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RESUMEN

TITULO: ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)
Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE LA ESCUELA DE IDIOMAS DE LA
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER (2008-2022): AVANCE PARA LA
GESTION DOCUMENTAL!.

AUTORES: STEFANY JURLEY CASTELLANOS GOMEZ, ALEXIS RAMIREZ
SEQUEDA**

PALABRAS CLAVE: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, ORGANIZACION
DOCUMENTAL, HISTORIA INSTITUCIONAL, GESTION DOCUMENTAL.

DESCRIPCION. En el presente trabajo de practica social se expondra el ejercicio
llevado a cabo en la U.A.A., de la Escuela de Idiomas de la Universidad Industrial
de Santander, atendiendo a la necesidad del Acuerdo 042 de 2002 del Archivo
General de la Nacion (AGN), de realizar los procedimientos de Gestion
Documental. Con relacion a esto, se tendran en cuenta aspectos tales como la
Organizacion del Archivo fisico y la propuesta de actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) desde el afio 2008 hasta el 2022, teniendo en cuenta
gue en el 2008 se realizo la elaboracion de la TRD y el 2022 como ultimo afio de
documentacion fisica encontrada. Asi mismo, se evidencia la charla informativa
sobre la importancia de mantener la organizacion del Archivo de Gestion y la
responsabilidad social e historica que conlleva por parte de los funcionarios. Por
ultimo, se elabor6 un articulo de refiexion en el que se relaciond la importancia de las
Actas de Consejo de Escuela en la construccion de la Historia Institucional de la
entidad, haciendo uso de las mismas para un ejercicio de contraste. La
metodologia se llevd a cabo de acuerdo a los lineamientos del AGN y la
normatividad vigente, asi como lo propuesto por la Universidad Industrial de
Santander, por medio de la Direccion de Certificacion de Gestiéon Documental.

1 Trabajo de grado paraoptar al titulo de Historiador y Archivista.

** Facultad de Ciencias Humanas. Escuela de Historia. Historia. Directora: Dolly Esperanza Rojas.
Magister en TIC para la educacion
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INTRODUCCION

La Escuela de Idiomas es una Unidad Académico Administrativa que pertenece a la
Universidad Industrial de Santander. Fruto de sus actividades misionales, la Escuela
de Idiomas produce diariamente documentacion. No obstante, la documentacion no
se ha organizado de acuerdo a los criterios que la normatividad archivistica

establece.

Asi, para el afio 2022 la Escuela de Idiomas poseia un fondo acumulado de 15
metros lineales, dividido en 3 espacios diferentes (Cuarto de Archivo, Oficina de
Secretaria y Direccion de Escuela). Asi mismo, no existia ningun instrumento de
descripcion archivistica que pudiera orientar sobre la conformacion del Archivo de

la Escuela de Idiomas.

De esta forma, surge la necesidad de establecer una practica archivistica que
responda a las problematicas que poseia el Archivo de la Escuela de Idiomas. Al
fin y al cabo, la falta de organizacion del Archivo no solo incumple la normatividad
interna de la Universidad en torno al manejo documental, sino que ademas dificulta

los procesos administrativos que diariamente se producen en la U.AA.

Asi, en las siguientes paginas se consignaran los procesos archivisticos llevados a
cabo en la Escuela de Idiomas. Con relacion al proceso de Organizacion, este esta
compuesto por la fase de clasificacion, ordenacion y descripcion del Archivo fisico
de gestidn; del mismo modo que la creacion de instrumentos archivisticos tales
como el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), el Acta de Eliminacion de
los Documentos de Apoyo; y una propuesta de Actualizacién de las Tablas de
Retencion Documental (TRD). Asi mismo, en aras del caracter dual de la carrera,
se desarrollara un articulo de reflexion sobre el papel historiografico que las Actas

de Consejo de Escuela tienen en relacion con la historia institucional.
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1. PRESENTACION GENERAL DE LA INSTITUCION

La Universidad Industrial de Santander(UIS) es una institucion de caracter publica,
bajo su acto de creacién Ordenanza No. 83 de 1944 (junio 22)2. En los afios
posteriores se da la creacién progresivamente a los diferentes programas
académicos profesionales, que buscaban un mayor incremento en el nimero de
estudiantes y en esta medida, el Programa de Regionalizacion contribuy6é a que
hubiera un acercamiento e intervencion de estos proyectos educativos en los
municipios de Barrancabermeja, Socorro, Malaga y Barbosa3. Asi mismo, la politica
de crecimiento vertical habria beneficiado a la amplia oferta de programas de
maestria y de doctorado en diferentes areas del conocimiento?.

La estructura organizacional se enmarca en cinco facultades: Ingenierias Fisico-
Mecénicas, Ingenierias Fisico-Quimicas, Ciencias, Salud y Humanidades, en los
gue se adelantan procesos de investigacion y extension °. Estas facultades son
Unidades Académicas y Administrativas (U.A.A.), que abarcan “campos Yy
disciplinas afines del conocimiento, profesores, personal administrativo, bienes y
recursos, con el objeto de orientar, planificar, fomentar, coordinar, integrar y evaluar
actividades de las Escuelas y Departamentos a su cargo, de conformidad con las
politicas y criterios emanados del Consejo Superior (maximo 6rgano de direccion y
gobierno de la Universidad) y del Consejo Académico (maxima autoridad

académica)’®. Estas facultades son dirigidas por el Decanoy el Consejo de

2 ASAMBLEA DE SANTANDER, Republica de Colombia, Ordenanza nimero 83 de 1944 (junio

22). Por la cual se crea la Universidad de Santander y se dictan otras disposiciones. [Consultado el

8 de septiembre de 2023]. Disponible en: https://uis.edu.co/wp-
content/uploads/2022/05/ordenanzaNo83.pdf

3 UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER (UIS), Historia de la Universidad. [Sitio web]. [Consultado el
8 de septiembre de 2023]. Disponible en: https://uis.edu.co/wp-content/uploads/2022/05/historiaUlS.pdf p. 6.
4ibid., 9.

SUNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER, Estructura Organizacional. [Sitio web]. [Consultado el 8

de septiembre de 2023]. Disponible en: https://uis.edu.co/uis-identidad-institucional-es/

6 lbidem
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Imagen 1. Organigrama de la Universidad Industrial de Santander
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Facultad, y para el proceso de investigacidbn y extension hay un director

dependiente del Decano.

Las Escuelas también son Unidades Académicas y Administrativas (U.A.A.), que
agrupan varios campos académicos afines, en donde se desarrollan programas de
pregrado y posgrado, de investigacion y extension. Por consiguiente “cada Escuela
tiene un Director quien esta asesorado por el Consejo de Escuela y a su cargo se
encuentra el personal docente y administrativo adscrito a ésta’’. De esta manera,
las Escuelas que conforman la Facultad de Ciencias Humanas, en la Universidad
Industrial de Santander son: Trabajo Social, [diomas, Educacion, Artes, Derecho y

Ciencia Politica, Historia, Filosofia y Economia y Administracion.

La Escuela de Idiomas, que se crea en un primer momento como Licenciatura en
Idiomas en 19708 tiene como Unidad Académica, el propdsito de formar
educadores e investigadores interdisciplinarios en el dominio del espafol, la
literatura, las lenguas extranjeras, las culturas en que estas se expresan, la didactica
y la semidtica, o que responde a las necesidades de “innovacién en las practicas
educativas y de investigacion social, a las demandas de la sociedad, al desarrollo
integral de ciudadanos libres y responsables y a la construccion de la comunidad
universitaria. La escuela, con sus saberes y el compromiso de su crecimiento y el
de la Institucién, ofrece formacion y servicios de calidad al entorno sociocultural y
se integra a las dinamicas de este con sentido de responsabilidad social y una vision
incluyente del mundo™. Ademas, se proyecta como una Unidad Académica con
énfasis en el talento humano, la acreditacion de la calidad de sus programas, y con
impacto al desarrollo regional entorno a la transformacién sociocultural y

construccion de la ciudadanial®.

"ibidem.
8 UIS, Historia de la Universidad, Op. cit., p. 4
9 UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER, Presentacion de la Escuela de Idiomas. [Sitio

webl]. [Consultado el 7 de septiembre de 2023]. Disponible en:
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/academia/facultades/cienciasHumanas/escuelas/idiomas/presenta
cion. jsp

10 Ibidem.
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Imagen 2. Estructura organizacional de la Escuelade Idiomas
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La Escuela de Idiomas cuenta con cuatro programas de pregrado: Licenciatura en
Espafiol y Literatura, Licenciatura en Inglés, Licenciatura en Literatura y Lengua
Castellana y Licenciatura en Lenguas Extranjeras con énfasis en Inglés. En
cuanto a los programas de posgrado, cuenta con Maestria en Semidética, Maestria

en Didactica de la Lengua y Maestria en Altos Estudios Latinoamericanos.

Por otro lado, maneja un portafolio de servicios dirigido no sol o a la comunidad
académica universitaria, sino también a las demas personas que requieran sus
servicios, los cuales son la traduccion de textos, correccion de estilo, curso
permanente de actualizacion en francés: “Rendez — vous a la UIS”, Curso
permanente de actualizacién en inglés: “English at UIS”, y espafol para

extranjeros.
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2. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA O SITUACION A INTERVENIR

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) son un instrumento archivistico
esencial para el pertinente desarrollo de los programas de Gestion Documental.
No obstante, las TRD con las que ha contado la Escuela de Idiomas se encuentran
desactualizadas, es decir, este documento carece de algunas de las series que
produce la Escuela como unidad académico-administrativa. Asi mismo, como se
vera mas adelante, la falta de organizacién del archivo fisico de la Escuela de
Idiomas demostraba un a falta de implementacion de las TRD con las que ya
contaba la Escuela. Asi pues, la presente practica social busca responder a la
siguiente pregunta: ¢Qué procedimientos archivisticos deben ser puestos en
marcha para llevar a cabo la correcta actualizacion de las Tablas de Retencion

Documental (TRD) y la organizacion del archivo fisico de la Escuela de Idiomas?

La Escuela de Idiomas de la Universidad Industrial de Santander debera cumplir
con los lineamientos establecidos por el Acuerdo 42 de 2002 “Por el cual se
establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000™!, por lo que atiende a la necesidad
de que se elaboren y lleven a cabo los procedimientos de Gestion Documental,
en donde se deberdan tener en cuenta los principios e instrumentos
archivisticos y lineamientos normativos, en funcion de cumplir con los articulos
mencionados correspondientes a la organizacion del archivo de la Escuela de

Idiomas.

11 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. ACUERDO 42 DE 2002 por el cual se establecen los
criterios para la organizaciéon de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental. [En linea]. [Consultado
el 09 de agosto de 2022] disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-042-de-
2002/
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La dependencia de la Escuela de Idiomas se vera beneficiada por la actualizacion del
archivo propio, para el correcto funcionamiento administrativo tanto de la comunidad
en general, como de los funcionarios que requieran algun documento en especifico.
Cabe aclarar, en primer lugar, que la periodizacién utilizada sera entre 2013 y 2002,
incluyendo cada u n a de las series presente en este archivo de gestion. Ademas, se
va a intervenir anicamente el archivo fisico, no se tuvo en cuenta la organizacion del
archivo virtual debido a que superaba los alcances propuestos para esta practica

social.
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3. JUSTIFICACION

La correcta organizacion del Archivo fisico, asi como la adecuacion de los
instrumentos archivisticos de descripciéon de la Escuela de Idiomas de la UIS
obedecen tanto a una obligacién legal, como a una facilidad administrativa. Para
empezar, la ley 594 de 2000, norma que regula la actividad archivistica en
Colombia'?, establece en su articulo 2 que las entidades publicas o empresas
privadas que cumplan una funcion publica estan en la obligacion de cumplir con
los parametros archivisticos en la organizacién, descripcidén y conservacion de los
Archivos. En ese orden de ideas, como la Escuela de Idiomas es parte de una
universidad publica (UIS), la U.A.A. estd obligada a conservar los archivos
producidos en el ejercicio de sus actividades de acuerdo a los parametros
archivisticos. Siendo asi, la presente practica social pretendio, en primer lugar,
organizar la documentacion fisica producida en la Escuela de Idiomas en el
periodo comprendido entre 2013 y 2022, tiempo establecido por la ultima
actualizacion de la Tablas de Retencion Documental (TRD) por parte de

Gestion Documentalls.

De igual manera, se debe seguir lo dispuesto por el Acuerdo 004 del 2013,
articulos 5 y 6, en donde se plantea que primero las TRD deberan elaborarse
de acuerdo al “instructivo para la elaboracién de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion documental” aprobado por el AGN, y

segundo, a partir de los criterios para su elaboracion; esto implica la idoneidad

12 CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA (2000). Ley 594 Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C.. Congreso de la
Republica de Colombia. Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

13 GOBERNACION DE SANTANDER. Consejo departamental de archivos, Resolucién 16285 de
2008 (29 de diciembre), Por la cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental de la
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER y se dictan otras disposiciones para su
conservacion, preservacién del patrimonio documental, [Consultado el 9 de agosto de 2022].
Disponible en: https://uis.edu.co/wpcontent/uploads/2022/08/res16285_ 2008TRD_UIS.pdf
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de las personas para realizar las TRD tanto en el marco juridico como historico,
como del control por parte de la directora de esta propuesta en el

acompafiamiento de la practica archivistical4.

Por otro lado, el cumplimiento de la normativa archivistica facilita la ejecucion
de las actividades administrativas que diariamente deben realizar los
funcionarios de la Escuela de Idiomas. Los tramites que realiza la Escuela se
pueden volver mas eficaces en la medida en que no se disipa tiempo buscando
los documentos necesarios. La implementacion de los criterios archivisticos

agiliza las labores de los funcionarios de la U.A.A.

Las Tablas de Retencion Documental con las que cuenta la UIS son producto
de un proyecto archivistico aprobado mediante la Resoluciéon 16285 de 2008,
segun la cual, el Consejo Departamental de Archivo, maximo oOrgano de
referencia en materia archivistica en el orden departamental, dio concepto
favorable a las Tablas de Retencion Documental de la UIS. Posteriormente, en
la Resolucion N° 2242 de 2010 la Rectoria de la UIS aprobé la adopcidon de las

TRD admitidas por el Consejo Departamental de Archivo.

En ese contexto surgieron las actuales Tablas de Retencién Documental de la
Escuela de Idiomas. No obstante, con el pasar de los afios se ha venido
transformando la estructura organizacional de la Escuela de Idiomas, de
manera que las TRD han quedado desactualizadas, y el uso de las Tablas de
Retencion Documental actuales genera obstaculos en el funcionamiento

administrativo de la U.A.A., sobre todo a la hora de realizar las transferencias

14 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. ACUERDO 004 DE 2013 Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién,
presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y
las Tablas de Valoracion Documental. [En linea]. [Consultado el 09 de septiembre de 2023]
disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo - 004-de-2013/
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documentales’>. De manera que, resulta necesaria la realizacibon de una
Practica Archivistica que se proponga la Actualizacion de las Tablas de

Retencion Documental (TRD) de la Escuela de Idiomas.

Por otro lado, el Archivo General de la Nacién ha sefalado que los beneficios
administrativos de tener actualizadas las Tablas de Retenciéon Documental se

resumen a:

¢ “Facilitan el manejo de lainformacion.
e Contribuyen ala racionalizacién de la produccién documental.
e Permiten a laadministracién proporcionar un servicio eficazy eficiente.

e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion en ella estipulados.

e Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

e Regulan lastransferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

e Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.”16

Mientras que, desde el ambito archivistico, las Tablas de Retencién Documental son

imprescindibles debido a que:

“‘Permiten el manejo integral de los documentos.

e Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo
Total.

e Ayudan acontrolarla produccion y tramite documental.
e Identifican yreflejan las funciones institucionales.

e Integran los procesos archivisticos para el manejo racional delos documentos.

15 véase: Tablas de Retencion Documental de la Escuela de Idiomas, Universidad Industrial de
Santander. Disponible en: https://uis.edu.co/wp-content/uploads/2022/08/TRDescuelaldiomas.pdf

16 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual N°4. Tablas de Retencion y Transferencias Documentales.
Directrices basicas e instructivos para su elaboracion (Version Actualizada), pp. 11.
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e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestidon

administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de
gestion.”1’

En sintesis, la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental permite
conectar los procesos administrativos de la Escuela de Idiomas con los
requerimientos que en materia archivistica exige la universidad. Asi mismo, las
Tablas de Retencién Documental actualizadas permitirdn la correcta transferencia
de los documentos al Archivo Central, evitando que se acumule una cantidad
innecesaria de documentacién en el Archivo de Gestion de la U.A.A.

17 |bid., pp. 12.
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4. OBJETIVOS A CUMPLIR

41,

OBJETIVO GENERAL

Implementar procedimientos para el avance de la Gestion Documental de la Escuela

de Idiomas, mediante la organizacion de los 15 metros lineales que componen el

archivo fisico y la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD)*8.

4.2,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar el Diagnostico Integral de Archivo que componen la U.A.A de la Escuela
de ldiomas.

Elaborar el Inventario en Estado Natural de los documentos de la Escuela de
Idiomas.

Organizar el archivo fisico de la Escuela de Idiomas que corresponde a 15
metros lineales, lo que implica la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de
cada una de las series presentes en este acervo documental.

Elaborar el Acta de eliminacion de los documentos de apoyo que perdieron su
valor administrativo para la U.A.A.

Elaborar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) de los 15 metros
lineales organizados del archivo de la Escuela de Idiomas.

Actualizar las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Escuela de Idiomas,
siguiendo los lineamientos propuestos por el Archivo General de la Nacion.

Realizar una charla informativa a los funcionarios administrativos de la escuela
sobre los instrumentos archivisticos y como implementarlos en sus oficios.

18 se incluyeron cada una de las series que componenel archivofisico de la Escuela de Idiomas, su
identificacion se llevara a cabo en el acapite “Diagndstico”.
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e Producirun articulo que aporte a la reflexién historiogréfica sobre la contribucion
de la practica social a la labor investigativa del historiador.
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5. METODOLOGIA PROPUESTA

La metodologia de la presente propuesta de practica archivistica se ha establecido
a partir de las directrices emanadas del Archivo General de la Nacion, maximo
referente en materia archivistica en Colombia. Asi pues, se han tenido en cuenta
los manuales de “Pautas para el diagndstico integral de archivos”, “Ordenacion
documental”y “Tablas de retencion y transferencias documentales”, producidos por
la mencionada entidad, para establecer los pasos a seguir en la Préactica de archivo.
Por consiguiente, la intervencion que se llevara a cabo en el Archivo de la Escuela
de Idiomas se compondra de tres procesos consecutivos: en un primer momento, el
diagnostico integral de archivos, posteriormente, la organizacion del archivo y, por

ultimo, la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).

51, DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Para comenzar la intervencion en el Archivo de la Escuela Idiomas es necesario
realizar un andlisis diagnostico que permita vislumbrar el contenido del sefialado
Archivo, de manera que se realizard un Formato Unico de Inventario Documental
en Estado Natural, para posteriormente proseguir con la fase de organizacion. Asi
pues, la primera fase de la presente intervencidn archivistica se compone de los
siguientes elementos: “A. Identificacion, B. Infraestructura fisica del Archivo y C.

Caracteristicas de la documentacion”?.

En la fase de Identificacion se establecera cual es “la estructura administrativa del
archivo dentro de la entidad, al igual que los servicios internos y externos que presta,

asi como el presupuesto yrecurso humano destinado a desarrollar sus funciones”2°,

19 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Pautas para el Diagndstico Integral de Archivos. Bogotéa: 2003, pp. 12.
20 ibid.
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Resulta imperioso entender el papel administrativo del Archivo para llevar a cabo
acciones que fortalezcan el papel de esta figura con el resto de la entidad en materia
de organizacién y conservacion documental. Asi mismo, es necesario establecer
en la fase de identificacion que tipo de servicios presta el archivo a la entidad o a
la comunidad en general, las condiciones de consulta a la documentacion y el tipo

de usuarios que asiste.

La siguiente fase es la Infraestructura fisica del Archivo y obedece a los elementos
locativos en donde reside el archivo, dando especial énfasis a “las condiciones
presentes en la zona de depdsito con el fin de establecer la incidencia de los factores
de deterioro en relacién con los diferentes tipos de soportes que se custodian en el
archivo, factores relacionados con iluminacion, ventilacion, humedad relativa
temperatura y contaminantes atmosférico”?’. En primer lugar, se analizara las
condiciones del edificio en el que reside el archivo, las caracteristicas
arquitectonicas y la ubicacion urbana del mismo. Posteriormente se mencionara las
condiciones del lugar que ocupa el archivo dentro del edificio, como los depdsitos
gue componen el archivo en si. Y finalmente se analizara las condiciones de cada
uno de esos depdsitos, estudiando el tipo de iluminacion y ventilacion, la entrada
polvo, el nivel de temperatura y humedad relativa. Y finalmente se consultara la
frecuencia con que se realiza el aseo al Archivo, asi como los materiales usados

para la mencionada limpieza.

Finalmente, en Caracteristicas de la documentacion se busca conocer “tanto las
caracteristicas fisicas y técnicas de la documentacion sea cual fuere el tipo de
soporte, asi como aspectos sobre organizacidn archivistica”??. En este acapite se
establece el tipo de soporte documental que posee el archivo (cartografico,
fotografico, etc.). Asi mismo, se aborda el tipo de unidad de conservacion que tienen

las unidades documentales. Por otro lado, en la dltima de diagnéstico se consulta

2L ibid., pp.22.
22 jbid., pp. 32.
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con el personal si ha existido procesos de eliminacion documental o si han ocurrido
episodios de perdidas documentales. Por ultimo, se establecera las condiciones de
los tipos documentales, su nivel de deterioro y las medidas tomadas a cabo para
proteger tanto a los documentos como al personal que interviene en el Archivo. En
la fase de Caracteristicas de la documentacion se tabulan cada una de las unidades
documentales que componen el archivo, formando asi el Formato Unico de

Inventario Natural.

52. ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE LA U.AA.

Para comenzar la intervencion en el Archivo de la Escuela Idiomas es necesario
realizar un inventario que permita diferenciar el contenido del sefialado Archivo,
teniendo en cuenta los diferentes tipos documentales, de manera que se realizara
un Formato Unico de Inventario Documental en Estado Natural, para posteriormente
proseguir con la fase de organizacion. Asi pues, la organizacion del archivo se
refiere al “conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos y
funcionales para revelar su contenido”?3. Dentro del proceso de organizacion, se

encuentran 3 elementos, estos son: clasificacion, ordenacion y descripcion 24,

En el proceso de organizacion se realizara primero la clasificacion, puesto que la
finalidad de esta fase es “el establecimiento de agrupaciones documentales
diferenciadas. Este proceso comienza determinando la agrupacién documental mas

grande (fondo) y finaliza determinando las mas pequefas (series documentales con

23 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ordenacién Documental. Division de clasificacion y
descripcién. Bogota: 2003, pp. 24.
24 ibid., pp. 2.
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los tipos documentales que la conforman)”2°. Es decir, en el proceso de clasificacion
se tiene en cuenta el principio de procedencia, por lo que se procedera a clasificar
cada expediente judicial a partir de la secciéon o subseccién que la produjo, en la
clasificacion no interviene la organizacion interna del expediente, esto se vera en

las siguientes fases.

La segunda fase del proceso de organizacion es la ordenacién, definida como “el
proceso mediante el cual se establecen con claridad las relaciones entre los
documentos de una serie”?. En otras palabras, en la fase de clasificacion se
organizaran las series documentales a partir de la seccion y subseccién que las ha
producido, separando aquellas unidades documentales encontradas que no sean
parte de la Escuela de Idiomas, mientras que la ordenacion implica la organizacion
dentro de las mismas series. En la ordenacion se busca plasmar la forma en que
“se unen y relacionan las unidades documentales de una serie, asi como los tipos
documentales al interior de los expedientes segun un criterio predeterminado”. Para
llevar a cabo el proceso de ordenacion se tienen en cuenta el Principio de orden
original, es decir, se respetara el orden cronoldgico en el que fueron producidos los

tipos documentales dentro de un expediente documental.

Finalmente, la descripcion es la Ultima fase del proceso de organizacion y consta de
una serie de procedimientos que analizan el contenido de las series y subseries, el
resultado de este proceso son los instrumentos de descripcidon y consulta. En esta
fase se realizaran los rétulos de cajas y carpetas y se realizara el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID). EI FUID se realiza por cada u n o de los expedientes
documentales que componen el Archivo, se nombra la serie o subserie de la que
haga parte, el numero de folios, el nUmero de la carpeta dentro de la caja, y el
namero de caja. Asi mismo, se establecen las fechas extremas y una breve

descripcion del contenido.

25 ibid., pp. 3.
26 ibid.
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A continuacién, se evidenciara el formato de FUID establecido por la Direccién de

Gestion Documental de la Universidad Industrial de Santander:

Imagen 3. Formato Unico de Inventario Documental establecido en laUIS

PROCESO GESTIONDOCUMENTAL Cédigo: FGD.15
FORMAT O UNICO DE INVENT ARIO DOCUMENT AL Version: 07

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA :
CODIGO UAA: OBJETO :

REGISTRO DEENTRADA ARO MES DIA NT.

(N.T.= NUMERO DE TRANSFERENCIA) HOJA No. PE

i EXC 1“‘ Vo
NUMERO - NOMBRE DE LAS SERIES, | FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NUMERO DE| porre | FRECUENCIA DE BSERVACIONE: Ncujv D\\ .
peoRDEN | COPIGO SUBSERIES O ASUNTOS Foios | SOPO CONSULTA OBSERVACIONES | oo
INICIAL FINAL | CAJA | CARPETA | TOMO |OTRO DE CAIA

ELABORADO POR: ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:
CARGO : CARGO : CARGO :
FIRMA : FIRMA : FIRMA :
FECHA : FECHA : FECHA :

Fuente: Universidad Industrial de Santander

Si bien en la fase de descripcion se suele construir el Cuadro de Clasificacion
Documental, en la presente intervencién al Archivo de Idiomas no se llevara a cabo
un proceso de codificacion de las series documentales o de construccion del CCD,
puesto que la Universidad cuenta con un Cuadro de Clasificacibn Documental para
toda la entidad. En el caso de que se encuentran nuevas series o subseries en la
Escuela de Idiomas que no estén registradas en el CCD de la Universidad se dara

aviso a la Direccién de Certificacion y Gestion Documental para hacer el cambio
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pertinente en el CCD de la UIS. Una vez terminada la fase de descripcion, se dara

inicio ala actualizacién de las Tablas de Retenciéon Documental (TRD).

53. ACTUALIZACION DE TRD

De acuerdo al Archivo General de la Nacion 27, son 3 fases que construyen el
proceso de actualizacién de las Tablas de Retencion Documental de una entidad,
estas son: Investigacion preliminar sobre la Institucion, elaboracion y presentacion
de las Tablas de Retencion Documental y aplicacion. Por otro lado, el acuerdo 004
de 2019 establece que en los siguientes casos resulta imperioso realizar la

actualizacion de las Tablas de Retencion Documental:

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.
Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

Cuando se asignen o supriman funciones ala entidad.

Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la
entidad.

Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision.
Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental de la entidad.
Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

27 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual N°4. Tablas de Retencién y Transferencias
Documentales. Directrices basicas e instructivos para su elaboracién (Version Actualizada), pp. 29-
31.
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9. Cuando se generen nuevos tipos documentales.

10. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se
modifiquen los tiempos de retencion documental y disposicion final de las series

y subseries.”28

En el caso de la U.A.A. de la Escuela de Idiomas, resulta pertinente la actualizacion
de las Tablas de Retencion Documental porque se cumple con los acapites

anteriormente seflalados.

531 Investigacion preliminar sobre la Institucion. En esta primera fase es
necesario consultar los elementos juridico-administrativos que componen la
Institucion. Siendo asi, se realizara una recopilacion de los actos administrativos
que dieron origen a la Escuela de Idiomas de la UIS, asi como las demas
disposiciones legales que cambiaron la estructura de la U.A.A. mencionada. Por
consiguiente, se reconstruird el organigrama institucional de la Escuela, con el fin
de determinar las secciones y subsecciones que han producido documentacién en
la dependencia. Asi mismo, se identificaran las unidades documentales producidas
por cada seccion, a través de entrevistas con los funcionarios de la Escuela y la
consulta del manual de funciones. Para llevar a cabo el proceso de organizacion
documental se realizara el Inventario en Estado Natural y el Diagnéstico Integral de

Archivos.

28 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Acuerdo 004 de 2019, titulo 5, articulo 23.
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532. Elaboracion y presentacién de las Tablas de Retencion Documental. A
partir del listado de series y subseries producidas en la Escuela de Idiomas
(presente en el Cuadro de Clasificaciéon Documental), se procedera a establecer, de
acuerdo a los criterios Archivisticos y la normativa vigente, los tiempos en lo que
debe permanecer en Archivo de Gestion y Archivo Central, cada una de las series
y subseries producidas en la Escuela de Idiomas, asi como la disposicion final de la
documentacion, que puede ser eliminacion, seleccion parcial, digitalizacion o

conservacion total.

En este punto se llevara a cabo la valoracion documental, labor intelectual que
acerca el quehacer archivistico con el analisis del historiador. En la valoracion
documental se computara los tiempos de retencion, establecidos en numero de
afos, los cuales estaran determinados por los valores primarios y secundarios
establecidos en los pasos anteriores. Del mismo modo, los tiempos de retencion
deberan ser suficientes para responder a las solicitudes administrativas o
estudiantiles. Cabe destacar que la disposicion final que sea designada por el
equipo archivistico debera ser debidamente justificada en una casilla llamada

“procedimiento”.

Asi mismo, se sistematizara la informacion ingresada a partir de la implementacion
de los codigos asignados a cada serie y subserie, de acuerdo al Cuadro de
Clasificacion Documental de la universidad. Para facilitar el proceso de asignacion
de los tiempos de las series en cada Archivo Documental, se consultara el Banco
Terminologico del Archivo General de la Nacion, que contiene algunas series
documentales con los respectivos tiempos de retencion. En la presente Practica de
archivo se tendra en cuenta el formato de actualizacion de Tablas de Retencion
Documental establecido por la Direccion de Certificacion y Gestion Documental de
la UIS.
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533, Aplicacién: Charla informativa y articulo final. Debido a que la
organizacion del Archivo fisico y la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental carecerian de sentido practico si no son aplicadas en la actividad diaria
de la Escuela de Idiomas, es necesario consolidar la aplicacion de las Tablas de
Retencion por parte de los funcionarios de la U.A.A. En ese orden de ideas, se
propone llevar a cabo una charla informativa a los empleados adscritos a la Escuela
de Idiomas, con el fin de explicar la normativa archivistica que regula el
funcionamiento de los Archivos en el pais, la responsabilidad que tienen como
funcionarios en la preservaciéon de la documentacion que producen, los principios
archivisticos que regulan la organizacion del acervo documental, y finalmente una
explicacion sobre la importancia de las Tablas de Retencion Documental, asi como
la forma en que deben ser interpretadas para llevar a cabo los procesos de
transferencia documental (respetando los tiempos en que debe permanecer en el
archivo de gestion cada serie y subserie) y mantener asi la organizacion del Archivo

Documental de la Escuela de Idiomas.

La organizacién de los Archivos es una herramienta esencial en el ejercicio del
historiador. La posibilidad de conocer el contenido y la ubicacion de determinados
documentos dentro de un acervo documental permite al historiador evitar gastos
excesivos de tiempo buscando entre los recovecos de la fuente primaria. En
consecuencia, la practica social que refiere la presente propuesta es una
contribucion al ejercicio del historiador y archivista. Realizar investigaciones
historicas sobre la Escuela de Idiomas sera, después de realizada la practica social,
una tarea mas factible para el historiador interesado en temas institucionales, o que

hagan parte de su fuente para dichas indagaciones.

Finalmente, en aras de contribuir a los estudios interdisciplinarios entre la historia y
la archivistica, se redactard un articulo de investigacion con un enfoque
historiogréafico que utilice como fuente primaria parte de la documentacién, que fu e
organizada en el Archivo de Idiomas. Este articulo de investigacion busca sefialar

el papel de la serie mas voluminosa del Archivo de gestidn de la Escuela de Idiomas
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(Actas de Consejo de Escuela) como una fuente documental vélida para la

elaboracién de la Historia institucional.
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6. IMPLEMENTACION DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

El diagnéstico integral de archivos es un mecanismo definido por el AGN como
“‘una herramienta fundamental para garantizar la preservacion de los documentos,
los cuales son fuente de conocimiento y difusién, fundamento de la memoria
historica de la Nacion y garante de derechos y deberes ciudadanos al dar cuenta
de las actuaciones de las instituciones”®. Asi pues, ante las deficiencias en los
depositos y las herramientas de conservacion de los documentos, resulta
imperativo realizar un diagnostico integral que dé cuenta de las situaciones que

estan poniendo en riesgo la integridad de la documentacion.

El Archivo de la Escuela de Idiomas es el acervo documental con el que cuenta la
Escuela de Idiomas de la Universidad Industrial de Santander para disponer de la
documentacion que produce la U.A.A. en medio de sus funciones misionales y
administrativas. Como es de esperar, la documentacion que alli se produce posee
un valor administrativo, legal, y en algunos casos financiero, ya que se trata de un
Archivo de gestion. Sin embargo, la acumulacion de documentos a lo largo de los
afios, aunado a la falta de implementacion de instrumentos archivisticos, han
ocasionado una desorganizacion en las series y subseries que componen el acervo
documental, generando no solo una falta en los compromisos archivisticos que,
como parte de u n a entidad estatal, tiene la Escuela de Idiomas, sino ademas
provocando obstaculos en los procesos administrativos que maneja la U.A.A. De
esta manera, tanto funcionarios de la institucion como los estudiantes se han visto
perjudicados por la falta de un Archivo de gestidon debidamente estructurado de
acuerdo a las normas archivisticas, a lo que se suma el lento deterioro en la
documentacion fruto de la proliferacion de agentes bioldgicos en los legajos que

componen el archivo.

29 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Pautas para el Diagndstico Integral de Archivos. Bogota: 2003, pp. 6.
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Asi, la intervencion en materia archivistica del Archivo de la Escuela de Idiomas
resulta imperiosa para poner al dia a la U.A.A. en todo lo que dictamina la
legislacion archivistica, y para agilizar los procesos administrativos. Siguiendo las
indicaciones del Archivo General de la Nacién, se llevard a cabo la siguiente
metodologia en la implementacion del diagndstico integral: “A. Identificacion, B.
Infraestructura fisica del Archivo y C. Caracteristicas de la documentacion. Estas
van de lo gen eral a lo particular. Inicia con la evaluacion de la entidad y del archivo
en sus aspectos administrativos, continda con la revision de la infraestructura y
dotacion y termina con el monitoreo especifico de la documentacion en su estado
de conservacion y deterioro”0. A continuacion, se observara la implementacién de

esta metodologia en el Archivo de Gestion de la Escuela de Idiomas.

61 IDENTIFICACION DEL ARCHIVO

6.L.1. Datos del Archivo. El Archivo de la Escuela de Idiomas es un Archivo de
gestion, que esta compuesto por aproximadamente 15 metros lineales (incluyendo
los documentos posteriormente depurados), en €l se conserva y se consulta la
documentacion producida o enviada a la Escuela de Idiomas, en medio de sus
actividades misionales y de organizacion administrativa. De esta manera,
encontramos series propias de la U.A.A. como Actas de Consejo de Escuela y Actas
de Claustro de profesores y, de igual manera, documentos de consulta como los
acuerdos establecidos por el Consejo Superior, asi como poligrafos fisicos, que

pertenecen ala U.A.A. de Admisiones y Registro Académico.

En general, el Archivo de la Escuela de Idiomas cuenta con un somero proceso de
organizacion y con Tablas de Retencién Documental que deben ser revisadas para
su posterior actualizacién. Por otro lado, el Archivo de la Escuela de Idiomas no

necesita construir un Cuadro de Clasificacibn Documental autonomo, ya que se

30 |bid., pp. 12.
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tiene un CCD para toda la Universidad. Cabe sefialar que en la entidad hubo un
proceso de organizacién y transferencia documental anterior, especificamente en el
afio 2021, pero las condiciones en las que se hallaron el Archivo de la Escuela de
Idiomas, sobre todo en el denominado “Cuarto de Archivo”®!, no evidencian la

integridad del anterior proceso de organizacion.

Imagen 4. Proceso de Transferencia documental anterior
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Fuente: Autoria propia

31 Espacio ubicado en el primer piso del edificio Virginia Gutiérrez de Pineda, Facultad de Ciencias
Humanas, junto a la Escuela de Idiomas.
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De la misma manera, se vislumbra como gran parte la documentacién presente en
2021 (durante el proceso de organizacion anterior) sigue estando desorganizada,
pues se cred una carpeta para la documentacién indeterminada, como se observa

a continuacion:

Imagen 5. Ordenaciobn de documentos "sin serie ni subserie". Proceso de

organizacion 2021

\No beren Serie ny 60% 50("2.

