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Ficha Resumen

Titulo: Aplicacion de la Normatividad Archivistica en la Divisién de Registro y Control

Académico de la Universidad Militar Nueva Granada

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Universidad Militar Nueva Granada

Ciudad: Bogota

Duracion del Proyecto: Tres (3) meses

Tipo de Trabajo de Grado: Trabajo de aplicacion

Modalidad: Virtual

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

de la Universidad Militar Nueva Granada

Resumen:

El Proyecto de Gestion Documental de la UMNG nace a través de la Division de Registro y Control
Académico, con la necesidad de intervenir 123.000 historias académicas de los afios 1979 al 2014, las
cuales no tenian ninguna organizacion documental, por ende, era un problema la administracion,
consulta y conservacion de las historias académicas, sin dejar de lado la perdida de informacion y los
problemas que esto podria ocasionar a la entidad.

Una vez identificada esta falencia se expuso a la alta direccion, los cuales tomaron la decision de
crear el Proyecto de Gestion Documental de la UMNG, esto con el fin de poder subsanar el problema
de la Division de Registro y Control Académico, y asi mismo poder evidenciar otros posibles hallazgos

dentro de la entidad.

Una vez aprobado el proyecto de gestion documental se realizo el planteamiento del cronograma del
proyecto. (Registro académico - Vicerrectoria académica) y la Definicién del proyecto (proyecto de
desarrollo Institucional) (Registro Académico, Planeacion, Seccion Gestion Documental).
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Introduccion

A nivel nacional, el Archivo General de la Nacion a través de la Ley general de archivos
establece los lineamentos necesarios que permiten garantizar la transparencia en las entidades
publicas, a través de la organizacion de los archivos de gestion.

Teniendo como referencia lo anterior, las entidades han tenido que evolucionar y entender que
los documentos en la actualidad en su mayoria se generan en medio digital y electronico, lo cual
conlleva a dar un alto grado de importancia, al igual que los documentos fisicos.

Por tanto, la produccién de documentos electronicos y audiovisuales creados dentro y fuera de
las organizaciones ha dado como resultado la priorizacion en la introduccion de la gestion de
documentos electrénicos, reconociéndolos con un valor legal y que por ello es indispensable su
conservacion como capital documental auténtico, ademas, de otorgarle su valor testimonial.

Por otro lado, los documentos fisicos, los cuales la mayoria de las veces no se les presta la
importancia que debe ser, debido a que ocupan demasiado espacio, ademas de su dificil manejo
y administracion, pero sin importar el medio de reproduccion los dos tienen la misma valides y
funcionalidad.

Es importante resaltar que el desarrollo de este trabajo de grado surge a raiz de que los
documentos son el instrumento natural para conducir y coordinar las actividades cotidianas de la
institucién, al aumentar la produccién de documentos, los volimenes 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 informacién en el lugar y momento oportuno. Debido a esto se
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evidencia la necesidad de intervenir e organizar las historias académicas de la Universidad
Militar Nueva Granada con el &nimo de mejorar cada vez mas la administracion de la Institucion.
El archivo no es simplemente un monton de papeles acumulados indiscriminadamente, ya que
estos deben ser la fuente de informacion para la administracion, sinénimo de transparencia,
garantes de los derechos de los ciudadanos y herramientas imprescindibles para la recoleccién de

la historia y consolidacion de nuestra identidad.
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1. Titulo del Trabajo

Aplicacion de la Normatividad Archivistica en la Division de Registro y Control Académico

de la Universidad Militar Nueva Granada

1.1 Linea del Programa

Gestién de la Informacion en el Area Archivistica

1.2 Modalidad

Trabajo de Aplicacion
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2. Area Problematica

2.1 Descripcion del Problema

Es la Divisién de registro y control académico la encargada de ejecutar los procesos de
registro académico y de matricula de los estudiantes, ejerciendo la funcién notarial institucional
y de custodia de la informacién y documentacion académica, debiendo llevar registros
estadisticos. En dicha &rea 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 identificacion y

sin ningun criterio de organizacion.

2.2 Formulacion 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 conservacion se encuentran deterioradas sin su respetivo
rotulo, no existe foliacion, y se evidencia la demora en la respuesta a solicitudes para soluciones

de requerimientos y trdmites administrativos y académicos.
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2.3 Pregunta Problematizadora

¢Son los archivos de gestion sin criterios de organizacion un problema a corto mediano o

largo plazo para una entidad?

2.4 Aplicacion del Trabajo

Este proyecto pretende establecer los pardmetros, metodologias y procedimientos que se
deben ejecutar para la organizacion y “sistematizacion” del Fondo Documental perteneciente a la
Division de Registro y Control académico bajo la orientacion y supervision de la Seccion de
Gestion documental a traves de los lineamientos establecidos en la normatividad archivistica

colombiana vigente.
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3. Alcance

Con este proyecto se busca estandarizar la conformacion, el manejo, organizacion,

preservacion, y conservacion del fondo documental acumulado perteneciente a las historias

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

de la UMNG conforme a la normatividad archivistica nacional. A continuacion, se relacionan

las normas asociadas a la intervencion documental de los archivos de gestion:

Tabla 1.

Normatividad Archivistica asociada a la Intervencion documental

Ley

594

2000

“Ley general de archivos”

Todo el articulado

Ley

734

2002

“Cédigo Unico disciplinario”

Art 34, Numeral 5- Art 35,
Numeral 13.

Ley

1712

2014

“Ley de transparencia y del
derecho de acceso a la
informacion publica
nacional”

Articulo 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 Unico reglamentario
del sector cultura”

Todo el articulado

Acuerdo

07

1994

“Por el cual se expide el
reglamento general de
archivos”

Art4,7,8, 20,25y 27

Acuerdo

05

2013

“Criterios bésicos para la
clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en
las entidades publicas y
privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan
otras disposiciones”

Todo el articulado

ey
www.uniguindio.edu.co



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

“Criterios béasicos para
creacion, conformacion,
Acuerdo 02 2014 | control y consulta de los Todo el articulado
expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones”
Alcance de la expresion:
"cualquier medio técnico que

Circular 001 2015 . g Todo el articulado
garantice su reproduccion
exacta
“Eficiencia administrativa y
Directiva 004 2012 lineamientos de la politica Todo el articulado
presidencial cero papel en la

administracion publica”
En esta tabla se relacion6 algunas de las normas que hacen referencia a la intervencion documental de los

archivos de gestion.

De acuerdo con lo anterior, la propuesta es establecer un plan de accién con lineamientos
archivisticos para organizar y digitalizacion de el fondo acumulado del archivo de gestion de la
Divisién de Registro y Control académico, permitiendo asegurar el éxito de sus labores y

propuestas a futuro.
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4. Justificacion

Dado a la descripcion del problema al que se enfrenta este proyecto de aplicacion se evidencia
la importancia de definir, implementar y mantener un sistema de gestion documental al interior
de la Universidad, dado que la gestion archivistica establece asegurar el uso adecuado de los
registros institucionales, entendido no solo como el patrimonio documental de la Institucion
(Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural-Ley 594 de afio 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 documentacion producida o recibida por la UMNG, constituye parte esencial de sus
recursos de informacion porgue expresa, en forma original, el desarrollo histdrico de su misién,

funciones y actividades.

Este modelo se desarrollara en base a la necesidad de intervenir las historias académicas de la
division de registro académico de la Universidad Militar, y asi evitara a futuro posibles

inconvenientes legales a raiz del manejo inadecuado de la documentacion.

El presente trabajo busca la organizacion de la serie documental historias académicas lo que
permitird un mejor control y asi apoyar en otros procesos que realiza la division de Registro
Académico como lo son el servicio a clientes tanto internos como externos, la gestion y tramite

de la informacion, las trasferencias documentales y la preservacion de los documentos.
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El aporte que brinda este trabajo a la institucion 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.
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5. Objetivos

5.1 Objetivo General
Realizar la intervencion documental de las historias académicas siguiendo lineamentos
archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacién, con el fin administrar, conservar

y preservar la informacion institucional de la UMNG.

