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1. OBJETIVO

Este instructivo tiene como objetivo servir de apoyo a los funcionarios de la institucion en la
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en cada una de las unidades de produccion
documental que conforma la Universidad Francisco de Paula Santander, teniendo como base
la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos".

Con la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD la Universidad Francisco de
Paula Santander, pretende agilizar y racionalizar los procedimientos de produccién, tramité,
organizacién, y consulta de documentos permitiendo a la administracion el
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

2. CONTENIDO
1. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por los
sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion.

A continuacién visualizaremos las fases que se presentan en la gestién documental:

v’ Creacion: Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados vy
documentados en los cuales de determine su identificacién, formato y caracteristicas.

v Mantenimiento: requisitos para mantener la integridad técnica, estructural y relacional
de los documentos en el sistema de gestion documental asi como sus metadatos

v’ Difusion: requisitos para mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los
documentos

v Administracion: procedimientos que permitan administrar todas las operaciones
relativas a los documentos.

FASES ENLA
GESTION DE LOS
DOCUMENTOS

Difusion Administracién
AMantenim iento | L

- L

I
I

Creacién

Grafica. Fases en la Gestion Documental
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2. CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Hace referencia a las edades que cumple un documento a lo largo de su vida util, los
documentos al igual que los seres vivos tienen un nacimiento (creacion), vida productiva
(tramite y vigencia), conservacion temporal y destino final.

La teoria archivistica del ciclo vital del documento establece tres edades o momentos que estan
directamente relacionados con la actividad del documento, estos son: Archivos de Gestion,
Archivo Central y Archivo Historico.

Archivo de Gestién: Recepcion de los documentos para su respectivo tramite.

Archivo Central o Intermedio: Series y subseries procesadas o en tramite

Archivo Historico: Es aplicado a los documentos que su tiempo de conservacion, segun
Tablas de Retencion Documental indican conservacion total o permanente.

" ARCHIVODE /7 ARCHIVO /" ARCHIVO

\_ GESTION ) \_ CENTRAL ) \_ HISTORICO /
T VALORE S
VALORES PRIMARIOS
" oisrosiaon SECUNDARIOS
Administrativos, Legales — EINAL
Fiscales, Contables ) / Histéricos, Cientificos
Funcionales. Culturales. Misionales

¢ EUMINACION
LY Fy
Grafica. Ciclo Vital del Documento

3. ESQUEMA ILUSTRATIVO DONDE SE EXPLICA CADA UNO DE LOS CAMPOS
CONTENIDOS EN LA TRD. (Tomado del AGN)

La TRD es un instrumento de descripcion archivistico, donde se identifican cada una de las
series y subseries documentales asociadas a cada Seccidn o Subseccién de la universidad,
asi mismos se visualiza el ciclo vital que tendra el documento.
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ME REPUBLICA DE COLOMBIA

- UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA A SANTANDER

@g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA | Hoja __ de
RETENCION D'ST:%SAE'ON
CODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVODE| ARCHNO
GESTION CENTRAL [S |[E |CT[D

CONVENCIONES: S: Seleccion E: Eliminacidn CT: Conservacidn Total D: Digitalizacidn

Teniendo en cuenta la definicion dada a las TRD y una vez visualizado el formato de la misma,
a continuacion definimos cada uno de los campos definidos en la TRD.

Oficina productora: debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA A SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| oFiciNA PRODUCTORA |

DISPOSICIC

RETEMCION FINAL

CODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO DE| ARCHNO
GESTION CENTRAL |§ |E |CT

Ejemplo:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

Hoja__ de __ : En el primer espacio se indica el nUmero que identifica cada hoja, siguiendo
un consecutivo que determina el total de [as hojas utilizadas para la elaboracion de las labias
de retencién documental de la Entidad. El segundo corresponde al niumero total de hojas
diligenciadas para la entidad

DE COLOMBIA
O DE PAULA A SANTANDER
ICION DOCUMENTAL

I Hoja _ de I
DISPOSICION
FIMNAL

RETEMCION
PROCEDIMIENTO

ANVO DE ARCHIVO

STION CEMTRAL =] E CT [D
Ejemplo:

Hoja l de 7
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Caodigo: Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de documentos
como sus series respectivas. Este debe responder al sistema de clasificacion documental
establecido en la entidad.