Fuente: Autoria propia

En la siguiente tabla se vislumbra las series halladas dentro del archivo fisico de la

Escuela de Idiomas:
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Tablal. Seriesy subseries encontradas en el Archivo de la Escuela de Idiomas?2

Series y/o subseries producidas por

la entidad

Series y/o subseries no producidas

porla entidad

Actas de Consejo de Escuela

Certificado de notas

Actas de Claustrode Profesores

Resoluciones y acuerdos académicos

Orden de Pago Manual

Hojas de vida de profesores

Orden de Prestacion de Servicios

Listado de estudiantes graduados

Orden de Compra

Listado de estudiantes matriculados

Orden de Trabajo

Actas de calificacion definitiva

Convenios

Listado de devengados, deducidosy

aportes

Eventos académicos

Fuente: Autoria propia

32 Como se verd mas adelante, las series no producidas por la Entidad fueron depuradas
mediante un acta de eliminacién documental que se llevd ante la U.A.A. Direccion de

Certificacion y Gestién Documental.
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6.12. Administraciéon del Archivo de la Escuela de Idiomas El Archivo General

de la Nacion sefala que en la administracion del archivo se encuentran “los
procedimientos que se adelantan en el archivo, como los programas de gestién, la
forma de organizacion documental, sean estos establecidos por manuales o no y si
se considera la preservacion documental”s3. Al tratarse de un Archivo de gestion,
son los funcionarios de la Escuela los que se encargan de administrar el acervo
documental. En particular, la secretaria de Escuela, Diana Arango, ha estado
pendiente para mantener cierto orden en el archivo, asi como facilitar la
documentacion pertinente cuando el Director de Escuela o algun profesor requiere
de un documento especifico. Aun asi, en el organigrama de la entidad no aparece
la secretaria de Escuela como funcionaria encargada de la salvaguarda del archivo.
El Archivo de la Escuela de Idiomas n o tiene un presupuesto autonomo de la
entidad, por lo que, antes de iniciar el proceso de organizacion, la documentacion
no contaba con los soportes requeridos por la norma archivistica (Cajas x100 o

x200 y carpetas 4 aletas).

6.1.3. Servicios que presta el Archivo de la Escuela de Idiomas Este acapite es
definido por el AGN como “el tipo y cobertura de los servicios que presta el archivo.
Se debe establecer la cantidad, el tipo de usuarios que atiende, las condiciones de
consulta y la infraestructura con la cual cuenta”.?* La documentacion presente en el
Archivo posee un valor eminentemente administrativo y legal. Ademas, se trata de
un archivo de gestidn. Asi, el Unico servicio que presta el archivo es la consulta en
el caso de documentos que se requieran para algun tramite. Ahora bien, la
frecuencia de consulta no llega a ser alta con ninguna serie documental, ademas,
los usuarios de este servicio son exclusivamente miembros de la Escuela de
Idiomas, bien en calidad de profesores, o bien en calidad de estudiantes. Las
personas que mas consultan la documentacién que produce la Escuela de Idiomas
son la secretaria de Escuela, Diana Arango, y la directora de Escuela, Olga Lucia

Uribe Enciso.
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62. Infraestructurafisicadel Archivo

6.2.1. El Edificio. El Archivo de la Escuela de Idiomas se ubica en el edificio Virginia
Gutiérrez de Pineda, es decir, el edificio de Ciencias Humanas de la Universidad
Industrial de Santander. El edificio cuenta con un total de 7 plantas distribuidas entre
espacios administrativos y salones de clase. El archivo, asi como todo el espacio
administrativo de la Escuela de Idiomas, se encuentra en el primer piso. El disefio
del edificio permite una temperatura estable, ideal para la documentacion. En cuanto
al espacio, solo existe un cuarto dedicado exclusivamente al Archivo de la U.A.A. El
cuarto se encuentra al fondo de la Escuela de Idiomas y su tamafio es poco
favorecedor, por tal motivo la mayor parte de la documentacion se encuentra

repartida entre la Oficina de Direccién de Escuelay la Secretaria de Escuela.

Imagen 6. Edificio Virginia Gutiérrez de Pineda

Fuente: Universidad Industrial de Santander
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6.22. El Archivo. El Archivo de la Escuela de Idiomas adolece del mobiliario
adecuado para la preservacién de archivos, debido a que no cuenta con las
estanterias requeridas, ni con las cajas X200 o X100. El Archivo, en su mobiliario,
posee 4 estantes, 3 de ellos en la oficina de Direccion de Escuela, el cuarto esta en
la secretaria de Escuela. Ademas, cuenta un mueble con dos gavetas, ubicado en
la secretaria de Escuela. Finalmente, posee un archivador rodante en el cuarto de
Archivo. No obstante, los estantes estan disefiados para conservar A-Z o libros,
pero no documentacion debidamente organizada, ya que, por un lado, 2 de los
estantes poseen puertas corredizas de vidrio que no corresponden a los
lineamientos archivisticos en materia de mobiliario. Por el otro lado, las cajas X100

0 X200 no caben en ningun estante, gaveta o archivador rodante.

Imagen 7. Estanteria de |la secretaria de Escuela

Fuente: Autoria propia



6.23. Instalaciones (Depositos). El Archivo de la Escuela de Idiomas se encuentra
dividido en 3 instancias dentro del primer piso de la Facultad de Ciencias Humanas,
en el campus central de la Universidad. Asi, parte de la documentacion, sobre todo
poligrafos estudiantiles, se hallan en el cuarto de archivo. El grueso de la
documentacion, conformada por series como Actas de Consejo de Escuela, Actas
de Claustro de profesores y Horarios docente, se encuentra en la Secretaria de

Escuela. La documentacion restante se halla en la Oficina de Direccidon de Escuela.

Imagen 8. Entrada al Cuarto de Archivodela Escuelade ldiomas

Fuente: Autoria propia
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6.24. Condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento. El pequefio
cuarto de Archivo no goza de las mejores condiciones para la prevencion de
desastres. Para empezar, el cuarto cuenta con una ventana que da con el patio de
recreos de un colegio aledafio (Colegio Santander). Ademas, la ventana esta rota,
por lo que el sol y la lluvia irrumpen con facilidad, lo que precisamente ha generado
el moho presente en la documentacion. En contrapartida, la Oficina de Direccion de
Escuela y la Secretaria de Escuela cuentan con excelentes condiciones de
temperatura y humedad. No hay ninguna entrada de luz solar o de lluvia, y ademas
esta presente un extintor en caso de incendios. Por otro lado, los 3 segmentos del
Archivo son limpiados constantemente por el personal de servicios varios de la

Universidad.

Imagen 9. Cuarto de Archivode la Escuelade Idiomas

Fuente: Autoria propia
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6.3. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

631  Almacenamientos y preservaciéon documental. Como se mencionaba con
anterioridad, el Archivo se encuentra dividido en 3 segmentos diseminados en las
instalaciones de la U.AA. Asi, en el cuarto de archivo se encuentra la
documentacion en peor estado. En los poligrafos se evidencia la presencia de
pequefios insectos (pececillos de plata), restos de cucarachas y moho. En
contraposicion, la documentacion resguardada en la Secretaria de Escuela y en la
Oficina de Direccion de Escuela ha pasado por un proceso de preservacion éptimo,
por lo que no hay presencia de moho, pececillos de plata u otros insectos.
Solamente, en algunos casos, los ganchos metalicos han llegado a afectar la
documentacion, pero de forma leve. Por otro lado, cabe resaltar, la mayoria de la
documentacion presente en el cuarto de archivo debe pasar por un proceso de

eliminacién, ya que se trata de series no producidas por la U.A.A.

En sintesis, el grueso de la documentacion propia del Archivo de la Escuela de
Idiomas se encuentra en Optimas condiciones. Afortunadamente, la documentacion
gue presenta mayor grado de deterioro, es decir, la resguardada en el pequefio
cuarto de archivo, esta destinada en su totalidad a la eliminacion, ya que se trata de
archivos de apoyo que dejaron de ser consultados desde el momento en que se
empezaron a publicar en el sistema de estudiantes los certificados de notas de cada
semestre. En cuanto a las unidades de conservacion, se hallé en el Archivo de la
Escuela Cajas x100 o carpetas 4 aletas, en cambio, la documentacion se
encontraba agrupada con ganchos, en carpetas con ganchos metéalicos o en

legajadores A-Z.

Imagen 10. Unidad de Conservacion A-Z
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Fuente: Autoria propia

En cuanto al almacenamiento, la mayoria del acervo documental se encuentra
apilado en monticulos, sobre todo en la Secretaria de Escuela, otra parte se halla
las acetas de un estante de la Secretaria, y el resto de la documentacion se
encuentra en carpetas colgantes de carton. No se hallé6 ninguna documentacion

conservada en carpetas cuatro aletas y Cajas x100 o x200.

Imagen 11. Caja deteriorada con documentacién -Cuarto de Archivo
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Fuente: Autoria propia

6.32. Aspectos Archivisticos. En materia archivistica, es menester sefalar dos
elementos. En primer lugar, si bien no se ha cumplido con total cabalidad con los
instrumentos archivisticos, si ha habido cierta nocién de organizacion a partir de los
principios archivisticos a la hora de preservar la documentacién. Asi, aunque nos
encontramos con mucha documentacion apilada en monticulos, a la hora de
analizarla se percibe cierta organizacion ya que, por ejemplo, un solo monticulo
posee Actas de Consejo de Escuela, organizado ademas de manera cronoldgica,
con sus respectivos anexos. En segundo lugar, se dio cuenta de un intento de
organizacion archivistica anterior, ya que una parte del archivo, ubicado en la
Oficina de Secretaria de Escuela, estd organizado en carpetas, respetando el
principio archivistico de orden cronolégico y procedencia, ademas de mantener
rétulos de carpeta de acuerdo a la normatividad interna de la institucion. No
obstante, el alcance de este intento de organizacion fue corto, y algunos de los

documentos organizados se agruparon en una carpeta llamada “Sin serie”.
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6.33. Caracteristicas de la documentacién serie por serie. A continuacion, se

resefaran las condiciones en que se hallaron todas las series de la U.A.A.:

Actas de Consejo de Escuela: Es la subserie mas producida en la Escuela de
Idiomas, se hallaba distribuida entre la oficina de direccién y la secretaria de
Escuela. Se encuentra bien conservada y mantiene el principio de cronologia, ya
gue la documentacion que conforma la subserie se encontraba en unas carpetas A-
Z, con una respectiva hoja de acetato para cada acta, divididos por afo. La fecha
mas antigua encontrada fue 2013, la mas reciente fue 2022.

Imagen 12. Actas Consejo de Escuela
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Fuente: Autoria propia

Actas de Claustro de Profesores: Esta subserie se hallaba, al igual que la anterior,

en una serie de carpetas A-Z, que se hallaban en lasecretaria de Escuela. Deigual

50



manera, la documentacioén estaba bien conservada y mantenia el principio de

cronologia. El acta mas antigua data de 2016, la mas reciente de 2020.

Contratos: En el Archivo de la U.A.A. se encontraban las subseries Orden de Pago
Manual, Orden de Prestacién de Servicios, Orden de Compra y Orden de Trabajo
que pertenecen a la serie contratos. Especificamente, se hallaban repartidos entre
la secretaria de Escuela y la oficina de Direccion. No obstante, su organizacién no
obedecia a ningun criterio archivistico, las ordenes en si estaban separadas de sus
anexos, por lo que fue necesario realizar un proceso de reconstruccion de todas las
subseries, el cual fue posible gracias a que la informacién contenida en las ordenes,
como el nombre del contratista y la razon del contrato, estaba igualmente presente
en los anexos. Las subseries de contratos no presentaron dafios en la

documentacion. Los contratos van desde el 2014 hasta el 2020.

Convenios: La serie convenios se encontraba la secretaria de Escuela. El primer
problema que presentaba esta serie se hallaba en la dispersion de los documentos.
Muchos de los convenios establecidos por la Escuela de idiomas estaban
desperdigados en legajos de documentos sin orden alguno. No se evidenciaron
dafos en la documentacion que conforma la serie. Por dltimo, los convenios
presentes en la Escuela no deben ser trasladados hasta el 2024. Razén por la cual

no fueron tenidos en cuenta en el proceso de transferencia documental.

Eventos académicos: La subserie de eventos académicos poseia los mismos
problemas que la serie anterior. Estaba distribuida entre los legajos de
documentacion presentes en la oficina de direccion y la secretaria de Escuela. Sin
lugar a dudas, el proceso de identificacion y reconstruccién de cada u n o de los
eventos que componen la subserie fue la tarea mas ardua en el proceso de
organizacion, ya que muchos de los anexos no podian ser identificados rapidamente
como parte de un evento u otro, solamente la lectura lenta y cuidadosa de cada tipo

documental permitié la reconstruccién de esta serie. Eso si, la documentacion

51



presentaba un buen estado de conservacion. Los eventos académicos encontrados
van desde el 2016 hasta el 2020.

Certificado de notas: Esta serie se hallaba en el cuarto de archivo. Las condiciones
en que fue encontrada la documentacion son paupérrimas, los ganchos oxidados
habian dafiado parte de la documentacion. Ademas, la humedad del espacio habia
atraido a distintos insectos al espacio, incluyendo pececillos de agua y cucarachas.
Por fortuna, los certificados de notas de la U.A.A. son copias que remite Admisiones
y Registro Académico, por lo que esta documentacion fue formalmente eliminada al
haber perdido su funcién como documento de apoyo.

Resoluciones y acuerdos académicos: Estas series se encontraban distribuidas
entre los distintos estantes y gavetas de secretaria de Escuela y la oficina de
direccion. Al tratarse de documentos de apoyo que ya no se consultaban fueron

debidamente eliminados.

Hojas de vida de profesores y Listado de devengados, deducidos y aportes:
Esta serie se hallaba organizada en las gavetas de la oficina de Direccion. Como la
informacion de los profesores se encuentra en Recursos humanos, la serie fue

formalmente depurada.

Listados de estudiantes y actas de calificacion definitiva: Las subseries Listado
de estudiantes graduados, Listado de estudiantes matriculados y Actas de
calificacién definitiva se hallaban organizados en la secretaria de Escuela. No
obstante, estas subseries no son producidas por la Escuela, sino que son enviadas
por Admisiones y registro académico, por lo que se procedi6 a su debida

eliminacion.
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7. ELABORACION DEL INVENTARIODOCUMENTAL ENESTADONATURAL

El inventario documental en estado natural corresponde a la “descripcion de las
unidades documentales que integran un archivo o un fondo acumulado, levantados
en el estado en que se encuentran las series y documentos de cada oficina o de
toda la entidad”®. La tarea de inventariar la documentacion presente en la Escuela
de idiomas se llevd a cabo a través del Formato de Inventario Unico Documental

gue posee la UIS.

Asi, en el registro realizado a la documentacion se tomoé en cuenta los siguientes

datos:

1. Nombre o posible nombre de la serie o latipologia documental
2. Fechas extremas

3. Numerode folios

4. Numerode A-Z, carpeta o folio

4. Ubicacion (Numero de estante y oficina)

El primer paso en la elaboracion del inventario en estado natural fue enumerar los
distintos estantes, cajas y legajos de documentos en los que se encontraba la
documentacion. La distribucion que poseia el archivo al momento de su intervencion

fue la siguiente:

Tabla 2. Distribucion del Archivo - Inventario en estado natural

35 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Decreto 029 de 2015. [En linea].
Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-029-de-2015/
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Unidad de | Secretaria de | Oficina de | Cuartode Archivo
conservacion Escuela direccion

Archivador 1 con 4 estantes
rodante

Gavetas 2 2

Estantes 1 3

Cajas 4

Legajos 1 2

Fuente: Autoria propia

Debido a la cantidad de metros lineales encontrados (20 ML aproximadamente) y la
falta de organizacion archivistica de gran parte del Archivo, se procedio a
inventariar, en un primer momento, las series documentales que se encontraban en
mejor estado de organizacion. De esta manera, la primera serie que inventariamos
fue Actas de Consejo de Escuela, la cual se hallaba agrupada en el estante 1 de la
secretaria de Escuela, en una A-Z se conservaban las actas de un solo afio,
divididas por hojas de acetatos. El inventariado de los Estantes, Gavetas y el
archivador rodante fue relativamente sencillo porque en estos sitios se ubicaban
series en concreto que estaban diferenciadas de las demas. En el caso de las
gavetas de la secretaria de Escuela, las series estaban organizadas siguiendo cierto
orden archivistico, debido a un proceso de organizacion anterior que se habia

llevado a cabo en la Escuela.

No obstante, en los legajos y las cajas se hallaron documentos sin ningun tipo de
organizacion archivistica, por lo que no resultaba claro en qué punto terminaba el
anexo de una serie y terminaba otra, muchos documentos se hallaban fuera de la
serie de la que hacian parte, y los documentos de apoyo se encontraban dispersos
en todo el archivo. Fruto de esta falta de organizacion documental, y en aras de
inventariar toda la documentacién existente, se crearon 876 registros en el Formato

Unico de Inventario Documental en estado natural.
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A continuacién, se mostrara un fragmento del Inventario documental en estado

natural de la Escuela de Idiomas:

Imagen 13. Inventario Documental en estado natural de la Escuelade Idiomas
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Estante 2 (atras) Oficina Direccién de
221 programas 12/09/2019 12/09/2013 Hojas 43| 48 |Papel | Baja Escuela/ Propuestas de programas dej
diplomados
Estante 2 (atras) Oficina Direccion de
222 acta 1 19/01/201§ 19/01/2015 Hojas 44| 15 |Papel | Baja Escuela @tas)
. . Estante 2 (atras) Oficina Direccion de
223 acta 1 27/01/2014 27/01/2014 Hojas 45| 26 Papel Baja Escuela ( )
- . . Estante 2 (atras) Oficina Direccion de
224 certificados 23/03/2019 23/03/2013 Hojas 46 | 24 Papel Baja Escuela ( )
205 listados 2610212014 26/02/2015 Hojas 47| 42 |Papel | Ba Ez‘:u’:;f;zﬁz)asc’gg'r”lia'z:;fgg'c‘f: de
. . Estante 2 (atras) Oficina Direccion de
226 acta 5 25/02/2019 25/02/2013 Hojas 48| 17 [Papel | Baja | gscyela

Fuente: Autoria propia
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8. ORGANIZACION DEL ARCHIVO

La organizacién de un archivo estda compuesta de 3 fases: La clasificacion, la
ordenacion y la descripcién. Asi pues, en los siguientes acipites se detallara el

desarrollo de estos 3 procesos en el Archivo de gestion de la Escuela de Idiomas.

81, CLASIFICACION

La clasificacion se entiende como “la identificacion y el agrupamiento sistematico de
documentos semejantes con caracteristicas comunes teniendo como base la
estructura organico - funcional de las instituciones y los tramites administrativos que
adelantan las dependencias en el ejercicio de sus funciones”.3¢De esta manera, en
el proceso de clasificacion se debe evidenciar la estructura funcional de la entidad,
pues saldran a la luz las series que se producen en ejercicio de sus actividades

misionales.

En el proceso de clasificacion resulta imprescindible tener en consideracion el
principio de procedencia ya que es necesario identificar “las categorias
administrativas (dependencias) y archivisticas (series, unidades y tipos de
documentales en las cuales se refleja la institucion productora de los documentos”.
De igual manera, debe respetarse el principio de orden original, segun el cual las
unidades documentales deben mantener la secuencia de los tramites que le dieron
origen, de lo contrario, se corre el riesgo de alterar la unidad documental y su sentido
administrativo. En el caso de la Escuela de Idiomas, se tenia certeza de las series
gue debian hallarse ya que la entidad posee Tablas de Retencion Documental. Asi
pues, no se encontré6 documentacion que fuera parte del Archivo de otra U.A.A.,
sino que se hallaron series producidas por la entidad y documentos de apoyo, que

eran enviados, en calidad de copias, desde otras U.A.A. a la Escuelade Idiomas.