5.2 Objetivos Especificos

-Establecer mediante diagndstico el estado actual en que se encuentra el archivo de gestién de
la Division de Registro Académico.

-Plantear los métodos y procedimientos para la organizacion de todas las historias académicas
que se encuentran almacenadas en el archivo de la Divisién de Registro y Control Académico, de
acuerdo a la normatividad archivistica 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 organizacién y digitalizacion de las historias académicas e indexarlas en el
sistema de informacion documental de la entidad.

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

la UMNG aplicando la normatividad archivistica colombiana vigente.
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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 Abiertay a
Distancia UNAD, Santo Tomas y Nacional de Colombia, la serie Historias Académicas son
misionales ya la razon de ser de las universidades son los estudiantes, las cuales adquieren
valores primarios, pues en estas se condensa la informacion académica de cada uno de los
estudiantes y con el tiempo adquieren los valores secundarios como testimonio de la formacion
académica. Luego de haber realizado un sondeo llegue a la conclusion que la organizacién 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 organizacion archivos de gestion de la siguiente manera.

La serie documental de historias académicas, se maneja una historia Gnica por estuante,
independiente mente de que este curse programas de pregrado, especializacion, 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)
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La Universidad Militar inicia a la aplicacion organizacional de la serie historias académicas
haciendo apertura de un expediente por estudiante haciendo la retroalimentacion de la

documentacion de acuerdo a la formacidn que va realizando.

Con base a lo anterior podemos enfatizar la importancia a la organizacion documental tanto
en las entidades publicas como privadas, seguin Fernandez Gil, Paloma (1999) comenta que la
gestién documental “pretende abarcar desde la elaboracion de los documentos hasta su servicio,

pasando por su organizacion y descripcion.” (Gil, 1999)

De acuerdo con Fernandez (2011), donde destaca la esencia de un archivo “Un archivo es la
memoria colectiva de una institucion, por lo tanto es de suma importancia para la supervivencia
y buen funcionamiento”. (GARCIA, 2011, pag. 1) La importante de una organizacion adecuada
siguiendo los lineamientos archivisticos pues los archivos son el ente testimonial de una
institucién debido a que alli reposa la historia y memoria de la institucion, es por ello que surge
la necesidad de organizar las historias académicas de la universidad Militar y asi ser pioneros

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

A si mismo es importante destacar que la ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos) en el
titulo V en su articulo 22, establece los “procesos archivisticos, la gestion de la documentacion
dentro del concepto de archivo total, comprende procesos tales como la produccién o recepcion,
la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicién final de los
documentos. (AGN, LEY 594, 2000). Para dar cumplimiento a esta ley la UMNG por medio de

la alta direccion reune esfuerzos en cuanto a la organizacion de los archivos de gestion que
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poseen fondos documentales acumulados con mayor volumen documental y de esta forma busca
incentivar los lineamentos archivisticos y de la misma forma darle la importancia que tiene la
informacién debidamente organizada y conservada, debido a que facilitara los tramites

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

Desde el afio 2000 con la expedicion de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y el Decreto
1080 de 2015, la gestién documental adquiere mayor importancia en procesos del manejo,
produccion, recepcidn, conservacion y consulta de la informacién que posee la Universidad

Militar Nueva Granada (UMNG).

6.2 Marco Conceptual

Desde los comienzos de la Republica de Colombia se iniciaron los trabajos de la archivistica
nacional, como lo ilustra la instruccion archivistica 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 instruccién del secretario Restrepo para la organizacion de los
archivos de la Secretaria del Interior, dada el 25 de marzo de 1826, ya observaba el principio de
procedencia institucional: para empezar, la organizacion de los legajos debia respetar la
diferenciacion de las cuatro entidades administrativas distintas de la experiencia republicana
acumulada hasta entonces: el gobierno constitucional de Colombia comprendido entre 1821y
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 division y la ordenacion de los papeles del archivo de la Secretaria del Interior

reflejarian sus tres secciones del despacho, cada una con cuatro departamentos. (AGN)
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Los archivos existen desde el momento en que el hombre decidid fijar por escrito sus
relaciones como ser social. El archivo es una manifestacion 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 formay el soporte material, producidos o recibidos por cualquier persona o por
cualquier organismo publico o privado, en el ejercicio de su actividad, conservados por sus
creadores 0 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 organizacién 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 organizacion de su informacion.

La funcion del archivo en las entidades es esencialmente contribuir al buen funcionamiento de
la institucion, al cumplimiento de su mision y logro de sus objetivos, a través de la seleccion,

analisis, recuperacion y difusion de la informacion.
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6.2.1. Planificacion de archivos.

La planificacion de los archivos debe ajustarse a la politica de la entidad para que esta
contribuya a lograr sus objetivos. Se repite ... REVISAR ORTOGRAFIA ..

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 archivistico determinado de organizacién y de
conservacion, y sin la posibilidad de ser fuente de informacién y consulta para los usuarios.
(Casilimas& Ramirez, 2004, p. 13)

Observamos frecuentemente este problema de los fondos acumulados en las diferentes
entidades ya sea publicas o privadas, que la organizacion 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 Nacién (AGN), el
fondo acumulado esta conformado por la documentacién generada por una entidad desde su
inicio hasta su ultima reestructuracion, 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 documentacion producida antes de la
aprobacion y aplicacion de la Tablas de Retencién Documental (TRD) en los Archivos de
Gestion, la cual sera sometida a un proceso de organizacién y su resultado sera la Tabla de

Valoracién Documental (TVD). (Sierra, 2003, p.8)
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En proceso de la organizacion 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. Formacion de Archivos segun el Ciclo Vital de los Documentos
La Ley 594 de 2000, en su art. 23. Formacion de archivos: establece que: teniendo en

cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en archivos de gestion, archivo
central y archivo histérico.

Archivo de Gestion “comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o
tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

Archivo Central “en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestién 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 Histdrico “es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de

archivo de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

6.2.3. Beneficios Generales de la Organizacion de Archivos

El organizar la informacion y los archivos, proporciona a la organizacion dos clases de

beneficios:

6.2.3.1 Beneficios inmediatos:
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1) Disponibilidad de un lenguaje comun en las diferentes oficinas, permitiendo una adecuada
intercomunicacion.

2) Estandarizacién de las tareas archivisticas.

3) Racionalizacion en la produccién y manejo documental.

4) No despilfarro de recursos y capacidad.

5) Incremento en la buena calidad de los servicios archivisticos

6.2.3.2 Beneficios secundarios.

1) Conservacion, incremento, difusion y uso adecuado del patrimonio documental de la
institucion.

2) Fomento de la investigacion cientifica, técnica e historica de la institucion.

3) Racionalizacion en la produccién de los documentos, lo que tiene efectos positivos en los
gastos financieros, ya que se produciran los documentos necesarios para cada proceso, las copias
pertinentes de acuerdo al flujo documental y el almacenamiento de aquella informacidn que sea
estrictamente necesaria para la operatividad de los procesos. Esto reduce costos de personal,
materiales, equipos, espacios fisicos para archivos (gastos de arrendamiento de depdsitos y
mantenimiento de colecciones).

4) La debida organizacién de archivos permite una oportuna disponibilidad de la informacion,
lo que implica una gran ventaja para la institucion en materia de atencion a los requerimientos de
caracter legal que puedan surgir por parte del estado o de los usuarios, tal como acciones de
tutela, requerimientos judiciales, derechos de peticion o pleitos juridicos (ventaja econémica

importante)
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5) La modernizacion de los archivos incide directamente en la eficiencia administrativa, por el
apoyo que deben prestar como 6rganos de asesoria en el suministro agil, oportuno y pertinente de
la informacion a los servidores de la institucion para que tengan elementos de juicio en la
acertada toma de decisiones.

