colombia  

 

 

Fuente: UNIVERSIDAD NACIONAL d e Colombia.  http: //www.unal.edu .co/una/do cs/PYF/U-PR-

11.005.01 0_ CLASIFICACION%20 Y%20 ORDENACION%20 DOCUM ENTAL %2 0 DOCUM ENTAL  

_Version %2020 08.pdf  (Co n sultada : ago sto 10  de 20 11)  



 

 

3. METODOLOGÍA  

 

3.1ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO DEL INSTITUTO DE BIOTECNOLOGÍA 

 

La organización del archivo del Instituto de Biotecnología estuvo sustentada por 

las Tablas de Retención Documental impartidas por la División de A rchivo de la  

Universidad Nacional de Colom bia que se encuentran consignadas en la Guía  

para su aplicación  con el mismo nom bre, aprobada por el Comité de Arc hivo de la  

Universidad en noviem bre de 2002.  Del mismo modo, se utilizaron las Tablas de 

Valoración Docum ental registradas en la Guía para la  Organización y Valoración 

de Archivos Acumulados, actualizada por el mismo ente educativo en marzo de 

2008, la  cual  a  su vez, se ampara en las dis posiciones  establecidas en el M anual  

de Organización de Archivos Acumulados  del Archivo General de la Nación.  

 

3.1.1  Recursos. El proceso de ordenación documental dispuso de los siguientes  

elementos para su ejecución: 

 

3.1.1.1  Recurso hum ano. Luz Dary Laso Monsalve, estudiante de la  

Universidad del Quindío, con disposición de poner en práctica mis 

conocimientos adquiridos durante mi formación profesional en Ciencias de la  

Información y la documentación, Bibliotecología y Archivística para desarrollar 

de manera eficaz y eficiente esta labor.  

 

3.1.1.2  Elementos de o ficina. Cajas y carpetas de archivo, carpetas de 

cartulina, lápices, borradores, cosedoras y  quita ganchos.  

 

3.1.1.3  Elementos de seguridad  personal.  Overol o blusas desechables, 

guantes, gafas de protección y tapabocas, que garanticen unas  condiciones de 

trabajo adecuadas, de acuerdo al Protocolo de Bioseguridad para Archivos, 

impartido por la Universidad Nacional de Colom bia e n 2006. (ver A nexo G) 



3.2 FASES DEL PROCESO 

 

El sistema de ordenación documental implantado en el Instituto de Biotecnología 

fue desarrollado en tres etapas a saber:  

 

 Fase uno.  O rganizar el  archivo acumulado del IBUN desde 1984 hasta 

1997 para la entrega a la División de Archivo y Correspondencia de la  

Universidad Nacional de Colombia.  

 

 Fase dos. Organizar el archivo  del  IBUN desde 1998 hasta agosto de 2010 

de acuerdo a las TRD . 

 

 Fase tres. Aplicar las TRD actualizadas a los documentos generados en el  

Instituto de Biotecnología de la Universidad Nacional de Colombia.  

 

El estado del archivo de la Unidad Administrativa y Financiera y la Di rección del  

IBUN, anterior al proceso de Ordenación Docum ental allí adelantado, se obs erva 

en los siguientes registros fotográficos, donde se evidencia las condiciones tan 

precarias en que se encontraba y el m anejo inadecuado que se le estaba dando al  

material docum ental.  

 

Figura 3. Mate rial docum ental exi stente en  lo s a rchi vo s del IBUN, di sp ue sto en legajado re s AZ  



 

Figura 4. Luego de se r archivad o en lo s legajadore s AZ, el material docum ental e s depo sitado en  

caja s de ca rtón,  con stituyendo el fon do a cumulado  

 

 

 

Figura 5.  Material documental en legajadore s AZ y caja s de ca rtón en p re caria s condicione s de  

con serva ción   

 

 

Figura 6.  Enorme s cantidade s de mate rial documental en legajadore s AZ en deficiente e stado de   

con serva ción  



3.2.1  Fase uno. Organización de Archivo del Instituto de  Biotecnología  

IBUN de la Universidad Nacional de Colombia, sede Bogotá, desde 1984 

hasta 1997.  (Fondos Acumulados)  

  

Esta etapa consiste en realizar el proceso de ordenación docum ental a l fondo  

documental que se encontraba almacenado en cajas de cartón, legajadores AZ, 

carpetas, entre otros y que no se les estaba dando el adecuado t ratamiento. Estos 

son documentos generados con una fecha anterior a 1997 y constituyen el  

llamado archivo acumulado.  

 

El método archivístico implantado en la ejecución del modelo de Ordenación 

Documental de archivos acum ulados del Instituto de Biotecnología , está basado 

en los lineamientos de las TVD y TRD que siguen la Universidad.  