REPUBLICA DE C
UMNNVERSIDAD FRAMCISCO DE
TABLA DE RETEMCIONM

OFICIMNA PRODIUJCTORA

RE

COoODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMEMNTALES

ARCHMNO L
SGESTION

Ejemplo:
CODIGO: 11000

Serie: Es el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, emanadas de un mismo
6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas De

ellas se desprenden las subseries.
REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIWVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA A SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

DISPOSICIC

RETEMCION FIMAL

COoODIGO SERIES - SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMEMNTALES

MRCHIWO DE
GESTION

ARCHNO
CEMNTRAL S |[E |CT

Ejemplo:
SERIE: 01 ACTAS
SUBSERIE: 01.18 ACTAS CONSEJO ACADEMICO

Retencion: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central.

REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIERSIDAD FRANCISCO DE PAULA A SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja de

DISPOSICION

RETENCION FINAL

TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL |S |E |CT|D
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Archivo de Gestion: Es aquel donde se retne la documentacion en trdmite en busca de
solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por

las mismas oficinas u otras que las soliciten, es de resaltar que el archivo de gestién es el
archivo de las oficinas productoras.

REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA A SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja de

RETENCION DISPOSICION

TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL |S [E |CT|D

PROCEDIMIEMTO

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o traslados
por los distintos archivos de gestién de la Superintendencia de industria y comercio, una vez

finalizado su tramite, pero que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

REPUBLICA DE COLOMBIA
UNNERSIDAD FRANCISCO DE PAULA A SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja de

RETENCION D'ST:?NSAE'ON
TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE| ARCHIVO
GESTION CENTRAL ||s |[E |cT|D

Disposicion Final: Hace referencia al resultado de la valoracién con miras permanente a su
eliminacion, seleccién y conservacion total.

REPUBLICA DE COLOMBIA
VERSIDAD FRANCISCO DE PAULA A SANTANDER
TABLA DE RETEMCION DOCUMENTAL

Hoja de

RETENGCION DISPOSICION

S DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL S |E |CT|D

Seleccién - S: proceso mediante el cual se determinan la conservacion parcial de la
documentacion por medio de muestreo. Entendiéndose este como la operacién por la cual se
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conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial durante la seleccién con
criterios alfabéticos, numéricos, cronoldgicos, topograficos, tematicos entre otros.

Eliminacion - E: Proceso mediante el cual se destruye los documentos que han perdido su
valor administrativo legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para
la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Conservacion Total - CT: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora convirtiéndose en
testimonia de su actividad y trascendencia. Asimismo son patrimonio documental de la
sociedad que pueden ser utilizados para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Procedimiento: En esta columna deben consignarse los procedimientos aplicados en la
modalidad de muestreo, microfilmacion y eliminacion.

REPUBLICA DE COLOMBIA
UNNERSIDAD FRANCISCO DE PAULA A SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja de

. DISPOSICION
RETENCION FIMAL

TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIWO DE ARCHIVO

GESTION CEMTRAL S |[E |CT|D
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MODELO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA UFPS, ELABORADA Y

APROBADA SIGUIENTE HOJA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA A SANTANDER