6) La organizacion de los archivos permite adoptar decisiones acertadas sobre el empleo de
las nuevas tecnologias en el manejo y conservacion de la informacidn, ya que esto facilita
establecer que documentos deben conservarse en soporte papel y cuales pueden pasarse a otro
soporte (documento electronico, microfilm, disco dptico, cinta magnética).

7) La organizacion y uso adecuado de la informacion que conservan los archivos permite la
continuidad de la administracién y evita el gasto innecesario de recursos en proyectos ya

elaborados o trabajados.

6.3 Marco Legal

En américa latina la creacion de archivos nacionales data del siglo XVI11 y se lograron
después de varios antecedentes segun lo registra Aurelio Tanodi.

EL Colombia el Archivo General de la nacién mediante la ley 80 de 1989 y la expedicién de
los decretos 1382, 1995, 1997 y 1998el gobierno nacional indica la reglamentacion sobre las
transferencias de la documentacion historica de las entidades de orden nacional del sector central
de la rama ejecutiva y ordena su traslado al Archivo General de la nacion.

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 administracion de la republica.
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Es necesario que la entidad responda y cumpla con las diferentes normas internas y externas
aplicables a la entidad, por tanto a continuacion se sefialan las normas de caracter general

relacionadas con la gestién documental:

6.3.1. Leyes

Ley 4 de 1913 Sobre régimen politico y municipal.

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

Ley 47 de 1920 Normas sobre Patrimonio Documental y Artistico sobre bibliotecas, museos y
archivos. Prohibiciones.

Ley 163 de 1959 Proteccion 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 Nacion 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 electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion 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 informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

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

www.uniguindio.edu.co



Ley 1437 de 2011 (Enero 18) Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1564 de 2012 (Julio 12) Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones.

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

Derecho de Acceso a la Informacion Pablica 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 trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2364 de 2012 (Noviembre 22) Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la
Ley 527 de 1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 de 2012 (Diciembre 3) Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracion de la planeacion y la gestion.

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

Reglamentario del Sector Cultura”

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

Acuerdo 08 DE 1995 AGN Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacion
historica de los organismos del orden nacional, al Archivo General de la Nacion, ordenada por el
Decreto 1382 de 1995.

Acuerdo 011 de 1996 AGN Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion

de documentos.
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Acuerdo No. 042 (Octubre 31 de 2002) Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22,23y 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 articulo 43 del capitulo V "Acceso a
los documentos de archivo™, del AGN del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones
por razones de conservacion.

Acuerdo 049 de 2000 AGN Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion 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 articulo 64 del titulo VII
""conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

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

Consulta” "del capitulo V, " "Acceso a los documentos de archivo™, del reglamento general de
archivos.”

Acuerdo 16 de 2001 AGN Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras
disposiciones para el manejo de los archivos publicos de las cdAmaras de comercio.

Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001) Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que

cumplen funciones puablicas.
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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 Nacion 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 elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
valoracion Documental”.

Acuerdo No. 05 del 15 de marzo de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas y se dican otras disposiciones”

Acuerdo No. 038 de 2002 (Septiembre 20) Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 002 de 2014 AGN "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, 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 basicos para la
organizacion de fondos acumulados.

Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014 AGN Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo XI conservacion de documentos Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 del 15 de octubre DE 2014 Por medio del cual se establecen lineamientos para
la reconstruccion 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 prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia
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y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en

desarrollo de los articulos 14 y 14 paragrafos y 1y 3 de la ley 594 de 2000.

6.3.4. Directivay guias de la Presidencia de la Republica:

Directiva presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracién publica.

Guias de buenas préacticas Cero Papel en las entidades publicas " Establece los lineamientos
para hacer mas eficientes y efectivos los tramites y eliminar el uso del papel en la gestion que
realizan las entidades publicas, tanto para sus procesos internos como para los servicios que

prestan hacia los ciudadanos™.

6.3.5. Circulares:

Circular 2 de 1997 parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

Circular 1 de 1998 Transferencia de la documentacion historica de los archivos de los
organismos del orden nacional al AGN.

Circular 7 de 2002 Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las
entidades de la rama ejecutiva del orden nacional.

Circular 1 de 2003 Organizacion y conservacion de los documentos de archivo. Organizacion
y conservacion de los documentos de archivo.

Circular 4 de 2003 Organizacion de la historias laborales.

Circular 1 de 2004 Inventario de documentos a eliminar.
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Circular 12 de 2004 Orientacién para el cumplimiento de la circular no. 004 de 2003.
(Organizacion de historias laborales).

Circular 7 de 2007 cumplimiento de la ley 594 de 2000 ley general de archivos y demas
disposiciones reglamentarias.

Circular 58 de 2009 Por medio de la cual se exige a los funcionarios publicos adherirse al
cumplimiento de las fases sefialadas por la estrategia de gobierno en linea en el decreto 1151 de
2008 y el manual para su implementacion.

Circular 4 de 2010 Estdndares minimos en procesos de administracion de archivos y gestion
de documentos electronicos (expedida por coinfo).

Circular 1 de 2011 Proteccidn de archivos por ola invernal.

Circular 2 de 2011 Derogatoria de las circulares no. 004 y 005 de 2010. Suscripcion de
contratos de asesoria en temas archivisticos.

Circular 3 de 2011 Obligacién de transferir los archivos generales los documentos de valor
secundario.

Circular 4 de 2011 Directrices o lineamientos al manejo y administracién de los archivos
sefialados en la ley 1444 de 2011.

Circular 5 de 2011 Prohibicion de enviar los originales de documentos de archivo a otro tipo
de unidades de informacion.

Circular 6 de 2011 Entrega de los archivos fisicos y electronicos con ocasion del cambio de
administracion de las entidades territoriales.

Circular 2 de 2012 Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion documental.

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

comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel.
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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 expresion: "cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta”.

Circular 2 de 2015 Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasion del cambio de
administracion de las entidades territoriales.

Circular 3 de 2015 Directrices para la elaboracion de tablas de retencion documental.

ey
www.uniguindio.edu.co



7. Disefio Metodoldgico

El trabajo de aplicacion es de tipo cualitativo en donde se realiza en primera instancia un
andlisis de la problematica con la que contaba el archivo de gestion de la Division de Registro y
Control Académico, con el fin de contribuir y mejorar la organizacion, consulta y custodia de las
historias académicas y por ende facilitando los tramites realizados por esta division, garantizando

una informacion veraz y oportuna.

Se procede a realizar un diagnéstico 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 permitié
identificar la problematica en cuanto a la organizacion de las historias académicas; dado a la
dificil recuperacion de los expedientes.

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

Elaboracion del diagnostico. Establecer el modelo de gestion documental con base en el
diagnostico documental que nos llevara como conclusién a la verificacidn del proceso de
Registro Académico.

Se realiza una propuesta para proceder a la organizacién del fondo acumulado de la division
de registro académico siguiendo los parametros establecidos por el archivo general de la nacion.

Levantamiento de Inventario Documental.
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Capacitaciones al personal administrativo sobre el manejo adecuado de los archivos de
gestion.

Actualmente se vienen realizando el proyecto de gestion documental el cual se encuentra en
una fase de creacion de los instrumentos archivisticos, en este momento se cuenta con los
siguientes documentos en su fase preliminar:

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Programa de Gestion Documental (PGD)

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Manual de Archivos

Procesos y Procedimientos.