 

La Guía para la Organización y Valoración de A rchivos Acumulados, bajo la cual  

se rigen los Fondos Acumulados del sistema de archivos de la Universidad 

Nacional contiene, de forma detallada, la descripción del proceso y procedimientos  

que se siguen en el desarrollo de estas labores.  

 

Está compuesta por los siguientes procedimientos :  

 

 D iagnóstico e investigación  

- Plan de trabajo  

 C lasificación 

- Limpieza externa  

- Identificación de dependencias productoras de documentos  

- Identificación de asuntos  

- Separación de documentos con deterioro microbiológico  

- Almacenamiento  

- Marcación provisional  

- Levantamiento de inventario de archivos acumulados  



3.2.1.1  Diagnóstico e investigación.  Se debe realizar una observación 

preliminar sobre el  estado físico del fondo documental para poder establecer un 

criterio de valoración  inicial y de acuerdo a esto diferenciar las características que 

lo definen y así definir el plan de trabajo a seguir. Es decir, realizar una 

clasificación generalizada de la doc umentación que permita fijar prioridades en la  

ejecución de los pasos de ordenación a desarrollar. Aspectos como identificación 

de archiv os que según su complejidad tienen prelación en su clasificación, riesgo 

de pérdida, estado de desgaste, frecuencia de consulta, locaciones inadecuadas  

para su almacenaje, entre otros, son ítems  que se evalúan en este paso. 19 

 

Para esta prim era etapa se dispone de los archivos ac umulados existentes  en el  

Instituto, los cuales reposan en carpetas  y legajadores AZ, se extrae la  

documentación, se identifica el asunto genérico del cual trata su contenido de 

acuerdo a la serie  y/o asunto y posteriorm ente se realiza una preclasificación.  La 

realización de esta labor proporc iona una visión sobre el estado actu al del archivo.  

 

Figura 7. Los Fondo s Do cum entale s repo san en legajadore s A Z, incumpliendo la normativa  

impartida po r el A GN 

 

Plan de trabajo. G racias a la diagnosis del  Archivo Acumulado  hecha 

anteriorm ente se realiza un Plan de T rabajo, guiado por ciertos parám etros como 

son: el grado de organización y conservación que ostentan los archivos  

                                                       
19  ARCHIVO GENERAL de la Nación. Colom bia. Fo ndo s Acumulado s, M anual de Organización.  

Bogotá. Ab ril de 2004, p. 26  



separados, el tratamiento posterior utilizado previam ente, así com o una 

estructuración del trabajo a des arrollar donde se especifiquen objetivos, metas a 

alcanzar, m etodología, cronogram a de actividades y proces os técnicos a 

implementar. Otro aspecto que s e debe t ener en cuenta s on los recursos  

requeridos c omo son: pers onal,  condiciones de salud oc upacional  y seguridad,  

tanto, físicas y locativas, y de esta forma poder culminar satisfactoriamente la  

labor encom endada.
 20 

 

 Figura 8.  El fun cionario d ebe u sa r si emp re b ata u  overol, tapabo ca s, gu ante s y gafa s y ceñirse al 

manual sob re Norma s de Bio segu ridad pa ra lo s pue sto s de t rabajo en archivo s  

 

El tratamiento de la  O rdenación Docum ental del IBUN no presenta  un manejo con 

criterios archivísticos; de igual m anera, la cons ervación del m aterial docum ental es  

precaria, pues no presenta un tratamiento docum ental adecuado.  

 

Por tal motivo se diseña un plan de trabajo para llev ar a cabo el desarrollo de la  

Ordenación Documental del IBUN; los objetivos propuestos, metodología y 

procesos técnicos a implementar están expuestos anteriormente.  

 

El Cronogram a de Actividades se expone a continuación:  
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Tabla 2. Cronog rama  de Actividade s Año 20 11 – Ordena ción Do cume ntal en la Unidad  

Admini stra tiva y Financie ra y la Dire cción del IBUN, Unive rsidad Nacional De  

olombia

ACTIVIDAD FEBRERO MARZO ABRIl MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE 