36 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Cartilla de clasificacion documental, 2001.
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Como se verd mas adelante, los documentos de apoyo fueron debidamente
eliminados, mediante un tramite ante la U.A.A. Direccion de Certificacion y Gestion
Documental. En el acapite de clasificacion, se identificaron las series producidas por
la Escuela de Idiomas que se encontraban en el Archivo fisico, a saber: Actas,
Contratos y Eventos.

Cabe sefialar que la serie de mas facil clasificacion fue la serie de Actas (Actas de
consejo de Escuela y Actas de claustro de profesores) ya que mantenian cierta
coherencia interna y externa, a pesar de no contar con los debidos pardmetros de
organizacion archivistica. En cambio, la serie Contratos (Orden de prestacion de
servicios, Orden de compra, Orden de trabajo, Orden de pago manual) generé
inconvenientes debido a que las unidades documentales estaban desgajadas. Por
citar un ejemplo, en el caso de las Ordenes de Compra, la tipologia documental
“Solicitud de compra” estaba separada de “cotizaciones”. Una situacion similar se
vivio con la serie “Eventos”, pues se tuvo que reconstruir cada unidad documental
de esta serie, ya que las tipologias documentales se hallaban desperdigadas en el
archivo. En sintesis, en el proceso de clasificacion se identificaron las 3 series
presentes en el Archivo de idiomas, y se procedié a agrupar fisicamente cada serie

en un espacio diferente del archivo.

82. ORDENACION

Una vez se divide a las series y subseries que estan fisicamente en el archivo, en
concordancia con las series documentales presentes en las Tablas de Retencién
Documental, se inicia el proceso de ordenacién, entendido como “secuenciar las
carpetas de las series o0 subseries a intervenir bajo un sistema de ordenacién que

permita garantizar un criterio l6gico, funcional y consecutivo que asegure una
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secuencia”®’. Es decir, en la ordenacion se procede a establecer el orden l6gico que

posee u n a serie internamente.

Imagen 14. Ordenacion dela subserie Actas de Consejo de Escuela

Fuente: Autoria propia

Entre los criterios de ordenacion empleados estan: se encuentran: “Alfabético,
Alfanumérico, Numérico, Cronoldgico, Toponimico o Ubicacion Geografica”s8. En el
caso de la Escuela de Idiomas se escogio el criterio numérico para las series Actas
y Contratos, y el criterio cronolégico para la serie Eventos. El siguiente paso fue
establecer la ordenacion interna del expediente, siendo el primer documento el mas
antiguo. Asi, en el caso de la serie “Actas”, el documento mas antiguo es la tipologia
de Acta, las demas tipologias documentales, sus anexos, fueron organizados de

acuerdo a la disposicion en que fueron colocados en el orden del dia.

ST UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER, Instructivo para la organizacién de archivos de gestién, pp. 10.
38 Ibid.
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Mientras tanto, en la serie “Contratos”. La primera tipologia documental fue la orden
(orden de compra, trabajo, prestacion de servicio o pago manual). Después, se
continuo con el orden cronolégico, que correspondia con el orden del tramite,
empezando con las cotizaciones, siguiendo con la informacion de la empresa que
ganod el contrato. En tanto, en la serie documental “Eventos”, la primera tipologia
documental colocada fue el evento en si. Posteriormente, se sigui6 con los tramites
como la invitacién a profesores externos, para culminar, en la mayor parte de los
eventos, con la tipologia documental “encuestas”, se trataba de encuestas

realizadas a los participantes del evento cuando este se realizaba.

Durante la ordenacién se procedié a colocar la documentacion en las unidades de
conservacion que establece la normatividad archivistica de la Universidad, es decir,

carpetas 4 aletas y cajas x100.

Imagen 15. Unidad de Conservacién Caja X100

Fuente: Autoria propia

Asi mismo, en el proceso de ordenacion se inicio la fase de depuracién, es decir, la
eliminaciéon de duplicados y hojas en blanco que carecian de cualquier valor

archivistico para el Archivode Idiomas. Finalmente, en la ordenacion se realizé la
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foliacion a I4piz, colocando un nimero consecutivo en la esquina superior derecha

del documento.

83. DESCRIPCION

Al finalizar el proceso de ordenacion interna de cada expediente del Archivo de la
Escuela de Idiomas, se procedié a realizar la descripcién de los documentos,
siguiendo la normatividad archivistica. En primer lugar, se realizaron los rétulos de
carpetas, cajas y hojas de control, de acuerdo a los formatos que la UIS ha dispuesto
en la intranet. Finalmente, se diligencio el Formato Unico de inventario documental,

de acuerdo con el formato que la universidad ha dispuesto (FGD.15).

En el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) se consigné la informacién
mas relevante de cada expediente documental, lo que incluye el nimero de carpeta,
el numero de caja, el numero de folios, la descripcion del expediente (niumero de
contrato y nombre de contratista en el caso de la serie contratos) y la frecuencia de
consulta. La realizacion del FUID fue llevada de la mano de la Oficina de Direccion

de Certificacion y Gestion Documental.
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9. ELABORACION ACTADEELIMINACION

Si bien el proceso de eliminacién no fue tenido en cuenta en el protocolo presentado
para Trabajo de Grado I, la cantidad de Documentos de apoyo encontrados, asi
como la necesidad de realizar un correcto proceso de depuracion, hicieron
dispendioso tramitar ante la U.A.A. Direccion de Certificacion y Gestion Documental
la solicitud de eliminacion de los documentos de apoyo que ya no eran consultados

en la Escuela.

La depuracién de los documentos, entendida como la “operacion, dada en la fase
de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen
valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion”®, se llevé a cabo
exclusivamente sobre Documentos de apoyo que ya no eran consultados en la
entidad, es decir, documentos que son “generados por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones”. Asi, se registraron como

documentos de apoyo a eliminarlas siguientes series:

e Certificado de notas: 29-Licenciatura en Espariol y Literatura

e Certificado de notas: 64-Licenciaturaen Literatura y Lengua Castellana

e Certificado de notas: 63-Licenciatura en Lenguas Extranjeras con Enfasis en
Inglés

e Certificado de notas: 20-Licenciatura en Inglés

e Listados acumulados mensual (devengados, deducidos, aportes)

e Resoluciones yacuerdos académicos.

e Hojas de vida de profesores

39 UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER, Instructivo para la eliminacién documental, 29 de
noviembre de 2019, pp. 2.
40 [bid.
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e Listado de Estudiantes graduados Lic.en Inglés.

e Listado de Estudiantes graduados Lic.en Espafiol y Literatura
e Listado de matriculados por programa académico.

e Actas de calificacion definitiva

e Formularios de inscripcion aPractica Docente

9.1. Pasos de elaboracion del Acta de eliminacidn. 1. Se identificaron las series
documentales que debian ser eliminadas, se trata de series que no son producidas
por la entidad, pues no estan inscritas en la TRD. Los documentos son producidos
en otras U.A.A. como Admisiones y Registro Académico, que envia una copia a la
Escuela de Idiomas que se emplea, durante un afio o dos, como documento de

apoyo.

2. Los documentos a eliminar fueron separados de la documentaciéon del Archivo,
mientras se llevaba el proceso de organizacion en la secretaria de Escuela, los

documentos a eliminar fueron puestos en el cuarto de Archivo.

3. Posteriormente, se contabilizo y se agrupd, siguiendo el principio de orden natural
y procedencia, en paquetes de hasta 600 folios, los documentos que serian

eliminados. En este paso se registraron las fechas extremas de los documentos.

Imagen 16. Ordenacion internade documentos a eliminar
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Fuente: Autoria propia

4 Una vez se habia organizado la documentacion a eliminar, se procedio al
diligenciamiento del Formato de Acta de eliminacion documental. Este proceso
estuvo de la mano la U.A.A. Direccion de Certificacion y Gestion Documental, en
particular del sefior Wilson Carvajal, quien instruy0 sobre el correcto

diligenciamiento del formato.

5 Finalmente, se llevd a cabo una visita de revision en la que se comprobo que
habia una concordancia entre los documentos embalados para eliminar y las
descripciones que estaban en el formato de acta de eliminacion. El funcionario
encargado, el sefior Wilson Carvajal, dio visto bueno del proceso de eliminacion. Se
espera que en la proxima reunion del Comité de Archivo de la Universidad sea

aprobada el acta, para finalizar el proceso de eliminacion.

A continuacién, se muestran los documentos a eliminar embalados en 3 cajas para

su posterior envio a Gestion Documental:

Imagen 17. Documentos a Eliminar
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Fuente: Autoria propia
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10.PROPUESTA DE ACTUALIZACION DE TRD

Teniendo en cuenta la importancia de las Tablas de Retencion Documental para los
procesos administrativos de la Universidad Industrial de Santander, y el interés
constante de la Direccién de Certificacion y Gestion Documental por evaluar y
ejecutar las actividades institucionales, se propone una Actualizacion de Tablas de
Retencion Documental para la Unidad Académico Administrativa de la Escuela de

Idiomas, donde se realiz6 la practica social.

Segun la Ley 594 de 2000 “Sera obligatorio para las entidades del Estado elaborar
y adoptar las respectivas tablas de retencion documental’#! . En este sentido, se
realizo la respectiva actualizacion a las Tablas de Retencion Documental de la

U.A.A de la Escuela de Idiomas, teniendo en cuenta el formato PGD.12 en su
version 04, llamado “Procedimiento actualizacién de tablas de retencion

documental”*2,

41 Titulo V - Gestion de Documentos (Articulo 24) ley 594 de 2000.
42 El formato aparecerd como anexo al final del presente informe.
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101, METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL DE LA ESCUELADE IDIOMAS.

1011, Compilacion de la informacion institucional. En esta primera etapa del
proceso de Actualizacion de TRD, se intent6 comprender cédmo esta compuesta la
Unidad Académico Administrativa de la Escuela de Idiomas, teniendo en cuenta su
estructura organico — funcional. Conocer esto, permitié determinar la manera en
como se generan y gestionan los documentos en la organizacién de forma
administrativa para su consulta. Sin esta identificacion, no se podria identificar la
produccién y gestiéon de los documentos en la U.A.A. Esto fue importante, teniendo
en cuenta que realizamos la respectiva organizacion del Archivo de Gestion de la
Unidad, y de esta manera, se pudo evidenciar las funciones con las que debia

cumplirla U.A.A. y sus administrativos.

Cabe resaltar que no se realiz6 un cronograma de entrevistas a los funcionarios
encargados de cada dependencia, pero se mantuvo una relacion orientadora
durante todo el proceso, tanto sobre la organizacion, como la actualizacion de la
Tabla de Retencion Documental. En esta dinamica, se identifico y definié las
unidades documentales, los valores primarios y secundarios de los documentos, v,
por Uultimo, se analizO sobre la creacidon de las unidades documentales

correspondientes a las necesidades de la U.A.A.

La recopilaciéon de la informacion, fue fundamental para determinar el nivel de
importancia de los documentos por medio de la valoracion documental para el
funcionamiento de la U.A.A. y de esta manera, establecer una prioridad adecuada
en términos de retencion y disposicion final de los documentos, a lo que, a su vez,

contribuye auna gestion documental mas eficiente por parte de los administrativos.
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10.1.2. Analisis e interpretaciéon de la informaciéon institucional. En esta
segunda etapa del proceso de actualizacién de TRD, se busca comprender a fondo
la informacion recopilada durante la etapa de compilaciéon y ponerla en contexto
para tomar decisiones informadas sobre la retencién y disposicion de los
documentos. Los documentos se categorizan por “asuntos” o tipos documentales
de series 0 subseries, segun su contenido y funcién. Esto permite crear una vision
mas clara de los tipos de documentos que maneja la U.A.A. y su relevancia para

facilitar los procesos administrativos de gestion.

Asi mismo, durante esta etapa se identifica las series, subseries y tipos
documentales de importancia para la U.A.A. teniendo en cuenta su valor historico,
legal o administrativo. También, se determina cuanto es el tiempo de permanencia
en el Archivo de Gestion y su disposicion final. Los afios de retencion varian

dependiendo de la importancia o la naturaleza de los documentos.

En la Escuela de Idiomas, se tuvo en cuenta la integridad de los documentos,
atendiendo en primera medida al principio de orden original, que conlleva el inicio
de un tramite hasta su resolucion definitiva, evidenciando, ademas, la actividad o

funcién en razén de la cual se producen.

La denominacion de las series documentales, asi como las subseries
documentales, se tuvieron en cuenta a partir del Cuadro de Clasificacion
Documental actualizado por parte de Gestion Documental. La codificacion también
se realiz6 de acuerdo al CCD, respondiendo al sistema de clasificaciéon documental

establecido en la entidad.
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1013, Valoracion documental. En cuanto a la etapa de valoracion documental
para la actualizacion de las TRD de la Escuela de Idiomas, se tuvo en cuenta los
tiempos de retencién que se debia tener en cuenta por los criterios de valoracién
primaria, en funcién de las necesidades de la U.A.A. que son suficientes para
responder a las solicitudes administrativas de estudiantes, docentes vy
administrativos en general de la Universidad. Estos tiempos de retencion, se registrd
en la elaboracion de la propuesta de TRD en la totalidad de las series y subseries

documentales en afos.

1014,  Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental. En esta cuarta etapa
de elaboracion de la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, se
tuvieron en cuenta los aspectos anteriormente mencionados, junto a las asesorias
realizadas con la profesional Ivonn Liseth Arenas Esparza, que hace parte de la
Direccion de Certificacion y Gestion Documental de la Universidad Industrial de

Santander.43

A continuacion, se presenta el formato FGD.38 que fue compartido por Ivonn para
la respectiva propuesta de Actualizacion de TRD, con el fin de que se pudieran
realizar los cambios pertinentes con respecto a las modificaciones de las series y

subseries.

Imagen 18. Formato de Solicitud de actualizaciéon de Tablas de Retencion
Documental (TRD)

43 La propuesta de actualizacién de Tablas de Retencién Documental estard presente como anexo al
final del presente informe.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

Y
-

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Version: 04
- ADMINISTRATIVA : CODIGO UAA:
RESPONSABLE: CARGO:
RETEN C N
= SOP OR TE| DISP OSIC ION FNAL
CODIGO | SERIES, SUB SERIES Y TIP 0S DOC UM EN TALES (4 fios) CREAR|M O FICAR EUM NAR P ROCEDIM IENTO JUSTIFICACION

aG [ac. |p [eefae[o]s

Cuando la serie o subserie se va eliminar
de BTRD, sob en estecaso se puede
omttir el procedimiento.

Elpor qué de b dsposicion finaly e |
como se va ejecutar lo que se decidié
en la disposicion final

AG= Archivo de Gestion AC = Archivo Central P= Papel EL= oni cT= ion Total E= Eliminacio D= Digitalizacié

Firma del Director o Jefe de laUAA

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Nombre del Funcionario DCGD

ha-de-Envid fe-detal

ha-ck ibick DCGD:

Fuente: Universidad Industrial de Santander

Con respecto a la aprobacion, evaluacion y convalidacion de las Tablas de

Retencion Documental, desde la oficina de la Direccidn de Certificacion y Gestion

Documental, se llevara a cabo este proceso para la respectiva Actualizacién por

medio del Comité de Archivo de la Universidad Industrial de Santander. Es por esto,

gue en la siguiente imagen se evidencia la entrega de la propuesta de Actualizacion

de TRD a la profesional Ivonn Arenas.

Imagen 19. Entrega de Tablas de Retencion Documental a Direccién de

Certificacion y Gestiéon Documental
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Pamm Usteg

Buenas tardes Stefany

Quedo atenta,

wenwyis edu.co

Lines da asancon (+57.7) 6 M4 4000
Carrars 77 Calle O - Custlad Usiversitania
Botarsmanga, Colombis

. GESTION DOCUMENTAL - Calidad <admdoci@uis.edu.co> S & 3

Amablamante Ia informo que una vez revisado el farmato FGD.38 solo quada lenar los datos Responsable, Cargo y la firma
correspondiente del Direstor o Jefe de la UAA.

Ivonn Liseth Arenss Esparza

Acodlinr Adtranitrative

Dirscodn de Carrdcandtn y Gaendo Docurcsetal
Untversrdadf industrinl de Santander

* Corrnar  admdociBun.eduso
o Toldone: (<57.00044000 g | 104

¢ Sede: Bucaramangs

Fuente: Autoria propia
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11.CHARLAINFORMATIVAA LOS FUNCIONARIOS DE LA U.A.A. ESCUELA DE
IDIOMAS

La finalidad de la charla fue destacar los avances significativos logrados durante el
desarrollo de la practica social. Durante esta sesion informativa, se brindé a los
administrativos una vision detallada de los instrumentos archivisticos que se
realizaron en el proceso. Estos instrumentos incluyeron el inventario en su estado
original, las Tablas de Retencion Documental (TRD), el Formulario Unico de
Informacién Documental (FUID), el acta de eliminacion, y se mostraron los avances

en la organizacion del archivo fisico.

La charla se realizo el dia 15 de septiembre de 2023 al medio dia, y las personas
gue estuvieron presentes fueron la Directora de Escuela Olga Lucia Uribe Enciso y
la Secretaria de la Unidad Académica Administrativa Diana Marcela Arango
Angarita, quienes estuvieron presentes en todo el proceso de la practica social, y
nos apoyaron desde sus conocimientos e insumos para que todo se llevara a cabo

de la mejor manera.

El material utilizado fueron algunas diapositivas, que contenian informacion sobre
los instrumentos archivisticos y graficos de tablas que mostraban las comparaciones
entre la gestion documental antes y después de la implementacion delas TRD y la
Organizacion, teniendo en cuenta el Cuarto de Archivo, resaltando mejoras y

eficiencias.

71



Entre las recomendaciones que se hicieron durante la charla, se propuso seguir con
el fortalecimiento de la gestion documental, implementando de manera efectiva las
Tablas de Retencion Documental, teniendo en cuenta los afios de retencion y su
disposicion final. Asi mismo, se sugiere — como lo han venido realizando — seguir
asistiendo a las capacitaciones que realiza la Direccién de Certificacion de Gestion
Documental. Y, por ultimo, se recomienda seguir los procedimientos que esta

llevando a cabo la Universidad con respecto a la gestion de documentos digitales.

Los temas expuestos principalmente abordaron la importancia de la Gestion
Documental, la implementacion de los Instrumentos Archivisticos realizados durante
la practica, la importancia desde la normatividad que tienen como funcionarios, y la

continua Organizacion del Archivo Digital o fisico.
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12.REFLEXION HISTORICA: EL PAPEL DE LAS ACTAS DEL CONSEJO DE
ESCUELACOMO FUENTE DE LA HISTORIA INSTITUCIONAL

121, ¢QUE ES LA HISTORIA INSTITUCIONAL?