7.1 Tipo de Trabajo
Mi trabajo de grado pertenece a un trabajo de aplicacion basado en la linea de gestion de la
informacion enfocado en la archivistica 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 archivistica es
una técnica, porque segun ellos trata de resolver los problemas de organizacion documental con
soluciones précticas, logrando que el proceso de acumulacion, conservacion y servicio de la

memoria social funcione con eficacia y economia. (ROJAS, 2011, pag. 40)
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7.2. Poblacién

La Universidad Militar Nueva Granada es una entidad del Estado del orden nacional la cual
cuenta con una poblacion 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 esta enfocado hacia la eficacia, eficiencia
y efectividad mencionada dentro de la politica de Gestion de calidad con el fin de dar una
herramienta para optimizacion de los procesos y de esta forma apoyar a la UMNG con la mejora
continua.

Tabla 2.

Plan de trabajo

Objetivos Especificos Acciones Recursos Evidencias
e Diagnosticar el estado actual Realizar el diagndstico de la 1 persona Diagnostico e
que se encuentra el archivo de | Divisién Informe

gestion de la Divisidn de Registro
Académico con base a Ia
normatividad archivistica
vigente.
e Realizar la intervencion 2 personas Informes
documental del expediente: vy
una vez se unifica el Normatividad
expediente se procede a:
e Identificar la documentacion
gue se encuentra duplicada en
el expediente
o Realizar la organizacion detodas e Relacionar los documentos

las historias académicas que se identificados para después
encuentran almacenadas en el proceder a eliminarlos bajo el
archivo de la Divisidn de Registro acta de eliminacion
y Control Académico. documental

e Depurar de material metalico
(ganchos de cosedora o chips)
o ajeno al expediente (post-it
0 notas)

e Organizacion documental de
acuerdo a la hoja de control
documental
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Objetivos Especificos

Realizar la digitalizacion de las
historias académicas e
indexarlas en el sistema de
informacion documental de la
entidad.

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.

Mejorar el Sistema de Gestion
Documental de Ila UMNG
aplicando la  normatividad

Acciones
Foliacion
® Realizar el cambio de unidad
de conservacion los

expedientes unificados (de
carpeta de cartdn a carpeta
propalcope cuatro alas)

e Crear, imprimir y colocar los
rotulos (identificacion) en el
expediente.

e Colocar el expediente segun
ubicacidn topografica.
Realizar la destruccién de

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

e Verificar los documentos
electrénicos en el sistema de
informacion  (SADE  NET)
contra el expediente fisico

para la identificacién de
posibles  duplicados  y/o
documentos ilegibles para

proceder con la depuracién
electroénica.

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

e Registrar el expediente en el
Formato Unico de Inventario
Documental.

dictar capacitaciones
periddicas a las personas

Recursos Evidencias

2 personal Imagenes
digitalizadas

2 personas FUID

1 personas Actas de

capacitacion y
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Objetivos Especificos Acciones Recursos Evidencias
archivistica vigente en todas las = responsables de la administracién listados de
dependencias para lograr una del archivo de gestién Asistencia

adecuada organizacién de los
archivos de gestion.
En esta tabla se hace una descripcién detallada del plan de trabajo que se llevara a cabo durante el desarrollo del

trabajo de aplicacion.
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8. Cronograma de Actividades

Tabla 3.
Cronograma de Actividades

ACCIONES SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

Diagnosticar el estado 1,2,4,5,6,7,8
actual que se encuentra el
archivo de gestion de la
Divisién de Registro
Académico con base a la
normatividad archivistica
vigente.

8,9,11,12,13,14,,15,16
18,19,20,21,22,23,25,

26,27,29,30.

Realizar la organizacion de 20,21,22,23,25, 2,3,4,5,6,7,9,10,11,12 1,2,3,7,8,9,10
todas las historias académicas 26,27,29,30. 13,14,16,17,18,19,20 14
gue se encuentran almacenadas 23,24,25,26,27,30,31
en el archivo de la Division de
Registro y Control Académico.

Realizar la digitalizacion de 20,21,22,23,25, 2,3,4,5,6,7,9,10,11,12 1,2,3,7,8,9,10
las historias académicas e 26,27,29,30. 13,14,16,17,18,19,20 14,15,16,17
indexarlas en el sistema de 23,24,25,26,27,30,31
informacion documental de la
entidad

Realizar la capacitacion a 14,16,21,23,27,30 6,10,12,17,18,19

los funcionarios
administrativos.

Esta tabla muestra las actividades detallas que se ejecutaran durante el proyecto.
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9. Recursos Humanos y Fisicos

9.1. Recursos Humanos

Lider del Proyecto: Joseph Martin Ramos
Coordinadora del Proyecto Andrea del Pilar Garcia Baez
Técnico de Gestion Documental Cristian Alexander Galeano:
Técnico de Gestion Documental Marcela Rua Acero

Técnico de Gestion Documental Solange Parra Ramos

Técnico de Gestion Documental Duvan Béez Sastoque

9.2. Recursos Fisicos
Tabla 4.

Descripcion del recurso a implementar

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

2 Escaner 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 relacion de los materiales fisicos y tecnologicos requeridos para el desarrollo del

proyecto.
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10. Resultados Producto
Partiendo del organigrama, vision, mision y objetivos de la UMNG, haciendo un enfoque a la
Division de Registro y control académico, informacién requerida para tener como punto de

referencia para la aplicacion del trabajo.

Organigrama UMNG

Oficina Asesora Juridica

CONSEJO SUPERIOR Oficina Asesora de Planeacion
UNIVERSITARIO B e e

Oficina de Control Interno de Gestion

RECTOR[A Oficina de Control Interno Disciplinario
Secretaria Privada

Oficina de Proteccion del Patrimonio

” Oficina de Relaciones Internacionales
CONSEJO AGADEMICO e Interins onales

Oficina de Acreditacion Instit Ell

VICERRECTORIA VICERRECTORIA VICERRECTORIA DE VICERRECTORIA VICERRECTORIA CAMPUS
GENERAL ACADEMICA INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVA NUEVA GRANADA

=
o

Divisién de - Divisién de Division de Division de Gestion |- Direccion Académica
— Bienestar. Facultad de Derecho Admisiones —  Desarrollo " del Talento Humano
Universitario - Tecnologico Division de Medio
- Facultad de Ingenisria Division de 8 Innovacion Division Universitario,
Division de . Registro ivisio B Financiera B Extension y
" Gestion de Calidad |~ Facultad de Medicina y y C%ntr_ol L ivision 09 L Proyeccion Social
Ciencias de la Salud Académico s DiviEantd
isntifica Contrsa?acign Division Administrati
ivisio - Facultad de I~ atac — Division Administrativa
L cﬂ,ﬂ{."r:ﬁ',‘;';iﬂﬁes, Ciencias Economicas D&visi(m de | Divis;i()n de y Adguisiciones
Publicaciones — ECcUrsos 7 nvestigacion S ' Divisidn de Laboratorios
Facultad de Ciencias | Division de
y Mercadeo e il Educativos e Innovacion Savibths thiErEEs
Divisién de Facultad de Relaciones Internacionales ireccié
— Extension — i i ' L Direccion
Proyection Sgcial Estrategia y Seguridad Proyecto Campus
| Facultad de Educacion
y Humanidades
| Facultad de Estudios

a Distancia

Fuente: Paginas web institucional http://www.umng.edu.co
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10.1 Division de Registro Académico
10.1.1 Misién
Desarrollar eficientemente y de conformidad con el reglamento académico, los procesos de
registro académico y de matricula de los estudiantes, ejerciendo la funcién notarial institucional
y de custodia de la informacién y documentacion académica, debiendo llevar registros

estadisticos.

10.1.2 Visién
La Division de Registro Académico ejecutara sus procesos académicos empleando sistemas
de informacion 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 Division de Registro Academico depende administrativa y disciplinariamente de la
Vicerrectoria Académica y esta conformada por tres grandes areas que son: programas

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

10.1.4 Objetivo General
Realizar eficientemente las matriculas de los estudiantes garantizando el manejo y
conservacion de los registros académicos, asi como la correcta aplicacién del reglamento

estudiantil.
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10.1.5 Funciones

Dirigir y controlar los procesos de registro de la informacion académica de los programas de
pregrado, postgrados y diplomados.