Se radica la carta haciendo la solicitud y se 

aprueba la pasantia 4ta semana 

se hace la selección del Archivo Acumulado 

contaminado 1ra semana 

se hace la selección del Archivo Acumulado 

contaminado 2da semana 

se realiza la clasificación del Archivo Acumulado 

1984 - 1997 fase No. 1 3ra semana 

se realiza la clasificación del Archivo Acumulado 

1984 - 1997 fase No. 1 4ta semana 

se realiza la clasificación del Archivo Acumulado 

1984 - 1997 fase No. 1 1ra semana 

se realiza la clasificación del Archivo Acumulado 

1984 - 1997 fase No. 1 2da semana 

se realiza la limpieza documental y se ordena 

cronologicamente el  Archivo Acumulado 1984 - 

1997 fase No. 1 3ra semana 

se realiza la limpieza documental y se ordena 

cronologicamente el  Archivo Acumulado 1984 - 

1997 fase No. 1 4ta semana 

se realiza la limpieza documental y se ordena 

cronologicamente el  Archivo Acumulado 1984 - 

1997 fase No. 1 1ra semana 

se realiza la foliación del Archivo Acumulado 

1984 - 1997 fase No. 1 2da semana 

se realiza la foliación del Archivo Acumulado 

1984 - 1997 fase No. 1 3ra semana 

se realiza la foliación del Archivo Acumulado 

1984 - 1997 fase No. 1 4ta semana 

se realiza la foliación del Archivo Acumulado 

1984 - 1997 fase No. 1 1ra semana 

Elaboración de marbetes para las carpetas y 

marcación las cajas, Archivo Acumulado1984 - 

1997 fase No. 1 2da semana 

Elaboración de marbetes para las carpetas y 

marcación las cajas, Archivo Acumulado 1984 - 

1997 fase No. 1 3ra semana 

Elaboración de marbetes para las carpetas y 

Marcación las cajas, Archivo Acumulado y 

contaminado 1984 - 1997 fase No. 1 4ta semana 

1ra semana 

2da semana 

Levantamiento del acta y diligenciamiento del 

formato Entrega al Archivo Central 3ra semana 

se realiza la clasificación del Archivo Fondo de 

Gestión de acuerdo a las TRD, fase No. 2 4ta semana 

se realiza la clasificación del Archivo Fondo de 

Gestión de acuerdo a las TRD, fase No. 2 1ra semana 

se realiza la clasificación del Archivo Fondo de 

Gestión de acuerdo a las TRD, fase No. 2 2da semana 

se realiza la limpieza documental y se ordena 

cronologicamente Archivo Fondo de Gestión, 

fase No.2 3ra semana 
se realiza la limpieza documental y se ordena 

cronologicamente Archivo Fondo de Gestión, 

fase No.2 4ta semana 

1ra semana 

2da semana 

3ra semana 

4ta semana 

se organiza en el Archivo en su respectivo 

mobiliario en orden cronologico con el fin de 

facilitar su consulta 1ra semana 

Fase 3. Organización del archivo  facilitativo.                                                                        

Cabe anotar que en esta fase se maneja gran 

parte del Archivo de Gestión, el cual es 

organizado con los mismos lineamientos de la 

etapa dos, de acuerdo a las TRD en sus 

respectivas carpetas para su fácil consulta.                      

Nota:  No se hace la limpieza documental esta se 

ha venido haciendo simultaneamente 2da semana 

Finalización de la pasantia y expedición de la 

certificación. 3ra semana 

Elaboración de marbetes para las carpetas y 

marcación las cajasArchivo Fondo de Gestión, 

fase No.2 

Elaboración de marbetes para las carpetas y 

marcación las cajas,  Archivo Acumulado y 

contaminado 1984 - 1997 fase No. 1

Elaboración de marbetes para las carpetas y 

marcación de las cajas Archivo Fondo de Gestión, 

fase No. 2 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES AÑO 2011 - ORDENACIÓN DOCUMENTAL EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA Y LA DIRECCIÓN DEL INSTITUTO DE BIOTECNOLOGÍA, IBUN

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - SEDE BOGOTA

TIEMPO - MESES 

 



3.2.1.2  Clasificación.  Según lo establec e la Guía para la Organización y 

Valoración de Archivos Acum ulados de la Universidad Nac ional, este proceso se 

ejecuta di rectam ente sobre los archiv os acumulados, al mismo tiempo que se está 

ejecutando el D iagnóstico e investigación, por tal motivo, se dice que adem ás de 

ser el prim er procedimiento aplicado,  este paso es una aproximación inic ial al  

Fondo Documental existente. 

 

El propósito de la clasificación es el establecimiento de la producción docum ental  

y conocer de donde se derivan  estos, para posteriormente tener un precedente al  

realizar la valoración del mismo.
 21 

 

Presenta una estrecha relación con la  implementación del principio de 

procedencia, el cual es aquel en el que cada documento debe estar situado en el  

fondo docum ental del que procede, haciendo una identificación del autor del  

documento ya sea una persona natural o jurídica.
 22 

 

La Guía propone para esta etapa varios pasos, de los cuales los utilizados en el  

proceso desarrollado en el Instituto fueron:  

 

Limpieza externa.  S e realiza una limpieza a nivel  general, tanto de las unidades  

documentales como del depósito donde reposan para poder m anipular los 

documentos.23  El tratamiento de higiene asignado a los docum entos es realizado 

con una aspiradora la cual se cubre con una tela en el tubo aspirador para no 

estropear los folios.  

