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Ficha Resumen 

Título: Aplicación de la Normatividad Archivística en la División de Registro y Control 

Académico de la Universidad Militar Nueva Granada  

Lugar de Ejecución del Proyecto: Universidad Militar Nueva Granada 

Ciudad: Bogotá 

Duración del Proyecto: Tres (3) meses   

Tipo de Trabajo de Grado: Trabajo de aplicación 

Modalidad: Virtual  

Descriptores / Palabras Clave: Ley general de Archivos, Normas ICONTEC, Gestión documental 

de la Universidad Militar Nueva Granada 

Resumen: 

El Proyecto de Gestión Documental de la UMNG nace a través de la División de Registro y Control 

Académico, con la necesidad de intervenir 123.000 historias académicas de los años 1979 al 2014, las 

cuales no tenían ninguna organización documental, por ende, era un problema la administración, 

consulta y conservación de las historias académicas, sin dejar de lado la perdida de información y los 

problemas que esto podría ocasionar a la entidad. 

 

Una vez identificada esta falencia se expuso a la alta dirección, los cuales tomaron la decisión de 

crear el Proyecto de Gestión Documental de la UMNG, esto con el fin de poder subsanar el problema 

de la División de Registro y Control Académico, y así mismo poder evidenciar otros posibles hallazgos 

dentro de la entidad. 

 

Una vez aprobado el proyecto de gestión documental se realizó el planteamiento del cronograma del 

proyecto. (Registro académico - Vicerrectoría académica) y la Definición del proyecto (proyecto de 

desarrollo Institucional) (Registro Académico, Planeación, Sección Gestión Documental). 
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Introducción 

 

A nivel nacional, el Archivo General de la Nación a través de la Ley general de archivos 

establece los lineamentos necesarios que permiten garantizar la transparencia en las entidades 

públicas, a través de la organización de los archivos de gestión. 

Teniendo como referencia lo anterior, las entidades han tenido que evolucionar y entender que 

los documentos en la actualidad en su mayoría se generan en medio digital y electrónico, lo cual 

conlleva a dar un alto grado de importancia, al igual que los documentos físicos. 

Por tanto, la producción de documentos electrónicos y audiovisuales creados dentro y fuera de 

las organizaciones ha dado como resultado la priorización en la introducción de la gestión de 

documentos electrónicos, reconociéndolos con un valor legal y que por ello es indispensable su 

conservación como capital documental auténtico, además, de otorgarle su valor testimonial. 

Por otro lado, los documentos físicos,  los cuales la mayoría de las veces no se les presta la 

importancia que debe ser, debido a que ocupan demasiado espacio, además de su difícil  manejo 

y administración, pero sin importar el medio de reproducción los dos tienen la misma valides y 

funcionalidad. 

Es importante resaltar que el desarrollo de este trabajo de grado surge a raíz de que los 

documentos son el instrumento natural para conducir y coordinar las actividades cotidianas de la 

institución, al aumentar la producción de documentos, los volúmenes se van haciendo 

inmanejables lo cual se ve afectado en el momento de la toma de decisiones debido a la 

imposibilidad de contar con la información en el lugar y momento oportuno. Debido a esto se 



 
 

 
 

evidencia la necesidad de intervenir e organizar las historias académicas de la Universidad 

Militar Nueva Granada con el ánimo de mejorar cada vez más la administración de la Institución.       

El archivo no es simplemente un montón de papeles acumulados indiscriminadamente, ya que 

estos deben ser la fuente de información para la administración, sinónimo de transparencia, 

garantes de los derechos de los ciudadanos y herramientas imprescindibles para la recolección de 

la historia y consolidación de nuestra identidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

1. Título del Trabajo 

 

Aplicación de la Normatividad Archivística en la División de Registro y Control Académico 

de la Universidad Militar Nueva Granada 

 

1.1 Línea del Programa 

 

Gestión de la Información en el Área Archivística 

 

1.2 Modalidad  

 

Trabajo de Aplicación 

  



 
 

 
 

 

2. Área Problemática 

 

2.1 Descripción del Problema 

     Es la División de registro y control académico la encargada de ejecutar los procesos de 

registro académico y de matrícula de los estudiantes, ejerciendo la función notarial institucional 

y de custodia de la información y documentación académica, debiendo llevar registros 

estadísticos. En dicha área se almacena un fondo documental acumulado desde 1979 hasta la 

fecha, el cual comprende las historias académicas de los estudiantes activos e inactivos de la 

Universidad Militar Nueva Granada, el cual se encuentra sin ninguna clase de identificación y 

sin ningún criterio de organización.  

 

2.2 Formulación del Problema 

     Teniendo en cuenta que se trata de una serie documental importante para la universidad y 

el alto volumen documental con el que actualmente cuenta; es necesario  intervenir mencionada 

serie, ya que ha presentado problemas tales como duplicidad y deterioro de documentos, no 

cumple con el principio de orden original establecido por la Ley General de Archivo, la falta de 

inventario documental, la unidad de conservación se encuentran deterioradas sin su respetivo 

rotulo, no existe foliación, y se evidencia la demora en la respuesta a solicitudes para soluciones 

de requerimientos y trámites  administrativos y académicos. 

 

 



 
 

 
 

2.3 Pregunta Problematizadora 

     ¿Son los archivos de gestión sin criterios de organización un problema a corto mediano o 

largo plazo para una entidad? 

 

2.4 Aplicación del Trabajo 

     Este proyecto pretende establecer los parámetros, metodologías y procedimientos que se 

deben ejecutar para la organización y “sistematización” del Fondo Documental perteneciente a la 

División de Registro y Control académico bajo la orientación y supervisión de la Sección de 

Gestión documental a través de los lineamientos establecidos en la normatividad archivística 

colombiana vigente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

3. Alcance 

      

Con este proyecto se busca estandarizar la conformación, el manejo, organización, 

preservación, y conservación del fondo documental acumulado perteneciente a las historias 

académicas de los estudiantes activos e inactivos de la División de Registro y Control académico 

de la UMNG conforme a la normatividad archivística nacional.  A continuación, se relacionan 

las normas asociadas a la intervención documental de los archivos de gestión: 

Tabla 1.  

Normatividad Archivistica asociada a la Intervencion documental  

Tipo de 
Norma No. Año Epígrafe Descripción 

Ley 594 2000 “Ley general de archivos” Todo el articulado 
 

Ley 734 2002 “Código único disciplinario”  Art 34, Numeral 5- Art 35, 
Numeral 13. 

Ley 1712 2014 

“Ley de transparencia y del 
derecho de acceso a la 
información pública 
nacional” 

Artículo 12,13,15,16,17 y 20 

Decreto 103 2015 

“Por el cual se reglamenta 
parcialmente la Ley 1712 de 
2014 y se dictan otras 
disposiciones” 

Articulo 4 

Decreto 1080 2015 “Decreto único reglamentario 
del sector cultura” Todo el articulado 

Acuerdo 07 1994 
“Por el cual se expide el 
reglamento general de 
archivos” 

Art 4, 7, 8, 20, 25 y 27 

Acuerdo 05 2013 

“Criterios básicos para la 
clasificación, ordenación y 
descripción de los archivos en 
las entidades públicas y 
privadas que cumplen 
funciones públicas y se dictan 
otras disposiciones” 

Todo el articulado 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#0


 
 

 
 

Tipo de 
Norma No. Año Epígrafe Descripción 

Acuerdo 02 2014 

“Criterios básicos para 
creación, conformación, 
control y consulta de los 
expedientes de archivo y se 
dictan otras disposiciones” 

Todo el articulado 

Circular 001 2015 

Alcance de la expresión: 
"cualquier medio técnico que 
garantice su reproducción 
exacta 

Todo el articulado 

Directiva 
presidencial 004 2012 

“Eficiencia administrativa y 
lineamientos de la política 
cero papel en la 
administración pública” 

Todo el articulado 

En esta tabla se relacionó algunas de las normas que hacen referencia a la intervención documental de los 

archivos de gestión. 

