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Resumen

Titulo: Aplicacion de instrumentos archivisticos y seleccion de agrupaciones documentales

para el proceso de eliminacion durante el periodo de 1987-2020*

Autor: Kimberlly Tatiana Galvis Mantilla™

Palabras Clave: Gestion Documental, Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
Disposicion Final de Documentos, Escuela de Historia.

Descripcion: El presente trabajo corresponde a la practica social de archivo, la cual documenta la
intervencion realizada en la Escuela de Historia de la Universidad Industrial de Santander, centrada
en la organizacion y disposicion final de historias académicas, certificados de notas y matriculas
académicas del periodo 1987-2020. La intervencion se fundament6 en los lineamientos de la Ley
594 de 2000 y sus normas reglamentarias derivadas de esta. El proyecto surgi6 de la necesidad de
optimizar los espacios de almacenamiento y normalizar el ciclo vital de los documentos. Cabe
mencionar que la importancia de la eliminacion documental radica en un ejercicio de
responsabilidad legal y técnica que, aplicado correctamente, se convierte en un acto de gestion de
calidad; es decir, es el proceso que garantiza que la institucion conserve inicamente lo necesario,

contribuyendo asi a la preservacion de la memoria del archivo de la Escuela de Historia.

“*Facultad de Ciencias Humanas. Escuela de Historia. Programa Historia y Archivistica. Directora
Dolly Esperanza Rojas Pefia. Magister en TIC para la Educacion.
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Abstract

Title: Application of archival instruments and selection of documentary groupings for the
disposal process during the period 1987-2020*

Author: Kimberlly Tatiana Galvis Mantilla™

Keywords: Document Management; Unified Document Inventory Format (FUID); Records

Disposition; School of History

Description: This paper presents the results of a social archival internship and documents the
intervention carried out at the School of History of the Industrial University of Santander. The
project focused on the organization and final disposition of academic records, grade reports, and
enrollment records for the period 1987-2020. The intervention was conducted in accordance with
the guidelines established in Law 594 of 2000 and its associated regulatory provisions. The project
emerged from the need to optimize storage space and to standardize the records lifecycle. It is
important to note that records disposal constitutes an exercise of legal and technical responsibility
which, when properly implemented, becomes a component of quality management. In other words,
it is the process that ensures the institution retains only essential records, thereby contributing to

the preservation of the institutional memory within the archive of the School of History.

*Degree work ** Faculty of human sciences. School of history and archivistics. Director: Dolly
Esperanza Rojas Pefia. Master in TIC for Education
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Introduccion

Con la creacion de la Ley 80 de 1989, por la cual se crea el Archivo General de la Nacion
(en adelante AGN), se dictan sus funciones como lo es establecer, organizar y dirigir el Sistema
Nacional de Archivos, esto con el fin de planear y coordinar la funcién archivistica en toda la
Nacion, y salvaguardar el patrimonio documental del Pais, y ponerlo al servicio de la comunidad'.
Esto represento un momento crucial en la formalizacion del trabajo archivistico, el cual se
complement6 con la promulgacion de la Ley 594 de 2000, la cual fue fundamental para establecer
un marco normativo que garantice la transparencia y la organizacion de la informacién en
Colombia, promoviendo una cultura de acceso a la informacién y gestion documental efectiva’.
Desde entonces el AGN ha consolidado los lineamientos fundamentales que responden a las
amplias necesidades archivisticas nacionales.

De esta manera la Escuela de Historia de la Universidad Industrial de Santander (UIS) es
una Unidad Académico-Administrativa (UAA) dedicada a la formacion integral de profesionales
en Historia y Archivistica, destacindose en la gestion documental y posicionandose como un
referente en los estudios historicos en Colombia®. Es asi como de esta manera contribuyen de
forma significativa a la investigacion y difusion del conocimiento histdrico, a la preservacion del
patrimonio documental y cultural, asi como al fortalecimiento de los procesos de memoria

historica.

I Ley 80 de 1989.” por la cual se crea el archivo general de la nacién” [Consultado el 20 de diciembre de 2025.
[Disponible en: LEY 80 DE 1989 | Normatividad AGN

2 Ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”
[Consultado el 20 de diciembre de 2025. [Disponible en: LEY 594 DE 2000 | Normatividad AGN]

3 Pagina web de la Escuela de Historia de la Universidad Industrial de Santander. [Consultado el 20 de diciembre de
2025]. Disponible en: Pregrado en Historia y Archivistica - Pregrados



https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-80-de-1989/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
https://pregrados.uis.edu.co/pregrado-en-historia-y-archivistica/
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En cuanto a la eliminacion documental, es una funcion vital para cualquier entidad ya sea
publica, privada o mixta. Para el caso de la Universidad Industrial de Santander (UIS), mas
exactamente el archivo de la Escuela de Historia, es un proceso que adquiere una relevancia central
al constituir un ejercicio tanto técnico como intelectual que permite rescatar, preservar y proteger
el patrimonio documental institucional, por medio de este garantizamos un mejor control y
categorizacion de la informacion.

Gracias al marco legal existente para la eliminacion documental que incluye la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015, el Mini Manual N.° 4 de Tablas de Retenciéon Documental y
Transferencias Documentales, el Acuerdo 001 de 2024 que define la funcion archivistica y los
criterios técnicos y juridicos para la valoracion, seleccion y disposicion final de los documentos?.
Nos ha proporcionado las directrices para asi poder lograr de manera asertiva la aplicacion técnica
del conocimiento adquirido y lograr una correcta eliminacion de los documentos.

El objetivo que se persigue al eliminar estos documentos es poder brindar un pequefio
avance inicial a la organizacion del archivo de la Escuela de historia que se encuentra como fondo
acumulado y pese a que la Archivistica es una de las disciplinas ensefiadas en esta Escuela se

podria decir que, por diversos problemas administrativos, el Archivo de esta UAA se encuentra en

4 La normatividad referenciada corresponde a los documentos de caracter legal que estipulan y normalizan la forma
de construir las Actas de Eliminacion Documental. Véase: Decreto Acuerdo 001 de 2024 “Define el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica y los criterios técnicos y juridicos para la valoracion, seleccion y disposicion
final de los documentos, reemplazando acuerdos anteriores”. Disponible en: ACUERDO No. 001 del 2024 |
Normatividad AGN; Ley 594 de 2000 “Congreso de la Republica: Establece los principios generales de la
funcion archivistica en Colombia y regula la gestion, conservacion, valoracion y disposicion final de los
documentos”. Disponible en: LEY 594 DE 2000 | Normatividad AGN; DECRETO 1080 DE 2015, ya
derogado, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”. Disponible en:
Decreto 1080 de 2015 Sector Cultura - Gestor Normativo - Funcion Publica; y el Mini Manual N.° 4 de Tablas
de Retencion Documental y Transferencias “Guia técnica que orienta la elaboracion y aplicacion de TRD y
transferencias, incluyendo pautas para la valoracion y seleccion documental”. Disponible en: Tablas de
Retencion Documental - TRD | Archivo General de la Nacién



https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833
https://www.archivogeneral.gov.co/agn/custom/711
https://www.archivogeneral.gov.co/agn/custom/711
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un claro estado de desorganizacion y los instrumentos archivisticos existentes se encuentran
desactualizados.

Con este trabajo se espera lograr en un primer momento, dar cuenta de la memoria
institucional, hacer la intervencion técnica la cual consta de valoracion y eliminacion documental,
implementando los procesos antes realizados como lo son el diagnostico en estado natural, el
FUID, la clasificacion y ordenacion documental y la descripcion de las actas de eliminacion, todos
estos instrumentos archivisticos nos permiten ejercer un buen trabajo como archivistas. Y

finalmente se realiza una reflexion sobre el rol de la eliminacién documental frente a la historia.

1 Justificacion

El presente trabajo de grado, bajo la modalidad de practica social, se justifica por las
siguientes dimensiones:

Actualmente, el archivo de la Escuela de Historia de la UIS se caracteriza por la presencia
de fondos acumulados y la desactualizacion de sus instrumentos archivisticos. Esta situacion
dificulta el acceso agil a la informacién y pone en riesgo la integridad de los documentos de valor
historico. Por lo tanto, la intervencion técnica es imperativa para transitar de un estado de
desorganizacion hacia un sistema de gestion documental normalizado y eficiente.

La disposicion final de documentos no es un acto discrecional, sino un mandato legal. La
aplicacion de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 asegura que la Escuela de Historia

cumpla con sus obligaciones ante el Sistema Nacional de Archivos. Asi mismo el Acuerdo 004 de
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2013 y el Acuerdo 004 de 2019°, definen a las Tablas de Retencion Documental bajo el siguiente
contado:

“...el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se
considera como el Instrumento que permite establecer cuales son los documentos de una entidad,
su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion y que debe
hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad®”

Este trabajo garantiza que la eliminacion documental se realice bajo criterios de valoracion
cientifica, evitando la pérdida de informacion sensible o historica y protegiendo juridicamente a la
institucion’.