Coordinar con la Vicerrectoria Académica, las facultades y demas dependencias de la
universidad los calendarios académicos de registro.

Elaborar, conservar y suministrar a las dependencias de la universidad los datos estadisticos
de la poblacién estudiantil.

Supervisar y refrendar la expedicidn 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 Division de Informatica la correcta elaboracién de la
carga académica de los estudiantes en cada periodo académico.

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

Supervision de los procesos de digitacion de notas y de las modificaciones que se presenten.

Coordinar con las entidades del estado que corresponde el registro de titulos profesionales.
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10.2 Diagnostico
Para dar cumplimiento a los objetivos se dio inicio al diagnostico para lo cual se realiz6 una
visita al archivo de gestion de la Division de Registro Académico.
10.2.1 Diagnostico Integral de Archivos
Tabla 5.

Diagnostico

Nombre de la Entidad Universidad Militar Nueva Granada

Division Registro y Control Académico

Ciudad / Municipio Bogota

Caracter de la entidad Publica X| Privada
Sector - Orden Educacion

Volumen Documental Sin Quinientos veinticinco (525) metros lineales en historias

Intervenir académicas

Personas que Laboran en
Tres (3)
el Archivo

Sl NO

Las historias académicas

estan organizadas

Sitio donde se encuentra el
archivo de gestion de la SOTANO

Division de Registro.
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Lugar de almacenamiento

de la documentacion.

Piso: X
En estanteria: X
Carpetas: X
Sueltas: X
En A-Z: X

El fondo Documental se

encuentra identificado.

El fondo Documental de la
Division de Registro tiene X

criterios de organizacion.

El personal que labora en
el archivo de gestion de
Registro se encuentra X
capacitado en cuanto a la

normatividad archivistica.

Realiza procedimientos
adecuados en la organizacion
del archivo de gestion como:

clasificacion., ordenacion y
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descripcién de los

documentos.

Se realiza el inventario

documental.

El personal de la UMNG
esta capacitado en el manejoy
organizacion de los archivos

de gestion.

Las historias académicas

estan digitalizadas.

Esta tabla nos muestra el resultado que arrojo el estudio realizado al archivo de gestion de la Division de registro

de la UMNG luego de un anélisis.

Las siguientes fotografias son soporte del estado como se encontraba el archivo de gestién, lo

que permitio evidenciar la necesidad de la intervencion y asi dar cumplimiento a la ley.
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10.2.2 Levantamiento de Inventario Documental

En este Proceso se procede a hacer el levantamiento de Inventario el cual consiste en hacer la
descripcién de cada uno de los expedientes en el formato Gnico de inventario documental a la

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

ey
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En las graficas 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.

Bechalmisidin:
20150 e
Revisiin Ho.

. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
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10.3. Organizacién Historias Académicas
La historia académica inicia en el momento que el estudiante se matricula por primera vez y

se tendra en cuenta la serie, subserie y tipologia 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.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| OFICINA PRODUCTORA : 5110 DIVISION DE REGISTRO ACADEMICO HOIA 1 DE1
CODIGD SERIE DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
G C SE DG cT EL

5110-2 ACTAS

5110-2.21 |Consejo Academico 2 X X Conserva sus valores primarios y secundarios

5110-26 ESTADISTICAS

5110-26.2 |De estudiantes 2 X Se Conserva un 5% en forma cronologica, y se envia al Archivo

Lentral

5110-29 HISTORIA

5110-28.1 |Académica 2 78 X Conserva sus valores primarios y secundarios. Después de los
- Foto a color 3xd B0 afios se empieza a eliminar en forma cronclogica de
- Resultados Prueba Saber acuerdo a Seleccion.
-Fotocopia documento identidad / Extranjeros:
pasaporte y visa estudiantil Después de digitalizados los requisitos de ingreso que sean
- Copia Libreta Militar Fotocopiasy
- Copia Acta grado o Diploma Bachiller / siempre y cuando se garantice su reproduccion exacta, proceder
Extranjeros : convalidacion Titulo ante el MEN a eliminar el soporte fisico. De cumplirse la anterior condicion
- Copia registro nacimiento abrir cada expediente fisico a partir de los documentos
- Copia carné afiliacion a EPS o carné vigente QOriginales y una vez cumplidos los términos de retencion en
- Certificacdo vacunacion contra Hepatitis By los archivos de gestion y central transferirlas al Archivo
Tétano Historico.

- Compromiso estudiantil

- Certificado Institucionalidad no superior a 30
dias

- Registro civil matrimonio o certificacion union
libre

- Registro civil nacimciento hijos

- Formato homologacion

- Examen de validacién

- Examen de suficiencia

- Supletorios

- Preparatorios

- Resolucién sancion disciplinaria

- Acta sustentacion grado

- Solicitudes académicas

- Derechos de peticion

-Cancelaciones

- Distinciones

- Resolucion reconocimiento académico

- Notas académicas

G:GESTION C:CENTRAL SE:SELECCION DG: DIGITALIZACION CT: CONSERVACION TOTAL EL: ELIMINACION
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Adicionalmente para la organizacion 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.

UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

&8
Fecha de
Emision: ED-PR-F-21
HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS 201510526
Revision N*: 1 Pag. 1 De 1

OFICINA PRODUCTORA:
SERIE:

SUBSERIE:
NOMBRE DEL EXPEDIENTE:
No:

FECHA

D TIPOLOGIA DOCUMENTAL FOLIOS

PREGRADO (DD/MM/ANO)

Formulario de Inscripcion

Matricula
Foto a color 3x4
Resultados Prueba Saber

Fotocopia documento identidad / Extranjeros: pasaporte y
visa estudiantil

Copia Acta grado o Diploma Bachiller / Extranjeros :
convalidacion Titulo ante el MEN

Copia registro nacimiento
Certificacion de Afiliacion a la EPS
Certificado Institucionalidad no superior a 30 dias

Copia Registro/Matrimonio/ Escritura Publica de Unidn Marital
Hecho

Compromiso estudiantil

DOCUMENTOS DE INGRESO

Transferencia Externa (Cuando Aplique)

Formato homologacion {Cuando Aplique)

Pruebas evaluativas (De Admisién, Parciales, Finales, De
Validacion, Supletorios, Preparatorios y de Suficiencia)
Solicitudes académicas

Formato de Reingresos

MNotas académicas

Formato de Correccion y/o Modificacion de Notas
Cancelaciones

Derechos de peticidn

Distinciones (Resolucion reconocimiento académico)
Judicatura [Cuando Aplique)

HISTORIAL ACADEMICO

Resolucion sancion disciplinaria

Acta sustentacion grado




LA ELIIUS UE peuuiun

Distinciones (Resolucion reconocimiento académico)
Judicatura (Cuando Apligue)

HISTORIA

Resolucidn sancion disciplinaria

Acta sustentacion grado
Paz y Salvo

POSGRADOS

Foto a color 3x4

Fotocopia documento identidad / Extranjeros: pasaporte y
visa estudiantil

Fotocopia Diploma o Acta de Pregrado

Copia Libreta Militar

Certificado Institucionalidad no superior a 30 dias
Certificacion de Afiliacion a la EPS

Copia Registro Nacimiento/Matrimonio/ Escritura Publica de
Unién Marital Hecho

DOCUMENTOS DE INGRESO

Puntaje de la Entrevista

Transferencia Externa (Cuando Apligue)

Pruebas evaluativas (De Admision, Parciales, Finales, De
Validacidn, Supletorios, Preparatorios y de Suficiencia)

Solicitudes académicas

Formato de Reingresos
MNotas académicas

Formato de Correccion y/o Modificacién de Notas

Cancelaciones
Derechos de peticion

Distinciones (Resolucion reconocimiento académico)