  

     De acuerdo con lo anterior, la propuesta es establecer un plan de acción con lineamientos 

archivisticos para organizar y digitalizacion de el fondo acumulado del archivo de gestion de la 

División de Registro y Control académico, permitiendo asegurar el éxito de sus labores y 

propuestas a futuro.  

 

  



 
 

 
 

 

4. Justificación 

 

Dado a la descripción del problema al que se enfrenta este proyecto de aplicación se evidencia 

la  importancia de definir, implementar y mantener un sistema de gestión documental al interior 

de la Universidad, dado que la gestión archivística establece asegurar el uso adecuado de los 

registros institucionales, entendido no solo como el patrimonio documental de la Institución 

(Conjunto de documentos conservados por su valor histórico o cultural-Ley 594 de año 2000 del 

AGN), sino que son insumo indispensable para la toma de decisiones basados en antecedentes y 

también utilizado como evidencia  ante los diferentes entes internos y externos de control. 

 

La documentación producida o recibida por la UMNG, constituye parte esencial de sus 

recursos de información porque expresa, en forma original, el desarrollo histórico de su misión, 

funciones y actividades.   

 

Este modelo se desarrollara en base a la necesidad de intervenir las historias académicas de la 

división de registro académico de la Universidad Militar,  y así evitara a futuro posibles 

inconvenientes legales a raíz del manejo inadecuado de la documentación. 

 

El presente trabajo busca la organización de la serie documental historias académicas lo que 

permitirá un mejor control y así apoyar en otros procesos que realiza la división de Registro 

Académico como lo son el servicio a clientes tanto internos como externos, la gestión y tramite 

de la información, las trasferencias documentales y la preservación de los documentos. 



 
 

 
 

 

El aporte que brinda este trabajo a la institución es de gran alcance ya que sirve de modelo a 

desarrollar en otras divisiones y oficinas de la Universidad y a su vez dar cumplimiento a la 

normatividad vigente establecida por el AGN.        

  



 
 

 
 

5. Objetivos 

 

5.1 Objetivo General 

Realizar la intervención documental de las historias académicas siguiendo lineamentos 

archivísticos establecidos por el Archivo General de la Nación, con el fin administrar, conservar 

y preservar la información institucional de la UMNG. 

 

5.2 Objetivos Específicos 

-Establecer mediante diagnóstico el estado actual en que se encuentra el archivo de gestión de 

la División de Registro Académico.  

-Plantear los métodos y procedimientos para la organización de todas las historias académicas 

que se encuentran almacenadas en el archivo de la División de Registro y Control Académico, de 

acuerdo a la normatividad archivística colombiana vigente 

-Hacer el levantamiento del inventario documental con el fin de tener control de las historias 

académicas de acuerdo a los lineamentos establecidos por el AGN. 

-Realizar la organización y digitalización de las historias académicas e indexarlas en el 

sistema de información documental de la entidad. 

-Complementar y optimizar el Sistema de Gestión Documental en todas las dependencias de 

la UMNG aplicando la normatividad archivística colombiana vigente. 

 

 

 



 
 

 
 

 

6. Marco de Referencia 

 

6.1 Antecedentes 

Las Historias académicas universitarias se abren en el momento que es estudiante se incorpora 

a programas educativos como (pregrado, pos grado, diplomados, cursos, seminarios, 

especializaciones y doctorados), documento testimonial del trayecto académico del estudiante. 

 

Tomando como referencia algunas Universidades como Universidad Nacional Abierta y a 

Distancia UNAD, Santo Tomas y Nacional de Colombia, la serie Historias Académicas son 

misionales ya la razón de ser de las universidades son los estudiantes, las cuales adquieren 

valores primarios, pues en estas se condensa la información académica de cada uno de los 

estudiantes y con el tiempo adquieren los valores secundarios como testimonio de la formación 

académica. Luego de haber realizado un sondeo llegue a la conclusión que la  organización de 

las Historias académicas tienen la misma estructura organizacional  a nivel general un claro 

ejemplo  es la Universidad Santo Tomas, quienes mediante la circular 003 de 2013 establece los 

criterios  organización archivos de gestión de la siguiente manera.  

 

La serie documental de historias académicas, se maneja una historia única por estuante, 

independiente mente de que este curse programas de pregrado, especialización, entre otros. Es 

decir, que si el estudiante cursa un programa de pregrado y uno o varios de posgrado se 

alimentara la misma historia académica.  (USTA, 2013) 

 



 
 

 
 

La  Universidad Militar inicia a la aplicación organizacional de la serie historias académicas 

haciendo apertura de un expediente por estudiante haciendo la retroalimentación de la 

documentación de acuerdo a la formación que va realizando. 

 

Con base a lo anterior podemos enfatizar la importancia a la organización documental tanto 

en las entidades públicas como privadas, según Fernández Gil, Paloma (1999)  comenta que la 

gestión documental “pretende abarcar desde la elaboración de los documentos hasta su servicio, 

pasando por su organización y descripción.” (Gil, 1999)  

 

De acuerdo con Fernández (2011), donde destaca la esencia de un archivo  “Un archivo es la 

memoria colectiva de una institución, por lo tanto es de suma importancia para la supervivencia 

y buen funcionamiento". (GARCIA, 2011, pág. 1) La  importante de una organización adecuada 

siguiendo los lineamientos archivísticos  pues los archivos son el ente testimonial de una 

institución debido a que allí reposa la historia y memoria de la institución, es por ello que surge 

la necesidad de organizar las historias académicas de la universidad Militar y así ser pioneros 

ante las demás oficinas para las “buenas practicas documentales”. 

 

A sí mismo es importante destacar que la ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos) en el 

título V en su artículo 22, establece los “procesos archivísticos, la gestión de la documentación 

dentro del concepto de archivo total, comprende procesos tales como la producción o recepción, 

la distribución, la consulta, la organización, la recuperación y la disposición final de los 

documentos. (AGN, LEY 594, 2000). Para dar cumplimiento a esta ley la UMNG por medio de 

la alta dirección reúne esfuerzos en cuanto a la organización de los archivos de gestión que 



 
 

 
 

poseen fondos documentales acumulados con mayor volumen documental y de esta forma busca 

incentivar los lineamentos archivísticos y de la misma forma darle la importancia que tiene la 

información debidamente organizada y conservada, debido a que facilitara los trámites 

administrativos y esto se transforma en eficacia y eficacia administrativa para la entidad. 

  

Desde el año 2000 con la expedición de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 

1080 de 2015, la gestión documental adquiere mayor importancia en procesos del manejo, 

producción, recepción, conservación y consulta de la información que posee la Universidad 

Militar Nueva Granada (UMNG).  