Como unidad encargada de formar historiadores y archivistas, la Escuela de Historia debe
ser un modelo de gestion de su propia memoria®. Al depurar los documentos que han cumplido su
ciclo vital, se resalta y protege el patrimonio documental que realmente constituye la memoria
institucional de la UIS, permitiendo que la informacion relevante sea accesible para la
investigacion y la transparencia administrativa.

Este proyecto permite la transferencia del conocimiento tedrico adquirido en la academia
a la praxis profesional. La reflexion final sobre el rol de la eliminacion frente a la historia aporta
una vision critica sobre como el "silencio del archivo" (lo que se decide eliminar) es tan
fundamental para la construccion de la verdad historica como lo que se decide conservar.

Es decir, se considera un instrumento clave e indispensable para la toma de decisiones en

lo que respecta a procesos administrativos dado a que esclarece los tiempos de retencion de las

> El acuerdo 004 de 2019, pero este fue derogado por el acuerdo 001 de 2024.

6 Acuerdo 004 de 2013 y el Acuerdo 004 de 2019, Disponible en: ACUERDO 004 DE 2019 |

Normatividad AGN [Consultado: 05 de noviembre de 2026]
7 BENAVIDES GOMEZ, S. X., (2023, mayo 26). Actualizacién de las tablas de retencion documental de la

Escuela de Historia de la Universidad Industrial de Santander. Universidad Industrial de Santander.
8



https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/
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series y subseries documentales ya sean simples o complejas en cada una de las etapas de ciclo
vital de los documentos, determina el soporte de conservacion’, la disposicion final'® y el
procedimiento que se le ha de dar a la serie o subserie y sus tipos documentales, ademas por su
contenido resuelve el procedimiento de transferencia documental del Archivo Central al Archivos

de Gestion y posteriormente al Archivo Historico.

? Los soportes de informacion en un archivo pueden ser documentos fisicos, CD’s, documentos
digitales, microfilms.

10'La disposicion final puede referirse a la conservacion total, la eliminacion, la digitalizacion o
la seleccion.
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2 Objetivos

2.1 Objetivo General

Ejecutar el proceso técnico de valoracion y disposicion final de la documentacion de la
Escuela de Historia, mediante la aplicacion de la normativa vigente dispuesta por la Direccion de
Certificacion y Gestion Documental de la UIS, con el fin de optimizar los depdsitos de archivo y
garantizar la preservacion de la memoria institucional.

2.2 Objetivos especificos

Realizar el Diagnostico Integral de Archivo a la Unidad Académica de la Escuela de
Historia, con el proposito de verificar el estado de la Gestion Documental y brindar opciones de
mejora archivistica.

Aplicar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) al archivo de la Escuela de
Historia que permita identificar agrupaciones documentales y su estado de conservacion.

Identificar los documentos susceptibles de eliminacion, segin las Tablas de Retencion
Documental de la Unidad Administrativa de la Universidad Industrial de Santander.

Ordenar, clasificar, describir y gestionar la disposicion final "eliminacion" de los
documentos de los anos 1987 a 2020, siguiendo los parametros establecidos por la Direccion de
Certificacion y Gestion Documental de la Universidad Industrial de Santander.

Elaborar el acta de eliminacién documental conforme al formato FGD. 44. con el propdsito
de dar disposicion final a las agrupaciones identificadas por las Tablas de Retencion Documental.

Desarrollar una reflexion historica titulada: “No todo se puede guardar: El rol de la

eliminacion documental en los procesos de intervencion archivistica".
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3 Memoria institucional

3.1 Contexto Institucional

Transcurria 1940 cuando el director de Educacion Publica, Mario Galan Goémez, presentd
a la Asamblea Departamental un proyecto de ordenanza para la creacion de una universidad para
Santander'!. Esta iniciativa, concebida para ser desarrollada por etapas, partia de la existencia de
las escuelas de artes menores que se iria a complementar con un nivel medio de bachillerato técnico
y culminaria en una Facultad de Ingenieria Industrial que integraria conocimientos de mecénica,
quimica y electricidad. En 1953, la Universidad obtuvo la aprobacion definitiva del Ministerio de
Educacion Nacional para los tres programas académicos con los que inici6 sus operaciones, segun
lo establecido en la Resolucion No. 477. En 1968, el gobierno central vincul6 a las universidades
publicas directamente con los planes de desarrollo de la Nacion, buscando fusionar el hacer con el
saber.

La actual Facultad de Ciencias Humanas y Educacion se origind en 1964 con la creacion
del Departamento de Humanidades, cuyo fin inicial era complementar la formacion técnica de los
ingenieros. Su estructura evoluciond con la reforma de 1967, consoliddndose como la Division de
Ciencias Humanas al integrar dreas como Artes y Letras, Ciencias Sociales, Economia y Trabajo
Social. Finalmente, tras la reforma organica de 1980, la division se transform6 en Facultad y se
incorporé el Departamento de Educacion.

La Universidad Industrial de Santander (UIS) es una instituciéon publica de educacion

superior con responsabilidades archivisticas de orden departamental. Fundada oficialmente el 1 de

11 Véase: UIS-Memorialnstitucional y LineadeTiempo.pdf



https://uis.edu.co/files/UIS-MemoriaInstitucional_y_LineadeTiempo.pdf
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marzo de 1948, sus origenes se remontan a la Ordenanza No. 83 de 1944. Actualmente, la
institucion es dirigida por el rector, Dr. Hernan Porras Diaz!?.

La Universidad organiza sus actividades de docencia, investigacion y extension en cinco
facultades principales. Cada Facultad actia como unidad administrativa regida por un Decano y
un Consejo, encargada de supervisar a las Escuelas, que son las responsables directas de los
programas académicos. Mientras que la mayoria de las Escuelas operan bajo una direccion unica,
la Escuela de Medicina cuenta con subdirecciones para gestionar su amplia oferta de
especializaciones. Toda la estructura responde a las politicas de los Consejos Superior y
Académico.

Imagen 1

Organigrama Universidad Industrial de Santander

ACUERDO No. 057 DE 1994 DEL CONSEIO SUPERIOR

ACUERDO No. 043 DE 2015 DEL CONSEIO SUPERIOR
L CONSEIO SUPERIOR
o1 R

RDO No. S DEL CONSEIO SUPERIOR
ACUERDO No. 070 DE 2019 DEL CONSEIO SUPERIOR
ACUERDO No. 021 DE 2021 DEL CONSEIO SUPERIOR
ACUERDO No. 013 DE 2024 DEL CONSEID SUPERIOR

Estructura Organizacional Universidad Industrial de Santander

Fuente: [Consultado: 08 de enero de 2026] Disponible en: Organigrama UIS

12 Hernan Porras Diaz. El profesor HERNAN PORRAS DIAZ, rector y representante legal de la Universidad Industrial
de Santander (UIS), es ingeniero civil egresado de esta casa de estudios, con formacion avanzada como maéster en
Informaética y doctor en Telecomunicaciones de la Universidad Politécnica de Madrid (Espana), ademés de magister
en Gestion Tecnoldgica por la Universidad Pontificia Bolivariana (UPB).Disponible en: Rectoria - Universidad
Industrial de Santander, (Consultado el 17 de Enero de 2026).



https://uis.edu.co/wp-content/uploads/2024/07/Organigrama-UIS-2024.pdf
https://uis.edu.co/rectoria/
https://uis.edu.co/rectoria/
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3.2 Origenes Institucionales Escuela de Historia

Con la creacion del Instituto Superior de Historia de Colombia (Acuerdo 056 del 20 del 20
de mayo de 1969), entidad originada por la Academia de Historia para promover la formacion de
docentes encargados de instruir las asignaturas tradicionales ligadas a la historia nacional. Esta fue
la institucion originaria a lo que en materia de la Historia se refiere!’. Segin Plata y Hernandez,
este instituto se desarrolld durante 10 afios, hasta que se cre6 un proyecto mas completo el cual
reuniera las multiples humanidades y ofreciera diversidad a una institucion llena de Ingenieras y
Ciencias duras.'*

El pregrado en Historia y Archivistica de la UIS con acreditacion de alta calidad bajo
Resolucién del Ministerio de Educacion Nacional (MEN) no.21321 del 11 de noviembre de 2020'3
(valida por ocho afos ) , forma ciudadanos como profesionales integrales, con altas competencias
para la investigacion en el ambito de la historia, las ciencias sociales, las humanidades, la
archivistica y el patrimonio cultural, promueve el conocimiento historico con miras a fortalecer
una sociedad democratica y participativa, gracias a esto se reformo6 el Plan de estudios para dar
paso al pregrado de Historia y Archivistica, aprobado por el Ministerio de Educaciéon Nacional,
mediante Resolucion 302 de 18 de enero de 2013.