La historia institucional tiene como objeto de estudio el Estado y se enfoca en “el
analisis histérico de su conformacion a lo largo del tiempo, el conocimiento de las
distintas formas como éste se organiza y estructura para ejercer el poder’#4. Es
decir, la historia institucional se encarga de estudiar el devenir histérico de las
entidades que conforman la estructura administrativa del Estado, dando primacia al
aparato burocratico (legal) por encima de la incidencia sociocultural en el desarrollo
de estas instituciones. La investigacion de la historia institucional busca comprender
las funciones administrativas, la estructura, la evolucion a lo largo del tiempo y la

participacion en la sociedad de las instituciones politicas.

Aunque se basa en varias disciplinas para su explicacion, como el derecho
constitucional y administrativo, la administracion publica, la teoria de las
organizaciones y la politica, su enfoque principal es juridico y utiliza métodos
historiograficos en su desarrollo. Su objetivo principal es analizar cdmo cambian las

instituciones a lo largo del tiempo.

Dado el caracter histérico-legal que posee la historia institucional, algunas de las
principales preguntas que va a formularse desde esta rama de la historia son: “como
y por qué cambian las instituciones; qué aspectos cambian, qué elementos
permanecen y por qué, cudles son los agentes de cambio, y qué fuerzas o intereses
se resisten al mismo”°. Para resolver estas interrogantes, la historia institucional

gue debe considerar diversos factores, incluyendo el contexto general que rodea a

4 FLOREZ PORRAS, Juan Daniel. Guia metodoldgica para la investigacion de historias
institucionales, Universidad del Rosario — Alcaldia de Bogota, 2011, pp. 35
45 Ibid.
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la institucion y hacia el cual se orienta, los patrones internos de organizacion, el
contexto mas amplio en términos sociales, politicos, econdmicos y culturales
(aunque los tomara de manera auxiliar), las relaciones dinAmicas que se establecen
con otras instituciones y el ciclo de vida administrativa de estas instituciones, su

desarrollo organico y funcional.

122. LA HISTORIA INSTITUCIONAL DESDE LA ARCHIVISTICA

Entre todas las disciplinas de las ciencias sociales, las metodologias de
investigacion interdisciplinarias, los enfoques de la administracion publica, la teoria
de las organizaciones y campos relacionados con la informacion y las tecnologias
de la comunicacion, la archivistica se destaca como una disciplina que aborda de
manera explicita el estudio de la historia institucional bajo su denominacion textual.
Este enfoque se encuentra arraigado en su principio teérico fundamental: el principio

de procedencia.

El principio de procedencia implica el respeto por el origen de los archivos, es decir,
la precaucion de no mezclar documentos producidos por diferentes entidades. Este
principio posee una doble relevancia: en primer lugar, asegura el respeto al origen
de los archivos, considerando un conjunto de documentos que deben ser tratados
como una unidad (llamada fondo), donde los archivos o fondos de archivos
provenientes de la misma entidad nunca deben ser combinados con los de otra
entidad. En segundo lugar, establece que se debe respetar la estructura de esos

fondosy el orden de los documentos dentro de ellos.

La archivistica no se preocupa por unidades documentales aisladas sino por el
fondo documental en su conjunto, por tanto, comprender el contexto administrativo
en el cual surgieron y contintan siendo producidos los documentos es esencial para

apreciar las conexiones interdependientes que se establecen entre ellos. Esto se
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debe a que un documento individual por si solo no proporciona informacién sobre
la entidad que lo cred. La archivistica recurre a la historia institucional para
reconstruir la estructura organizativa de la entidad, rastrear su evolucion a lo largo
del tiempo y comprender las funciones que explican la generacion de los
documentos. Esto se hace con el propésito de clasificarlos de acuerdo con la
estructura de la entidad de origen y situarlos jerarquicamente en las dependencias

administrativas.

123,  EL ELEMENTO JURIDICO DE LA HISTORIA INSTITUCIONAL

Aunque en el ambito de la archivistica, la historia institucional desempefia un papel
fundamental, es importante destacar que, en un nivel de andlisis mas amplio y sin
importar el enfoque o contenido especifico de cualquier historia institucional (ya sea
orientada a la organizacion de archivos o, incluso mas alla de eso, a la investigacion
historiografica de las instituciones politicas estatales), la esencia intrinseca de toda

historia institucional es de naturaleza juridica.

Las instituciones politicas del Estado tienen su origen en el ambito legal; en esencia,
son entidades juridicas y, por lo tanto, es esencial enfocar la atencion en el marco
legal que respalda su existencia oficial. Cuando se aborda la historia institucional,
lo que principalmente se esta reconstruyendo es la historia de la administracion de
una entidad vista desde u n a perspectiva legal. Por lo tanto, desde u n a perspectiva
metodoldgica, la busqueda de informacion se orienta hacia la determinacion de la
naturaleza juridica de la entidad, la identificacion de sus estructuras organizativas y
la comprension de las funciones desempefiadas por cada una de sus dependencias
a lo largo del tiempo, todo ello fundamentado en las normas legales que le dan

sustento.

En consecuencia, la historia institucional se va a enfatizar particularmente en el

analisis histérico de la administracion en lugar de la historia politica, econémica y
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social. Esto implica considerar dos niveles de analisis: por un lado, se analizan las
modificaciones o cambios en los regimenes politicos (y sus implicaciones
econémicas y sociales), y, por otro lado, se estudia el impacto que una nueva
legislacion administrativa y burocrética tiene en la estructura del Estado. La historia
institucional se centra principalmente en este Ultimo aspecto. Sin embargo, esto no
significa que se ignore el contexto histérico en el que existe la entidad. Lo que se
destaca es el énfasis que la historia institucional pone en la legislacion y sus efectos

administrativos, lo que la distingue de otros enfoques historiograficos.

124, COMPONENTES DE LA INSTITUCION ANALIZADOS POR LA HISTORIA
INSTITUCIONAL

De acuerdo con la Guia metodologica para la investigacion de historias
institucionales, la realizacion de este tipo de historias abarca tres elementos clave
de una institucion, estos son: “Estructura - Funcién — Evolucion™®. El desarrollo de

cada uno de estos elementos sera realizado a continuacion.

46 |bid., 37.
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1241, Estructura. Las instituciones tienen como finalidad alcanzar objetivos que
se derivan de su mision institucional y que estan orientados hacia el servicio a la
sociedad, siendo estos objetivos los que justifican su establecimiento y determinan
sus actividades. Para lograr estos fines, es esencial contar con una organizacion
coherente y bien estructurada, que se desarrolla a partir de una columna vertebral
organizativa. Esta columna se compone de diversas unidades administrativas, como
departamentos, comités, oficinas, divisiones, direcciones, secciones y grupos, que
se coordinan en torno a una jerarquia burocrética, u n a cadena de mando, flujos de
ordenes, la ejecucién de tareas y la circulacion de informacién. En conjunto, estas
unidades administrativas forman lo que se conoce como una estructura

administrativa.

Cada una de estas unidades administrativas cumple funciones especificas que se
llevan a cabo mediante una coordinacion entre ellas, supervisada por los lideres
operativos y controlada por los mandos medios, y estas funciones se desglosan en
tareas concretas. En consecuencia, la estructura de una institucion esta compuesta
por organos, que son las diferentes unidades administrativas en las que se dividen
las entidades publicas. Estos 6rganos se establecen en funcion de atribuciones y
competencias que les otorgan cierta autonomia, dependiendo del nivel de control
ejercido sobre ellos. La manera en que estos 6rganos se relacionan, basandose en
principios de jerarquia y especializacion, configura lo que se denomina estructura
organica o estructura administrativa. Dado que cada unidad o dependencia de esta
estructura cumple una funcion especifica, el conjunto se denomina estructura
organico-funcional. En el caso de la Escuela de Idiomas, la estructura organico-

funcional esta presente en la imagen 2 del presente informe.
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1242.  Funcidn. El segundo elemento clave en cualquier institucion, en el contexto
de la historia institucional, se relaciona con la funcion estatal. Esta funcion esti
relacionada con la labor que realiza el Estado en su totalidad o a través de sus
entidades, caracterizada por la asignacién constitucional de una serie de funciones,
facultades y atribuciones a las distintas entidades del Estado. Esta funcion se
encuentra vinculada al proceso administrativo, que consiste en una serie de
procedimientos y formalidades que tienen como objetivo preparar y emitir actos
destinados a satisfacer necesidades individuales y colectivas, en consonancia con

los principios y fines del Estado, dentro del marco de legalidad establecido en este.

Dentro de cualquier organizacion burocratica, existen funciones especificas
definidas por normas legales que asignan a la institucién un propésito fundamental,
y estas funciones se desglosan y se distribuyen a través de sus diversas
dependencias, las cuales, a su vez, cumplen una o varias funciones segun lo
establecido en actos administrativos. La funcion emana de las normas que
establecen tanto la institucion como los distintos Organos jerarquicamente
superiores, en este caso, el ministerio de Educacion. Ampliando la definicion dada
al inicio de este capitulo, la historia institucional es el estudio de las “estructuras
administrativas (6rganos), que por atribuciones juridicas cumplen funciones

(actividades administrativas) por medio del analisis historico™’.

47 Ibid. 40.
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1243 Evolucion. El tercer componente esencial en una institucion es su
evolucion, ya que enlaza el andlisis historico de las estructuras administrativas de
una institucion con sus funciones a lo largo del tiempo. El objetivo primordial de este
analisis historico es rastrear el desarrollo cronolégico de la institucion. En este
sentido, la historia institucional se dedica a examinar la evolucion de las instituciones
estatales, incluyendo sus origenes, fundacion, evolucién (cambios en su tamafo,

variaciones, periodos de declive) y su eventual desaparicion.

Desde esta perspectiva, el principal enfoque de la historia institucional es la
evolucién de la institucion. Esto implica reconstruir las diversas estructuras
administrativas que la entidad objeto de estudio ha adoptado a lo largo del tiempo,
asi como rastrear la historia de su funcion o mision principal. Ademas, se investigan
las distintas funciones administrativas que la institucion ha asumido a lo largo de su
historia. Dado que estos elementos se encuentran definidos en normativas legales,
resulta esencial recopilar todos los actos juridicos y administrativos que han
regulado la institucién en su aspecto estructural y en sus objetivos misionales. Esto
se hace con el propésito de integrarlos en una narrativa que ilustre los cambios
organizativos mas significativos que la institucion ha experimentado a lo largo de su

trayectoria.

125,  METODOLOGIA DE INVESTIGACION DE LA HISTORIA INSTITUCIONAL:
EL ACOPIO DE INFORMACION

Si la atencion en el ambito de la historia institucional se enfoca en la historia de la
gestion administrativa y su marco legal (el impacto que una nueva legislacion
administrativa y burocratica tiene en la organizacion del Estado), su realizacion
requiere cumplir con ciertos elementos metodolégicos. En primer lugar, es
imprescindible recopilar de manera exhaustiva y sistematica las disposiciones

legales o0 normativas pertinentes para comprender esta evolucion. Para lograr este
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objetivo, es necesario considerar el tipo de Estado y su estructura en el que la
entidad objeto de estudio esta encajada. Asi, en el caso del Archivo de la Escuela
de Idiomas, es necesario traer a colacion la estructura administrativa que posee la
Universidad, en particular, la autoridad que ejerce el Consejo Superior, el Consejo
Académico y la Rectoria sobre Escuela de Idiomas. De igual manera, es necesario
comprender la estructura administrativa en la que esté inscrita la Universidad, es

decir, la normatividad emanada del Ministerio de Educacion.

La recopilacion exhaustiva de fuentes documentales, la obtencién de datos y la
adquisicion de informaciéon representan uno de los pasos cruciales en la
investigacion de historia institucional. Sin embargo, también es uno de los aspectos
mas laboriosos y prolongados del proceso, y en ocasiones puede resultar
abrumador. Si no se realiza con meticulosidad y estructura, es facil caer en un
estado de confusibn, una trampa que todo investigador debe evitar
cuidadosamente. Para evitar caer en este laberinto de informacion desorganizada,
es esencial aplicar un método sistematico en la gestion de la documentacion. En
este proceso, el investigador debe contar con un criterio agudo para discernir qué
tipo de informacion es relevante para el objeto de estudio y cual es superflua o esta

alejada de la problematica que se pretende analizar.

De esta manera, en el acopio de informacion se tiende a buscar exclusivamente
normatividad y actos administrativos que dieron origen, modificar la estructura o
liquidaron la institucion que se esta analizando. No obstante, tras realizar la practica
social en la Escuela de Idiomas, resulté notorio que, a las anteriores fuentes
primarias, era necesario agregar las Actas de Consejo de Escuela, en la medida en
gue la informacion alli consignada, aunque n o era juridicamente vinculante ni
provenia de un acto administrativo, si denotaba los cambios y discusiones que se
gestaban adentro de la institucion. Asi, en el siguiente acapite se abordaran los
argumentos a favor de incluir las actas de consejos de Escuela como u n a fuente
primaria valida para la realizacidén de las historias institucionales de las Escuelas de

la Universidad Industrial de Santander.
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126. LAS ACTAS DE CONSEJO DE ESCUELACOMO FUENTE HISTORICA DE
LA HISTORIA INSTITUCIONAL

Las Actas de Consejo de Escuela representan el grueso de produccién de la U.A.A.
y desde ellas, se puede comprender y construir la historia institucional de una
entidad. En estos documentos, se puede evidenciar un “Orden del dia” que
corresponden a los temas llevados a cabo durante la reunion, estos pueden ser:
Verificacion del quoérum, Lectura y aprobacién de Actas anteriores, Asuntos de
Escuela, Asuntos de profesores, Asuntos de posgrados, Asuntos de estudiantes y
varios*®. En estos asuntos, se registran las decisiones sobre cada una de las
necesidades de los que hacen parte de la U.A.A. como lo son, estudiantes,
profesores y funcionarios. En este sentido, se pueden evidenciar tres aspectos
importantes a considerar en el caso de tomar en cuenta las Actas de Consejo de
Escuela como fuente histérica para la reconstruccion de una historia institucional
como lo es la Universidad Industrial de Santander, y son las decisiones, la evolucion

de los objetivos y los cambios administrativos que se realicen.

Un ejemplo de esto, se puede evidenciar en los asuntos de escuela llevados a cabo
el 24 de agosto de 2020, en el desarrollo de los asuntos de escuela: “4.1. Consejo
Ampliado a profesores, estudiantes y comunidad académica en general con el
objetivo de informar sobre la acreditacion del programa de Licenciatura en Literatura
y Lengua Castellana, y hacer el lanzamiento de la Revista L, u n o de los érganos
creados para mejorar la difusion de las publicaciones que permita generar mayor
informacion y facilidad de acceso a las publicaciones de la comunidad académica
de la escuela.”®® La cuestion en el consejo sobre la acreditacion del programa de
Licenciatura en Literatura y Lengua Castellana, es un ejemplo de como las

cuestiones académicas y de calidad educativa, son parte integral de la historia

48 Este orden de asuntos se puede evidenciar en cada una de las Actas de Consejo de Escuela de Idiomas.
49 Acta N° 30 del 24 de agosto de 2020. Consejo de Escuela de Idiomas.
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institucional. Este tema, se muestra el compromiso de la U.A.A. con la mejora

continua y el reconocimiento externo sobre su programa.

Asi mismo, el lanzamiento de la Revista L también es significativo, en la medida en
gue demuestra el interés por la difusion académica y la promocion de la
investigacion dentro de la comunidad universitaria. Estos esfuerzos pueden tener
un impacto en la formacién de los estudiantes de la U.A.A 'y en su contribucion a la

comunidad académica en general.

De igual manera, también se menciona que “El evento fue realizado por medio de
la plataforma Agora virtual, con una duracion de una hora (2 pm-3 pm) y tuvo gran
acogida por la comunidad universitaria. Se extiende unas sinceras felicitaciones a
los miembros del comité editorial de la revista L. conformado por los profesores
Hugo Armando Arciniegas, Ronald Salazar, Rafael Grau vy, la estudiante, Ana Maria
Mufoz, de igual manera, al profesor Giohanny Olave, por la iniciativa, la
coordinacion vy la edicién.”™ En este sentido, la mencion de agradecimiento refleja
la importancia del trabajo en equipo y el reconocimiento por las labores llevadas a
cabo por la editorial y un profesor de la U.A.A. Estos reconocimientos, hacen parte
de los valores misionales de la Universidad Industrial de Santander, y puede
comprenderse en la misma medida, para la construccion cultural de la entidad a lo

largo del tiempo.

En sintesis, este ejemplo de asuntos llevados a cabo durante consejos de escuela,
exponen aspectos que se podrian tener en cuenta para la construccion de una
historia institucional a partir de las U.A.A., para comprender en la misma medida,
cémo lainstitucién ha evolucionado a lo largo del tiempo en funcién de la comunidad

universitaria.

Otro ejemplo a considerar son los asuntos de posgrados que se llevan a cabo

durante el consejo de escuela,que parten de dos puntos especificos: la

50 Ibid.
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representacion estudiantil de posgrados y la propuesta de lineamientos para
programas de posgrados.

En la primera parte, que tiene que ver con la representacion estudiantil, se expone

gue “Deysi Carolina Blanco Vasquez, cumple con los requisitos para optar por la

representacion estudiantil de posgrados ante el Consejo de la Escuela de Idiomas.
Elecciéon 18 de junio”!. De acuerdo con esto, esta informacién es relevante en
perspectiva historica para conocer la importancia de la participacion estudiantil en
las decisiones llevadas a cabo por la U.A.A. durante los consejos de escuela, ya
gue, por medio de este proceso, se puede evidenciar el papel activo que cumplen
los representantes estudiantiles a lo largo de su periodo académico, siendo voz y

voto de los intereses de sus compafieros de estudio.

Ahora bien, con respecto a los lineamientos para los programas de posgrados, se
evidencia que, por medio de la Secretaria General, Sofia Pinzon Duran, se
compartio el documento via correo electronico a los coordinadores de las Maestrias
adscritas a la Escuela de Idiomas “para su revision y comentarios sobre el
documento borrador de lineamientos para el desarrollo del primer periodo
académico de 2020 para los programas de posgrados. Los comentarios y ajustes
pueden remitirlos al correo spinzon@uis.edu.co o via Consejo de Facultad para que

los decanos los presenten ante el Consejo Académico”?.