 

6.2 Marco Conceptual 

Desde los comienzos de la República de Colombia se iniciaron los trabajos de la archivística 

nacional, como lo ilustra la instrucción archivística de 1826 que fue preparada por don José 

Manuel Restrepo, primer secretario del Interior de Colombia y también el primero de sus 

historiadores. En efecto, la instrucción del secretario Restrepo para la organización de los 

archivos de la Secretaría del Interior, dada el 25 de marzo de 1826, ya observaba el principio de 

procedencia institucional: para empezar, la organización de los legajos debía respetar la 

diferenciación de las cuatro entidades administrativas distintas de la experiencia republicana 

acumulada hasta entonces: el gobierno constitucional de Colombia comprendido entre 1821 y 

1826, el gobierno venezolano del exilio de Guayana (1817-1819), y los dos gobiernos de las 

vicepresidencias de los departamentos de Cundinamarca y Venezuela (1819-1821). Del mismo 

modo, la división y la ordenación de los papeles del archivo de la Secretaría del Interior 

reflejarían sus tres secciones del despacho, cada una con cuatro departamentos. (AGN) 



 
 

 
 

 

Los archivos existen desde el momento en que el hombre decidió fijar por escrito sus 

relaciones como ser social. El archivo es una manifestación de la actividad humana y se han 

convertido en la memoria de las instituciones y de las personas. (CONCLA .NET ) 

 

Son muchas las definiciones que se han dado de Archivo. De acuerdo,el Consejo 

Internacional de Archivos  determina que el  archivo es  el conjunto de documentos, sea cual sea 

su fecha, su forma y el soporte material, producidos o recibidos por cualquier persona o por 

cualquier organismo público o privado, en el ejercicio de su actividad, conservados por sus 

creadores o sucesores para sus propias necesidades o trasmitidos a instituciones de archivos 

como fuentes de la historia. (Ruiz, 1995, p. 32) 

 

Teniendo en cuenta que los archivos son la fuente de informacion interna de las 

organizaciones, deben formar parte del organigrama de la entidad u organización con sus 

respectivas responsabilidades, deribadas de la custodia de los documentos. Es por ello que para 

dar cumplimiento a esta obligacion se debe tener conosimiento de la entidad tal como: mision, 

vision y objetivos al igual que la necesidad de la proteccion y organización de su información. 

La función del archivo en las entidades es esencialmente contribuir al buen funcionamiento de 

la institución, al cumplimiento de su misión y logro de sus objetivos, a través de la selección, 

análisis, recuperación y difusión de la información. 

 



 
 

 
 

6.2.1. Planificación de archivos. 

La planificacion de los archivos debe ajustarse a la política de la entidad para que esta 

contribuya a lograr sus objetivos. Se repite … REVISAR ORTOGRAFÍA .. 

La planificacion del archivo debe cumplir con una adecuda gestion y asi lograr la utilidd del 

archivo tras la busqueda de la eficacia y eficiencia cumpliendo con las necesidades de los 

usuariso tanto internos como externos.  

El no contar con una buena planificacion ya sea de politicas y de gestion por parte de la 

entidad frente a sus documentos, surge un problema definido como fondo acumulado. 

Se entiende por fondo acumulado, el conjunto de documentos reunidos por una entidad en el 

transcurso de su vida institucional sin un criterio archivístico determinado de organización y de 

conservación, y sin la posibilidad de ser fuente de información y consulta para los usuarios. 

(Casilimas& Ramírez, 2004, p. 13) 

Observamos frecuentemente este problema de los fondos acumulados  en las diferentes 

entidades ya sea publicas o privadas, que la  organización de estos fondos son de vital 

importancia  dado que  permitira la recuperacion y conservacion de la memoria historica. 

De acuerdo con los criterios establecidos por el Archivo General de la Nación (AGN), el 

fondo acumulado esta conformado por la documentación generada por una entidad desde su 

inicio hasta su última reestructuración, considerando las entidades que la precedieron o se 

fusionaron a la actual. Del mismo modo, mediante el Acuerdo 039 de 2002, el AGN denomina 

técnicamente el fondo acumulado como el conjunto de la documentación producida antes de la 

aprobación y aplicación de la Tablas de Retención Documental (TRD) en los Archivos de 

Gestión, la cual será sometida a un proceso de organización y su resultado será la Tabla de 

Valoración Documental (TVD). (Sierra, 2003, p.8) 



 
 

 
 

En proceso de la organización de los fondos acumulados se debe respetar su origen o  

procedencia y orden natural o original de los documentos que componen  el fondo. Esto 

permitira conocer la informacion producida por la entidad en cada etapa. 

 

6.2.2.    Formación de Archivos según el Ciclo Vital de los Documentos  

    La Ley 594 de 2000, en su art. 23. Formación de archivos: establece que: teniendo en 

cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en archivos de gestión, archivo 

central y archivo histórico.  

Archivo de Gestión “comprende toda la documentación que es sometida a continua utilización 

y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulación o 

trámite se realiza para dar respuesta o solución a los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.  

Archivo Central “en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de 

gestión de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo 

vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general”. Ley 594 de 

2000. 

Archivo Histórico “es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de 

archivo de conservación permanente”. Ley 594 de 2000. 

 

6.2.3. Beneficios Generales de la Organización de Archivos  

El organizar la información y los archivos, proporciona a la organización dos clases de 

beneficios:  

 

    6.2.3.1 Beneficios inmediatos:  



 
 

 
 

1) Disponibilidad de un lenguaje común en las diferentes oficinas, permitiendo una adecuada 

intercomunicación.  

2) Estandarización de las tareas archivísticas.  

3) Racionalización en la producción y manejo documental.  

4) No despilfarro de recursos y capacidad.  

5) Incremento en la buena calidad de los servicios archivísticos 

 

6.2.3.2 Beneficios secundarios.  

1) Conservación, incremento, difusión y uso adecuado del patrimonio documental de la 

institución.  

2)  Fomento de la investigación científica, técnica e histórica de la institución.  

3) Racionalización en la producción de los documentos, lo que tiene efectos positivos en los 

gastos financieros, ya que se producirán los documentos necesarios para cada proceso, las copias 

pertinentes de acuerdo al flujo documental y el almacenamiento de aquella información que sea 

estrictamente necesaria para la operatividad de los procesos. Esto reduce costos de personal, 

materiales, equipos, espacios físicos para archivos (gastos de arrendamiento de depósitos y 

mantenimiento de colecciones).  

4) La debida organización de archivos permite una oportuna disponibilidad de la información, 

lo que implica una gran ventaja para la institución en materia de atención a los requerimientos de 

carácter legal que puedan surgir por parte del estado o de los usuarios, tal como acciones de 

tutela, requerimientos judiciales, derechos de petición o pleitos jurídicos (ventaja económica 

importante)  



 
 

 
 

5) La modernización de los archivos incide directamente en la eficiencia administrativa, por el 

apoyo que deben prestar como órganos de asesoría en el suministro ágil, oportuno y pertinente de 

la información a los servidores de la institución para que tengan elementos de juicio en la 

acertada toma de decisiones.  

6) La organización de los archivos permite adoptar decisiones acertadas sobre el empleo de 

las nuevas tecnologías en el manejo y conservación de la información, ya que esto facilita 

establecer que documentos deben conservarse en soporte papel y cuales pueden pasarse a otro 

soporte (documento electrónico, microfilm, disco óptico, cinta magnética).  

7) La organización y uso adecuado de la información que conservan los archivos permite la 

continuidad de la administración y evita el gasto innecesario de recursos en proyectos ya 

elaborados o trabajados. 

 

6.3 Marco Legal 

   En américa latina la creación de archivos nacionales data del siglo XVIII y se lograron 

después de varios antecedentes según lo registra Aurelio Tanodí. 

   EL Colombia el Archivo General de la nación mediante la ley 80 de 1989 y la expedición de 

los decretos 1382, 1995, 1997 y 1998el gobierno nacional indica la reglamentación sobre las 

transferencias de la documentación histórica de las entidades de orden nacional del sector central 

de la rama ejecutiva  y ordena su traslado al Archivo General de la nación.  

   En 1868 bajo el gobierno del General Santos acosta se crea el archivo nacional, en donde se 

reunieron los documentos coloniales procedentes de la real audiencia y los generados por los 

organismos centrales de la administración de la república.  



 
 

 
 

Es necesario que la entidad responda y cumpla con las diferentes normas internas y externas 

aplicables a la entidad, por tanto a continuación se señalan las normas de carácter general 

relacionadas con la gestión documental: 

 

6.3.1.  Leyes  

Ley 4 de 1913 Sobre régimen político y municipal.  