Este proyecto ha asumido la tarea de fortalecer y reforzar la importancia de las ciencias

sociales. Una labor que paulatinamente ha cambiado de la misma manera como lo ha hecho el

programa'®.Desde sus origenes, el programa busco coordinar el estudio de la historia con la

13 Véase el Acuerdo 056 de 1969, por el cual se cred el Instituto Superior de Historia.

14 William Elvis Plata y Diana Paola Hernandez, “El anuario de Historia Regional y de las Fronteras y su
identidad.” Pagina 3.

15 Véase MENRes20 21321AcreditacionHistoriaArchivistica.pdf

16 Alvaro Acevedo Tarazona, Relatos de la Escuela. Origenes del programa de Historia. Bucaramanga, UIS, 2013,
péginas 17-30.



https://uis.edu.co/wp-content/uploads/2023/04/MENRes20_21321AcreditacionHistoriaArchivistica.pdf
https://uis.edu.co/wp-content/uploads/2023/04/MENRes20_21321AcreditacionHistoriaArchivistica.pdf
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conservacion de sus fuentes. Asi, la preservacion de archivos se consolidé como uno de los pilares
fundamentales en su disefio institucional.

El cambio curricular de 2014 impulso el fortalecimiento integral de la Escuela de Historia,
logrando una evolucion constante en su capacidad académica, investigativa y de proyeccion social
bajo la denominacion de Historia y Archivistica.

3.3 Archivo de la Escuela de Historia.

En referencia a los datos recopilados en el diagnostico integral de archivo, nos muestran
que la documentacion reposa en su totalidad en el archivo Historico y que la Unidad Académico
Administrativa (UAA) es la Escuela de Historia, Facultad de Ciencias Humanas. Este archivo se
encuentra estructurado de acuerdo con el organigrama y el funcionamiento interno de la institucion
siguiendo la normativa de gestion documental. Actualmente como el archivo se encuentra en el
edificio de administrativos 3, donde se encuentra ubicado el Archivo Historico,es importante
aclarar que el archivo solo ocupa un espacio en el Archivo historico pero no hace parte de el como
tal, tampoco cuenta con un jefe de archivo que administre tal acervo documental, ya que en la UIS
el responsable del archivo de cada es cuela esta encabezado por el Director de escuela.

Cabe aclarar que ya que es un archivo que se encuentra como un fondo acumulado su
consulta es baja, por no decir que nula.

La Direccion de Certificacion y Gestion Documental es la Unidad de la Universidad
Industrial de Santander encargada de planear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades
institucionales relacionadas con la produccion, gestion y trdmite, organizacion, valoracion,
descripcion, conservacion y difusion de los documentos y archivos institucionales en sus diferentes

soportes, tanto fisicos como electronicos, durante su ciclo de vida!”.

17 Véase: Direccion de Certificacion y Gestion Documental - Universidad Industrial de Santander Consultado el 17 de
noviembre de 2025.
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4 Marco tedrico.

Garantizar la preservacion y una correcta eliminacion de los documentos es salvaguardar
la memoria colectiva y la transparencia administrativa. Sin embargo, la ausencia de sistemas de
proteccion y la infraestructura inadecuada en los depositos archivisticos comprometen la
integridad del material. Para mitigar estos riesgos, es fundamental trascender la observacion
empirica mediante un diagndstico integral. Este proceso técnico permite evaluar con precision las
variables de deterioro y establecer planes de conservacion preventiva que aseguren la permanencia
fisica y funcional de los documentos en todas las etapas de su ciclo vital.

El diagnostico integral se constituye como un instrumento técnico indispensable que, en
cumplimiento de los principios de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), garantiza una
vision integral del estado de los fondos documentales. Este proceso no solo contempla la
organizacion archivistica, sino que evalua de forma sistémica los aspectos administrativos, la
infraestructura que tiene como propdsito disponer de espaciose instalaciones adecuadas para
salvaguardar y proteger la documentacion, siempre intentando respetar las especificaciones
técnicas requeridas, la adecuacion de espacios, adquisicién o arriendo!'® y las condiciones del
entorno fisico que afectan la custodia. Bajo esta perspectiva integral, el diagnostico permite

identificar y valorar las variables criticas que inciden en la preservacion o la eliminacién a largo

18 Luis Ernesto Jaimes. PAUTAS para diagnostico integral de archivos. Bogota: Archivo General de la Nacion, 2012,
p-7.
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plazo, analizando las especificidades del soporte mediante la identificacion de los factores de
deterioro fisico y quimico presentes en los documentos'®.

Teniendo en cuenta el Instructivo para la eliminacion documental de la UIS, aprobado por
el rector bajo la Resolucidon no. 1657 de noviembre 29 de 2019; se tomaron las siguientes etapas
metodologicas para la elaboracion de las actas de eliminacion (FGD.44), y se estructuro la
intervencion técnica de valoracion y eliminacion documental de la siguiente manera:

a) Diagnostico en estado natural

b) FUID en estado natural

c¢) Clasificacion y Ordenacion Documental
d) Descripcion Actas de eliminacion

Estos procesos fueron fundamentales para comprender la evolucion organizacional y
funcional de la dependencia, asi como para determinar el contexto de produccion documental de
cada periodo.

Después de condensar toda la informacion en los respectivos formatos se determina el
proposito de las historias académicas y los certificados de notas y matricula académica, donde se
define su eliminacion del archivo. Seguido a esto se procede a la clasificacion y ordenacion
documental de dichos documentos ya que deben tener la correcta organizacion para finalmente
concretar su disposicion final a través de las actas de eliminacion.

Bajo los estandares del AGN y el marco normativo nacional, se han establecido los
procedimientos necesarios para la adecuada gestion documental de la Escuela de Historia. Su uso
como fuentes primarias garantiza que la conservacion de la memoria institucional de la UIS se

realice bajo criterios de autenticidad, integridad y rigor técnico.

1 Amaya Mufioz, Melissa;” Contribucion al proceso de valoracion documental del fondo acumulado de la
escuela de historia de la universidad industrial de Santander”. Bucaramanga universidad industrial de santanter,2025
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5 Marco normativo

Ley 80 de 1989. [Congreso de la Republica de Colombia]. “Por la cual se crea el Archivo
General de la Nacion y se dictan otras disposiciones”. 22 de diciembre de 1989.

Ley 594 de 2000. [Congreso de la Republica de Colombia]. Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. 14 de julio de 2000.

Decreto Nacional 2578 de 2012. [presidente de la Republica de Colombia]. Por el cual se
reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga
el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de
los archivos del Estado. 13 de diciembre de 2012.

Decreto 1080 de 2015 — Ministerio de Cultura: Expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura; su articulo 2.8.2.2.5 regula la eliminacion de documentos de archivo conforme a
las directrices del Archivo General de la Nacion.

Manual Diagnostico Gestion Documental y Organizacion Documental en la Universidad
Industrial de Santander UIS agosto 17 de 2018.

Mini Manual N.° 4 de Tablas de Retencion Documental y Transferencias Documentales —
Archivo General de la Nacion (AGN): Guia técnica que orienta la elaboracion y aplicacion de
TRD vy transferencias, incluyendo pautas para la valoracion y seleccion documental.

Acuerdo 001 de 2024 — Archivo General de la Nacién (AGN): Define el Acuerdo Unico
de la Funcién Archivistica y los criterios técnicos y juridicos para la valoracion, seleccion y

disposicion final de los documentos, reemplazando acuerdos anteriores.
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6 Aplicacion de instrumentos archivisticos: intervencion técnica.

Para una eficiente gestion documental se requiere de procesos rigurosos que garanticen un
perfecto equilibrio entre la preservacion historica y la optimizacion de los recursos administrativos
de cada entidad. La intervencion técnica que se realizd se centra en las Tablas de Retencion
Documental de la Universidad Industrial de Santander, teniendo en cuenta que son el Instrumento
Técnico que se usa en la intervencion archivistica de las Unidades Académicas de la Universidad,
siguiendo las directrices de la Direccion de Certificacion y Gestion Documental para determinar
el ciclo vital de los documentos y su relevancia institucional. Asimismo, se aborda la eliminacién
documental como una accion controlada y legalmente sustentada, asegurando que la disposicion
final de los archivos se realice bajo criterios de transparencia, normativa vigente de acuerdo con
Direcciéon de Certificacion y Gestion Documental y responsabilidad institucional en el

cumplimiento de la Ley 594 del 2000, y el acuerdo 001 de 2024.