Lo anteriormente mencionado, es relevante para la construccion de la historia
institucional de una entidad en la medida en que muestra cémo se estan llevando a
cabo los procesos de calidad dentro de una U.A.A. y cOmo a partir de esta, se intenta
mejorar en este caso, lo relacionado al area de posgrados. Esto demuestra el interés
y los avances misionales de la universidad con relacion a la excelencia académica

como Comunidad Universitaria.Y, por ultimo, la comunicacién electrénicaes una

51 Acta N° 20 del 8 de junio del 2020. Consejo de Escuela de Idiomas.
52 |bid.
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apuestallevadaa cabo por la Universidad, que, araiz de la pandemia, busca facilitar

los trdmites administrativos en menos tiempo.
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CONCLUSIONES

El Archivo de la Escuela de Idiomas es un fisico de gestion, que a pesar de los
intentos de organizacion se habian llevado a cabo en afios anteriores, demostraba
estar en contravia de los principios archivisticos que rigen la normatividad en la
materia. De esta manera, el Archivo estaba en condiciones de fondo acumulado, lo
que, por un lado, infringia la normatividad interna de la Universidad respecto a la
gestion documental, y por el otro, dificultaba los procesos administrativos que
realizaban diariamente los funcionarios de la U.A.A. ya que, de ser necesario un

documento especifico, no era posible dar con él.

Asi, la presente practica respondié, en un primer momento, a suplir la necesidad
mas apremiante del Archivo, es decir, convertir su fondo acumulado en un Archivo
debidamente organizado. Por esa razon, en vez de organizar una sola serie
documental, la presente practica buscé garantizar la organizacion de todo el archivo,
es decir, 3 series documentales, estas son: Actas (Actas de claustro de profesores
y Actas de consejo de Escuela), Contratos (Orden de compra, Orden de prestacion
de servicios, Orden de pago manual y Orden de trabajo) y Eventos (Eventos
académicos). Las demas series presentes en las Tablas de Retencion Documental,
como es el caso de PQRS, no fueron tenidas en cuenta porque no se hallaban

fisicamente en el archivo.

El proceso de organizacion incluyo la clasificacion de los documentos en algunas
de las 3 series ya mencionadas. Posteriormente, se realizé el proceso de
ordenacion al interior de las series. La serie Actas estaba relativamente bien
ordenada. No obstante, en las series Contratos y Eventos fue necesario reconstruir
los expedientes documentales. Una vez realizada la ordenacion, se dio paso a la
descripcion del Archivo, lo que incluyé la foliacién de la documentacion, la creacion
de rotulos en cajas y carpetas y la elaboracion del Formato Unico de inventario

documental.
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Por otro lado, la presente practica archivistica también requirio la formulacion de un
Acta de eliminacion de documental, debido a que los Documentos de apoyo
representaban varios metros lineales del archivo y ya habian perdido cualquier tipo

de valor como documento de consulta.

Para una mejor visualizacion de los instrumentos archivisticos realizados durante
la préctica social de la U.A.A. de la escuela de idiomas, se podra acceder desde el
siguiente link, con el &nimo de que la informacion sea vista de una manera mas
practica para los procesos administrativos que se lleven a cabo desde Gestion
Documental:
https://drive.google.com/drive/folders/1zONVGUzewYgedKMuaGAqSpRKV2kSBtB

d?usp=drive_link

Respecto a la capacitacion, se socializd los resultados de la practica y se
presentaron las medidas necesarias para responder a los lineamientos de las
Tablas de Retencion Documental y asi evitar la formacion de un nuevo fondo

acumulado en el futuro.

En sintesis, la historia institucional es una rama del saber que se encarga de
analizar la estructura, la transformacion organico funcional y las funciones de una
institucion a lo largo de los afios. La historia institucional bebe predominantemente
del derecho, en la medida en que se interesa por la normatividad que da sustento a
la estructura, y no tanto por los cambios socioculturales que inciden en la institucion.
Sin lugar a dudas, la historia institucional resulta fundamental en el ejercicio de la
archivistica, en la medida en que permite trazar el devenir historico de la entidad,
seflalando sus momentos de mayor crecimiento y crisis. A través de la historia
institucional se le otorga un sentido, mas alla de lo meramente archivistico, a la

organizacion documental que se realiza en las instituciones.

Con respecto a las Actas de Consejo de Escuela, se destaca como fuente primaria
para la realizacion de posibles trabajos de investigacion, en lo que permita la
reconstruccion de la Historia Institucional de la Universidad Industrial de Santander,

teniendo en cuenta que, dentro de ellas, hay elementos como la toma de decisiones
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frente a procesos institucionales de calidad, estudiantiles y administrativos. Asi
mismo, con referencia a estos aspectos, se puede rastrear la evolucién de estos
procesos que conllevan a la verificacién de elementos misionales de la institucion,

y por supuesto, a lograr los objetivos académicos.
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PROCESOGESTION DOCUMENTAL

Codigo : PGD.12

ANEXOS

1. PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version : 04

Péaginalde 5

Revis¢: Director de Certificac i6n y Gestion Documental
Auxiliar de Archivo y Gestion Documental

Coordinac i6 n de Calid ad

Aproh6: Rector

Fecha de aprobacion: Junio 01 de 2016
Resolucion n.° 1133

OBJETIVO

ALCANCE

Establecer las actividades necesarias para la a ctua lizacié n de las Tabla s de Retencion
Documenta | de la s Unida des A cadémico - Administra tiva s de la Universida d Industria |

de Santander.

Aplica a la s solicitudes de mo difica ci6 n realizada s por la s UAA a la D ireccion de
Certificacion y Gestion Documental, con el fin de actualizar las Tablas de
Retencién Documental.

NORMATIVA

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
Resolucién 16285 de 2008. Por la cual se aprueban las Tablas de Retencién Documental para la Universidad Industrial de Santander y se dictan otras dis posiciones
para la conservacién, preservacion del patrimonio documental.
Resolucién 2242 de 2010. Porla cual se adoptan las Tablas de Retencién Documental de la Universidad Industrial de Santander.

Mini/Manual n°4. Tablas de Retencién y Transparencia Documentales.
e Acuerdo 004 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente

Directrices bésicas e instructivo s para su elaboracion.
los Decretos 2578y 2609 de 2012y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,

evaluacion, aprobacion e implementacié n de las Tablas de Retencién Documental ylas Tablas de Valoracion Documental.

Circular 003 de 2015. Directrices para la elaboracién de Tablas de Retencién Documental.

el procedimiento para la elaboracié n, aprobacié n, evaluacion y convalida cién, implementa cién, publica cié n e
inscripcié n en el Registro Gnico de Series Documentales — RUSD de las Tablasde Retencion Documenta | - TRD y Tablas de Valoracion Documenta | — TVD.

e Acuerdo Consejo Superior n°. 034 de 2019. Por el cual se crea el Comité Institucio nal de Gestién y Desempefio.

Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e Archivo: E s el co njunto de do cumentos, sea cua | fuere su fecha, fo rma y sopo rte ma teria |, a cumula dos en un pro ceso na tural por una per sona o entidad, en el
transcurso de su gestion, conservado s pa ra servir co mo testimo nio e info rma cién a la persona o institucié n que lo s produce y a lo s ciuda dano s, o co mo fuentes

de la historia.

e Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reline su documentacién en trdmite, sometida a continua utilizacién yconsulta administrativa.
e Archiv o Ce ntral: Es aquel en el que se ag rupan do cumento s transferido s po r lo s distinto s a rchivo s de gestion de la entida d respectiva, cuya co nsulta no es tan

frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.
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e Conservacion Total: Se a plica a aquello s do cumentos que tienen va lor permanente, es decir, o s que lo tienen por dispo sicion legal o los que po r su contenido
info rma n so bre el o rig en, desa rro llo, estructura , pro cedimiento sy po litica s de la entida d pro ducto ra, convirtiéndo se en testimo nio de su a ctividady
trascendencia.

DCGD: Direccion de Certificacié n y Gestion Documenta .
DSI: Division de Sistema de Informacion.

e Expe diente: Unida d do cumenta | co mpleja formada po r un co njunto de do cumento s genera do s org nica y funcio na Imente por una insta ncia pro duc to ra en la
resolucién de un mismo asunto.

e Expedienteelectrdnicodearchivo: Conjunto de do cumento sy a ctua cio nes electrdnico s pro ducido s y recibido s durante el desa rrollo de un mismo tra mite o pro
cedimiento a cumula do s po r cualquier ca usa legal, interrela cio nado s y vincula do s entre si, manteniendo la integ rida dy orden dado d ura nte el desarrollo del asunto
que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en eltiempo.

e Expediente hibrido: Expediente co nformado simultd nea mente po r do cumento s analogo s y electrénico s, que a pesa r de esta r separado s fo rma n una sola unidad
documental por razones del trdmite o actuacion

e Formato Solicitud de Actualizacion de las Tablas de Re tencién Documental: Instrumento que describe la rela ci6 n sistema tica y detallada de la s unidades de
un fo ndo (a rchivo de una entidad), siguiendo la organiza cién de las series documentales, con el fin de asegura r el contro | de los documento s en sus diferentes
fases.

e Serie Documenta I: Conjunto de unidades documenta les de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6érgano o sujeto producto r como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

e Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y s us caracteristicas
especifica s.

e Tablas de Retencion Documenta |: Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasifica ci6 n documental de la entida d, acorde a sus estructura
organico - funcional, eindica los criterios de retencion y disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones documentales.

e TRD: Tablas de Retencién Documental.
e UAA: Unidades Académico Administra tiva s.

CONSIDERACIONES

e Las UAA deben solicitar las modificaciones de las Tablas de Retencion Documenta | por medio del Formato Solicitud de Actualiza cién de Tablas de Retencidn
Documental (TRD) FGD.38 el cual se debe enviar en medio digital.

o LaUAA identificara si la serie o subserie documental a actualizar contiene documentos en soporte fisico, electrénico o hibri do, de tal forma que quede registrado en el
formato de solicitud el tipo de soporte de lastipologias documentales que la conforman.

e LaDireccion de Certificacion y Gestién Documental, brinda asesoria para la modificacion de las Tablas de Retencién Documental atodas la UAA que lo soliciten.

e Lassolicitudes de las Tablas de Retencié n de las diferentes Unidades Académico-A dministra tiva s seran recibida s hasta dos semana antes de lafecha de sesion del
Comité Institucio nal de Gestién y Desempefio.
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A
Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Procesar?riﬁ:;et en SI, o Procedimiento ~ predefinido Conector Conector de pégia
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOS DE

REFERENCIA

0. Dilige n cia elfo mato

3. Re visa la so licitu d

INICIO

1. Re aliza mo dificacio nes
TRD

'

4

FGD.38 Fo rmato d e
Actu alizacié n de las TRD

\_T_\

A

4. Elabo rabo rrado rfin al

A

Bdrrad orfin al de la TRD

1. Revisa los cambios a realizar en las Tablasde Retencié n
Documental actuales de la UAA correspondiente.

1. Diligencia el formato correspondiente, dirigido a la Direccidn
de Certificacién y Gestion Documental en medio fisico y digital.

3. Revisay a seso ralaso licitud de modifica ciones de las Tablas
de Retencién D o cumental, y en ca so que lo co nsidere necesario
realiza las recomenda cio nes ala UAA.

4, Elabora un borrador de la Tabla de Retencié n Documenta |
(TRD) con las modificaciones solicitada s.

UAA

FGD.38 Formato
Solicitud de
Actualizacion de las
Tablas de Retencidn
Documental

Auxiliar de
Archivo DCGD

Auxiliar de
Archivo DCGD
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE POISENIENTOS 518
REFERENCIA

. Ap rueba la TRB?

Si

FIN

5 Presentalassolicitudes
TRD al Co mité In stitu cio n al
de Gestio n yDesempefio

No

v

Acta Co mité In stitu cio nal
de Ge stio n yDe sempefio

%

Re aliza tramite de
publicacion

A

1. Publicaenlaweb

O

§iIn fo rma a las |U

Fl
N apro bacié nde las TRP.

5. Presenta las so licitudes de a ctualiza cion de la s Ta bla s de
Retencié n al C o mité Institucio na | de G estié ny Desempefio de
la Universidad, el cual es el encargado de su aprobacion o
rechazo.

6. Realiza el trd mite pa ra la publica cion de la s Ta bla s de
Retencion Documental (TRD) aprobadas por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio ante la DSI.

7. Publica la s mo difica cio nes de la s Ta bla s de R etenci6 n en la
pagina web de la Universida d.

Ruta de consulta de las TRD: Pagina web de la Universidad
— Transparencia - Datos Abiertos - Tablas de Retencién
Documental.

8. Informa a las UAA la no aprobacién de las TRD por el
Comité Institucional de Gestién yDesempefio.

Director DCGD
Comité
Institucional de
Gestibn y
Desempefio

Auxiliar de Archivo
DCGD

Funcionario DSI

Auxiliar de Archivo
DCGD
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ONTROL DE CAMBIOS

p FECHA DE .

VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

1 Junio 01 de 2016 Creacion del Documento.

) Diciembre 04 de 2018 Se afiade las salidas de documentos de las actividades 2y 4. Se agrega en definiciones ylo abreviatura s
las TRD y UAA.
Sustituir el Comité Interno de Archivo por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio

3 Noviembre 25 de 2019 asumiendo sus funciones y se afiade una decision después de la actividad 5y se cambia numeral de las
actividades posteriores.

4 Septiembre 01 de 2023 Se agregan etn.defmluones .y/o abrevia turgs expedlente, expediente electroni 0 y de archivo,
expediente  hibrido, se actualiza n las considera ciones y la ruta de acceso registra da en el punto 7.




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Codigo: FGD.38

2. SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBR E UNIDAD ACADEMICA  -ADMIN ISTRATIVA :

Escuela de Idiomas

CODIGO UAA: 6270

RESPONSABLE: CARGO:
RETENCION i
~ SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) CREAR MODIFICAR ELIMINAR PROCEDIMIENTO JUSTIFICACION
A.G. A.C. P EL CT|E D
AO01 ACREDITACION Cump lid o eltie mpo deretencié nen Se afiade eltip o d o cume ntal "An exos"
A01.02 |[Acreditacion de Programas de Preegrado 10 0 X[ X X arch ivo de gesti6 nla d ocumentacion te nie ndoencuentaquelaEscuela
v Posarado se e limin ara en sono rte panel.o arae llo ad e lantad e ntro de sus Conseiosde
Cro n ograma de Activid ades se imp le me ntaelin structivo p arala Escu e la, an e xossobre lo s proce sos
Info rme s b ro ce so de autoevaluacion Flimin acié n Do cumental IGD.02. de acre ditacidn _Fstodadoalo
In fo rme fin al d e autoevaliacion Sere aliza la dinitalizacid n ala e vid e nciado enla re alizacian d el
Info rme de e valuaciéninternan totalidad d elasubserie paraque g Diagn 6 stico , elln ve ntario en Estado
fo rme de evaluacién e xterna uedecomotestimonio dela Natu ral. la Oraan izacié n de |Archivo de
Comentario s dela In stitu cién e valuacié n externa activid ad ad min istrativa . Para e ste p Ge stio n de la UAAy eld idlo go con
ro ce dimie nto se imnle menta el las fu n cio n arias e ncarnadas.
Co n cento Conseio Nacionalde Acre ditacié n in stru ctivo b ara la Diaitalizacié n de
Acto ad ministrativo de aprobacié n Documentos IGD.05
Anexos
A02 ACTAS
A02.03 | Actas de Claustro de Profesores 3 7 X| X X LasActassondocumentoscre adosa Se afi adenlo stipos documentales
Acta partirdelineamentosintemosdela "Acta"y"An e xos" para facilitar
Anexos Un ive rsid ad In sdustrialde San tander, elord e nde lasu bserie ,sibie n e xiste el
e stasp oseenvaloressecundarios,por documento "Acta" e ste es
lo tanto,se debenconservaren el aco mp aftado de d ocumento s anexos
Arch ivo Hist6 rico , unavezse cumpla quesonsoportede lareuniéndel clau
sutiemp o deretencié n en elArchivo stro de profesores,estodadoalo
de Ge sti6 n,e sto co mo garantia de e vid enciado enlare alizacio n del
servir a fu tu ras in ve stigacione s Diagn 6 stico , elln ve ntario en Estado
acad é micas en tan to que re gistran Natu ral, la Organ izacié n de |Archivo de
pro ce dimie ntosadmin istrativo s y Gestio n dela UAAyeldiélo go con
acad é mico s de la UAA. las fu n cio n arias e ncargadas.
IA02.24 | Actas de Comité de Trabajos de Grado 3 7 X| X X Las Actas son documentos cre ados a Seafiadenlostipos documentales
Acta partir de lin e amientos inte rnosde la "Acta"y "An e xos" para facilitar
Anexos Unive rsid ad In sdustrialde San tander, elord e ndelasubserie ,sibie n e xiste el
e stasp oseenvalore s secundarios,p or documento "Acta" e ste es
loquesedebenconservaren el aco mp afiado de d ocumento s an exos
Arch ivo Hist6 rico , unavezse cumpla quesonsoportedelareuniéndel
su tie mp o de re tencié n en elArchivo clau stro de profe sore s,estodadoa lo
de Gesstid n,e sto co mo garantia de evid e nciado enlare alizacio nd el
se rvir a fu tu ras in ve stigacione s Diagn 4 stico , elln ve ntario en Estado
acad é micas entan to que re gistran Natu ral, la Organ izaci6 n de |Arch ivo de
pro ce d imie ntos admin istrativo s y Ge stio n de la UAA y eld idlo go con
academicos. las fu n cio n arias e ncargadas.




A02.34

A03
A03.02

A06
A06.01

Cco4
C04.01

Actas de Consejo de Escuela
Acta
Anexos

ACTIVIDAD ACADEMICA DE DOCENTES
Programacion Horario General de

Docentes

Fo rmato Pro gramacié n Horario Generald e
Doce ntes

AUXILIATURAS

Auxiliaturas Estudiantiles

So licitu d de Auxiliatura
CopiadelaResolucié n de Apro bacion

Fo rmato de re gistro de h oras

Info rme de activid ad es e studiantile s

Fo rmato de evalu acié n de desempefio p ara
estudiantes

CDP

CIRCULARES
Circulares Informativas
Circular

An e xos (siap lica)

LasActassondocumentoscre adosa

p artir de line amie nto s inte rn 0 sde la
Un ive rsid ad In sdustrialde San tander,

e stasp oseen valo re ssecundarios,por
lo tan to ,se d e benconservaren el
Archivo Histé rico , una vezse cumpla
su tie mp o de re ten ci6 n en elArchivo
de Ge sti6 n,e sto co mo garantia de
servirafuturasinve stigaciones

acad é micas en tanto que re gistran

pro ce d imie ntos admin istrativo s y
academicos.

Cumplid o eltie mp o de re tenciéd nen
elArch ivo de Ge sti6 n,la d o cu mentacié n
se e limin ara en so porte papel,te nie ndo
encu entaque poseenvalores primario s.
Para e llo , se imp le me nta elin stru ctivo
Elimin acié n Do cumental IGD.02.

Cumplid o eltie mpo de retencié nen
archivo de gestié nla d ocumentacion
se e limin ara en sopo rte papel,paraello
se imp le me ntaelin structivo p arala
Elimin acié n Do cumental IGD.02.