Ley 43 de 1913 Provee a la conservación de ciertos documentos oficiales.  

Ley 47 de 1920 Normas sobre Patrimonio Documental y Artístico sobre bibliotecas, museos y 

archivos. Prohibiciones. 

 Ley 163 de 1959 Protección del Patrimonio Cultural.  

Ley 39 de 1981 Por la cual se elimina la exigencia del papel sellado y se suprime el impuesto 

correspondiente.  

Ley 57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales. 

 Ley 80 de 1989 (Diciembre 22) por la cual se crea el Archivo General de la Nación y se 

dictan otras disposiciones. 

 Ley 527 de 1999 (agosto 18) por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de 

los mensajes de datos, del comercio electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las 

entidades de certificación y se dictan otras disposiciones. 

 Ley 594 de 2000 (Julio 14) por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se 

dictan otras disposiciones. 

 Ley 1341 de 2009 (Julio 30) Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad 

de la información y la organización de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones 

–TIC–, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones. 



 
 

 
 

 Ley 1437 de 2011 (Enero 18) Por la cual se expide el Código de Procedimiento 

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.  

Ley 1564 de 2012 (Julio 12) Por medio de la cual se expide el Código General del Proceso y 

se dictan otras disposiciones.  

Ley 1712 de 2014 (Marzo 6) Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del 

Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones. 

 

6.3.2. Decretos.  

Decreto-Ley 019 de 2012 (Enero 10) Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar 

regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública. 

 Decreto 2364 de 2012 (Noviembre 22) Por medio del cual se reglamenta el artículo 7° de la 

Ley 527 de 1999, sobre la firma electrónica y se dictan otras disposiciones.  

Decreto 2482 de 2012 (Diciembre 3) Por el cual se establecen los lineamientos generales para 

la integración de la planeación y la gestión.  

Decreto 1080 2015 (mayo de 16) "Por medio del cual se expide el Decreto Único 

Reglamentario del Sector Cultura" 

 

    6.3.3. Acuerdos Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado.  

Acuerdo 08 DE 1995 AGN Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentación 

histórica de los organismos del orden nacional, al Archivo General de la Nación, ordenada por el 

Decreto 1382 de 1995.  

Acuerdo 011 de 1996 AGN Por el cual se establecen criterios de conservación y organización 

de documentos. 



 
 

 
 

 Acuerdo No. 042 (Octubre 31 de 2002) Por el cual se establecen los criterios para la 

organización de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen 

funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 21, 

22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. 

 Acuerdo No. 027 de 2006 (Octubre 31) "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de 

junio de 1994"  

Acuerdo 047 de 2000 AGN Por el cual se desarrolla el artículo 43 del capítulo V "Acceso a 

los documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones 

por razones de conservación. 

 Acuerdo 049 de 2000 AGN Por el cual se desarrolla el artículo 61 del capítulo 7º de 

conservación documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios y 

locales destinados a archivos. 

 Acuerdo 050 de 2000 AGN Por el cual se desarrolla el artículo 64 del título VII 

"conservación de documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevención de 

deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo. 

 Acuerdo 56 de 2000 AGN "Por el cual se desarrolla el artículo 45, ""Requisitos para la 

Consulta" "del capítulo V, " "Acceso a los documentos de archivo"", del reglamento general de 

archivos."  

Acuerdo 16 de 2001 AGN Por el cual se adopta la política archivística y se dictan otras 

disposiciones para el manejo de los archivos públicos de las cámaras de comercio. 

 Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001) Por el cual se establecen pautas para la 

administración de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que 

cumplen funciones públicas. 



 
 

 
 

 Acuerdo No. 03 del 15 de marzo de 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 Nación y se dictan otras disposiciones”. 

 Acuerdo No. 04 del 15 de marzo de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los 

Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboración, presentación, 

evaluación, aprobación e implementación de las Tablas de Retención Documental y las Tablas de 

valoración Documental”.  

Acuerdo No. 05 del 15 de marzo de 2013. “Por el cual se establecen los criterios básicos para 

la clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y privadas 

que cumplen funciones públicas y se dican otras disposiciones”  

Acuerdo No. 038 de 2002 (Septiembre 20) Por el cual se desarrolla el artículo 15 de la Ley 

General de Archivos 594 de 2000. 

 Acuerdo 002 de 2014 AGN "Por medio del cual se establecen los criterios básicos para 

creación, conformación, organización, control y consulta de los expedientes de archivo y se 

dictan otras disposiciones". 

Acuerdo 002 de enero 23 de 2004 Por el cual se establecen los lineamientos básicos para la 

organización de fondos acumulados. 

 Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014 AGN Por medio del cual se desarrollan los artículos 

46, 47 y 48 del Título XI conservación de documentos Ley 594 de 2000. 

 Acuerdo 007 del 15 de octubre DE 2014 Por medio del cual se establecen lineamientos para 

la reconstrucción de expedientes y se dictan otras disposiciones.  

Acuerdo 008 de octubre 31 de 2014 Por el cual se establecen las especificaciones Técnicas y 

los requisitos para la prestación de los servicios de depósito, custodia, organización, reprografía 



 
 

 
 

y conservación de documentos de archivo y demás procesos de la función archivística en 

desarrollo de los artículos 14 y 14 parágrafos y 1 y 3 de la ley 594 de 2000. 

 

6.3.4.  Directiva y guías de la Presidencia de la República: 

Directiva presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa y lineamientos de la política cero 

papel en la administración pública.  

 Guías de buenas prácticas Cero Papel en las entidades públicas " Establece los lineamientos 

para hacer más eficientes y efectivos los trámites y eliminar el uso del papel en la gestión que 

realizan las entidades públicas, tanto para sus procesos internos como para los servicios que 

prestan hacia los ciudadanos". 

 

6.3.5. Circulares: 

Circular 2 de 1997 parámetros  a  tener  en  cuenta  para  la  implementación  de  nuevas 

tecnologías en los archivos públicos. 

Circular 1 de 1998 Transferencia de la documentación histórica de los archivos de los 

organismos del orden nacional al AGN. 

Circular 7 de 2002 Organización  y  conservación  de  los  documentos  de archivo de las 

entidades de la rama ejecutiva del orden nacional. 

Circular 1 de 2003 Organización y conservación de los documentos de archivo. Organización 

y conservación de los documentos de archivo. 

Circular 4 de 2003 Organización de la historias laborales. 

Circular 1 de 2004 Inventario de documentos a eliminar. 



 
 

 
 

Circular 12 de 2004 Orientación para el cumplimiento de la circular no. 004 de 2003. 

(Organización de historias laborales). 

Circular 7 de 2007 cumplimiento de la ley 594 de 2000 ley general de archivos y demás 

disposiciones reglamentarias. 

Circular 58 de 2009 Por medio de la cual se exige a los funcionarios públicos adherirse al 

cumplimiento de las fases señaladas por la estrategia de gobierno en línea en el decreto 1151 de 

2008 y el manual para su implementación. 

Circular 4 de 2010 Estándares mínimos en procesos de administración de archivos y gestión 

de documentos electrónicos (expedida por coinfo). 

Circular 1 de 2011 Protección de archivos por ola invernal. 

Circular 2 de 2011 Derogatoria de las circulares no. 004 y 005 de 2010. Suscripción de 

contratos de asesoría en temas archivísticos. 

Circular 3 de 2011 Obligación de transferir los archivos generales los documentos de valor 

secundario. 

Circular 4 de 2011 Directrices o lineamientos al manejo y administración de los archivos 

señalados en la ley 1444 de 2011. 

Circular 5 de 2011 Prohibición de enviar los originales de documentos de archivo a otro tipo 

de unidades de información. 