Judicatura (Cuando Apligue)
Resolucidn sancion disciplinaria

HISTORIAL ACADEMICO

Acta sustentacion grado

Paz y Salvo

POSGRADOS MEDICO-QUIRURGICOS

Foto a color 3xd

Fotocopia documento identidad / Extranjeros: pasaporte y
visa estudiantil

Fotocopia Diploma o Acta de Pregrado (segin Requisito)
Certificacion de Afiliacion a la EPS

Copia Libreta Militar

Fotocopia de la Tarjeta Profesional a Nivel Nacional

Fotocopia del registro medico Expedido por SDSB

)S DE INGRESO

Fotocopia del Certificado de servicio social obligatorio
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HIS1

Judicatura ({Cuando Apligue)
Resolucion sancién disciplinaria

Acta sustentacidn grado

Paz y Salvo

POSGRADOS MEDICO-QUIRURGICOS

Foto a color 3x4

Fotocopia documento identidad / Extranjeros: pasaporte y
visa estudiantil

Fotocopia Diploma o Acta de Pregrado (segun Requisito)
Certificacion de Afiliacién a la EPS

Copia Libreta Militar

Fotocopia de la Tarjeta Profesional a Nivel Nacional

Fotocopia del registro medico Expedido por SD5B

Fotocopia del Certificado de servicio social obligatorio

Certificado de vacunacion para profesionales de la salud o
titulacion anticuerpos.

Examen de Oftalmolégico (segun corresponda)

DOCUMENTOS DE INGRESO

Examen Psiquiatrico (segin corresponda)
Certificado de Curso Vital Bisico y Soporte Vital Avanzado
Certificado Institucionalidad no superior a 30 dias

Copia Registro Nacimiento/Matrimonio/ Escritura Piblica de
Unién Marital Hecho

DIPLOMADQ, CURSOS Y SEMINARIOS

Foto a color 3x4
Fotocopia Documento de Identidad (Para Externos)
Fotocopia de Diploma de Bachiller (Para Externos)

DOCUMENT
0S DE
INGRESO

Fotocopia del Carnet (Cuando Aplique)

DOCTORADO

Foto 3x4

Fotocopia documento identidad / Extranjeros: pasaporte y
visa estudiantil

Fotocopia Diploma o Acta de Posgrado

hoja de vida formato Gnico de la UMNG

Experiencia investigativa

Cartas de recomendacion de Profesionales
Carta de Expectativa Sobre el Doctorado
Propuesta de Investigacion

Acreditacion segunda lengua (certificacion UMNG)

DOCUMENTOS DE INGRESO

Certificado Institucionalidad no superior a 30 dias

Copia Registro Nacimiento/Matrimonio/ Escritura Pidblica de
Unién Marital Hecho

OBSERVACIONES

Los documentos posteriores se deben organizar cronoldgicamente desde el primer folio sera el
mas antiguo y el ultimo folio sera el mas reciente o actual respetando los principios de orden

origina o procedencia, partiendo del siguiente orden:
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El proceso se iniciara con los expedientes de los estudiantes 2014-1, que ya tienen creado
cddigo(s) estudiantil(es) y por los tanto histérico(s) académico(s).

Revisar en el sistema académico para verificar la existencia de los cédigos de los diferentes
programas cursados en la Universidad.

Buscar los expedientes fisicos segln codigos de los diferentes programas cursados en la
Universidad.

Depurar documentos: descartando por Duplicidad, llegibilidad, Documento sin tramite,
Formatos en blanco.

Se realiza la verificacion de los documentos indexados en el SADENET

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

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

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

Imprimir el Strike de identificacidn del expediente

Integrar los documentos segin TRD en orden cronoldgico.

Realizar la destruccién de documentos duplicados, segiin normas DIN 32757-1 para Nivel 3
(Confidencial). En este caso las particulas no deben superar los 320 mm?2 en fragmentos de 0,9 x
30-50mm o tiras de 1,9mm, ya que se trataria 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 segln ubicacion topogréfica.
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Esta imagen hace referencia a la matriz modelo de la organizacion de las Historias

Académicas

HISTORIAS: Historia Académica Estudiantil
1foto 3X4 a color
Resultados de prueba de Estado SABER

Expediente Pregrado

Fotocopia del documento de identidad

Documento identidad Extranjeros

-
, ) (oo v
.

Fotocopia del acta de grado o diploma de bachiller Hoja de vida Unica
Extranjeros, convalidacion del titulo ante el MEN P .
Fotocopia del carnetde afiliacion a EPS o carnet vigente Documento Unico de Idenhdad
Certificado de vacunacion
Compromiso estudiantil
certificado de institucionalidad

Expediente de Especializacion

Registro civil de matrimonio o certificacion de unidn libre

-
Formato de homologacion |
- Examenes de validacion
.

Examen de suficiencia

Supletorios
Preparatorios

Expediente de Doctorado Sancion disciplinaria (Resolucién)

Acta de sustentacion para grado

Solicitudes académicas

Derechos de peticion

, E—) | Concelaciones Depuracion Proyectada

Distinciones

Movilidad estudiantil 40%

Reconocimiento académico (Resolucidn)

Notas académicas

Esta fotografia muestra el proceso que se realizd con cada una de las historias academicas.
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Ubicacion del Expediente

El expediente se ubicara en la estanteria partiendo de la informacion que muestra el rotulo de

la carpeta.

Unicad Vicepresidencia
Administrativa © Juridiea
SERIE , INFORMES
Informe a
/ Sub Serie +  Organismos
te Contral
ientifica cion .
ds Expsdient Contralona
FECHAEXTREMAS = 311212004
01/01/2008
CONSECUTIVD il 13

Las siguientes fotografias evidencian como quedaron organizadas y debidamente rotuladas las

historias académicas, siguiendo los parametros establecidos por el archivo general.
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10.4. Digitalizacion De Las Historias Académicas
En este proceso se llevara a cabo la digitalizacion e indexacion de las historias académicas al

sistema que se encuentra implementado actualmente (SADENT).
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En esta primera imagen se muestra como queda registrado el expediente en la Tabla de

inventario documental.

Estudiante
Pepito Pérez

100.000 Codigos
DocumentoUnicode Identidad | creados

88.888.888

SISTEMA
ACADEMICO

- 82.250 Documentos Unicos |

En esta segunda imagen vemos como debe quedar el expediente segun su ubicacion

topogréfica.

Documentos Depurar e -
Estudiante Duplicidad i TRD

HISTORIAS: Historia
1 foto 3%4 a color
Resultados de prusba de Estado SABER
Fotocopia del documento de identidad
Documento identidad Extranjeros
Libreta Militar
Fotocopia del acta de grade o diploma de bachiller
, convalidacion del titulo ante el MEN

Hoja de vida Unica
Documento Unico de Identidad

Indexar
L L T Certificado de vacunaci

Compromiso e:
certifica in: ali
Registro civil de m
Formato de hol
i
1

Examenes de validacién
Examen de suficiencia
Supletorios

iplinaria (Resolucion) -
on para grado

sadenet

Cancelaciones
Distinciones

Movilidad estudiantil
Reconocimiento académico (Resolucion) )
Notas académicas Internet

En las siguientes imagenes se muestra el paso a paso que se realiz6 para la digitalizacion de

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

control y facilito las consultas.
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ingresar al
sistema werifique su

sistema con el usuaro y la clave
asign.

MNOTA- recuerde gue la clave inicial para todos los
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A
.
n
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Sistema de A
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1. seleccione la subserie que va a carngar.
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EDICION Y MODIFICACION DE DOCUMENTOS
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10.5. Capacitacion 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 gestion debidamente organizados donde se les hablo de los lineamientos

archivisticos ordenado por el AGN.

Se trataron los siguientes temas:

Conceptos Basicos de Archivo

Archivos de Gestion

Archivo Central

Archivo Historico

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 Gestidn de Calidad (KAWAK) y en
intranet (Gestion Documental)

Intervencion en los Archivos de Gestion.