TABLA DE

OFICINA PRODUCTORA 11000 SECRETARIA GENERAL

RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 4 de 161

CODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DIS'F;?N?(EION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL S |E _|CT|D
11000.01 ACTAS
11000.01.01 ACTA DE CIERRE PROPUESTA DE LICITACION 5 10 X |x |Teniendo en cuenta la ley 80
Acta de 1993, sobre contratacion. Se selg
Anexo - Propuesta Licitacion
Comunicaciones
11000.01.07 ACTAS COMITE DE ARCHVO Y CORRESPONDENCIA 5 10 x |x |Se conserva en el Archivo Histérico
Convocatoria por mantener vigentes los valores
Orden del dia secundarios y se microfilman para
Acta protegerlos del deterioro o pérdida
Anexos durante las consultas. Se selecciond
Comunicaciones
11000.01.18 ACTAS CONSEJO ACADEMICO 5 10 x | x |Se conserva en el Archivo Histérico
Convocatoria por mantener vigentes los valores
Orden del dia secundarios y se microfilman para
Acta protegerlos del deterioro o pérdida
Anexos durante las consultas. Se selecciond
Comunicaciones
11000.01.21 ACTAS CONSEJO ELECTORAL 5 10 x | x |Se conserva en el Archivo Histérico
Convocatoria por mantener vigentes los valores
Orden del dia secundarios y se microfilman para
Acta protegerlos del deterioro o pérdida
Anexos durante las consultas. Se selecciond
Comunicaciones
11000.01.23 ACTAS CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO 5 10 x |x |Se conserva en el Archivo Histérico
Convocatoria por mantener vigentes los valores
Orden del dia secundarios y se microfilman para
Acta protegerlos del deterioro o pérdida
Anexos durante las consultas. Se selecciond
Comuinicaciones
11000.01.25 ACTAS DE GRADO 10 10 X |x |Se conserva en el Archivo Histérico
por mantener vigentes los valores
secundarios y se microfilman para
protegerlos del deterioro o pérdida
durante las consultas. Se selecciong
11000.01.37 ACTAS COMITE ANTITRAMITE 5 10 x |x |Se conserva en el Archivo Histérico
Convocatoria por mantener vigentes los valores
Orden del dia secundarios y se microfilman para
Acta protegerlos del deterioro o pérdida
Anexos durante las consultas. Se selecciond
Comuinicaciones
CONV ENCIONES: S: Seleccion E: Himinacion CT: Conservacion Total D: Digitalizacion

4. APERTURA DE SERIES DOCUMENTALES

ANTECEDENTES

Se realiz6 un trabajo de recopilacion de la informacion institucional y concertacion con cada
jefe de las dependencias quienes aprobaron inicialmente la tabla de retencion documental.
Posteriormente el Comité de Archivo en uso de sus facultades aprueba la Tabla de Retencién
Documental de la Universidad y la Remite al Consejo Departamental cie Archivos de Norte de
Santander, una vez la apruebe la Gltima instancia se procedera a la apertura de las series
documentales.
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e Tome la TRD correspondiente a su dependencia, conozca cuales son las series y subseries
documentales que por funcién se han fijado para su dependencia

e Utilizando una lamina de carton cartulina, de un grosor aproximado de 2mm, en secciones
de 34 Cm de ancho X 27 01-11 de alto., escriba en imprenta, utilizando mayudsculas
sostenidas, el codigo y el nombre de la respectiva serie (en el borde superior - centrado)

e Utilizando laminas del mismo material y dimensiones escriba en el vértice superior derecho,
el codigo y nombre do la respectiva subserie (la primera letra con mayuscula).

e Coloque las laminas que identifican tanto las series corno las subseries al inicio de los
expedientes correspondientes (Estas le serviran de guia).