Circular 6 de 2011 Entrega de los archivos físicos y electrónicos con ocasión del cambio de 

administración de las entidades territoriales. 

Circular 2 de 2012 Adquisición de herramientas tecnológicas de gestión documental. 

Circular 5 de 2012 Recomendaciones  para  llevar  a  cabo  procesos  de  digitalización  y 

comunicaciones oficiales electrónicas en el marco de la iniciativa cero papel. 



 
 

 
 

Circular 1 de 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 1 de 2015 Alcance de la expresión: "cualquier medio técnico que garantice su 

reproducción exacta". 

Circular 2 de 2015 Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasión del cambio de 

administración de las entidades territoriales. 

Circular 3 de 2015 Directrices para la elaboración de tablas de retención documental. 

 

  



 
 

 
 

 

7. Diseño Metodológico 

 

El trabajo de aplicación es de tipo cualitativo en donde se realiza en primera instancia un 

análisis de la problemática con la que contaba el archivo de gestión de la División de Registro y 

Control Académico, con el fin de contribuir y mejorar la organización, consulta y custodia de las 

historias académicas y por ende facilitando los trámites realizados por esta división, garantizando 

una información veraz y oportuna. 

 

Se procede a realizar un diagnóstico documental donde se especifique cada una de las 

funciones administrativas, sus objetivos y los procesos internos de registro académico, para 

identificar cada una de las falencias en los procesos y evidenciar los posibles controles 

documentales que puedan hacer falta para complementar el proceso, lo que me permitió 

identificar la problemática en cuanto a la organización de las historias académicas; dado a la 

difícil recuperación de los expedientes. 

Para la ejecución de este trabajo se  realizaron  las siguientes actividades: 

 

Elaboración del diagnóstico. Establecer el modelo de gestión documental con base en el 

diagnostico documental que nos llevará como conclusión a la verificación del proceso de 

Registro Académico. 

Se  realiza una propuesta para proceder a la organización del fondo acumulado de la división 

de registro académico siguiendo los parámetros establecidos por el archivo general de la nación. 

Levantamiento de Inventario Documental. 



 
 

 
 

Capacitaciones al personal administrativo sobre el manejo adecuado de los archivos de 

gestión. 

Actualmente se vienen realizando el proyecto de gestión documental el cual se encuentra en 

una fase de creación de los instrumentos archivísticos, en este momento se cuenta con los 

siguientes documentos en su fase preliminar: 

 Plan Institucional de Archivos (PINAR) 

Programa de Gestión Documental (PGD)  

Sistema Integrado de Conservación (SIC) 

Tablas de Valoración Documental (TVD) 

Manual de Archivos  

Procesos y Procedimientos. 

 

7.1 Tipo de Trabajo 

Mi trabajo de grado pertenece a un trabajo de aplicación basado en la línea de gestión de la 

información enfocado en la archivística pues me parece relevante destacar lo que exponen  

Autores como. 

 G. Batelli y M. Romero Tallafigo, entre otros, han defendido la idea de que la archivística es 

una técnica, porque según ellos trata de resolver los problemas de organización documental con 

soluciones prácticas, logrando que el proceso de acumulación, conservación y servicio de la 

memoria social funcione con eficacia y economía. (ROJAS, 2011, pág. 40)  

 



 
 

 
 

7.2. Población 

La Universidad Militar Nueva Granada  es una entidad del Estado del orden nacional la cual 

cuenta con una población objetiva de 33.000 personas las cuales se dividen en estudiantes, 

egresados, sector defensa, docentes, administrativos y comunidad en general. 

Teniendo como referencia lo anterior este proyecto está enfocado hacia la eficacia, eficiencia 

y efectividad mencionada dentro de la política de Gestión de calidad con el fin de dar una 

herramienta para optimización de los procesos y de esta forma apoyar a la UMNG con la mejora 

continua.  

Tabla 2.  

Plan de trabajo      

 Plan de Trabajo 

Objetivos Específicos Acciones Recursos Evidencias 
• Diagnosticar el estado actual 

que se encuentra el archivo de 
gestión de la División de Registro 
Académico con base a la 
normatividad archivística 
vigente.  

Realizar el diagnóstico de la 
División  

1 persona Diagnostico e 
Informe 

• Realizar la organización de todas 
las historias académicas que se 
encuentran almacenadas en el 
archivo de la División de Registro 
y Control Académico. 

• Realizar la intervención 
documental del expediente: 
una vez se unifica el 
expediente se procede a: 

• Identificar la documentación 
que se encuentra duplicada en 
el expediente 

• Relacionar los documentos 
identificados para después 
proceder a eliminarlos bajo el 
acta de eliminación 
documental 

• Depurar de material metálico 
(ganchos de cosedora o chips) 
o ajeno al expediente (post-it 
o notas)  

• Organización documental de 
acuerdo a la hoja de control 
documental 

2 personas 
y 
Normatividad 

Informes 



 
 

 
 

 Plan de Trabajo 

Objetivos Específicos Acciones Recursos Evidencias 
• Foliación    
● Realizar el cambio de unidad 

de conservación los 
expedientes unificados (de 
carpeta de cartón a carpeta 
propalcope cuatro alas) 

● Crear, imprimir y colocar los 
rótulos (identificación) en el 
expediente. 

● Colocar el expediente según 
ubicación topográfica. 

Realizar la destrucción de 
documentos duplicados, según 
normas DIN 32757-1 para Nivel 3 
(Confidencial). En este caso las 
partículas no deben superar los 
320 mm² en fragmentos de 0,9 x 
30-50mm o tiras de 1,9mm, ya que 
se trataría de documentos que 
pueden comprometer la intimidad 
de personas, pues contienen datos 
personales de estudiantes. 

• Realizar la digitalización de las 
historias académicas e 
indexarlas en el sistema de 
información documental de la 
entidad. 

• Verificar los documentos 
electrónicos en el sistema de 
información (SADE NET) 
contra el expediente físico 
para la identificación de 
posibles duplicados y/o 
documentos ilegibles para 
proceder con la depuración 
electrónica. 

• Digitalizar los documentos 
que no se encuentren 
digitalizados de los 
expedientes las hojas de vida 
de los estudiantes de manera 
física verificando que estén 
totalmente digitalizada en el 
sistema SADE NET 

2 personal Imágenes 
digitalizadas 

• Hacer el levantamiento del 
inventario documental con el fin 
de tener control de las historias 
académicas y en cumplimiento 
de lineamentos establecidos por 
el AGN. 

• Registrar el expediente en el 
Formato Único de Inventario 
Documental. 

 

2 personas FUID 

• Mejorar el Sistema de Gestión 
Documental de la UMNG 
aplicando la normatividad 

dictar capacitaciones 
periódicas a las personas 

1 personas Actas de 
capacitación y 



 
 

 
 

 Plan de Trabajo 

Objetivos Específicos Acciones Recursos Evidencias 
archivística vigente en todas las 
dependencias para lograr una 
adecuada organización de los 
archivos de gestión. 

responsables de la administración 
del archivo de gestión 

listados de 
Asistencia 

En esta tabla se hace una descripción detallada del plan de trabajo que se llevará a cabo durante el desarrollo del 

trabajo de aplicación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

8. Cronograma de Actividades 

 

Tabla 3.  

Cronograma de Actividades  

ACCIONES SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE 

Diagnosticar el estado 
actual que se encuentra el 
archivo de gestión de la 
División de Registro 
Académico con base a la 
normatividad archivística 
vigente. 

1,2,4,5,6,7,8   

 
 

8,9,11,12,13,14,,15,16 
18,19,20,21,22,23,25, 
26,27,29,30. 

  

Realizar la organización de 
todas las historias académicas 
que se encuentran almacenadas 
en el archivo de la División de 
Registro y Control Académico. 