Cuenta con 7 procedimientos los cuales son de estricto cumplimiento.

Identificacion

ey "
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Clasificacion

Depuracién

Foliacion

Diligenciar la hoja de control documental

Cambio de unidad de conservacion (cuando aplique)

Identificacion del expediente

Dentro de cada carpeta, cologue solamente los documentos que corresponden a cada
expediente; los tipos documentales se ordenan de tal manera que se pueda evidenciar el

desarrollo de los tramites.

Transferencias documentales proceso que se realizan teniendo en cuenta el tiempo de
retencion de cada serie, el cual esta descrito en la tabla de retencion documental y en el formato

establecido para tal fin.

Finalmente se les realiza algunas recomendaciones generales a tener en cuenta en la
organizacion de sus archivos como las siguientes:

No es material de archivo: monografias, libros, revistas, recortes de prensa, peridédicos y en
general cualquier tipo de material bibliografico, 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.
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Por otra parte debera tenerse en cuenta:

No dejar acumular la documentacion 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 lapiz o esfero.

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

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

Normalizar tamafios de material de conservacion adecuado con los muebles de archivo.
Organizacion cronoldgica de la documentacion.

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 especifico de cada archivo.

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

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 organizacion de sus unidades de

informacion y consulta basados en la ley General de Archivos.
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Las siguientes imagenes son los soportes de las diferentes capacitaciones realizadas al personal

de la Universidad Militar.
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11. Recomendaciones

Se recomienda continuar con el proceso de organizacion 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 organizacion documental (en este caso la serie historias académicas) e
integrarlos con el sistema de gestion de calidad y de esta manera garantizar las mejores practicas

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 retroalimentacion del Inventario Documental.
El personal que se designe para la organizacién de los archivos de gestion de la UMNG

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

archivos como fuente de consulta.
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12. Conclusiones

El concepto de Gestion Documental dentro de una entidad debe ser enfocado a la valoracion
de los diferentes procesos de organizacion que nos garantice la veracidad de la informacion y su
facil consulta.

Como resultado de este proyecto de aplicacién, fue la organizacién y digitalizacion de las
historias académicas, serie documental de vital importancia para los tramites administrativos ya

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

En el desarrollo de esta propuesta se concientizo a la institucion de la importancia de contar
con un profesional de la informacidn para liderar el disefio, planeacion y ejecucién del proyecto
de tal forma que responda a las necesidades informacionales de la organizacion en sus diferentes

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

Para ello, en primera instancia se requirié de un proceso de diagnostico del estado de las
condiciones de almacenamiento y organizacion de la serie Historias Académicas y de esta manera
implementar los criterios de organizacion 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: produccion, recepcion, tramite, organizacion y disposicion final.
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En el estudio se identificaron los tipos documentales que contenian, y que permitieron medir
el impacto en la valoracion tanto primaria como secundaria para su conservacion y testimonio de

la Division de Registro Académico y asi forme parte del patrimonio documental institucional.

Por otro lado, en el proceso de organizacion, digitalizacion y conservacion del archivo de

Historias Académicas se procurd garantizar la proteccion de datos.

Finalmente, se evidencio la importancia de realizar capacitaciones periddicas a los
funcionarios encargados del manejo y organizacion de los documentos de archivo de las
diferentes dependencias con el fin de mantener actualizados a los funcionarios en cuanto a
normatividad y procedimientos archivisticos. Lo anterior permitira incentivar y concientizar al

funcionario en cuanto a los habitos de archivo.
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Anexo 1. Carta de aceptacion

o=
) 0%
N

UravERsDaD MILITAR

MUEVA GRANADA
Bogota 08 de septiembre de 2017

Sefiores:

COMITE TRABAJO DE GRADO
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO CIDBA
Programa Ciencias de La Informacién, la Documentacion Bibliotecologia v Archivista

ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION - TRABAJO DE APLICACION

Dando cumplimiento al requisito que exige el programa CIDBA, me permite manifestar que
la Universidad Militar Nueva Granada, acepto que la estudiante ANDREA DEL PILAR
GARCIA BAEZ, identificada con cedula de ciudadania N* 33,090,709 de Bogotd, lleve a
cabo ¢l trabajo de aplicacion titulado “Aplicacidn de la normatividad archivistica en la
division de registro v control académico™, como apove a la organizacion documental de la
divisitn y como objeto de presentacion de trabajo de grado,

El trabujo de grade se desarrollara en el sitio que le sea asignado por el jefe de Gestion
docurnental de la Universidad Militar Muweva Granada, cumpliende con el tiempo
determinade por la Universidad del Quindio.

Este trabajo contara con mi supervisidn y asesaria.

Cordialmenie,

.
|
- f_/ 2

Ju&gph}'lé/ n Kamos

Jefe Séccifn de Gestion Documental

ersidad Militar Nueva Granada

armera 11 Mo, 101-80, Bogota [, O, -
PEX: 630 00 00 ext. 1610-3007-3315
jpseph.martingfunimilitar.edu.co

Camrera 11 #01-80 - PEX {571} 650 00 00 exts. 118%, 1157, 1153, 1160
wrars UMng &du.co - e-mail: regeiro.academioiBunimilitar, echs.co
Bogotd D. C. - Colombia - Sur Sumiricy
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Anexo 2. Consentimiento Informado.

UNIVERSIDAD DEL QUINDiO
UMIVERSIDALD
DEL QUMD

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA ¥
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo Aldo Joseph Martin Ramos identificado con la C.C 1.016.035.783 de Bogotd come Jefe de la
Seccidn de Gestion Documental de la Universidad Militar Nueva Granada autorizo la realizacion
del Trabajo de aplicacion denominado “Aplicacion de la normatividad archivistica en la division de
registro y control académico™ Asi mismo. acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido
informado acerca de sus objetivos, cronograma v 1o que se espera del mismo,

Entiendoe gue los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la aplicacicm
o la participacion de esta Institucion en cualquier momento sin mi consentimiento. Asi mismo, tengo
derecho a retirarme en cualgquier momento.,

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacidn abtenida coma
resultado de la participacién en el trabajo de aplicacion, en la sustentacion u otros medios legales v
de permitirles revisar ¢l provecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi ¥ de esta

Institueion.
Firma del Responsable: "ff::.:"_f_,a;’.'.’—w—hﬁ

Firma de estudianie (s) G

Resoluciin N® (05430 de 1993

Meonmas dlicas para la investigacion

T —————
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Anexo 3. Carta de finalizacion.

¥ * t ¥
WIN) =O
LT"'.-J.
Lopar BT WAL S
MUPeA GRANADN

Pogunkis 1L, Nowicmbre de 2007

Dhocting

FERMANDO HERMANDES GARCIA

Director Programa Ciencias de s Informacion
La Documentaciin, Biblictecalogia y Archivistica
Universadod del Qruindio CTDHA

Armcnae, Quindio

ASUNTO: Informe de Finaliacion Trabajo de Aplhcicain
Estimmmlo [ocior Hemdnader
b un cordiad saludo

Lo Seccion de Cestion Documental de la Universidad Militar Mueva Cranada s permine
informar gque bn estudiante ANDREA DEL FILAR GARCIA BAEL, identificada con cedula
de ciudadanin N° 33099709 de Bogola, dio cumplimsento o las B0 homs  mimmas
catablecidas reporisdas entre of 1 de Septicmbre ¥ el 17 de Noviembre de 20017, coyas
sctividodes realizadus s describen o contimscion:

s Renbivo el Diagnostico ded el estado en ¢l cual se encontraba ¢ archivo de gestion de
I Ihwtsaion de Bepkare Acaddmiben con base a la nommatividad srchivistica vigeme

o Realizo la organizacion de las historias académicas que se encontrahan almacenadas
en el archivo de la Diveadn de Begisimo y Contml Acaddmco
Repistro de expedienics en ol FUILY
Realizo ki digitalizmiin de las histwios scadémeca e ndexacion en of sistema do
imlormscidn docurmental de la antsdad

s Capaciio o los funcionanios sdeminstrativos, sobre b organisscidn de s archivos de
gestion de la entidad skuiendo la nommaividad establecida por el AGNK.