 

                                                       
21 UNIVERSIDAD NACIONAL  de  Colombia. Guía  pa ra  la Orga nización  y Valo ración  de  A rchivo s 

Acum ulado s. Archivo Gen eral . Bogotá.  ma rzo  de 20 08, p. 2 3  

 
22 UNIVERSIDAD NACIONAL  de  Colombia. Guía  pa ra  la Orga nización  y Valo ración  de  A rchivo s 

Acum ulado s. Archivo Gen eral . Bogotá.  ma rzo  de 20 08, p. 2 3  
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Identificación de dependencias productoras de docu m entos. Una vez los 

documentos hayan pas ado por una limpieza general, se proc ede a c onfrontar que 

el contenido de los fondos docum entales corresponda con la  dependencia de 

donde proceden. Conjuntam ente se realiza una clasificación según la  

identificación realizada.  

 

 Identificación de asuntos. Se realiza un listado de tem áticas relacionadas a la  

dependencia que genera los docum entos y según esta se procede a realiz ar la  

clasificación física de folios.  

 

 

Figura 9. Ext ra cción de lo s do cum ento s de lo s legajad ore s AZ para su re spe ctiva cla sificación  

 

Separación de documentos con deterioro microbiológico .  A la par con la  

separación de asuntos se realiza una selección del  m aterial que esté 

contaminado. Una vez separado, el Archivo Cent ral se encarga de darle un 

tratamiento adec uado para poder rescatar la documentación afectada; los 

documentos inservibles son destruidos y enviados a un área de reciclaje especial.  

 



 

Figura 10.   Archivo conta minado po r dete rioro microbiológico . Este mate rial debe se r ai slado d el 

Archivo Fa cilitativo para e vitar que contamine lo s demá s do cum ento s  

 

 Almacenamiento. Los fondos docum entales que se enc uent ren expuestos deben 

utilizar unidades de almac enamiento para resguardarlos, como son: cajas y 

carpetas de archivo; dándoles un t ratamiento adec uado que permita una f ácil 

manipulación. 

 

 

Figura 11.  Fondo s Do cumentale s alma cenado s e n su s re spectiva s caja s p ara p re se rva rlo s 



 

Figura 12.  Fondo s Do cumentale s alma cenado s e n su s re spectiva s ca rpeta s pa ra p re se rvarlo s  

 

Marcación. Identificar cada carpeta con el nom bre del  asunto genérico y el año.  

Registrar esta inform ación con lápiz (para poder corregir en caso de necesidad) 

luego realizar su debida marcación en el sticker impreso en com putador.  

 

 

Figura 13.  Caja s li sta s pa ra realizar la e ntrega al A rchivo Cent ral de la Unive rsida d  

 

Levantamiento de inventario de archivos acumulados.  Cumplidos los pasos 

anteriores se procede a levantar el acta para la entrega al A rchivo Cent ral, para lo  

cual se diligencia el formato de Inventario Docum ental. (Ver Anexo E) 



3.2.2  Fase dos.  Organización del archivo  del  Instituto  de Biotecnología 

IBUN de la Universidad Nacional de Colombia, sede Bogotá, desde 1998 

hasta 2010.  (Fondos de Gestión) 

 

La norm atividad que caracterizó el desarrollo de esta etapa se sustenta en las  

Tablas de Retención Docum ental que rigen a la universidad, la misma legislación   

empleada en la fase uno, Fondos Acumulados, descrita anteriorm ente.  

 

Debido a que el IBUN es una dependencia adscrita a la Universidad, pertenece a 

la misma red de arc hivos denominada SAUN, Sistema de Archivos de la  

Universidad Nacional, sus oficinas productoras de documentos deben ceñi rse a 

los lineamientos que este estamento dictamina.  

 

Por tal motivo, y de acuerdo al ciclo vital de los docum entos, se realiza un proceso 

de aplicación de Tablas de Retención Docum ental  TRD,  al fondo docum ental  

generado en las oficinas del  Instituto con el  fin de establec er una organización de 

su archivo de gestión.  

 

Los pasos a seguir son los siguientes: 

 

 C lasificación Documental  

 Identificación de asuntos  

 Limpieza Docum ental  

 Ordenación y Descripción  

 Foliación  

 Marcación  

 Almacenamiento  

 D isposición de archivos para la consulta  

 

 

 

 



Tabla 3.  Tabla de Rete nción Do cume ntal TRD, Unive rsidad Na cional de Col ombia.  