20,21,22,23,25, 
26,27,29,30. 

2,3,4,5,6,7,9,10,11,12 
13,14,16,17,18,19,20 
23,24,25,26,27,30,31 

1,2,3,7,8,9,10 
14 

Realizar la digitalización de 
las historias académicas e 
indexarlas en el sistema de 
información documental de la 
entidad 

20,21,22,23,25, 
26,27,29,30. 

2,3,4,5,6,7,9,10,11,12 
13,14,16,17,18,19,20 
23,24,25,26,27,30,31 

1,2,3,7,8,9,10 
14,15,16,17 

Realizar la capacitación a 
los funcionarios 
administrativos. 

14,16,21,23,27,30 6,10,12,17,18,19  

 

Esta tabla muestra las actividades detallas que se ejecutaran durante el proyecto. 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

9. Recursos Humanos y Físicos  

 

9.1. Recursos Humanos   

Lider del Proyecto:                 Joseph Martin Ramos 

Coordinadora del Proyecto                Andrea del Pilar García Báez 

Técnico de Gestión Documental           Cristian Alexander Galeano:  

Técnico de Gestión Documental           Marcela Rúa Acero  

Técnico de Gestión Documental           Solange Parra Ramos  

Técnico de Gestión Documental            Duvan Báez Sastoque 

 

9.2. Recursos Físicos 

Tabla 4.  

Descripción del recurso a implementar 

CANTIDAD ITEM
17000 Carpetas cuatro alas propalcote
1400 Cajas X300 
200 Stiker blanco rectangular No.12 paquete por 360

2 Escáner Kodak i3450 

CANTIDAD ITEM
2 Computadores 
2 Scanner kodak i2900
2 Impresora de Stiker´s
1 Servidor (repositorio documental)

 

En esta tabla se hace una relación de los materiales físicos y tecnológicos requeridos para el desarrollo del 

proyecto. 

 



 
 

 
 

 

10. Resultados Producto 

 

Partiendo del organigrama, visión, misión y objetivos de la UMNG, haciendo un enfoque a la 

División de Registro y control académico, información requerida para tener como punto de 

referencia para la aplicación del trabajo.   

 

Organigrama UMNG 

 

Fuente: Páginas web institucional http://www.umng.edu.co 

 

 

 

 



 
 

 
 

10.1 División de Registro Académico 

10.1.1 Misión 

Desarrollar eficientemente y de conformidad con el reglamento académico, los procesos de 

registro académico y de matrícula de los estudiantes, ejerciendo la función notarial institucional 

y de custodia de la información y documentación académica, debiendo llevar registros 

estadísticos. 

  

10.1.2 Visión 

La División de Registro Académico ejecutara sus procesos académicos empleando sistemas 

de información de avanzada para el manejo de carga académica y matricula con personal 

profesional altamente calificado y motivado para desarrollar sus funciones. 

  

10.1.3 Estructura Interna 

La División de Registro Académico depende administrativa y disciplinariamente de la 

Vicerrectoría Académica y está conformada por tres grandes áreas que son: programas 

académicos, estadísticas y el archivo de hojas de vida de los estudiantes. 

  

10.1.4 Objetivo General 

Realizar eficientemente las matrículas de los estudiantes garantizando el manejo y 

conservación de los registros académicos, así como la correcta aplicación del reglamento 

estudiantil. 

  

 



 
 

 
 

10.1.5 Funciones 

Dirigir y controlar los procesos de registro de la información académica de los programas de 

pregrado, postgrados y diplomados. 

Coordinar con la Vicerrectoría Académica, las facultades y demás dependencias de la 

universidad los calendarios académicos de registro. 

Elaborar, conservar y suministrar a las dependencias de la universidad los datos estadísticos 

de la población estudiantil. 

Supervisar y refrendar la expedición de constancias, certificados, boletines académicos, paz y 

salvos y otras informaciones y documentos que soliciten los estudiantes o las entidades del 

estado. 

Coordinar con las facultades y con la División de Informática la correcta elaboración de la 

carga académica de los estudiantes en cada periodo académico. 

Firmar los títulos profesionales y las actas de grado llevando los registros correspondientes. 

Supervisión de los procesos de digitación de notas y de las modificaciones que se presenten. 

Coordinar con las entidades del estado que corresponde el registro de títulos profesionales. 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

10.2 Diagnostico 

Para dar cumplimiento a los objetivos se dio inicio al diagnóstico para lo cual se realizó una 

visita al archivo de gestión de la División de Registro Académico. 

10.2.1 Diagnóstico Integral de Archivos 

Tabla 5.  

Diagnostico 

Nombre de la Entidad Universidad Militar Nueva Granada 

División Registro y Control Académico 

Ciudad / Municipio Bogotá 

Carácter de la entidad Pública X Privada  

Sector - Orden Educación 

Volumen Documental Sin 

Intervenir 

Quinientos veinticinco (525) metros lineales en historias 

académicas 

Personas que Laboran en 

el Archivo 
Tres (3) 

 SI NO 

Las historias académicas 

están organizadas 
  X 

Sitio donde se encuentra el 

archivo de gestión de la 

División de Registro.  

SOTANO   



 
 

 
 

Lugar de almacenamiento 

de la documentación. 
    

Piso: X   

En estantería: X   

Carpetas:   X 

Sueltas: X   

En A-Z: X   

El fondo Documental se 

encuentra identificado. 
  X 

El fondo Documental de la 

División de Registro tiene 

criterios de organización.   

  X 

El personal que labora en 

el archivo de gestión de 

Registro se encuentra 

capacitado en cuanto a la 

normatividad archivística. 

  X 

Realiza procedimientos 

adecuados en la organización 

del archivo de gestión como: 

clasificación., ordenación y 

  X 



 
 

 
 

descripción de los 

documentos. 

Se realiza el inventario 

documental. 
  X 

El personal de la UMNG 

está capacitado en el manejo y 

organización de los archivos 

de gestión. 

  X 

Las historias académicas 

están digitalizadas. 
  X 

 
Esta tabla nos muestra el resultado que arrojo el estudio realizado al archivo de gestión de la División de registro 

de la UMNG luego de un análisis. 

 

Las siguientes fotografías son soporte del estado como se encontraba el archivo de gestión, lo 

que permitió evidenciar la necesidad de la intervención y así dar cumplimiento a la ley. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

10.2.2 Levantamiento de Inventario Documental 

En este Proceso se procede a hacer el levantamiento de Inventario el cual consiste en hacer la 

descripción de cada uno de los expedientes en el formato único de inventario documental a la 

fecha se cuenta con 139401 historias académicas descritas en el inventario documental. 

 

 



 
 

 
 

En las gráficas siguientes se evidencia los datos registrados en el Formato Unico de Inventario 

Documental al momento de realizar el levantamiento del inventario de las historias academicas.  

 

 

 

 



 
 

 
 

10.3. Organización Historias Académicas  

La historia académica inicia en el momento que el estudiante se matricula por primera vez y 

se tendrá en cuenta la serie, subserie y tipología documental establecida en la TRD.  

 

A continuacion encontraremos la TRD vigente en la UMNG de la Division de Registro, 

herramienta primordial para iniciar con el desarrollo del proyecto.  

 

 



 
 

 
 

Adicionalmente para la organización del expediente  se debe tener en cuenta la hoja de control 

quien a su vez evidencia los documentos presentados por el estudiante en el momento de su 

ingreso. 

 

 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 

 

Los documentos posteriores se deben organizar cronológicamente desde el primer folio será el 

más antiguo y el último folio será el más reciente o actual respetando los principios de orden 

origina o procedencia, partiendo del siguiente orden: 

 

 



 
 

 
 

El proceso se iniciará con los expedientes de los estudiantes  2014-1, que ya  tienen  creado 

código(s) estudiantil(es) y por los tanto histórico(s)  académico(s). 