5. DISENO DE COMO SE DEBEN MARCAR LAS CELUGUIAS, CON EL NOMBRE DE
SERIES Y SUBSERIE.

Cuando se realiza el proceso de clasificacion y depuracion documental, es importante realizar
la marcacion de las celuguias que nos permiten identificar y separar las series y suberies
establecidas en las Tablas de Retencibn Documental. Un ejemplo muy claro se puede
evidenciar en la siguiente imagen:

SEPARADORDELA SERIE T
| CODIGO SECCION

11000.01 — > CODIGO SERIE

ACTAS-
\

NOMBRE DE SERIE

| CODIGO SECCION
SEPARADOR DELA SUBSERIE / —

CODIGO SERIE
-7
—
11000.01.18 +——,

ACTAS CONSEJO ACADEMICO | CODIGO SUBSERIE

6. ORGANIZACION
ARCHIVO DE | NOMERE DE LA SUBSERIE
GESTION

Es conveniente que al iniciar cada afio se estime en lo posible la cantidad de expedientes que
debe abrir para cada serie y subserie con el fin de reservar el espacio, proyectando el
crecimiento de cada uno de ellos y evitar asi que al agregarse los correspondientes tipos
documentales se disminuya la facilidad de consulta por efecto de reduccion de espacio.

Recuerde que para evitar deterioro fisico de la documentacion, en cada expediente se debe
conservar un maximo de 200 folios.
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Para la ordenacion de los documentos se debe aplicar el principio de orden original que indica
gue se debe ordenar al interior de cada una de las unidades documentales los diferentes tipos
documentales teniendo en cuenta su fecha de produccion o de tramite. Los documentos deben
organizarse el mas antiguo en primer lugar y el mas reciente de ultimo.

A continuacion de las celuguias enunciadas en el punto anterior, coloque tantas carpetas
colgantes como sea necesario abrir y dentro de la carpeta colgante coloque una carpeta
celuguia que a su vez contendra los tipos documentales que van a conformar el expediente.

Ejemplo:
Celuguia
7. ORDENACION DE SERIES, EXPEDIEM ES TIPOS
DOCUMENTALES

Para la ordenacion de series documentales expedientes y tipos documentales siga las
siguientes instrucciones:

e Haga una distribucion secuencial de las gavetas de su archivador o de las bandejas de
estanteria, enumerando de uno (1) hasta (n) de arriba hacia abajo.

**Copia No Controlada**



CODIGO | IN-GD-06

GESTION DOCUMENTAL

U=

VERSION 01
@E APLICACION DE TABLAS DE RETENCION FECHA | 22/05/2017
Vigilada Mineducacion DOCUMENTAL - TRD PAGINA 11de 21
ELABORO REVISO APROBO
Lider Gestion Documental Equipo Operativo de Calidad Lider de Calidad

~

11000.01  ACTAS
11000.01.18 Actas Consejo Académico

11000.20 INFORMES
11000.20.01 Informes de Gestion

<~

11000.35 PROCESOS
11000.35.03 Proceso Electoral

e Distribuya las series documentales en las
gavetas atendiendo al orden de codificacion
establecido, es decir en forma ascendente, como se encuentran en la TRD. Igualmente, en
el vértice superior derecho de la gaveta, adhiera una cartulina con la descripcion de las
series, subseries y expedientes que alli se encuentran.

[2]

11000.20 Informes

11000.20.01 Informes de Gestion
11000.01 Actas
11000.01.18 Actas Consejo Académico

11000.20 informe
11000.20.01 i o Gest

11000.01 Actes
1100001 18 Actas Gonsefo Académicn

Una forma muy sencilla para la ubicacion del gancho legajador es la siguiente:
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LEGAJO

Doblar

L Asi debe quedar
Gancho Legajador

Los ganchos legadores deberan ubicarse de arriba hacia abajo, con el fin que los tipos
documentales que ingresan se puedan integrar al expediente sin tener ninguna dificultad.

__ | Documento mas nueve

— = Documento mas antiguo

200 Folios

-
Documento mas antiguo

Documento mas nuevo

Los legajos deben conformarse con un maximo de doscientos (200) folios, como se puede
evidenciar en la imagen.
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La foliacion se hace en el extremo
H OJ As E'_Fsuperior derecho.

1

5 Y. Los nimeros deben escribirse con lapiz
4 de mina negra y blanda
41/
P Los consecutivos
7
2
/

iy LEGAJO

La foliacion de los tipos documentales es el acto de numerar cada uno de los documentos que
reposan en el expediente.