ACTAS 

COMITÉ CIENTIFICO 

Agenda 

Soportes 

CONSEJO DIRECTIVO 

Agenda 

Soportes 

CONSEJO EDITORIAL 

Agenda 

Soportes 

PLAN DE DESARROLLO 

PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 

Proyectos 

Convenio - Contrato

Acta de Iniciación 

Informes Financieros 

Informes Técnicos 

Informe final 

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA 

ARTICULOS 

solicitud publicación 

evaluación 

correcciones 

oficio de aprobación final

ESTADOS FINANCIEROS 

RESOLUCIONES 

INFORMES DE GESTIÓN 

 

Fuente: Archivo Cent ral – Unive rsidad Nacional de Colombia, In stituto d e Biote cnología  

 

3.2.2.1  Clasificación Docum ental. Consiste en separar por año, meses y 

días; organizar colocando el primer día del m es de enero en prim er lugar y los 

demás secuencialmente a continuación hasta la última fecha del mes de diciembre 

del año correspondiente. Ordenar en carpetas  de archivo cuidando que cada 

carpeta contenga aproxim adamente 120 (cientoveinte) folios.  



 

Figura 14.  Cla sificación Do cum ental, Fondo s de Ge stión  

 

3.2.2.2  Identificación de asuntos.  

 

Consiste en revisar cada uno de los documentos y agruparlos de ac uerdo a la  

serie y subserie a la que pertenezcan.  

 

 

Figura 15.  Identifica ción de Asunto s, Fo ndo s de Ge stión  

 

 

3.2.2.3  Limpieza docum ental. Durante este proces o se llevan a cabo una 

serie de pasos estipulados por la norma vigente, tales como:  



 Retirar el gancho, colocar nuevo gancho con papel  

 Depurar el contenido retirando copias de fax y los documentos en blanco 

que no tienen valor primario ni secundario e inmediatam ente eliminarlos 

 

 

Figura 16.  Pro ce so  de limpieza do cume ntal , Fo ndo s de Ge stión 
 

3.2.2.4  Ordenación y descripción . 

 

Se ordena cronológicam ente t eniendo en cuenta la fecha de producción del  

documento.  

 

 

Figura 17.  Orde nación y De scripción Do cume ntal, Fo ndo s de Ge stión  



 

Figura 18.  Orde nación y De scripción Do cume ntal,  Fondo s de Ge stión  

 

3.2.2.5  Foliación. Enumerar cada hoja dentro del grupo del año de m anera 

que el  primer documento de la  prim era fecha de enero lleve el número  uno y  

prosegui r secuencialm ente con los demás folios.  

 

 

Figura 19. Una ve z ext raído s lo s do cum ento s de lo s legajadore s AZ se p roce de a su foliación que 

con si ste e n el a cto  de  enume ra r la s h oja s p ara ser o rganizada s en  la s ca rpeta s,  teniendo  en  

cuenta que cada u na deb e co ntene r ap ro ximadam ente 12 0 (do sciento s) folios 



3.2.2.6  Marcación. Marcar la carpeta y marcar la caja de archivo de acuerdo 

a las carpetas que contenga y a la información depositada en esta.  

 

 

Figura 20. Rotulación d e ca rpe ta s 

 

3.2.2.7  Almacenamien to. 

 

Cuando finalm ente han sido ordenados los docum entos, se almacenan en las  

respectivas unidades de  conservación, dentro de carpetas  y se proc ede a la  

marcación con los datos que identifican el contenido de cada caja.  

 

 

Figura 21.  Alma cenamiento  Docu mental, Fond o s d e Ge stión  



 

3.2.2.8  Disposición de archivos para la consulta.  De acuerdo a las 

políticas del IBUN, en el almacenamiento de los Fondos Documentales, Archivo de 

Gestión, las series y subseries más consultadas  que tienen prelación se colocan 

en un mobiliario de fácil acceso.  Las de baja consulta, son almace nadas en sus  

respectivas cajas y archivadas de acuerdo a la normatividad vigente.  

 

 

Figura 22.  Di spo si ción de a rchivo s pa ra la con sulta, Fond o s d e Ge stión  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

3.2.3  Fase tres.  Archivos de Gestión - año 2011.  

 

En la presente fase se aplica la Tabla de Retención de la fase d os y sus 

respectivos procedimientos, a excepción de la Limpieza Doc umental, la cual se 

hace sim ultáneamente c omo se va generando la  documentación en las  diferentes  

dependencias del IBUN. 

 

Así mismo, se organiza el Archiv o Facilitativo originado de los proc esos de la  

dependencia a la cual pertenece.   