Revisar en el sistema académico para verificar la existencia de los códigos de los diferentes 

programas cursados en la Universidad. 

Buscar los expedientes físicos  según códigos de los diferentes programas cursados en la 

Universidad. 

Depurar documentos: descartando por Duplicidad, Ilegibilidad, Documento sin trámite, 

Formatos en blanco. 

Se realiza la verificación de los documentos indexados en el SADENET 

Realizar el Alistamiento: Revisar y limpiar los documentos, Retirar todos los ganchos y 

elementos metálicos y foliar 

 Digitalizar los documentos que no se encuentren digitalizados de los expedientes las hojas de 

vida de los estudiantes de manera física verificando que estén totalmente digitalizada en el 

sistema SADE. 

Cambiar carpeta de las hojas de vida académica de cartón a propalcote. 

Imprimir el Strike de identificación del expediente 

Integrar los documentos según TRD en orden cronológico. 

Realizar la destrucción de  documentos duplicados, según normas DIN 32757-1 para  Nivel 3 

(Confidencial). En este caso las partículas no deben superar los 320 mm² en fragmentos de 0,9 x 

30-50mm o tiras de 1,9mm, ya que se trataría de documentos que pueden comprometer la 

intimidad de personas, pues contienen datos personales de estudiantes. 

Registrar el expediente en la Tabla de inventario documental. 

Colocar el expediente  según ubicación topográfica. 



 
 

 
 

 

Esta imagen hace referencia a la matriz modelo de la organización de las Historias 

Académicas 

 

 

 

Esta fotografía muestra el proceso que se realizó con cada una de las historias académicas.  

 

 



 
 

 
 

Ubicación del Expediente  

El expediente se ubicara en la estantería partiendo de la información que muestra el rotulo de 

la carpeta. 

 

Las siguientes fotografías evidencian como quedaron organizadas y debidamente rotuladas las 

historias académicas, siguiendo los parámetros establecidos por el archivo general. 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

10.4. Digitalización De Las Historias Académicas  

En este proceso se llevara a cabo la digitalización e indexación de las historias académicas al 

sistema que se encuentra implementado actualmente (SADENT). 

 



 
 

 
 

  En esta primera imagen se muestra como queda registrado el expediente en la Tabla de 

inventario documental. 

 

En esta segunda imagen vemos como debe quedar el expediente según su ubicación 

topográfica. 

 

En las siguientes imágenes se muestra el paso a paso que se realizó para la digitalización de 

las historias académicas por medio del sistema SADE.net, herramienta que permite llevar un 

control y facilito las consultas. 



 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

  

 

 

 



 
 

 
 

10.5. Capacitación a Funcionarios Administrativos de la UMNG 

En el desarrollo de esta actividad se concientizo a los funcionarios de la importancia de contar 

con los archivos de gestión debidamente organizados donde se les hablo de los lineamientos 

archivísticos ordenado por el AGN.   

 

Se trataron los siguientes temas: 

Conceptos Básicos de Archivo 

Archivos de Gestión 

Archivo Central  

Archivo Histórico 

Se les dio a conocer los formatos implementados de archivo por la UMNG. 

Formato de préstamo de expedientes   ED-PR-F-20  (Ver anexo 5) 

Formato de hoja de control documental  ED-PR-F-21  (Ver anexo 6) 

Formato rotulo del archivador     ED-PR-F-22  (Ver anexo 7) 

Formato rotulo del expediente   ED-PR-F-23   (Ver anexo 8) 

Formato de transferencia documental  ED-PR-F-24   (Ver anexo 9) 

Formato de inventario documental   ED-PR-F-26   (Ver anexo 10) 

Formato de testigo documental   ED-PR-F-28   (Ver anexo 11) 

Los cuales ya se encuentran publicados el en Sistema de Gestión de Calidad (KAWAK) y en 

intranet (Gestión Documental)  

Intervención en los Archivos de Gestión. 

Cuenta con 7 procedimientos los cuales son de estricto cumplimiento. 

Identificación 



 
 

 
 

Clasificación 

Depuración 

Foliación 

Diligenciar la hoja de control documental 

Cambio de unidad de conservación (cuando aplique) 

Identificación del expediente 

  

Dentro de cada carpeta, coloque solamente los documentos que corresponden a cada 

expediente; los tipos documentales se ordenan de tal manera que se pueda evidenciar el 

desarrollo de los trámites. 

 

Transferencias documentales proceso que se realizan teniendo en cuenta el tiempo de 

retención de cada serie, el cual esta descrito en la tabla de retención documental y en el formato 

establecido para tal fin. 

 

Finalmente se les realiza algunas recomendaciones generales a tener en cuenta en la 

organización de sus archivos como las siguientes: 

No es material de archivo: monografías, libros, revistas, recortes de prensa, periódicos y en 

general cualquier tipo de material bibliográfico, el cual debe ser transferido a la biblioteca. 

No se deben almacenar en las carpetas elementos como: borradores de trabajos que fueron 

presentados; manuscritos no oficiales, recortes de prensa; formatos y formas obsoletas,  sobres 

de correo cuando no constituyan piezas probatorias,  libros, revistas materiales impresos, en 

general y documentos duplicados.  



 
 

 
 

Por otra parte deberá tenerse en cuenta:  

No dejar acumular la documentación para archivar. 

Tener claro qué documentos debe conservar cada cual en su archivo. 

Evitar la duplicidad de un mismo documento. 

Retirar los ganchos y clips de los documentos. 

No alterar el documento: no doblar, no escribir en los documentos a lápiz o esfero. 

No exceder el volumen documental  de las carpetas (hasta 200 Folios). Prohibido el uso de A-

Z. 

Doblar el lomo de las carpetas, según la capacidad de la misma. 

Normalizar tamaños de material de conservación adecuado con los muebles de archivo. 

Organización cronológica de la documentación. 

Cada documento que se elabore debe llevar fecha y firma. 

Foliar los documentos una vez concluida la vigencia. 

No archivar documentos borradores. 

Inventario actualizado y específico de cada archivo. 

En los archivadores donde guardan el archivo, debe evitar guardar elementos y demás 

materiales que no pertenezcan al archivo. 

 

 

Las fotos siguientes hacen alusion a las capacitaciones que desarrolle durante la ejecusion del 

proyecto al personal administrativo encargados de los archivos de gestion de la UMNG,  

permitiendo sencibilizar al personal sobre la importancia de la organización de sus unidades de 

informacion y consulta basados en la ley General de Archivos. 



 
 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

Las siguientes imágenes son los soportes de las diferentes capacitaciones realizadas al personal 

de la Universidad Militar. 

 

Actas de Capacitación 

 

 



 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

11. Recomendaciones  

 

Se recomienda continuar con el proceso de organización documental y establecer 

lineamientos e instructivos, de igual manera es de vital importancia incluir dentro de los 

objetivos de la dependencia de registro y control académico el cumplimiento de los 

procedimientos de la organización documental (en este caso la serie historias académicas) e  

integrarlos con el sistema de gestión de calidad y de esta manera garantizar las mejores prácticas 

en las diferentes dependencias de la UMNG.  

 

Dar seguimiento a las capacitaciones continuas al personal que maneja los archivos de gestion 

de las diferentes dependencias y oficinas de la UMNG. 

 

Continuar con la retroalimentación del Inventario Documental. 

 

El personal que se designe para la organización de los archivos de gestión de la UMNG 

cuenten con el perfil adecuado y asi se garantice las buenas practicas organizacionales de los 

archivos como fuente de consulta. 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

12.  Conclusiones 

                  

El concepto de Gestión Documental dentro de una entidad debe ser enfocado a la valoración 

de los diferentes procesos de organización que nos garantice la veracidad de la información y su 

fácil consulta. 