Consiste en colocar un numero ascendente en la parte superior derecha de la hoja con un lapiz
de mina negra y blanda (HB,B), en forma legible y sin enmendaduras, con el fin de evitar que
los documentos sean retirados del expediente. La foliacion se realiza en el sentido en que esta
impreso el documento.

Materiales a utilizar para la foliacion:

Debe utilizarse lapiz de mina negra

No se debe foliar con lapiz rojo o de cualquier otro color, ajeno al negro, teniendo en cuenta
gue cualquier otro color impide la reprografia del documento.

8. PORTADA DE LOS LEGAJOS DE ARCHIVO

La portada del legajo cuenta con la siguiente informacion:
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Dependencia: se escribe el nombre de la dependencia responsable del documento.
Serie: se debe ubicar el cédigo asignado y el nombre de la serie establecido en la TRD.
Subserie: Se ubica el cédigo asignado y el nombre de la subserie establecido en la TRD.
Fechas Extremas: Hace referencia a la fecha que inicia y finaliza el expediente.

Total Folios: Se ubica la cantidad de folios que contiene el legajo.
Numero de Legajo: Se debe registrar cuando se realizan las transferencias Documentales

al Archivo Central.

PORTADA DEL LEGAJO SIN DILIGENCIAR

l!] 5 CESTION DOCUMENTAL |Cédigo|  Fo-GO-fshd
F‘I 5 ROTULOLEGAJOSDE |, N
ARCHIVO =gina
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA
SANTANDER
ARCHIVO
DEPENDENCLA
SERIE
SUBSERIE
EXPEDIENTE
FECHAS
EXTREMAS: Desde: Hasta:
LEGATO N* de
TOTAL FOLIOS
Firma autorizada: Vo.Bo.
Elaborado por:

PORTADA DEL LEGAJO DILIGENCIADO
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U=
(25

CESTION DOCUMENTAL

Cddigo

FO-GD-15w1

ROTULO LEGAJOS DE
ARCHIVO

Pagina

™

UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA

DEPENDENCIA
SERIE
SUBSERIE
EXPEDIENTE

FECHAS
EXTREMAS:

LEGATO N®:
TOTAL FOLIOS

Firma autotizada:
Elaborado por:

SANTANDER

ARCHIVO

11000 SECEETARIA GENERAL

20 INFORMES

20.01 INFORMES DE GESTION

COMUNICACIONES

Desde:

Hasta:

200

Vo.Bo.

9. POSICION DE CADA LEGAJO AL INTERIOR DE LA CAJA DE ARCHIVO

La ubicacion de legajo en las cajas de archivo, se hara siguiendo el orden preestablecido y
como defina el lider del proceso de archivo de la Universidad Francisco de Paula Santander.
En este caso los legajos se organizaran en la caja de izquierda a derecha (legajo 1, legajo
2...). Para mayor claridad se muestra la siguiente

imagen.
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10. DIRECTRICES PARA EL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS DE APOYO DENTRO DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION

Cuando se realiza el proceso de clasificacién y depuracién documental se encontraran
documentos de apoyo, entre los cuales podremos encontrar:

» Copias o fotocopias de normas externas, libros de consulta, circulares, resoluciones,
entre otros.

» Invitaciones, tarjetas, plegables de programas y propaganda sobre productos
comerciales de posible interés para la entidad.

Una vez identificados los documentos anteriormente relacionados se pueden organizar en
gavetas independientes; es de resaltar que estos documentos No se deben mezclar con las
series documentales establecidas en la TRD.

Los documentos de apoyo se pueden eliminar una vez hayan cumplido su ciclo de utilidad o
vigencia.

11. LINEAMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO, AJUSTES Y ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La Universidad Francisco Paula Santander establecerd un cronograma de seguimiento para
la verificacion de la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental — TRD en las
dependencias y un plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones
suscitadas por cambios en los procedimientos, reformar organizacionales y funciones.