 

Los pasos a seguir en esta etapa fueron los siguientes:  

 

 Se extrae de los legajadores AZ la documentación encontrada  

 Se aplican las TRD vigentes a toda la  documentación encontrada del  año 

2011. (Ver Anexos A y B) 

 Se organiz a el Archivo Facilitativo en sus respectivas carpetas  

correspondiente al año 2011 

 Se organiza el archivo en su res pectivo mobiliario en orden cronológico con 

el fin de facilitar su consulta  

 

Nota: Es conveniente mencionar que en esta fase no se realiza limpieza 

documental ya que esta se ha hecho simultáneam ente a m edida que se produce 

los documentos. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Figura 23.  Documento s alma cena do s en legajado re s AZ pa ra ser ext raíd o s a  la s carp eta s   

 

 

Figura 24.  Documento s alma cena do s en legajado re s AZ pa ra ser ext raíd o s a  la s carp eta s   

 

 

Figura 25.  Cla sificación Do cum ental, Fondo s de Ge stión  



 

 

Figura 26.  Pro ce so  de  sele cción A rchivo  Facilitativo. Lo s d ocu mento s alma cena do s en   

legajadore s AZ  y en ca rpeta s celuguía son ext raíd o s p ara almace na rlo s en ca rpeta s con el logo  

institu cional 

 

 

 

Figura 27.  Documentación gu ard ada en ca rpeta s in stitu cionale s 



 

3.3INCONVENIENTES 

 

Algunas falencias e inconvenientes que se encont raron con respecto al proceso 

adelantado en el archivo del IBUN, fueron: 

 

 Se encontraron documentos sueltos sin foliación dentro de las carpetas . 

 

 Se evidencia gran cantidad de copias de los documentos tramitados por 

parte de la di rección.  

 

 Algunos formatos no están con las firmas y sellos de radicados.  

 

 Hay documentos originales perf orados y con anotaciones en tinta 

manchas del gancho de la cosedora.  

 

 Además, existen fotocopias y faxes borrosos y documentos mal  

escaneados.  

 

3.4IMPACTOS 

 

 La implementación de un sistema de Ordenación Documental en el Instituto 

de Biotecnología de la Universidad Nacional permitió darle un m anejo 

eficiente a su archivo con los debidos criterios archivísticos.  

 

 Así mismo, se logró una eficiente y oportuna disponibilidad de la  

información para el personal que lo requiera.  

 

 Y ante todo, la conservación de su Fondos Docum entales, logrando de esta 

manera preservar su mem oria docum ental.  



 

 

 

RESULTADOS 

 

Algunos de los beneficios que se obtuvieron al implantar un sistema de ordenación 

documental en la  Unidad Administrativa y Financiera y la Dirección del I nstituto de 

Biotecnología fueron:  

 

 Seguridad en la c ustodia de los  documentos como parte de la  memoria 

institucional de la Universidad Nacional de Colom bia, puesto que buena 

parte del acervo documental del Instituto fue enviados al Archivo Central ,  

rescatándolos y por ende preservando su patrim onio docum ental.  

 

 Se capacitó a los funcionarios encargados del manejo de los archivos  

orientándolos y dándoles las pautas para que ellos mismos gestionen la  

conducción de sus fondos documentales, de acuerdo a las  

recomendaciones. 

 

 Respuestas oportunas y veraces en los requerimientos de las audit orías  

internas y externas por parte de la División de Archivo de la Universidad 

Nacional de Colombia. Al igual que agilidad y eficacia en los procesos de 

consulta del Fondo Documental por parte funcionarios que lo requieran.  

 

 Gracias al acompañamiento de la División de Archivo durante t odo el  

proceso se pudo cumplir a satisfacción con los objetivos propuestos . 

 

 

 

 



 

 

 

CONCLUSIONES 

 

 Gracias al proc eso de Ordenación Docum ental adelantado en el IBUN 

mediante la aplicación de las Tablas de Retención Docum ental TRD en su 

archivo de gestión se pudo conseguir los docum entos de sus oficinas  

organizados según la estructura indicada así como la adquisición de un 

formato diligenciado que relaciona las Series y Subseries organizadas, lo que 

les permitirá en un futuro obtener un mecanismo que les facilite su búsqueda y  

ubicación.  

 

 Debido al cambio, se ha logrado inculcar en los funcionarios encargados del  

archivo una cultura archivística que propenderá en una mayor uniformidad,  

eficiencia y eficacia en la gestión de las oficinas, quie nes a su vez han 

comprendido la im portancia que representa para una organización el tener al  

día y dar un buen uso a su arc hivo  

 

 La gestión llevada a cabo, cont ribuy ó a la consolidación del desarrollo del  

Sistema de Archivos de la Universidad Nacional, SAUN adelantado por el  

mismo organismo.  