Como resultado de este proyecto de aplicación, fue la organización y digitalización de las 

historias académicas, serie documental de vital importancia para los trámites administrativos ya 

que en esta reposan los antecedentes del cuerpo estudiantil de la institución.  

 

En el desarrollo de esta propuesta se concientizo a la institución de la importancia de contar 

con un profesional de la información para liderar el diseño, planeación y ejecución del proyecto 

de tal forma que responda a las necesidades informacionales de la organización en sus diferentes 

dependencias y que requieren conservar, gestionar y consultar para la toma de decisiones. 

 

Para ello, en primera instancia se requirió de un proceso de diagnóstico del estado de las 

condiciones de almacenamiento y organización de la serie Historias Académicas y de esta manera 

implementar los criterios de organización el cual debe estar enmarcado en el cumplimiento de las 

leyes y normativa establecida por el AGN y de esta manera seguir los procesos de archivo tales 

como: producción, recepción, trámite, organización y disposición final. 

 



 
 

 
 

En el estudio se identificaron los tipos documentales que contenían, y que permitieron medir 

el impacto en la valoración tanto primaria como secundaria para su conservación y testimonio de 

la División de Registro Académico y así forme parte del patrimonio documental institucional. 

 

Por otro lado, en el proceso de organización, digitalización y conservación del archivo de 

Historias Académicas se procuró garantizar la protección de datos. 

 

Finalmente, se evidencio la importancia de realizar capacitaciones periódicas a los 

funcionarios encargados del manejo y organización de los documentos de archivo de las 

diferentes dependencias con el fin de mantener actualizados a los funcionarios en cuanto a 

normatividad y procedimientos archivísticos. Lo anterior permitirá incentivar y concientizar al 

funcionario en cuanto a los hábitos de archivo.  
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Glosario 

 

Administración de archivos: operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la 

planeación, dirección, organización, control, evaluación, conservación, preservación y servicios 

de todos los archivos de una institución. 

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, 

acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el 

transcurso de su gestión. 

Archivo central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de 

gestión dela entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo 

vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general. 

Archivo de gestión: comprende toda la documentación que es sometida a continua utilización 

y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulación o 

trámite se realiza para dar respuesta o solución a los asuntos iniciados. 

Archivo histórico: es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de 

archivo de conservación permanente. 

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su 

producción o recepción en el área y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración 

a un archivo permanente. 

Comité de archivo: grupo asesor de la Alta Dirección, responsable de definir las políticas, los 

programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los 

archivos. 



 
 

 
 

Conservación de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado 

de los documentos. Puede ser preventiva o de intervención directa. 

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y 

de los ciudadanos en general a consultar la información contenida en los documentos de archivo 

y a obtener copia de los mismos. 

Disposición final de documentos: selección de los documentos en cualquiera de sus tres 

edades, con miras a su conservación temporal, permanente o a su eliminación. 

Documento: información registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado. 

Documento de archivo: registro de información producida o recibida por una persona o 

entidad en razón de sus actividades o funciones, que tiene un valor primario (fiscal, legal, 

contable, administrativo, técnico y jurídico) o secundario (científico, histórico y cultural) y debe 

ser objeto de conservación. 

Eliminación: es la destrucción de los documentos que han perdido sus valores primarios o 

secundarios. 

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad 

archivística. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y 

funcionalmente por un área productora en la resolución de un mismo asunto. Un expediente 

puede conformarse por una o más carpetas. 

Fondo Documental: es la totalidad de la documentación producida y recibida por una 

institución, en desarrollo de sus funciones. Cada fondo exige una organización independiente y 

una función archivística completa para efectos de trabajos posteriores.  

 



 
 

 
 

Gestión de documentos: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al 

efectivo manejo y organización de la documentación producida y recibida por una entidad desde 

su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservación y utilización. 

Historias Académicas: Es una serie conformada por los diferentes documentos requeridos 

para la legalización de la matricula  académica y la historia misma de la vida académica del 

estudiante al interior de la Universidad.   

Inventario: es el instrumento que describe la relación sistemática y detallada de las unidades 

de un fondo, siguiendo la organización de las series documentales. Puede ser esquemático, 

general, analítico y preliminar. 

Organización de documentos: proceso archivístico que consiste en el desarrollo de un 

conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos de una entidad. 

Organización de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya 

finalidad es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con criterios orgánicos o 

funcionales. 

Producción documental: recepción o generación de documentos en un área en cumplimiento 

de sus funciones. 

Retención de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben 

permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de 

retención documental. 

Secciones Documentales: son las subdivisiones del fondo identificadas con la producción 

documental de una unidad o división administrativa o funcional de la institución que produce el 

fondo.  



 
 

 
 

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 

homogéneos, de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus 

funciones específicas. Ejemplos: hojas de vida o historias laborales, contratos, actas, informes, 

entre otros. 

Sub serie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y 

se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales 

que varían de acuerdo con el trámite de cada asunto. 

Tabla de Retención Documental-TRD: listado de series y sus correspondientes tipos 

documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus 

funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.  

Tipología documental: características físicas e intelectuales de documentos. 

Tipos documentales: son, la expresión de las actividades tanto personales como 

administrativas, reflejadas en un determinado soporte. Los tipos documentales junto a la unidad 

administrativa o la función productora de los mismos, originan las series.  

Transferencias documentales: remisión de los documentos del archivo de gestión al central 

y de este al histórico de conformidad con las   tablas de retención documental adoptadas. 

Valoración documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y 

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de 

archivo. 

 

 


	Dedicatoria
	Ficha Resumen
	Introducción
	1. Título del Trabajo
	1.1 Línea del Programa
	1.2 Modalidad

	2. Área Problemática
	2.1 Descripción del Problema
	2.2 Formulación del Problema
	2.3 Pregunta Problematizadora
	2.4 Aplicación del Trabajo

	3. Alcance
	4. Justificación
	5. Objetivos
	5.1 Objetivo General
	5.2 Objetivos Específicos

	6. Marco de Referencia
	5
	6.1 Antecedentes
	6.2 Marco Conceptual
	6.2.1. Planificación de archivos.
	6.2.2.    Formación de Archivos según el Ciclo Vital de los Documentos
	6.2.3. Beneficios Generales de la Organización de Archivos

	6.3 Marco Legal
	6.3.1.  Leyes
	6.3.2. Decretos.
	6.3.3. Acuerdos Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado.

	6.3.4.  Directiva y guías de la Presidencia de la República:
	6.3.5. Circulares:


	7. Diseño Metodológico
	7.1 Tipo de Trabajo
	7.2. Población

	8. Cronograma de Actividades
	9. Recursos Humanos y Físicos
	9.1. Recursos Humanos
	9.2. Recursos Físicos

	10. Resultados Producto
	10.1 División de Registro Académico
	10.1.1 Misión
	10.1.2 Visión
	10.1.3 Estructura Interna
	10.1.4 Objetivo General
	10.1.5 Funciones

	10.2 Diagnostico
	10.2.2 Levantamiento de Inventario Documental

	10.3. Organización Historias Académicas
	10.4. Digitalización De Las Historias Académicas
	10.5. Capacitación a Funcionarios Administrativos de la UMNG

	10.2.1 Diagnóstico Integral de Archivos
	11. Recomendaciones
	12.  Conclusiones
	13. Referencias Bibliográficas
	Anexos
	Anexo 1. Carta de aceptación
	Anexo 2. Consentimiento Informado.
	Anexo 3. Carta de finalización.
	Anexo 4. Informe de resultados del trabajo de aplicación.
	Anexo 5. Formato de préstamo de expedientes ED-PR-F-20

	Glosario