6.1 Diagnostico integral de archivo en estado natural

La evaluacion de un archivo y de las condiciones que inciden en la conservacion,
mantenimiento y control del acervo que custodia, es una herramienta fundamental para garantizar
la preservacion de los documentos, los cuales son fuente de conocimiento y difusion, fundamento
de la memoria histérica de la Nacion y garante de derechos y deberes ciudadanos al dar cuenta de

las actuaciones de las instituciones?’.

20 Véase: PAUTAS PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS.pdf; (Consultado el 3 de octubre de 2025).



https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/PAUTAS%20PARA%20DIAGNOSTICO%20DE%20ARCHIVOS.pdf
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En el ambito académico o institucional, la realizacion de un diagnostico integral de archivo
contribuye a optimizar la gestion de la informacidén, mejorar la eficiencia administrativa y
preservar la memoria institucional, asegurando que los documentos cumplan su ciclo de vida de
manera adecuada.

El diagnostico garantiza una vision completa de la situacion en la que se encuentra el
archivo pues contempla aspectos administrativos, de infraestructura, del entorno fisico en el cual
esta la documentacion, se desarrolla conforme a lo estipulado en el Articulo 2.8.7.1.13 del Decreto
1080 de 2015, que define los criterios esenciales para la gestion documental en entidades del
ambito académico y administrativo. Para una correcta aplicacion de este decreto, se sugiere:
procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y andlisis, mediante el cual se
establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de los procesos archivisticos
necesarios.

En este punto observe el archivo, como estaban conservados los documentos , limpieza, el
espacio y la infraestructura que ocupa el archivo de la Escuela de Historia, y cabe mencionar que
anteriormente este archivo ya habia iniciado con unos procesos archivisticos como lo son las TRD
y las TVD, estos procesos se perdieron al momento que se hizo el traslado de la Escuela de Historia
en el edificio de Ciencias Humanas 1, al Archivo Historico, que se ubica en el tercer piso del
edificio de administrativos 3, entonces lo que observamos es un fondo acumulado ya que estos
documentos no tienen ninguna organizacion y las TRD no estan actualizadas.

Después de observada la situacion actual del archivo se brindan las opciones de mejora
para iniciar con la intervencion, la cual fue iniciar con el formato tnico de inventario documental
(FUID) el cual nos ayudara a determinar como podemos contribuir con la organizacion del archivo

de la Escuela de Historia.
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Imagen 2

Elaboracion del diagnostico

FECHA ELABORACION DEL DIAGNGSTICO Dia:15 Mes: SEPTIEMBRE |Afo:2025
NOMBRE: KIMBERLLY TATIANA GALVIS MANTILLA
CARGO: PRACTICANTE ARCHIVISTICA
A. IDENTIFICACION
Archivo de gestidn de la unidad academico administrativa Escuela de Historia y Archivistica
17 de octubre de 1984, Acto legal: | Acuerdo N.94 del 17 de Octubre de 1984 del Consejo Superior de la Universidad Industrial de Santander.
Cl.9#Cra27 Tel: 6344000 |Fax: |
esc-hist@ uis.edu.co Pagina web:  |https://www2.uis.edu.co/unidades-academicas/facultad-de-ciencias-humanas/escuela-de-
INSTITUCION
BUCARAMANGA Categoria: EDUCATIVA |Departamento: SANTANDER
NIVELY TIPO DE ARCHIVO
ENTIDAS U OFICINA NIVEL TIPO
Nacional Deptal. Municipal Gestidn Central Histdrico General Otro
X X X X
|Cen1ra|: | |Saté|ites: X
| No de depositos: |
La unidad académice-administrativa a intervenir (UAA), Escuela de Historia y Archivistica, depende
del fondo Universidad Industrial de Santander, y de la seccidn Decanato de Ciencias Humanas, de acuerdo con el organigrama en su Gltima version aprobado
mediante el acuerdo No. 013 de 2024 del Consejo Superior. Estd documentacién se encuentra como fondo acumulado y reposa en la oficina del Archivo Historico
ya que antes se encontraba dentro de la unidad administrativa de la escuela de historia, y debido al traslade se perdieron los avances en cuestion archivista. 5e ha
insertado como fecha de creacion del archivo la fecha de creacion de |a Escuela de Historia.

Fuente: Diagnostico Integral de Archivos, Elaboracion propia, octubre de 2025
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Imagen 3 Imagen 4
Archivo Escuela de Historia. Estante 1 y 2 Archivo Escuela de Historia. Estante 3 y 4
de izquierda a derecha. de derecha a izquierda.

Fuente: Elaboracion propia, septiembre de Fuente: Elaboracion propia, septiembre de

2025 2025
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Imagen 5 Imagen 6
Archivo Escuela de Historia. Estante 5 y 6 Archivo Escuela de Historia. Estante 7y 8
de izquierda a derecha. de derecha a izquierda.

Fuente: Elaboracion Propia, septiembre de Fuente: Elaboracion Propia, septiembre de

2025. 2025.
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Imagen 7

Unidades de conservacion

Fuente: Elaboracion propia, noviembre de 2026.
6.2 Formato Unico de Inventario Documental FUID

Es un instrumento archivistico de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. Los archivos son importantes para
la administracion y la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para
la toma de decisiones basadas en antecedentes?!. Pasada su vigencia, estos documentos son

potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

21 Véase: Formato Unico de Inventario Documental FUID V4 | Unidad para las Victimas



https://www.unidadvictimas.gov.co/documentos_bibliotec/formato_unico_inventario_documental_fuid_v4/
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Este formato permite identificar de manera clara aspectos como la serie y subserie
documental, el tipo documental, las fechas extremas, el nimero de folios, el soporte y la ubicacion
fisica de los documentos. Gracias a esta informacion, el FUID se convierte en un instrumento clave
para garantizar el control y la trazabilidad de la documentacioén dentro de las diferentes fases del
ciclo de vida documental.

6.2.1 Instructivo para el diligenciamiento del Formato de Inventario unico Documental

e Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la
documentacién que se va a transferir.

e Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad que
produce o produjo los documentos.

e Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

e Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce
y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

e Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusion y supresion
de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.

e Hoja __ de __ : Se numerard cada hoja del inventario consecutivamente. De  : Se
registrard el total de hojas del inventario.

e Registro de entrada: Se diligencia solo 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 (afno, mes, dia). En NT se anotara el nimero de la

transferencia. Numero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el namero



GESTION Y ELIMINACION DOCUMENTAL: ESCUELA DE HISTORIA UIS 31

correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una
unidad documental.

Codigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las Series, Subseries o asuntos relacionados.

Nombre de la Serie, Subseries 0 Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto
de unidades documentales de estructura y contenidos 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 supresion de
entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de
conservacion. En los inventarios individuales, el asiento corresponderd 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 relacion con la misma
funcion 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 documentacidn no tenga fecha se anotara s.f.
Unidad de conservacion: Se consignard 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 nimero
correspondiente.

No. de folios: Se anotard el nimero total de folios contenido en cada unidad de

conservacion descrita.
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Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la
documentacién: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes electronicos, 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 documentacion. Esta columna se
diligenciaré especialmente para el inventario de fondos acumulados.

Notas: Se consignardn los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores.

Elaborado por: 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 elaboracion de este.
Entregado por: Se anotard 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.

Para hacer un correcto diligenciamiento del FUID, el trabajo que desarrolle fue darle un
orden a la estanteria, bandejas y cajas, para asi poder revisar cada una de las unidades de
conservacion que contienen los documentos (cajas, carpetas, Az y paquetes), después de
esto mi trabajo fue, revisar los tipos documentales, fechas extremas que estaban contenidas
en dichas unidades, para asi poder llenar el primer FUID en estado natural. Después de
recopilada la informacion mi paso a seguir fue llenar el documento y asi poder determinar
cual seria mi aporte a la organizacion del archivo de la Escuela de Historia, el cual fue la
eliminacion de las historias académicas y los certificados de notas y certificados

académicos de los anos 1987 al 2020.
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Imagen 8