Se re aliza la digitalizacio n a la

totalid ad d e lasubserie paraque
que de comote stimonio de la

activid ad ad min istrativa . Para e ste
pro ce dimie nto se imple menta el

in stru ctivo p ara la Digitalizacié n de
Documentos IGD.05

Cump lid o eltie mp o de retencié nen
elArchivo de Ge stio n,la d o cumentacion
se e limin ara en so porte papel,te niendo
en cu entaqueposeen valores primario s.
Paraello,se imp leme nta elin stru ctivo
Elimin acié n Do cumental IGD.02.

Seafiadenlostiposdocumentales
"Acta"y "An e xos" para facilitar
elordendelaserie,sibienexisteeld
ocumento "Acta" e ste es

aco mp afiado ded ocumentos anexos
quesonsoportedelareuniéondel
consejodeescuela,estodadoalo

e vid e nciado en la re alizacio n d e |
Diagn 6 stico , elln ve ntario en Estad o
Natu ral, la Organ izacié n de | Arch ivo de
Gestio n dela UAA y eldidlo go con

las fu n cio n arias e ncargadas.

Secreaestaserie comore spaldoparalos

pro ce sosadministrativo s quere quierela
UAA,e specialme nte la Dire ccié n de Escuela.
Se e stable ce que sutie mp o en elArch ivo de
Gestid nenlaEscuelade Idiomas se ade cin co
afiospteniendoencuentaladuraciéndelos p
ro gramas académico s ysu valo rhisté rico
paralacontinuidadde actividades de
programacién de horarios delos docentes.

Se afi adenlo stip os documentales

"Fo rmato de re gistro de horas","Info rme de
activid ad e s e studiantile s","Formato de

e valu aci6 n de d esempefio para estudiantes'y
"CDP".Esto dado alo evid enciad o enla

re alizacié n d e IDiagn dstico el

In ve ntario en Estado Natural, la

Organ izacié n delArchivo de Gestié ndela
UAA yeldialo go conlas fun cio n arias
encargadas.

Se afi aden o stip os documentales

"circu lar" y "an e xos".

Esto dado alo evidenciadoenla

re alizacié n d e IDiagn éstico el

In ve ntario en Estado Natural, la

Organ izacié n delArchivo de Ge sti6 nde la
UAAYyeldialo goconlas funcio n arias
encargadas.




C05
C05.01

C05.08

C05.09

C09
C09.01

CONCEPTOS

Conceptos Especializados para Juzgados
Solicitud

Concepto

Concepto Evaluacion de Suficienciay Validacion

Solicitud
Concepto

Concepto Asuntos Profesorales y estudiantiles

Solicitud
Concepto

CONTRATOS
Contratos de Arrendamiento

15

Cumplid o eltie mp o de re tencié nen
elArch ivo de Ge stié n,la d o cu mentacié n
se e limin ara en so porte papel,te nie ndo
encu entaque poseenvalores primario s.
Para e llo , se imp le me nta elin stru ctivo
Elimin acié n Do cumental IGD.02.

Cumplid o eltie mp o de re tencié nen
elArch ivo de Ge stio n,la d o cu mentacié n
se e limin ara en so porte papel,te nie ndo
encu entaque poseenvalores primario s.
Para e llo , se imp le me nta elin stru ctivo
Elimin acié n Do cumental IGD.02.

Cumplid o eltie mp o de re tencié nen
elArch ivo de Ge stié n,la d o cu mentacié n
se e limin ara en so porte papel,te nie ndo
en cu entaque poseenvalores primario s.
Para e llo , se imp le me nta elin stru ctivo
Elimin acié n Do cumental IGD.02.

Se cre a e sta subserie teniendo en cuenta
quesondocumentosqueseproducen
enlaUAA, ysirve n derespaldo para

lo's pro cesos admin istrativos lle vado s
acabo p o radministrativo s y e stu diantes.
Estodadoaloevidenciadoenla

re alizacio n d e IDiagn ¢ stico , el

In ve ntario en Estado Natural, la

Organ izacio n d e | Arch ivo de Ge sti6 nde la
UAAyeldiélo goconlas fu ncio n arias
encargadas.

Se cre a e sta subserie te nie ndo en cuenta
quesondocumentos queseproducen
en laUAA, ysirve n derespaldo para

lo s procesosadmin istrativos lle vado s

a cabo p o radministrativo s y e stu diantes.
Estodadoaloevidenciadoenla

re alizacié n d e IDiagn 6 stico , el

In ve n tario en Estado Natural, la

Organ izacié n d e |Archivo de Ge stié n de la
UAAyeldialo goconlas fu ncio n arias
encargadas.




FCO.55 Info rme de o portunidad yco nvenie ncia

« Certificad o de Disponibilid ad Pre supuestal (CDP)
« Sond eodemercado (siap lica)

« Conceptotécnico (siaplica)

» FCO.57 Fo rmato solicitu d de cotizacio nes

« Co tizacio nes p re sentadas

« FCO.59 Evalu acid n d e co tizaci6 n - ace p tacié n
An e xos Co ntratistas/p ro ve e dores (Ver FCO.55)

e Cé d ulaDe Ciudadania

« Tarjeta Pro fe sional(SiAplica)

« Ce rtificad o situ acié nmilitar (Si Ap lica)

« An te cedentesPro curaduria

« An te cedentes Contraloria

« Ante cedentesJudiciales

« Medid as Corre ctivas Policia

« RutActu alizad o

» Pago s De Se guridad So cial

« Certificad o afiliacio n ARL

« Formato Re tencié n EnLaFuente

« Exame npre-ocupacional

« Soportesrequerid osparala ad quisicio nd elbie no
servicio

(curso s enaltu rasfich as té cnicas, e tc).

« FCO0.58 Fo rmato p ara an alisis, valo racié ny mitigacié n
delrie sgo

Re gistro Co n tractu ald e Co ntrato s

De signacién delSu pervisor (si ap lica)

Contratos de Obra

| s s | x| x|

Lostip osdocu mentale s de lase rie Contrato s se
re giran p o relEstatu to de Co ntratacié n de la Un
ive rsid ad. Cumplid o eltie mp o de
retencionenarchivodegestionyarchivocentral
se digitalizardlad ocu mentacion porposeervaloresh
istorico s para launive rsid ad
conservandototalmente ambos soporte s. Para
esteprocedimientoseimple menta ellnstru ctivo p

ara la Digitaliza ci6 n de Do cumento s IGD.05




FCO0.55 Info rme de oportunidad yco nvenie ncia

« Certificad o de Disponibilid ad Pre supuestal (CDP)
« Sond eo de mercado (siap lica)

« Conceptotécnico (siaplica)

« FTH.146 So licitu d au torizacié n de co ntrato s (siap lica)
» FCO.57 Fo rmato solicitu d de cotizacio nes

« Co tizacio nes p re sentadas

» FCO.59 Evalu acidn de co tizacié n -ace ptacio n

« Acta de Consejo (siap lica)

e FTH71 Valoraci6 nhojadevidaporRecursos Humanos
(siaplica)

An e xos Contratistas/p ro veedores (Ve rFCO.55)

e Cé dulaDe Ciudadania

« Tarjeta Profe sional(SiAplica)

« Ce rtificad o situ acié n militar (Si Ap lica)

« An te cedentesPro curaduria

« An te cedentes Contraloria

« An te cedentesJu diciales

« Medid as Corre ctivas Policia

« RutActu alizad o

» Pago s De Se guridad So cial

« Certificad o afiliacié n ARL

« Formato Re tencié n EnLaFuente

« Exame npre-ocupacional

Lostip osdocu me ntale s de la serie Contrato s se

re giran p o rel Estatu to de Co n tratacido n de la
Universid ad. Cumplid o eltie mpo de

rete ncié n en arch ivo de ge st ny arch ivo ce n tra |
se digitalizaralad ocumentacibnporposeervalores h
istorico s paralaunive rsid ad
conservandototalme nte ambos soporte s. Para

e ste p ro ce dimie n to se imp le men ta elln stru ctivo p

ara la Digitaliza ci6 n de Do cumento s IGD.05




C09.08

« Soportesrequeridosparala adquisicio ndelbieno
servicio

(curso s enaltu ras fich as té cnicas, e tc).

« FCO0.58 Fo rmato p ara an lisis, valo racié ny mitigacié n
delrie sgo

Min uta (Siap lica)

Re gistro Co n tractu al de Co ntrato s

Pdlizas (si aplica)

FCO.60 Acta d e inicio 0 Eq u ivale n te (si ap lica)
FCO.62 Info rme de su pervision Unico p ago (siap lica)
FCO0.69 Acta de p ago parcial e in fo rme de su pervisio n (si
aplica)

FFI.29 Fo rmato lista de ch equeo de verificacio n
documentos

An e xos Acta de Pago G nico o parcial (Si ap lican )

« Ord e n de Pago Automética (OPA)

« Info rme de activid ad es

« So p orte p agos a segurid ad social

o FFI.19 Formato retencié nenlafu ente

« Cuentade cobro ofactura

« Documentos quesoporten elcumplimie nto del
co ntrato

(re gistro s de asisten cia,fo to grafias, in fo grafia, e tc.) (Si
aplica)

« Otro s d ocume ntos (Si ap lica)

FCO.61 So licitu d ad icié n o de prérro ga (siaplica)

FCO.63 Acta d e su sp ensié n (siaplica)

FCO.64 Acta d e re in icio (si ap lica)

Entrad adealmacé n (siap lica)

Salid a de almacé n (siap lica)

FCO.66 Acta de Fin alizacio n o re cibo a satisfaccio n
FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Fo rmato paraevaluacion de proveedores
Soportesadicio nales (siaplica)

Orden de Compra




FCO0.55 Info rme de oportunidad yco nvenie ncia
« Certificad o de Disponibilid ad Pre supuestal(CDP)
» Sond eo de mercado (siap lica)
« Conceptotécnico (siaplica)
» FCO.57 Fo rmato solicitu d de cotizacio nes
« Co tizacio nes p re sentadas
« FCO.59 Evalu aci6 n d e co tizacid n -ace p tacié n
An e xos Co ntratistas/p rove e dores (VerFCO.55)
« Cé d ulaDe Ciudadania
« Tarjeta Pro fe sio nal(SiAplica)
« Ce rtificad o situ acié n militar (Si Ap lica)
« An te cedentesPro curaduria
« An te cedentes Contraloria
 An te cedentesJudiciales
» Medid as Corre ctivas Policia
« RutActu alizad o
» Pago s De Se gurid ad So cial
« Certificad o afiliacié n ARL
« Formato Re tencié n EnLaFuente
« Exame npre-ocupacional
* Soportesrequerid osparala ad quisicio ndelbie no
servicio
(curso s en altu rasfich as té cnicas, e tc).
« FCO.58 Fo rmato p ara an lisis, valo racié ny mitigacié n
d el rie sgo
Re gistro Orden d e Compra (contrato)

Lostip osdocu me ntale s de la serie Contrato s se

re giran p o rel Estatu to de Co n tratacido n de la
Universid ad. Cumplid o eltie mpo de

rete ncié nenarchivo de ge stibny archivocen tra
se digitalizaralad ocumentacibnporposeervalores h
istorico s paralaunive rsid ad
conservandototalme nte ambos soporte s. Para

e ste p ro ce dimie n to se imp le men ta elln stru ctivo p

ara la Digitaliza ci6 n de Do cumento s IGD.05




C09.10

C09.11

De signacié n delSu pervisor (si ap lica)

Pdlizas (si aplica)

FCO.60 Acta d e inicio 0 Eq u ivale n te (si ap lica)
FCO.62 Info rme de su pervision Unico p ago (siap lica)
FCO.69 Acta de p ago parciale in fo rme d e su p e rvisié n (si
aplica)

FFI.29 Fo rmato lista de ch equeo de verificacio n
documentos

An e xos Acta de Pago U nico o parcial (Si ap lican )

« Ord e n de Pago Automética (OPA)

« Info rme de activid ad es

« So p orte p agos a segurid ad social

« FFl.19 Formato retencionenlafu ente

« Cuentade cobro ofactura

« Documentosquesoporten elcumplimie nto del
co ntrato

(re gistro s de asisten cia,fo to grafias, in fo grafia, e tc.) (Si
aplica)

« Otro s d ocume ntos (Siap lica)

FCO.61 So licitu d ad ici6 n o de pré rro ga (si ap lica)
FCO.63 Acta d e suspe nsio n (siap lica)

FCO.64 Acta de re in icio (siap lica)

Entrad a d e almacé n (siap lica)

Salid a de almacé n (si ap lica)

FCO0.66 Acta de Fin alizaci6 no re cibo a

satisfaccion

FCO.67 Acta de liguid acié n
FCO.70 Fo rmato paraevaluacié nde provee dores
Soportesadicionale s (siaplica)

Orden de Pago
Ord e n de Pago Man u al
«SoportesAnexos

Orden de Prestaciéon de Servicios

15

15

Lostip osdocu mentale s de la serie Contrato s se
re giran p o relEstatu to de Co ntratacié n de la Un
iversid ad. Cumplid o eltie mpo de

re te ncié nen arch ivo de ge stié ny arch ivo ce ntra |
sedigitalizardladocumentacionporposeervaloresh
isté rico s paralaunive rsid ad
conservandototamente ambos sopore s. Para

e ste p ro ce dimie n to se imp le men ta elln stru ctivo p

ara la Digitaliza ci6 n de Do cumentosIGD.05




FCO.55 Info rme de o portunidad yco nvenie ncia

« Certificad o de Disponibilid ad Pre supuestal(CDP)

» FTH.146 So licitu d auto rizaci6 n de co ntrato s (siap lica)
« Hojade viday/o Propuesta de trabajo (siap lica)

« Acta de Consejo (siap lica)

o FTH.71 Valo racié n de hoja devida para pro fe sionales
(siaplica)

« An dlisis d e Ise cto ro e quivalente de no ap lica

« Certificad o no e xistencia de personalo e quivale nteden
0 ap lica

An e xos Con tratistas/proveedore s:

e Cé d ulaDe Ciudadania

« Tarjeta Profe sional(SiAplica)

« Ce rtificad o situ acié nmilitar (Si Ap lica)

« An te cedentesPro curaduria

« An te cedentes Conftraloria

« Ante cedentesJudiciales

« Medid as Corre ctivas Policia

« RutActu alizad o

» Pago s De Se guridad So cial

« Certificad o afiliacio n ARL

« Formato Re tencié n EnLaFuente

« Exame npre-ocupacional

(contrato)

De signacié n delSu perisor (si ap lica)

Polizas (si aplica)

FCO.60 Acta d e inicio 0 Eq u ivale nte (si ap lica)
FCO0.62 Info rme de supervisién (nico p ago (siap lica)
FCO0.69 Acta de p ago parcial e in fo rme de su p e rvisié n (si
aplica)

FFI.29 Fo rmato lista de ch e qu eo de verificacié n
documentos

An e xos Acta de Pago tnico o p arcial (Si aplican )

« Info rme de activid ad es

« Soporte p agos aseguridadsocial

Lostip osdocu me ntale s de la serie Contrato s se
re giran p o rel Estatu to de Co n tratacié n de la
Universid ad. Cumplid o eltie mpo de
retencidonenarchivodegestionyarchivocentral
sedigitalizardlad o cumentacionporposeenalores h
istorico s parala unive rsid ad
conservandototalmente ambos soporte s. Para

e ste p ro ce dimie n to se imp le men ta elln stru ctivo p
ara la Digitaliza ci6 n de Documento s IGD.05




C09.12

o FFL.19 Formato retencidnenlafu ente

» Cuentade cobro ofactura

« Documentosquesoporten elcumplimie nto del

co ntrato

(re gistro s de asistencia,fo tografias, in fo grafia, e tc.) (Si ap
lica)

« Otro sd ocume ntos (Siap lica)

FCO0.61 So licitu d ad ici6 n o de pré rro ga (si ap lica)
FCO.63 Acta d e suspe nsi6 n (siap lica)

FCO.64 Acta de re inicio (siap lica)

Entrad a d e almacé n (siap lica)

Salid a d e almacé n (siap lica)

FCO.66 Acta de Fin alizacié n o re cibo a satisfaccid n
FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato paraevaluacionde proveedores
Soportesadicio nale s (siaplica)

Orden de Trabajo

FCO.55 Info rme de oportunidad yco nvenie ncia
« Certificad o de Disponibilid ad Pre supuestal (CDP)
« Sond eo de mercado (siap lica)

« Conceptotécnico (siaplica)

« FCO.57 Fo rmato solicitu d de co tizacio nes

« Co tizacio nes p re sentadas

« FCO.59 Evalu acién de cotizacié n -ace ptacié n
« Pro puestade trabajo (siap lica)

An e xos Contratistas/pro veedores:

e Cé dulaDe Ciudadania

« Tarjeta Pro fe sional(SiAplica)

« Ce rtificad o situ acié n militar (Si Ap lica)

« An te cedentesPro curaduria

« An te cedentes Contraloria

« An te cedentesJu diciales

« MedidasCorre ctivas Policia

« RutActu alizad o

» Pago s De Seguridad So cial

« Certificad o afiliacié n ARL

« Formato Re tencidn EnLaFuente

« Exame npre-ocu pacional

« Soportesrequerid osparala ad qu isicid n de Ibie n o
servicio

(curso s enaltu rasfich as té cn icas, e tc).

« FCO.58 Fo rmato para an &lisis, valo racié n y

15

Lostip osdocumentalesdelaserie Contrato s se
re giran p orel Estatu to de Contratacié n dela
Unive rsid ad. Cump lid o eltie mp o de re tencié n en
archivo d e gestionyarch ivo ce ntralse d igitalizara la
documentacio nporposeervalores histéricos
para la universidad

co nservandoto talme nte ambo s soporte s. Para

e ste pro cedimie nto se imp le menta elln structivo p
ara la Digitaliza cié n de Documentos IGD.05




C09.13

C09.17

mitigacié n d e Irie sgo

Re gistro Ord e n de Co mp ra (co n trato )

De signaciondelSupervisor (siap lica)

Pé lizas (si ap lica)

FC0.60 Acta d e inicio 0 Eq u ivale nte (si ap lica)
FCO0.62 Info rme de su pervision Unico p ago (siap lica)
FCO0.69 Acta de p ago parcial e in fo rme de supervisié n (si
aplica)

FFI.29 Fo rmato lista de ch equeo de verificacié n
documentos

An exos Acta de Pago Uinico o parcial (Si ap lican )

« Info rme de activid ad es

« Soporte pagosaseguridadsocial

e FFl.19Formato retenciénenlafuente

» Cuentade cobro ofactura

« Documentos quesoporten elcumplimie nto del

co ntrato

(re gistro s de asistencia,fo tografias, in fo grafia, e tc.) (Si ap
lica)

« Otro s d ocume ntos (Si ap lica)

FCO0.61 So licitu d ad ici6 n o de pré6 rro ga (si ap lica)
FCO.63 Acta d e suspe nsio n (siap lica)

FCO.64 Acta de re in icio (siap lica)

Entrad a d e almacé n (si ap lica)

Salid a de almacé n (siaplica)

FCO.66 Acta de Fin alizaci6 n o re cibo a satisfaccié n
FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato p ara e valuacié n de prove edore s
Soportesadicionale s (siaplica)

Solicitud de Pasajes
Solicitud

Aprobacion

Co tizacio nes

Ord en d e Pago Manual
Factura

Tiquetes

Documentosquesoporten elcumplimie nto del
co ntrato (re gistro s d e asiste ncia, fo to graffas,

info grafias, e tc) (Si ap lica)

Orden de Consultoria

15

15

Lostiposdocu mentales de laserie Contrato s se
re giran p o rel|Estatu to de Co n tratacié n de la
Universid ad. Cumplid o eltie mp o de

rete ncion enarchivo de gestié nyarchivo ce ntral

Secreaestasubserie teniendoencuenta
guesondocumentosqueseproducen
enlaUAA,ysirven derespaldopara
los procesosadministrativo s lle vados

a cabo p o rad min istrativo s y e stu d ian te s.
Estodadoaloevidenciadoenla

se digitalizara la d o cumentacié nporp o seervalo res re glizacio n de IDiagndstico, el

histé rico s parala universid ad
conservandototamente ambos soporte s. Para
e stepro cedimientoseimple menta elln stru ctivo p
ara la Digitaliza ci6 n de Do cumentos|GD.05

Inventario enEstado Natural, la
Organ izaci6 n d e | Archivo de Gestié n de la
UAAyeldialogoconlas funcio narias

encargadas.