 

 



 

 

 

RECOMENDACIONES 

 

Algunas de las indic aciones que deben seguirse en el tratamiento de conservación  

de los documentos que se deriven de las actividades realizadas en una oficina 

administrativa o de una dependencia que genere fondos doc umentales , son: 24 

 

 Se debe hacer la limpieza doc umental a medida que los documentos se van 

produciendo y así evitar el uso del gancho metálico, en caso de ser 

necesario el gancho, debe colocarse una protección de papel bond blanco 

que aisle el ganc ho metálico del folio y evite su oxidación.  

 

 No se deben exponer los documentos a la luz  puesto que los rayos solares  

pueden causar decolorac ión u oscurecimiento del papel, así como 

deformación de su superficie. 

 

 No guardar docum entación recibida por medio de fax, en caso de ser 

importante se debe tom ar fotocopias para luego alm acenarla. 

 

 Por ninguna razón se deben humedecer las yemas de los dedos para pasar 

de un docum ento a otro.  

 

 La docum entación no se debe empastar ni legajar, tam poco se debe 

perforar, puesto que el uso de máquinas perforadoras deteriora y ocasiona 

daños irrem ediables a los folios .  

 

                                                       
24

 UNIVERSIDAD NACIONAL de Colombia. Tabla s de Reten ción Do cume ntal . Guía pa ra su  

aplicación. A rchivo Gene ral. Bogotá. 200 2, p. 26  



 No se deben usar cauchos o cuerdas para ag rupar los docum entos en 

paquetes, puesto que el uso de estos tienden a rasgar o agrietar las tapas  

de las carpetas o libros . En caso de ser indispensable esta práctica se debe 

usar el material permitido para tal fin, (en este caso las cintas de faya). Para  

el transporte de dichos bloques se realizará sin agarrarlos por el amarre.  

 

 No se deben usar ganchos metálicos directamente s obre el papel para 

agrupar los docum entos, debido a que estos pueden ocasionar rasgaduras  

en el doc umento, así como manchas por ox idación.  

 

 No se debe doblar o refilar los folios, se debe procurar guardarlos en 

carpetas o unidades de conservación que acom oden a su tamaño original. 

 

 No se debe consumir bebidas, comer ni fumar en lugares donde se 

consulten o muestran documentos, puesto que esto propicia el crecimiento 

de microorganismos lo cual provoc a pérdidas estructurales  y manchas en 

los folios. 

 

 No usar cintas adhesivas cuando los documentos se encuentran rasgados ,  

ni mucho m enos pegarlos con pegantes sintéticos, puesto que estos 

cristalizan el papel. 

 

 Debe evitarse subrayar c on resaltador o cualquier ot ra m arca los  

documentos originales. 

 

 Cuando un oficio debe ser conocido por varios destinatarios es  

recomendable que en la  oficina repose un listado con el nom bre de cada 

uno de los mismos. 

 



 Manipular los docum entos con sum o cuidado, tratando de no rasgarlos,  

mancharlos o estropearlos al manejarlos; así mismo, tener presente que al  

devolverlos a su sitio de origen no queden doblados o arrugados.  El sitio o 

espacio de consulta debe ser del doble del tamaño del docum ento.  

 

 Al revisar una carpeta de archivo, nunca se debe tomar por el marbete 

puesto que este se desprende fácilmente, lo cual conllev a a que dañe la  

unidad de conservación.  

 

 Nunca se deben colocar los documentos directamente sobre el piso, debido 

a que este puede contener residuos, tales como agua, polvo u otras  

sustancias que tienden a contaminarlo e inciden en su deterioro.  
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ANEXOS 
 



DIA MES AÑO

SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
ORIGINAL O 

COPIA 

ARCHIVO DE GESTIÓN ARCHIVO CENTRAL C S E O

ACTAS 

x

COMITÉ CIENTIFICO 

Agenda 

Soportes 

201240-01 02 CONSEJO DIRECTIVO 

Agenda 

Soportes 

CONSEJO EDITORIAL 

Agenda 

Soportes 

x

PLAN DE DESARROLLO 2 5

Original x

PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 

x

Protectos 

Convenio . - Contrato

Acta de Iniciación 

Informes Financieros 

Informes Tecnicos 

Informe final 

C Conservación 

S Selección

E Eliminación 

O Otros Soportes 

La serie se transfiere y conserva en el Archivo Historico de la Universidad por la valoración 

historica que tiene para el Instituto y para la Universidad.

La serie se conserva en el Archivo Historico de la Universidad por la importancia que la 

Revista de investigación en Biotecnologia posee para la Universidad y para el pais.