FUID inicial (lo sombreado es para eliminacion

E I"E PROCESD GESTIGN DOCUMENTAL cédigo: FGD.15
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOGUMENTAL Version: o7
NOMERE UNIDAD ACADEMICA ESCUELA DE HISTORU DE
conico uaa-6280 ORJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL ESCUELA DE HISTORIA
REGISTRO DE ENTRADA Ao | omes | o n
(H.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIAI I I HOA N e
NUMERD FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION e o
NimERo 0F FRECUENCIA morumE
anDEEM cOBIGO)| ASUNTOS FoLos |SOPORTE|oe consuLTal OBSERVACIONES
wiciaL | FmaL  caslcameera tomo|  omo cousectTvo D cal
ACTAS,AUDITORIAS,CIRCULARES,
' COTIZAGIONES, LIS TADOS ESTUDIANTES w0 | a2 A PapeL | Basa ESTANTE 1, BANDEJA 1.
EVALUACION TRABAJOS DE GRADD, WOTAS
2 FROYECTO DE GRADO, INF 008 | 202 Az PareL | BauA ESTANTE 1, BANDESA 1.
MEMORANDOS, CATEDRA LIBRE, INVENTARIOS.
IPROBANTES DE PA
FAGTURAS RECLAMACIONES, PRESUFUESTOS,
i e e Wiz | a2z Az parEL | BALA ESTANTE 4.BANDEJA 1,
RETARIA CONCHIT.
. EMORANDOS, CONTRATATIONES, PETICONES, | g, | 5 a [S [E—
s HOJA DE VDA PROFESORES PLANTA 006 | 2008 I PaseL | mas ESTANTE1, BANDEJA 1
RESOLUCIGNES PROGRAMAS, CERTIFICABOS,
i WORIMAS, ACUERDOS, PLAN O EGTUDIO. | SIN FEGHA | SIN FECHA ar PaceL | Basa E5TANTE 1, BANDESA 1.
REGLAMENTO 1963
s ACTAS, SOLICITUDES, MANUAL DE FUNCIONES, | 3005 | 211 A PaseL | masa ESTANTE 1, BANDEIA 1.
ESTANTE 1, BANDEJA 6.CONTIENE CARFETAS
5 CORRESPONDENCH, we | w1 x PaPEL | BAIA Ay Ao A
o ESTANTE 1, BANDEJA 6, CONTIENE CARPETAS
= coLauios st s x easeL | masa
ATALAS.
5 PROYECTOS w0 | 2m PareL | BasA ESTANTE 1, BANDEJA 6, CONTIENE DOS FOLDERS.
st PrROToCOLOS o0 | 2 x PareL | Basa ESTANTE1, BANDEUA 7 CONTIENE 2 FOLDERS.
55 PROTGEOLOS DOC. BLANCO w0s | =t x PAFEL | BAK ESTANTE 1, BANDEUA 7, CONTIENE BOS FOLDERS.
56 FROTOCOLOS awoe | amo x PaseL | Bas ESTANTE 1, BANDEIAT.
st PROYECTOS DE GRADO. oz | oz x earEL | BAuA ESTANTE 1, EANDEJA 7, CONTIENE BOS FOLDERS,
COMUNICADOS, FORMATOS DE ASISTENCIA, ESTANTE 2, BANDEJA 1, CONTIENE GARPETAS
s FORMATOS DE HORARIOS Y DE P 2016 2020 x PAPEL o 1ALAS.
= AcTas. Eo 17 = FarEL | Baun E57ANTE 7, BANDESA 1.
ESTANTE 2, BANDEJA 1, CONTIENE CARFETAS DE LA 1
o0 HISTORIAS ACADEMICAS. v | aom x PapeL | Basa 4,12 FUE ELINADA YA GUE SE HIZO
Acion O
ESTANTE 2, BANDEJA 1, CONTIENE CARFETAS OE LA 1
61 HISTORIAS ACADEMICAS. wee | o x ParEL | Bas | A AJA FUE ELIMINADA YA GUE SE HZO
DEPURACION DE ESTOS DOCUI
ESTANTE 2. BANDEJA 1. CONTIENE CARPETAS DE LA 1
&2 WISTGRIAS ACADEMICAS, POLIGRAFOS. war | oz ox PAPEL | BAUA | ALA 27, EBTA GAJA FUE ELIMINADA YA QUE SE HZO
FURACION DE ESTOS DOCU A
ESTANTE 2, BANDEJA 2, CONTI [Tyl
o HISTORIAS ACADEMICAS. wwee | 200 x PAPEL |  BAUA | ALA22 ESTACAJA FUE ELIMINADA YA QUE SE HZO
ESTANTE 2. BANDEJA 2, CONTIEN DOS FOLDERS, LOS
6 PROYECTOS DE GRADO, CDS. e | oW ox eareL | Baun DOCUMENTOS & ENCUENTRAN DETERIORADGS Y
oxDADDS.
o PROYECOTOS DE GRADO. w05 | am x PAFEL | BAuA ESTANTE 2, BANDEJA 2, CONTIENE BOS FOLDERS.
o MEMORANDOS, PROTOCOLOS 20s | wos  x o | B ESTANTE2, BANDE.A 3. GONTIENE DOS FOLDERS,
v con o,
o PROTOCOLOS, CDS. 05 | zaon x PAPEL | BAUA ESTANTE 2, BANDEJA 3, CONTIENE DOS FOLDERS.
ESTANTE 2, BANDEJA 3.CONTIENE CARPETAS
REGISTROS ACADEMICOS, CERTIFICADOS DE EWUMERADAS DE LA 1 A LA 1.ESTA ACETA FUE
68 MATRICULA. 2005 2013 A PAPEL ELIMINADA YA QUE SE HIZO DEPURACION DE ESTOS
o AGTAS, PERIGDICOS. RESOLUGIONES 2000 | 2007 A PaPEL | BalA ESTANTE 2. BANDEJA 5.
7 LSTADOS, ACTAS, COS e | 2 = papeL | B ESTANTE 2, BANDEJA 3.
” ctas, s | zoos a papel | Basa EsTANTE 2, BANDESA 4.
™ ACTAS, MEMORANDOS. 005 | 2008 A PAPEL | BAIA ESTANTE 2, BANDEJA 4.
ESTANTE 2, EANDEJA 4, CONTIENE CARFETAS
ENUMERADAS DE LA 1 A LA 43, DETERIORADAS ¥ CON
7 REGISTRO ACADEMICO, NOTAS, FOLLETOS. | 2002 | 2013 a2 PapEL [ BAuA R L i)
DEPURACION DE ESTOS BOCUMENTOS.
s ORDENES DE coMeRA, 00 | st A papel | masa ESTANTE 2, BANDEIA 4.
76 ACTAS, ORDENES [F PRESTACION B8 2003 2005 Az PAPEL BAJA ESTANTE 2, BANDEJA 4.
sERVICIO
” CREULARES, ACTASNCTAS, PROYECTOS0E | 2005 | 011 A e A EoTanTe 2 BNDEUA &
ESTANTE 2, BANDEJA 4, DETERIORADO Y CON OXIDO
7 e e el 1989 1083 A PAPEL BAIA  [LOS DOCUMENTOS ESTA ACETA FUE ELIMINADA YA QUE
HIZO DEPURACION DE ESTOS DOCUMENTOS.
79 AeTAS, VENTARIOS oo | 2000 e papeL | B | ESTANTEZ BANDELA4 DETERIGRADO Y Co oNDD
ACTAS, TRABAJOS DE GRADO.LISTADO B
w0 e o SRaDOLeT o0 | 2008 P papeL | BAuR ESTANTE 2, BANDEUA 5.
8 ACTIVIDAD QOCENTE, ACTAS. REPORTES, 2006 2008 Az PAPEL BAVA ESTANTE 2, BANDEJA 5.
INFORM
52 PROYECTOS,CD, FLAN DE ESTUDIO w0 | z2on nz FAPEL |  BAJA | ESTANTE Z BANDEJA 5 DOCUMENTOS DETERIORADGS.
» RESOLUCIONES 2001 2001 I papel [ B ESTANTE 2, BANDEJA 5
w ACTAS, FORWULARICS, ACTIVIOAD DOCENTE | 2006 | 2010 A PapeL | BAsA ESTANTE 2, BANDEJA 5.
s AcUERDOS RESOLUCIONES. tam | oz P PAPEL |  BAJA  |ESTANTE2 BANDEJA 5 DOCUMENTOS DETERIDRASOS.
a6 ACTAS, ACUERDOS. ey 2011 Az PAPEL BaJA EBTANTE 2, BAHDEJA
g y CON QXIDO.
CERTIFICADOS DE NOTAS.ACTAS, ESTANTE 2. BANDEJA
" CONSTANCIAS, CURRICULOS. 2010 2m Az PAPEL BALA COM OXIBO.
ESTANTE 3, BANDEJA S,
% ACUERDOS, RESOLUCIONES 007 | 2007 A PAPEL | BAUA 5 Do
w) FRomEDIOS. saos | 208 P papel [ mau ey
w0 WETORAS ACADEMIGAS MASTRIA s | 2o ~ PareL | mass | ESTANTEZ BANDEUA 5 DOGUMEN
EBTANTE 2. BANDEJA .
o MISTORIAS ACADEMIGAS MAESTRIA 2000 | 2008 ez papeL | Basn Sy
= ‘AcTas, comenos e |z - PAPEL | BAun | ESTANTE 3 BANDEDA & DOCUNER
" NFORUES, ACTAS 005 | 2008 e papeL |  Bass | ESTANTE 2 BANDEJA 6. DOGUMENTOS DETERIGRADOS
‘con oxino.
9 ACUERDOS, ACREDITACIONES, CIRCULAREE, 2008 2010 Az PAPEL BauA DACUMEN
‘con oxipo.
o L7200 csTuoNTES, PROYEETOS, FoLLETa.| 21 | 201t n Pael | Basa | SSTANTEZ BANDEUAS, DOCUMENTOS DETERIORADGS
. PRovECTOS MABS TR w0 | zon e pas. | Ba | ESTANTEZ BANDEIAS,DOGUMENTOS DETERIORADGS
OE NGTAS LSTASS ESTANTE 7. BANDEUA 7, DOCUMEN
ar aos e e 217 ar e S |
ACTAS, CURRICULOS, MATRICULAS ESTANTE 2, BANDEJA 7, DOCUMENTOS DETERIGRADOS
UL 00, " 2001 2001 A PapEL | BAUA 7, DOCUMES
w ACTAS, ACREDITAGIGN. s | aow ~ papci | G |ESTANTEZ BAMDEIA7 DOSLMENTOS DETERORADOS
ESTANTE 7, BANDELA # CONTIENE CARPETAS ESTA
100 CERTIFICARDS DE NOTAS CERTFICAROOE | o005 | 2005 Az PAPEL | BAJA  [ACETA FUE ELIMINADA YA GUE SE HIZO DEPURACION O
" ESTOS DOCUMENTOS.
ELABORADO POR enTREGADO POR RECIEIDO FOR
FIRMA £ FiRma
FechA: Fecha:

Fuente: Elaboracion propia, octubre de 2025
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6.3 Identificar los documentos susceptibles a eliminar.

La identificacion de los documentos a eliminar se realiza conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccion de Certificacion y Gestion Documental de la Universidad Industrial
de Santander, la Ley General de Archivos 594 de 2000 y en las Tablas de Retencion Documental
(TRD), las cuales determinan los tiempos de permanencia de los documentos en cada fase de su
ciclo de vida. En esta fase después de que identifique los documentos susceptibles a eliminar
(historias académicas, certificados de notas y matriculas académicas).

Imagen 9

Historia Acadéemica 1987

Rt ! JGEL sago v D26
ROSAS LEON A IGEL MIGUEL cango g
4o an este Daporfomenia. cono. OUEAO - .

> Bv Troneferide
h 4

O Resdminéc

Fuente: Elaboracion propia, octubre de 2025
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Imagen 10

Certificado de notas y matriculas académicas

Fuente: Elaboracion propia, octubre de 2025
6.4 Ordenacion, Clasificacion y descripcion.

Después de aplicar un criterio propio de ordenacion, basada en la ley 594 del 2000,y de
haber recopilado la informacion necesaria para el debido diligenciamiento del formato FUID,
procedi al proceso de organizacion de los documentos que iban a ser eliminados; Es necesario
tener presente que estos documentos recibirdn el mismo tratamiento de ordenacion como si fueran
hacer parte del archivo ya que su proceso es el mismo, para consignar la informacién antes de ser

eliminados, después se retiraron las cajas, Az, y paquetes que contenian los documentos a



GESTION Y ELIMINACION DOCUMENTAL: ESCUELA DE HISTORIA UIS 36

eliminar, de la estanteria, cuando ya se termind con el proceso de ordenacion nuevamente se
procede a organizar el archivo donde cambio la posicion de las demas unidades de conservacion,
por lo cual mi trabajo fue organizar el archivo nuevamente dandole a cada unidad de conservacion
un numero para darle un orden y asi crear un nuevo FUID final, que contenga esta informacion
que le va a servir en un primer momento a la persona que siga implementando estos instrumentos
archivisticos.

Imagen 11

Organizacion historias académicas

Fuente: Elaboracion propia, marzo de 2026
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Imagen 12

Certificados de notas con Grapas

Fuente: Elaboracion Propia, febrero de 2026
Imagen 13

Certificados organizados Cronologicamente

Fuente: Elaboracion propia, febrero de 2026
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Imagen 14

Historia Académica

Fuente: Elaboracion propia marzo de 2026
Imagen 15

Eliminacion de grapas y ordenacion cronologica

Fuente: elaboracion propia, marzo de 2026
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Imagen 16

Certificados Organizados

v/
WP . <y e R AL

Fuente: Elaboracion propia, marzo de 2026
Imagen 17

Carpetas con Certificados Foliados y marcadas debidamente

Fuente: Elaboracion propia, marzo de 2026
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Finalmente, después de realizada la ordenacion de los documentos a eliminar procedi a
reorganizar el archivo, darle nuevamente un orden numérico ya que después de extraida la
documentacion a eliminar cambio el orden que originalmente le habia proporcionado, es asi como
se actualiza la informacion del FUID en estado natural para que quede contenida la informacion
nueva.

Imagen 18

Reorganizacion Archivo

Fuente: Elaboracion Propia, abril de 2026
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Imagen 19

Etiquetas para enumeracion

Fuente: Elaboracion Propia, abril de 2026
Imagen 20

Organizacion Final Archivo Estante 1 y 2 de izquierda a derecha

Fuente: Elaboracion propia abril de 2026
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Imagen 21

Organizacion Final Archivo Estante 3 y 4 de derecha a izquierda

Fuente: Elaboracion propia, abril de 2026
Imagen 22

Organizacion Final Archivo Estante 5 y 6 de izquierda a derecha

Fuente: Elaboracion propia, abril de 2026
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7 Descripcion actas de eliminacion fgd.44

El formato FGD.44 es un acta de eliminacion que se usa particularmente en la UIS, tienen
como particularidad que son documentos oficiales que certifican la destruccion fisica
(generalmente mediante picado) de documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, cumpliendo con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencion Documental
(TRD). Este proceso requiere autorizacion previa y se publica en la web institucional.

En mi caso particular los documentos a eliminar no se encontraban en las TRD, debido a
que son documentos de apoyo, y la escuela no tiene TVD, pero dando cumplimiento a la norma y
ya que debe existir una copia en Registro Académico son documentos que deben ser eliminados
ya que no representan un valor histdrico.

Por esta razon es fundamental que, al momento de diligenciar el formato, mi labor fue dejar
detalladamente la informacion contenida en las historias académicas a eliminar, con nombre y
codigo del estudiante, cantidad de folios, fechas extremas; para complementar esta acta, se realizo
un FUID de eliminacion donde se es mds especifica la informacion, por ejemplo, el estante,
bandeja, numero de caja, orden de carpeta, estado actual de los documentos, fechas extremas y
tipos documentales. Para el caso de los certificados de notas y certificados de matriculas
académicas se detallaron la cantidad de folios, los afios a eliminar y el estado del documento, ya
que al ser una cantidad alta de certificados era imposible registrar la informacion de cada
estudiante.

7.1 Criterios clave del Acta de Eliminacion
o Finalidad: Garantizar la transparencia y la depuracién documental segura tras cumplir su

ciclo vital.


https://www.google.com/search?q=Tablas+de+Retenci%C3%B3n+Documental+%28TRD%29&oq=actas+de+eliminacion+fgd+44&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIHCAEQIRigATIHCAIQIRigAdIBCTIxNjAzajBqN6gCALACAA&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfDE-X8dubOEwYBfZBuFZkccpKP_ziy7ogClskonqRPBdpuAmgAui5mlBq70vfXHvaW-hhBxFBub7PKO07-gl6b24JZT0WBw94laI9CBoJgmSZKP8ZdLKS8yvF0tkYfF0nc&csui=3&ved=2ahUKEwjkrLGY8vWTAxUiQzABHbPMD1MQgK4QegQIARAC
https://www.google.com/search?q=Tablas+de+Retenci%C3%B3n+Documental+%28TRD%29&oq=actas+de+eliminacion+fgd+44&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIHCAEQIRigATIHCAIQIRigAdIBCTIxNjAzajBqN6gCALACAA&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfDE-X8dubOEwYBfZBuFZkccpKP_ziy7ogClskonqRPBdpuAmgAui5mlBq70vfXHvaW-hhBxFBub7PKO07-gl6b24JZT0WBw94laI9CBoJgmSZKP8ZdLKS8yvF0tkYfF0nc&csui=3&ved=2ahUKEwjkrLGY8vWTAxUiQzABHbPMD1MQgK4QegQIARAC
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e Contenido: Relaciona el inventario de documentos eliminados (codigo, area, serie, fechas

extremas, nimero de caja/carpeta).

e Procedimiento: Se debe realizar por series o subseries documentales, no por documentos

individual

€sS.

o Evidencia: Incluye registro fotografico y, frecuentemente, certificacion de disposicion

final por parte de un tercero.

o Publicidad: Las actas e inventarios se conservan permanentemente y se publican en el sitio

web de la entidad.