Se cspera de esie mods haber dado respiesia b sy selichod v quedamios alemos de s
AT CiRC IO

i'mﬂlnlnu.jnn./n' |

- i g
Joseph Mar s
Jefe Socoigrde Gestion Docunsenial
1 é\qﬂiﬁkﬂ Miilitar Mueva Granada
[ 11 Mo 100 -80, Bogota 0. C.
PEX: 650000 00 ext. 1610-3007-3115

Jorsc At e e e Fitar e oo
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Anexo 4. Informe de resultados del trabajo de aplicacion.

U JDBJ
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CIENCIA DE LA INFORMACION ¥V LA DOCUMENTACIN, BIBLWTECDLIMGIA ¥
ARCHIVISTICA

COMITE THABANS DE GRADOD

INFORME DE RESULTADOS DEL TRARAN) DE AFLICACIHN,
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CARGO T#ir Seaon 5&"’&"1 !_[-EC'-—TU*
TELEFOND DE CONTACTO LSDoOOD X ‘-’-" 358

| APLICACION - FECHA | 25 de sluentwe ce 201 .
ASNNON 1 g Bd&EL Svevm Pebelaez

i, Concepts de quien evalis of process con respecte al desempeiie del estudiante:

[ L{rrm'flr!‘_: O o S5yT i
oo de Loy ardhued OL Gepdehy

i

T —————
www.uniguindio.edu.co




| o] i

OF L T AR

X, Qe impacto tuvo el irabajo de aplicaclin en sa Institecién o Empresa:
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FIRMA DEMEY ALUADOR
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Anexo 5. Formato de préstamo de expedientes ED-PR-F-20

]

Ukivissinap MiTag

NUEVA GRANADA
, =
FORMATO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE —m—
1 Piging 1 de2
N de Caipetas|  Nombre del Espediente hlldgﬁ:if:?::c?u? folios | Quien Solicita ::et;:::; Fima | uien entrega ;:il:;:: Fimma Observaciones
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Anexo 6.

Formato de hoja de control documental ED-PR-F-21

N
Fecha Emision;
e I ek
HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS —
Revision No. ,
| Pag. 1 De 1
OFICINA PRODUCTORA:
SERIE:
SUBSERIE:
NOMBRE DEL EXPEDIENTE:
FECHA
ESTRUCTURA TIPOLOGIA DOCUMENTAL FOLIOS -
(DD/MBVANO)

ey T — -
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Anexo 7.

Formato rotulo del archivador ED-PR-F-22

Fecha Emision:
2015/05/26 AR
FORMATO ROTULO ARCHIVADOR —
Revision No. ..
Pagina 1 de 2
1
™~ FONDQ:
LN) UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Ul'hf'-’lﬂltlﬁhb MiLiTag
S OFICINA PRODUCTORA:
cODIGD NOMERE DE LA SERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE UBICACION

www.uniguindio.edu.co




Anexo 8.

Formato rotulo del expediente ED-PR-F-23

FORMATO ROTULO EXPEDIENTE 3/05/
Revision No. ..
1 Pdgina 1de 2
FONDO: ]
UMIDAD ADMINISTRATIVA:

Joo%  |OFICINA PRODUCTORA:

@ SERIE:
hiRsca0 MU | SUBSERIE:

NOMBRE DEL EXPEDIENTE:

FECHA INICIAL:
FECHA FINAL:
FOLIOS:
CARPETA:
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Anexo 9.

Formato de transferencia documental ED-PR-F-24

Fecha Emision: —
2015/05/26 i
FORMATO UNICO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTAL -
1 Paginaldel
FONDO: REGISTRO DE ENTRADA —
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Din | MEs | afio N
OFICINA PRODUCTORA: | ...
OBJETO: N DE TRANSFERENCIA ___ T s
FECHAS
UNIDAD DE CONSERYACION
oo |coniGo SERIE SUBSERIE ASUNTO LE et N e | soroRTE | FRECUENTI® | oBseRvACIONES
INICIAL | FINAL | CAJA |CARPETA| TOMO | OTRO

Elaborado por: Entregado por: Reeibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo 10.

Formato de inventario documental ED-PR-F-26

Fecha Emision:
2015/05/26 ED-PRE-26
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL ———
1 ' Pigina 1de2
FONDO: REGISTRO DE ENTRADA —
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DiA_ [ MES | ARD N
DFICINA PRODUCTORA: | L)
OBJETO: HOJA:_ {_ P dees
FECHAS
UNIDAD DE CONSERYACION
o v |conien SERIE SUBSERIE ASUNTO EXTREMAS N o |s0PORTE| oBSERYACIONES
INICIAL | FINAL | CAJA |CARPETA | TOMO | OTRO

Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo 11.

Formato de testigo documental ED-PR-F-28

J— Fecha Emision:
N 2015/05/26
FORMATO DE TESTIGO O AFUERA
LINIVERSIDAD MILITAR Revision No. .
NUEVA GRANADA ) Pagina 1 de 2
TESTIGO

(ESTA FICHA QUEDA EN EL LUGAR DEL DOCUMENTO QUE SE HA PRESTADO)

<NOMBRE DE LA DEPENDENCIA>

Dependencia
solicitante:
Descripcion Funcionario
Documento: Solicitante:
Fecha:

ey T ™
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Glosario

Administracion de archivos: operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacion, direccidn, organizacion, control, evaluacién, conservacion, preservacion y servicios
de todos los archivos de una institucion.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién pablica o privada, en el
transcurso de su gestion.

Archivo central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion 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 gestidén: comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o
tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

Archivo histdrico: es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de
archivo de conservacion permanente.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en el area 'y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién
a un archivo permanente.

Comité de archivo: grupo asesor de la Alta Direccion, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los

archivos.
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Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado
de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y
de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo
y a obtener copia de los mismos.

Disposicién final de documentos: seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres
edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

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

Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por una persona o
entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene un valor primario (fiscal, legal,
contable, administrativo, técnico y juridico) o secundario (cientifico, histérico y cultural) y debe
ser objeto de conservacion.

Eliminacion: es la destruccion de los documentos que han perdido sus valores primarios o
secundarios.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por un area productora en la resolucién de un mismo asunto. Un expediente
puede conformarse por una 0 mas carpetas.

Fondo Documental: es la totalidad de la documentacion producida y recibida por una
institucidn, en desarrollo de sus funciones. Cada fondo exige una organizacién independiente y

una funcién archivistica completa para efectos de trabajos posteriores.

www.uniguindio.edu.co



Gestion de documentos: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

Historias Académicas: Es una serie conformada por los diferentes documentos requeridos
para la legalizacion 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 relacion sistemética y detallada de las unidades
de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser esquematico,
general, analitico y preliminar.

Organizacion de documentos: proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos de una entidad.

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

Produccion documental: recepcion o generacion de documentos en un area en cumplimiento
de sus funciones.

Retencidn de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

Secciones Documentales: son las subdivisiones del fondo identificadas con la produccion
documental de una unidad o divisién administrativa o funcional de la institucion que produce el

fondo.
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Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. 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 varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de Retencion 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.

Tipologia documental: caracteristicas fisicas e intelectuales de documentos.

Tipos documentales: son, la expresion de las actividades tanto personales como
administrativas, reflejadas en un determinado soporte. Los tipos documentales junto a la unidad
administrativa o la funcion productora de los mismos, originan las series.

Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo de gestion al central
y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.

Valoracion 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.
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