VoBo DIVISIÓN DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Original 

Copia2

Disposición Final 

La serie se transfiere al Archivo Historico una vez finalizado su tiempo de Retención en el 

Archivo Central para su conservación pues son actos administrativos originales que reflejan 

el acontecer historico academico y administrativo del Instituto.

De la serie se realiza una seleccón, una vez terminado su tiempo de retención en el Archivo 

Central. El informe de Gestión, que es copia, se elimina ya que el original se conserva en 

Vicerrectoria de Sede, se conserva en el Archivo Historico, los informes del personal 

Academico ya que estos son constancia de la actividad academica del Instituto en sus 

dieferentes dependencias.

5

5 10

5 10

201240- 02 INFORMES DE GESTIÓN 

201240 - 04

201240-01 03

201240 - 03

Tabla de Retención Documental 

OBSERVACIONES

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN 

PERSONAL DE APOYO:

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA 

CODIGO RETENCIÓN EN AÑOS PROCEDIMIENTO

201240-01

Acta Comité de Archivo Sede Bogotá No. 1

VoBo JEFE DE OFICINA COOORDINADOR FACULTAD 

201240-01 01

 

 

 

ANEXO A 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL No. 1 

 

 



DIA MES 

SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
ORIGINAL O 

COPIA 

ARCHIVO DE GESTIÓN ARCHIVO CENTRAL C S E O

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA 

x

ARTICULOS 

solicitud publicación 

evaluación 

correciones 

oficio de aprobación final

ESTADOS FINANCIEROS 

RESOLUCIONES 1 4

Copia x

OBSERVACIONES

C Conservación 

S Selección

E Eliminación 

O Otros Soportes 

VoBo DIVISIÓN DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

La serie se elimina una vez finalizado su tiempo de retención en el Archivo Central del 

Instituto  pues los documentos origineles reposan en la División de Personal  de la 

Sede - Sección de Nomina y Registro en la Unidad Adminitrativa de la Dirección 

Academica de Sede.

AÑO

Tabla de Retención Documental 

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN 

PERSONAL DE APOYO:

Acta Comité de Archivo Sede Bogotá No. 1

CODIGO RETENCIÓN EN AÑOS Disposición Final PROCEDIMIENTO

5 10 Original La subserie articulos se conserva en el Archivo Historico de la Universidad ya que en 

terminos Juridicos los objetivos del autor son enmendables tanto es indispensable que 

se conseva la autorización de la publicacion de cada uno de los autores.

201240-05

201240 - 06

VoBo JEFE DE OFICINA COOORDINADOR FACULTAD 

 

 

 

ANEXO B 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL No. 2 

 

 



 

 

 

ANEXO C 

FORMATO PARA LA ROTULACIÓN DE CAJAS 

 

 

M ACR OPROCESO:  
Código:  

FOR M ATO DE M ARC ACI ÓN D E C AJ AS DE AR CHIVO  
Versi ón:  

Página:  

 

1 

 

DEPENDENCIA: 

 

2 

 

OFICINA PRODUCTORA: 

 

3 

 

CONTENIDO DOCUMENTAL: 

                FECHAS  

INICIAL  FINAL  

   

 

4 

 

No. DE CAJA: 

 

 

5 

 

No. DE CARPETAS EN LA  CAJA: 

 

  

OBSERVACIONES: 

 



 

 

ANEXO D 

FORMATO PARA LA ROTULACIÓN DE CARPETAS 

 

                                                             1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    1 DE 30                                        REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    16 DE 30                                       

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                              1996 – 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    2 DE 30                                       REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    17 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                                                

                                                              1996 – 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    3 DE 30                                      REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    18 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                                                

                                                              1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA     4 DE 30                                    REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    19 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                              1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    5 DE 30                                        REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    20 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                                                

                                                              1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    6 DE 30                                        REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    21 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                                                

                                                              1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    7 DE 30                                        REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    22 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                                                

                                                              1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    8 DE 30                                        REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    23 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                                                

                                                              1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    9 DE 30                                        REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    24 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                              1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    10 DE 30                                        REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    25 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                              1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    11 DE 30                                       REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    26 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                              1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    12 DE 30                                      REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    27 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                              1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    13 DE 30                                      REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    28 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                                                

                                                              1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    14 DE 30                                      REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    29 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                                              1996 - 1999                                                               1996 - 1999

REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    15 DE 30                                      REVISTA COLOMBIANA DE BIOTECNOLOGIA    30 DE 30                                      

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA                   

                                         



ANEXO E 

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 

 

 

 

 

 

 



 

ANEXO F 

CARTAS APROBACIÓN Y CERTIFICACIÓN PASANTÍA 



 



 

 

 



 

ANEXO G 

 









 