Imagen 23

FUID de eliminacion

II, PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cadigo: FGD.15
L
n
- FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: o7
Yio : ESCUELA RIAL DE SANTANDER)
CODIGO UAA:6260 OBJETO : TRANSFERENCIA DE SUPRESION.
REGISTRO DE ENTRADA [ ARO [ mes  Joa] wnr
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) ‘ | ] HOJA No. DE
o
NUMERO| (o0 s sEmiEs FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION X aetmenmar
DE g SOPORTE| DE 'OBSERVACIONES
o ‘SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS
ORDEN INICIAL FINAL  [CAJA [CARPETA TOMO| OTRO CONSULTA CONSECUTIVO DE
ESTANTE 6, BANDEJA 1, CAJA 1(TIENE LOS EXPEDIENTES DE LOS ESTUDIANTES DE LOS ANOS
1987 AL 1989 ): CONTIENE 34 CARPETAS CON EXPEDIENTES QUE CORRESPONDEN A LAS
HISTORIAS ACADEMICAS DE LOS ESTUDIANTES COMO LO SON CERTIFICADOS DE NOTA,
1 HISTORIAS ACADEMICAS| marzo /1987 16/08/1990 | X 573 PAPEL BAJA | MATRICULA,COMPROBANTE DE PAGOS, SOLICITUDES ACADEMICAS, ACTAS, MEMORANDOS,
INCAPACIDADES, SE IDENTIFICA DETERIORO POR EL PASO DEL TIEMPO, HONGOS,OXIDO Y
POLVO. SE ELIMINA PORQUE PIERDE VALOR ADMINISTRATIVO.
ESTANTE 6, BANDEJA 1, CAJA 2(TIENE LOS EXPEDIENTES DE LOS ESTUDIANTES DE LOS ANOS
1990 AL 19994 : CONTIENE 36 CARPETAS CON EXPEDIENTES QUE CORRESPONDEN A LAS
" HISTORIAS ACADEMICAS DE LOS ESTUDIANTES COMO LO SON CERTIFICADOS DE NOTA,
2 HISTORIAS ACADEMICAS | agosto / 1990| 10/10/2003 | X 838 | PAPEL | BAJA |\ IATRICULA,COMPROBANTE DE PAGOS, SOLICITUDES ACADEMICAS, ACTAS, MEMORANDOS,
INCAPACIDADES, SE IDENTIFICA DETERIORO POR EL PASO DEL TIEMPO, HONGOS,OXIDO Y
POLVO. SE ELIMINA PORQUE PIERDE VALOR ADMINISTRATIVO.
ESTANTE 6, BANDEJA 1, CAJA 3(TIENE LOS EXPEDIENTES DE LOS ESTUDIANTES DE LOS ANOS
1995 AL 1998 : CONTIENE 34 CARPETAS CON EXPEDIENTES QUE CORRESPONDEN A LAS
N HISTORIAS ACADEMICAS DE LOS ESTUDIANTES COMO LO SON CERTIFICADOS DE NOTA,
3 HISTORIAS ACADEMICAS X 844 | PAPEL | BAJA | \IATRICULA,COMPROBANTE DE PAGOS, SOLICITUDES ACADEMICAS, ACTAS, MEMORANDOS,
INCAPACIDADES, SE IDENTIFICA DETERIORO POR EL PASO DEL TIEMPO, HONGOS,OXIDO Y
POLVO. SE ELIMINA PORQUE PIERDE VALOR ADMINISTRATIVO.
ESTANTE 6, BANDEJA 1, CAJA 4(TIENE LOS EXPEDIENTES DE LOS ESTUDIANTES DE LOS ANOS
1999 AL 2001 : CONTIENE 34 CARPETAS CON EXPEDIENTES QUE CORRESPONDEN A LAS
N HISTORIAS ACADEMICAS DE LOS ESTUDIANTES COMO LO SON CERTIFICADOS DE NOTA,
4 HISTORIAS ACADEMICAS X 610 | PAPEL | BAJA |MATRICULA,COMPROBANTE DE PAGOS, SOLICITUDES ACADEMICAS, ACTAS, MEMORANDOS,
INCAPACIDADES, SE IDENTIFICA DETERIORO POR EL PASO DEL TIEMPO, HONGOS,0XIDO Y
POLVO. SE ELIMINA PORQUE PIERDE VALOR ADMINISTRATIVO.
R CERTIFICADOS DE N pAPEL | BAIA ESTANTE 6, BANDEJA 1
NOTAS
CERTIFICADOS DE ESTANTE 6, BANDEJA 1
6 NOTAS X PAPEL | BAJA
CERTIFICADOS DE ESTANTE 6, BANDEJA 2
7 NOTAS X PAPEL | BAJA
CERTIFICADOS ESTANTE 6, BANDEJA 2
8 MATRICULA X PAPEL BAJA
ACADEMICA
CERTIFICADOS ESTANTE 6, BANDEJA 2
9 MATRICULA X PAPEL | BAJA
ACADEMICA
CERTIFICADOS ESTANTE 6, BANDEJA 2
10 MATRICULA X PAPEL | BAJA
ACADEMICA
ELABORADO POR : Kimberlly Galvis [ENTREGADO POR : RECIBIDO POR :
CARGO: CARGO : CARGO :
FIRMA : FIRMA : FIRMA :
FECHA : FECHA FECHA :

Fuente: Elaboracion propia, abril de2026
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Imagen 24

Ejemplo acta de eliminacion

Universidad Cadigo: FGD.44
Industrial de
Santander Version: 03
PROCESO GESTION 1
SUBPROCESO GESTION ARCHIVISTICA
ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

Nombre UAA: ESCUELA DE HISTORIA
Codigo: 6260

Fecha: 17/04/2026

Hora: 10:00 AM

Lugar: BUCARAMANGA

Asunto: Eliminacion de documentos

Atentamente solicitamos autorizacion al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para proceder con la eliminacion
de los siguientes documentos de acuerdo a los criterios mencionados a continuacion:

Tabla de Valoracion Documental (TVD)

Tabla de Retenciéon Documental (TRD)

Documentos Depurados (D)

Documentos de Apoyo (DA)

45

TIPO DE SOPORTE: FISICO X ELECTRONICO
CRITERIOS DE . TOTAL
ELIMINACION FECHA FECHA | SERIE-SUBSERIE |1 105 JUSTIFICACION
TVD [TRD| D | DA | INICIAL FINAL O ASUNTO / PAG.
HOJAS DE Perea Sandoval Carlos Cod:874423 Caja 1, Carpeta 1
X mar-87 | 26/07/1997 VIDA 57 [Contiene valores primarios, no secundarios con copias en admisiones
ESTUDIANTES. y registro académico por esta razon se sugiere eliminar.
HOJAS DE Quijano Orduz Lidia Cod: 874421Caja 1, Carpeta 2 Contiene valores
X 1987 1987 VIDA 1 [primarios, no secundarios con copias en admisiones y registro
ESTUDIANTES. académico por esta razén se sugiere eliminar.
X |22/10/1987 | 30/01/2020 CERTIFICADOS 3145 Contlgn(_e valores prlmar{os, no se,_cundalno_s con copias en registro
DE NOTAS académico por esta razén se sugiere eliminar.
CERTIFICADOS Contiene valores primarios, no secundarios con copias en registro
X |25/05/1987 | 13/04/2014| MATRICULA 23879 académico por esF:a razén ;e sugiere eliminar. ° o
ACADEMICA P 9 '
Director o Jefe de la Unidad Funcionario responsable de los documentos a eliminar
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:

Espacio exclusivo de la Direccién de Certificacion y Gestion Documental

Aprobado: Rechazado:

Acta Comité Institucional de Gestion y Justificacion en el caso de ser Rechazada:
Desempeiio No.

Fecha (dd/mm/aaaa):

Funcionario Responsable de la Destruccion
Nombre:

Cargo:

Firma:
Fecha:

Fuente: Elaboracion propia, abril de2026
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Imagen 25

Cajas para eliminacion debidamente diligenciadas

r

Fuente. Elaboracion propia abril de 2026
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8 Reflexion: “No todo se puede guardar: el rol de la eliminaciéon documental en los

procesos de intervencion archivistica".