Es de resaltar que la verificacion de las TRD de la UFPS las debe realizar la Secretaria General
en conjunto con el Comité de Archivo ya que son responsables de la funcién archivistica de la
Institucién. Una vez verificadas por el Comité de Archivo seran enviadas al Consejo
Departamental de Archivo para su respectiva actualizacién y aprobacién de las mismas.

12. LINEAMIENTOS PARA LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

Las transferencias documentales son los traslados de documentos del Archivo de Gestion al
Archivo Central, sin alteracién de sus propiedades, para su conservacion. Estas transferencias
toman en cuenta exclusivamente las vigencias y valores primarios de la documentacion
establecida en la Tabla de Retencion Documental. La retencion documental inicia desde el
momento en que se ha cerrado el expediente.

Se preguntaran qué y cuando transferir los documentos; las dependencias de la Universidad
Francisco de Paula Santander deberan transferir al Archivo Central aquellos documentos que
hayan cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion sefialado en la TRD.

Los expedientes que se van a transferir deberan estar legajados y ordenados respetando el
principio de orden original. El gancho legajador ser& plastico por conservacion documental.
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Es de resaltar que los documentos a transferir deben ir debidamente foliado, perfilado y
relacionado en el Formato Unico de Inventario Documental.

Realice la seleccion natural. Es decir retiren aquellos documentos que no son esenciales en el
expediente, como son: impresos o publicaciones periddicas (revistas, folletos, periddicos,
impresos), formatos y hojas en blanco, borradores, copia o fotocopia cuyos originales se
encuentren en el expediente, fotocopia de Leyes y Decretos, cuando no hagan parte integral
del expediente; entre otros.

Ordenacion de tipos documentales. Tal como se explico anteriormente, los documentos se van
colocando uno atras del otro en el orden en que se van generando o recibiendo, de tal manera
gue el ultimo documento recibido aparezca al final del total de documentos que contiene la
carpeta.

Foliacion. Recuerde que la foliacion debe efectuarse diariamente en orden ascendente en
atencion a la cronologia, correspondiendo el numero uno (1) al documento méas antiguo y el
namero mayor al documento mas reciente. Ordene los expedientes por afios y
secuencialmente siguiendo el cédigo y la cronologia en forma ascendente.

Utilice legajos para la conformacion de los expedientes

Cuando tenga en orden las carpetas. Proceda a enumerarlas de (1) hasta (n) tantas carpetas
vaya a transferir.

13. FORMATO UNICO DE INVETARIO DOCUMENTAL

El Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion establece los criterios para la
organizacion de los Archivos de Gestion, y en el articulo 7 se establece la obligatoriedad de
adoptar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), tanto para controlar la
documentacion del Archivo de Gestién, como para la realizacién de las transferencias primarias
al Archivo Central.
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FORMATO UNICO DE INVETARIO DOCUMENTAL
u F Cooig
FORMATO UNICO DE INYENTARIO DOCUMENT AL

RS
EMTIDAD FRODOUCTORA: UMIVERSIDAD FRANMCISCO DE FAULA SAMTARNDER HOJ A Mo, OE
UrIDAD ADMIMISTRATIV A REGISTRO DE EMNTR
OFICIMG PRODUCTORA: afio [mES Dl
OBJETO:

). T. = Midmero de Transferencia

HumERo [ o Mombre de las Series, FECHAS EXTREMAS Unidad de Conservacidn kamero s . Frecuensia
DEORDEN subseries o Asuntos Inicial Final Caja | leqsin | Tomo| Okra F;I?D OPOTE | de Consulta
Elaborado por: Entregado pe Fecibido por
Cargoe: Cargo: Cargoe:
Firma-: Firma-: Firma-:
Lugar: Lugar: Lugar:
Fecha: Fecha: Fecha:

14. INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO

DOCUMENTAL

Registro de entrada: Se diligencia s6lo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la
fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia). En NT se anotara el nimero de la

transferencia.
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Unidad Administrativa: Escribir el nombre de la Division u oficina de quien depende, la Unidad
administrativa que realiza la transferencia.