Suena contradictorio que un historiador defienda la eliminacién documental, debido a que
se cree que nuestra unica labor como historiadores es conservar todos los documentos, pero si lo
vemos en diferentes perspectivas la eliminacion no solo se presenta como un acto de destruccion,
sino que se muestra como un acto de responsabilidad intelectual. Que es fundamental para
preservar la memoria, si guardamos absolutamente todo creariamos un “ruido” documental, lo que
causaria que los documentos realmente valiosos se pierdan en montafias de papel irrelevante.

El archivo tiene vida, segiin Heredia Wyffels, en 1972, plante6 su teoria de las tres edades
de los documentos, que darian lugar a diferentes categorias de archivos. Dicha teoria estd en
relacion con la idea y realidad de que los documentos no son algo muerto o inactivo, sino que
tienen una vida propia®?; y nosotros somos los profesionales que la direccionamos decidimos que
valor histdrico le estamos dando a cada documento, somos los responsables de fomentar, trasmitir
y gestionar como escribir la historia a través de los vestigios que estamos produciendo, tenemos
sobre nuestros hombros, el compromiso y la responsabilidad de que la Memoria Historica sea
clara, accesible y eterna.

La relacion entre la eliminacion documental y la historia a menudo se percibe como una
paradoja: ;como puede el acto de eliminar la informacién fortalecer la construccion del pasado?

Sin embargo, es en la correlacion de estos dos mundos donde el archivo deja de ser un deposito

22 Heredia Herrera, Antonia (1991). 5ta edicién actualizada y aumentada. Archivistica general:
teoria y practica.Cap.6 (Las tres edades de los documentos y los Archivos Intermedios.) pg.173-
194
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inerte de papeles para convertirse en una fuente de memoria viva. Puesto que la historia se
construye desde los interrogantes del presente, Asi, el archivo se convierte en el laboratorio donde
la sociedad examina su relacion con el entorno.

Entender la historia como una respuesta a los problemas del presente exige archivos
institucionales organizados y significativos, ya que estos son los que permiten reconstruir
procesos, decisiones y contextos del pasado; entendiendo que no todos los documentos pasan por
las mismas etapas y no todos se conservan. Sin embargo, es fundamental reconocer que la
construccion de la memoria histérica no se basa en la totalidad de los documentos producidos, sino
en una seleccion condicionada por criterios archivisticos.

Una conservacion selectiva y eficaz no solo protege el papel, sino que asegura la
posibilidad de evaluar el papel de las ciencias sociales en el desarrollo humano, transformando el
registro administrativo en una fuente auténtica de conocimiento social.

Bajo esta premisa, se puede entender la eliminacion no resta informacion, sino que le
otorga al archivo elocuencia, para responder las preguntas del hoy. Por lo tanto, comprender que
no todos los documentos sobreviven ni recorren todas las fases del ciclo documental permite
problematizar la relacion entre archivo e historia, evidenciando que toda reconstruccion histérica
esta mediada por decisiones institucionales sobre qué conservar y qué descartar®.

Es asi como hoy puedo comprender la relevancia de saber que conservar de las entidades
académicas ya que esto garantiza la capacidad para iluminar problemas actuales. En este sentido,
la intervencion técnica (valoracion y eliminacion) no es un fin en si mismo, sino el medio para

asegurar que los senderos transitados por la institucion permanezcan consultables?*. Un archivo

2 Nilcéia Lage de Medeiros y Cléia Marcia Gomes do Amaral, “A Representagdo do ciclo vital dos
documentos: uma discussao sob a dtica da gestdo de documentos,” Em Questdo 16, no. 2 (2010): 297-310.

2 Sudrez Pinzon, Ivonne “Historia y Archivistica: Memorias del poder. Apuntes para el debate”.
Revista Cambios y Permanencias. No 3, diciembre de 2012. Universidad Industrial de Santander.
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depurado permite que la interaccion entre la academia y la sociedad sea analizada sin el ruido
documental de lo irrelevante.

Es importante comprender que en el mundo académico la UIS como institucion de saberes
no solo produce datos, sino conocimiento y la eliminacion técnica asegura que el conocimiento
histérico no se pierda en la burocracia documental, es por esto por lo que como historiadores y
archivistas podamos complementar los saberes y asi trabajar de la mano del conocimiento y poder
poner en practica la labor que se nos ha encomendado como guardianes de la historia.

Es importante tener presente que conservar la memoria no es acumular olvido, sino cultivar
el recuerdo. La dualidad entre eliminar y preservar constituye el nicleo de una gestion documental
moderna que entiende la historia como una herramienta viva. Al depurar técnicamente nuestro
acervo, estamos salvaguardando la esencia de la trayectoria académica de la UIS, permitiendo que
el archivo institucional sea siempre una fuente de verdad y un testimonio claro del impacto de
nuestra labor educativa en el entorno social.

Para finalizar creo que la historia es un legado de lo que es significativo y al intervenir el
fondo documental de la Escuela de Historia con rigor y sensibilidad, no solo cumpli con un
mandato administrativo; sino estamos garantizando que las futuras generaciones encuentren un

relato coherente y no un caos silencioso.

9 Conclusiones.
La experiencia desarrollada durante la practica permitié evidenciar una situacion
preocupante en el archivo de la Escuela de Historia. A pesar de que esta unidad académica forma

profesionales en archivistica y gestion documental, y cuenta con los conocimientos técnicos
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necesarios para liderar estos procesos, su archivo presenta falencias significativas en materia de
organizacion, conservacion y control documental. Esta situacion resulta contradictoria, pues la
dependencia encargada de formar especialistas en el area no refleja en su propia gestion interna
los principios que promueve académicamente.

Uno de los hallazgos mas relevantes fue constatar que los avances logrados mediante la
implementacion de instrumentos archivisticos como las Tablas de Retencion Documental (TRD)
y las Tablas de Valoracion Documental (TVD) se vieron seriamente afectados por un traslado
documental realizado sin la planificacion ni las medidas técnicas adecuadas. Como consecuencia,
se perdid parte del trabajo archivistico previamente adelantado y se generé nuevamente una
acumulacion documental que dificulta el acceso, control y conservacion de la informacion. Esta
situacion evidencia la falta de continuidad en los procesos de gestion documental y el
incumplimiento de principios fundamentales establecidos en la Ley General de Archivos 594 de
2000, relacionados con la organizacion, administracion, conservacion y recuperacion de los
documentos.

Asimismo, se concluye que la Escuela de Historia debe asumir un compromiso
institucional mas so6lido con la gestion documental. No basta con formar profesionales capacitados
en archivistica; es indispensable que la propia dependencia se convierta en un ejemplo de buenas
practicas archivisticas. El estado actual del archivo demuestra que la gestion documental no ha
sido considerada una prioridad institucional, pese a tratarse de una actividad esencial para la
preservacion de la memoria administrativa, académica e histérica de la Escuela.

Por otra parte, aunque el archivo fue trasladado a un espacio més amplio, las condiciones
de conservacion contintan siendo insuficientes. La presencia constante de polvo y la falta de

control permanente sobre las condiciones ambientales representan factores de deterioro para los
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documentos. Esta situacion resulta especialmente preocupante si se considera que dentro del
archivo se conserva documentacion con valor histérico e institucional, cuya preservacion deberia
constituir una responsabilidad prioritaria para la dependencia.

En cuanto al trabajo realizado durante la practica, el proceso de eliminaciéon documental
de historias académicas, certificados de notas y matriculas académicas correspondientes al periodo
1987-2020 se ejecutd siguiendo los lineamientos técnicos y normativos establecidos en el
Instructivo para la eliminacion documenta, version 04, cddigo: IGD.02, aprobadas por el area de
gestion documental de la universidad industrial de Santander y los lineamientos que dispone la ley
594 del 2000 la cual deriva las pautas para este procedimiento. Esta intervencion contribuy6 a
reducir la acumulacion documental y a facilitar futuras labores de organizacion, demostrando que
la aplicacion rigurosa de los procesos archivisticos permite obtener resultados concretos en la
mejora de la gestion documental.

Finalmente, la practica permitié concluir que existe una diferencia considerable entre el
reconocimiento tedrico de la importancia de los archivos y su aplicacion efectiva en la realidad
institucional. Aunque en la Escuela de Historia se reconoce el valor de la memoria institucional y
la relevancia de los procesos archivisticos, esta conciencia no se ha traducido en acciones
permanentes y sostenidas que garanticen el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
Ley General de Archivos 594 de 2000. La principal leccion que deja esta experiencia es que la
gestion documental requiere no solo conocimiento técnico, sino también voluntad institucional,
seguimiento continuo y compromiso con la preservacion del patrimonio documental,
especialmente en una dependencia que tiene la responsabilidad académica de formar a los futuros

profesionales del area.
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