Oficina productora: Nombre completo de la oficina o grupo productor de los documentos a
transferir.

Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias Primarias,
Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acumulados, Fusién y Supresion de
entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por vinculacion, traslado, desvinculacion.

Hoja No: Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el total de
hojas del Inventario.

Cdédigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras
y cada una de las series subseries o asuntos relacionados.

Nombre de las Series, Subseries o0 Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto
de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un - mismo
organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusion y / o supresiéon de
entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de
conservacion. En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los asuntos
tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series se debe reunir bajo un solo asunto aquellos
documentos que guarden relacién con la misma funcién de la oficina productora.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita. (Asiento).
Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio. En el caso de una sola fecha se
anotara ésta. Cuando la documentacién no tenga fecha se anotara s.f.

Unidad de conservacion: Se consignara el numero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna otro se registrara las unidades de conservacion diferentes
escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el nUmero correspondiente.

No. de folios: Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad de conservacion
descrita.

Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la
documentacion: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes electrénicos, soportes
electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacion registra un alto, medio, bajo o
ninguno indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de
préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacién. Esta columna se
diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados.
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Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas
anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error
en la numeracion y/o repeticion del nimero consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o
cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De estos debe sefalarse, en
primer lugar, el nUmero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias
sueltas: luego el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas vy
requerimientos técnicos para la visualizacién y consulta de la informacién. Especificar
programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se le asignard un namero de folio y se registrara el nUmero de paginas que lo
componen.

Asi mismo, se anotara informacion sobre el estado de conservacién de la documentacion,
especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces,
faltantes), quimico (oxidacion de tintas, soporte débil) y/o biolégico (ataque de hongos,
insectos, roedores).

Elaborado por: Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboracién del mismo.

Entregado por: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable recibir
el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibid.

15. RESPONSABILIDADES PARA LA ENTREGA Y RECIBO DE LOS DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS POR INVENTARIO

1. El Jefe de la Unidad Administrativa, o dependencia, sera el responsable de la custodia de
los archivos de la oficina a su cargo.

2. El Auxiliar Administrativo del Comité de Archivo de la Universidad, debera presenciar la
entrega y recibo por inventario de los documentos y archivos cuando un servidor publico se
retire total o parcialmente del cargo y en constancia debera firmar el Acta de entrega y recibo.

3. Garantizar que el recibo y entrega de los documentos y archivos se produzca durante el
tiempo activo del servidor que se desvinculara temporal o definitivamente de la entidad.

4. En caso de abandono del cargo, la Administracién debera designar el funcionario titular o en
su defecto el que deba levantar el inventario de los documentos y archivos existentes, en
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presencia del Auxiliar Administrativo del Comité de Archivo y Correspondencia y en constancia
firmaran el acta correspondiente.

5. Los servidores publicos que se trasladen, retiren o posesionen omitiendo la entrega vy el
recibo de los documentos y archivos de gestion, sin los procedimientos anteriormente
sefialados, responderan ante las autoridades por las consecuencias de esta omision. Por
ningun motivo el servidor pablico podra llevarse la documentacion producida en ejercicio del
cargo por cuanto los documentos publicos son de propiedad del Estado, so pena de
encontrarse incurso en cualquiera de las sanciones previstas por la Ley.

3. CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA APROBACION

Se modific6 por cambio de encabezado
teniendo en cuenta el acuerdo 014 del 24 de
Febrero del 2017 que ajusta lo referido a la 22/05/2017
01 imagen corporativa de la Universidad como Lider de Calidad
requisito a lo exigido en la resolucién 12220
del 20 de Junio del 2016 emitida por el
Ministerio de Educacion Nacional.
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