FCO.55 Info rme de o portunidad yco nvenie ncia

« Certificad o de Disponibilid ad Pre supuestal (CDP)

« FTH.146 Solicitu d auto rizaci6 n de co ntrato s (siap lica)
« Propuestade trabajo (siap lica)

« Acta de Consejo (siap lica)

o FTH.71 Valo racié n de hoja devida para pro fe sionales
(siaplica)

« An dlisis d e Ise cto ro e quivalente de no ap lica

« Certificad o no e xistencia de personalo e quivale nteden
0 ap lica

An e xos Con tratistas/proveedore s:

e Cé d ulaDe Ciudadania

« Tarjeta Profe sional(SiAplica)

« Ce rtificad o situ acié nmilitar (Si Ap lica)

« An te cedentesPro curaduria

« An te cedentes Contraloria

« Ante cedentesJudiciales

« Medid as Corre ctivas Policia

« RutActu alizad o

» Pago s De Se guridad So cial

« Certificad o afiliacio n ARL

« Formato Re tencido n EnLaFuente

« Exame npre-ocupacional

« Soporte srequerid osparalaadquisicio nde |

Lostip osdocu me ntale s de la serie Contrato s se
re giran p o rel Estatu to de Co n tratacié n de la
Universid ad. Cumplid o eltie mpo de
retencidonenarchivodegestionyarchivocentral
sedigitalizardlad o cumentacionporposeenalores h
istdrico s parala unive rsid ad
conservandototalmente ambos soporte s. Para

e ste p ro ce dimie n to se imp le men ta elln stru ctivo p

ara la Digitaliza ci6 n de Documento s IGD.05




C10
C10.02

bie n o servicio

(curso s enaltu ras fich as té cnicas, e tc).

« FCO0.58 Fo rmato p ara an alisis, valo racié ny mitigacio n
delrie sgo

Min uta (Siap lica)

Re gistro Ord en de Consulto ria (co n trato )

De signacion delSu pervisor(si aplica)

Pdlizas (siaplica)

FCO.60 Acta d e inicio 0 Eq u ivale n te (si ap lica)
FCO0.62 Info rme de supervision Unico p ago (siap lica)
FCO0.69 Acta de p ago parcial e in fo rme de su pervisio n (si
aplica)

FFI.29 Fo rmato lista de ch equeo de verificacio n
documentos

An e xos Acta de Pago U nico o parcial (Si ap lican )

« Info rme de activid ad es

« So p orte p agos a segurid ad social

o FFI.19 Formato retencid nenlafu ente

« Cuentade cobro ofactura

« Documentos quesoporten elcu mplimie nto del
co ntrato

(re gistro s de asisten cia,fo to grafias, in fo grafia, e tc.) (Si
aplica)
« Otro s d ocume ntos (Si ap lica)

FCO0.61 So licitu d ad ici6 n o de p r6 ro ga (si ap lica)
FCO.63 Acta d e suspe nsi6 n (siap lica)

FCO.64 Acta de re in icio (siap lica)

Entrad a d e almacé n (siap lica)

Salid a de almacé n (si ap lica)

FCO0.66 Acta de Fin alizacié n o re cibo a satisfaccié n
FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Fo rmato para e valu aciond eprove edore s
Soportesadicionale s (siaplica)

CONVENIOS
Convenios de Practica
So licitu d de la e mp re sa
Re sp uesta de ace p tacié n
Minutadelconvenio
Informes

18

Cumplid o eltie mp o deretencié nen
arch ivo de gestié nyarch ivo ce ntral
se digitalizara lad o cu mentacié nporp
oseervalores histdrico s para la

Un ive rsid ad co n servando to talmente
ambo s so porte s.Para e ste

pro ce dimie nto se imple mentael in
stru ctivo p ara la Digitalizacié n de
Documentos|IGD.05

Se amp lia eltie mp o de re tencié n de
losdocumentosen elArch ivo de Ge stid n
teniendoencuentaloeviden ciado en la
re alizacié n d e IDiagnéstico ,el

In ve ntario en Estado Natural, la

Organ izacié nd e | Arch ivo de Ge sti6 n de la
UAAYyeldiélo goconlas fu ncio n arias
encargadas.




C10.03

EO02
E02.02

E02.06

EO5
E05.01

Convenios de Prestacién de Servicios
Solicitu d de lae mpresa

Re sp uesta de aceptacion

Minu tade Iconvenio

Informes

Acta de avance

Facturas

ELECCIONES

Elecciones de Representante de Docentes
al Consejo de Escuela

Listad 0 de docentes

Acta de e scrutinio

Carta de re misié n d e lacta alDe can 0
Actaoinforme s técnicos (siap lica)

An e xos (siap lica)

Eleccion de Representante de
Estudiantes al Consejo de Escuela
Listad 0 de estudiante s

Acta de e scrutinio

Carta de re misi6 n d e lacta alDe can o
Actaoinforme s técnicos (siap lica)

An e xos (siap lica)

EVENTOS

Eventos académicos
Inscripcio nes
Programacion

So licitu d de Patro cinio
Aviso s Pu blicitario s

Fo to sdelEve nto

Vid e os delEve nto
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Cumplid o eltie mpo deretencié nen
archivo de gestié nyarchivo central
se digitalizara la d o cu mentacio n p or
po seervalo res histérico s para la

Un ive rsid ad co n servando to talmente
ambo s so porte s.Para e ste

pro ce dimie nto se imple mentael

in stru ctivo p ara la Digitalizacio n de
Documentos IGD.05

Cumplid o eltie mpo deretencié nen
elArchivo de Gestion,la d o cumentacién
se e limin ara en so porte papel,te niendo
en cu entaque poseen valores primario s.
Paraello,se imp leme nta elin stru ctivo
Elimin acié n Do cumental IGD.02.

Cumplid o eltie mp o de re tencié n en elArch
ivo de Ge stio n,la d o cumentacié n

se e limin ara en so porte papel,te nie ndo

en cu entaque poseenvalores primario s.
Paraello,se imp leme nta elin stru ctivo

Elimin acié n Do cumental IGD.02.

Cumplid o eltie mp o de retencié nen
archivo de gestié nyarchivo central
se d igitalizara la d o cu mentacié np or
po seervalo res histérico s para la

Un ive rsid ad co n servando to talmente
ambo s so porte s.Para e ste

pro ce dimie nto se imple menta el

in stru ctivo p ara la Digitalizacié n de
Documentos IGD.05

Se amp lia eltie mp o de retencié n de

lo sdocumentosen elArchivo de Ge stié n
teniendoencuentalo evide nciado enla

re alizacid n d e IDiagndstico el

In ve ntario en Estado Natural, la

Organ izacié n delArch ivo de Ge sti6 nde la
UAAYyeldialo goconlas funcio n arias
encargadas.

Se afi aden o stip os documentales
"Actaoinformes té cnico s"y"Anexos"

te niendoencuentalo evide nciado enla

re alizacié n d e IDiagndstico el

In ve ntario en Estado Natural, la

Organ izacié n delArchivo de Ge sti6 nde la
UAAYyeldialo goconlas funcio n arias
encargadas.

Se afiadenlostiposdocumentales
"Actaoinforme s té cnico s"y"Anexos"
teniendoencuentalo evidenciado enla

re alizacié n d e IDiagndstico el

In ve ntario en Estado Natural, la

Organ izacié n delArchivo de Gestié ndela
UAA yeldialo go conlas fun cio n arias
encargadas.

Losdocumentos de laserie se

€O n servaran puesson de carécte r

misio n alde laUniversid ad.Los

re su ltados deloseventosquese

re alizan ap u ntan ad emostrarlas

labo re s que se hacen alinterio rde la

Escu e la ligada alos capitulos

e stu diantile s.Esta ligadoalo s

cu ad ro s maestro s g ue pe rmite n

brin d arin fo rmacié n a la Vice rre ctorfa

Acadé mica. Se decide mo dificar lo s tie mpo's
de re te ncion te nie ndo en cu enta laimp o rtan cia

para la realizacion de futuros eventos en
la

UAA.




G02

101
101.02

101.09

101.11

GESTION DE CARTERA

Acu e rdo de p ago (siap lica)

In fo rme so bre la ge sti6 n de cobro

Solicitu d d e co bro jurid ico (si aplica) Factura

INFORMES

Informes a Entes de Control
Solicitud

Respuesta

Informes de Evaluacién de Gestion

Informe
Anexos

Informes de Laboratorio
Informe
Anexos
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Cu mp lid o eltie mp o de re tencié n en
archivo de ge stié nyarchivo central

se digitalizara la d o cu mentacié npor p
oseervaloreshistdricosparala

Un ive rsid ad co n servando to talmente
ambo s so p orte s.Para e ste

pro ce dimie nto se imple mentael

in stru ctivo p ara la Digitalizacié n de
Documentos IGD.05

Cumplid o eltie mpo de retencié nen
arch ivo de gestié nlad ocumentacién
se e limin ara en sopo rte papel,p arae llo
se imp le me ntaelin structivo p arala
Elimin acié n Do cu me ntal IGD.02.
Serealizala digitalizacié n ala

totalid ad d e lasubserie paraque
guede como te stimonio de la
activid ad ad min istrativa . Para e ste

pro ce dimie nto se imple menta el

in stru ctivo p ara la Digitalizacié n de
Documentos IGD.05

Cu mp lid o eltie mp o de re tencié n en
archivo de gestié nlad ocumentacion

se e limin ara en sopo rte papel,p arae llo se
imple me ntaelin structivo parala

Elimin acié n Do cu mental IGD.02.

Sere aliza la d igitalizacio n a la

Dadoalaevidencia resultado del
Diagn 6 stico in te gral d e | Arch ivo de
Ge stié n ,elIn ventario en Estado
Natu raly las e n tre vistas re alizad as a
las fu n cio narias e ncargadasde la
UAAse d etermin a g ue e sta serie
deje de perteneceralaTablad e

Re te n cion Docu mentalde la Escu ela
de Idio mas, en tanto que no se
encuentraproduccidnde estadesde
2008fechaenlacualempezba

re girelfo rmato de Tabla de

Retencid n Documental parala UAA,
apartirdelan alisis tamp o co se
intuye quee staserie se produzca a
futuro.

Losinforme s aentesdecontro Ise
de beranconservar

pe rman entemente yd igitalizar, pu es p
oseenvalores secundarios,

re sgu ardan la e vid e ncia de proce sos
ad min istrativo de laUAAatravé s

d e Itie mp o,pore nde,se mod ifican

los tiempos de retencion y la

disp o sici6 nfin al

Se afi adenlo stip os documentales
"Informe "y "an e xos",esto dado alo
evidenciadoenlarealizaciondel

Diagn 6stico , elln ve ntario en Estado
Natu ral, la Organ izacié n de | Arch ivo de
Gestio n dela UAA yeldialo go conlas
fu n cio n arias e ncargadas.

Seafiadenlostiposdocumentales
"Informe "y "anexos",esto dado a lo

e vid e nciado en la re alizacio n d el
Diagn 6stico , elln ve ntario en Estado
Natu ral, la Organ izacié n delArchivo de
Gestié n dela UAA yeld idlo go co n las




P03
P03.02

P03.03

P09
P09.07

S07
S07.10

PLANES

Planes de Mejoramiento de Auditorias
Internas

Plan

An e xos (siap lica)

Planes de Mejoramiento Presentados
a la Contraloria

Plan

An e xos (siap lica)

PROGRAMAS

Programas de Educaciéon no Formal
Programas

Formatos dehojasdevid a

Fo rmu lario s de in scrip cién

Re cibo s de p ago o consignacion

Listad o de inscrito s

Carta de re misi6 n delistad os de

grad u ados a la Dire cci6é n de Admisiones
y Re gistro Acad émico

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias,
Sugerencias y Recomendaciones

Formato

Comunicacion
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totalid ad delasubserie paraque
qu e de co mote stimonio de la
activid ad ad min istrativa . Para e ste
pro ce dimie nto se imple menta el
in stru ctivo p ara la Digitalizacié n de
Documentos IGD.05

Se e liminan porque los originales,
de bid o altramite in te r o e stable cido
porlaUniversid ad In dustrial de

San tan der,d etermina quee stos
debenconservarse enla oficin a de
la Dire ccié n de Controlinte oy
Evalu acié n de Gestion.Parae lio,

se imp leme ntaelin structivo p arala
Elimin acié n Do cu mental IGD.02.

Se e limin an porque los originales,
de bid o altramite in te rn o e stable cido
porlaUniversid ad In dustrial de

San tan der,d etermina qu ee stos
debenconservarse enla oficin a de
la Dire ccié n de ControlInte moy
Evaluacié n de Ge stio n.Paraello ,
se imp le me ntaelin structivo p arala
Elimin acié n Do cu mental IGD.02.

Cumplid o eltie mp o de retenci6é nen
archivo de gestié nla documentacion
se e limin ara en sopo rte papel,p araello
se imp le me ntaelin structivo p arala
Elimin aci6 n Do cu mental IGD.02.

Se re aliza la d igitalizacio n a la

totalid ad delasubserie paraque

qu e de co mote stimonio de la

activid ad ad min istrativa . Para e ste
pro ce dimie nto se imple menta el

in stru ctivo p ara la Digitalizacié n de
Documentos IGD.05

Se re aliza la d igitalizacio n a la
totalid ad delasubserie paraque
qu e de co mote stimonio de la
activid ad ad min istrativa . Para e ste

fu n cio n arias e ncargadas.

Se afi adenlo stip os documentales
"Plan "y "an e xos",esto dadoalo

e vid enciado enlare alizacio n del
Diagn 6stico , elln ve ntario en Estado
Natu ral, la Organ izacié n delArchivo de
Gestié n dela UAA yeld idlo go co nlas
fu n cio n arias e ncargadas.

Se afi adenlo stip os documentales
"Plan "y "an e xos",esto dadoalo

e vid enciado en lare alizacion del
Diagn 6stico , elln ve ntario en Estado
Natu ral, la Organ izacié n delArchivo de
Gestié n dela UAA yeld idlo go co n las
fu n cio n arias e ncargadas.




Respuesta pro ce dimie nto se imple menta el
in stru ctivo p ara la Digitalizacié n de
Documentos IGD.05

AG =Archivo de Gestién AC =Archivo Central P =Papel EL = Electrénico CT =Conservacié n Total E = Eliminacién D = Digitalizacion S = Seleccion
Firma del Director o Jefe de laUAA Firma del Funcionario DCGD
Nombre del Director o Jefe de laUAA Nombre del Funcionario DCGD

Fechade Envio por parte de la UAA Fecha de recibido en DCGD:
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San Francisco| g 5
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C09.10 | Orden de Pago Manual
o6 coo.10 | N° 2015008724 Nathaly) o 0ol gm2i2015| 5 11 2 PAPEL  |BAJA
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ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS
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e PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cddigo: FGD.15
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— FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA ' ARNO MES DIA N.T. HOJA No. 8 DE 29
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ o ore | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO | OTRO CAIA
150 A02.34 | Actas 26 0/19/2017 9/19/2017| 9 7/10 172 PAPEL MEDIA
I51 A02.34 | Actas 27-32 0/26/2017 11/8/2017| 9 8/10 159 PAPEL MEDIA
152 A02.34 | Actas 33-34 11/14/2017 11/28/201| 9 9/10 201 PAPEL MEDIA
7
I53 A02.34 | Actas 35-38 12/12/2017 | 12/20/201| 10 10/10 73 PAPEL MEDIA
7
C09 CONTRATOS
C09.08 | Orden de Compra
I54 cog.og | N 2017000440 ‘Humbertoy ., 0101 aop017| 10 | 11 63 PAPEL | BAJA
Becerra Y Cia Limitada
Is5 cog.og | N 2017001417 Garabatos, ..o, | e1z2017| 10 | 11 19 PAPEL | BAJA
Papeleria
N° 2017001586
I56 C09.08 o . 7/14/2017 71412017 10 1/1 18 PAPEL BAJA
Distrisuministros S.A.S.
157 C09.08 | N° 2017002486 Oficomputa 10/9/2017| 10 11 10 PAPEL BAJA
Ltd 10/9/2017

ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS

ENTREGADO POR:DIANA MARCELA ARANGO

RECIBIDO POR : WILSON CARVAJAL PIMIENTO

CARGO: PASANTES

CARGO : SECRETARIA DE ESCUELA

CARGO : AUXILIAR DE ARCHIVO

FIRMA:

FIRMA :

FIRMA :

FECHA:

FECHA :

FECHA :




gum | | PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cddigo: FGD.15

/" || FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL version: 07

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
AN ME DIA N.T.
REGISTRO DE ENTRADA , o) S HOJA No. 9 oE -
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA TOMO | OTRO CONSE&L\’JT)\VO PH
N° 2017002579 Ferreteri
Iss C09.08 017002579 Ferreterial | ., 017l 10m2001| 10 | 11 8 PAPEL | BAJA
San Francisco 7
Construcciones
N° 2017002421 Electr
Iso C09.08 ~ 201700242 eCro | 1 oe2017| 1126201 | 10 | 11 13 PAPEL | BAJA
equipos Colombia SAS 7

C09.10 | Orden de Pago Manual

l60 C09.10 N° 2017002524 Merck S.A. | 2/15/2017 | 2/15/2017| 10 1/1 6 PAPEL BAJA

le1 coo.10 | N° 2017003511 Gabriel | . o | sem07 | 10 | 14 7 PAPEL | BAJA

Rodrigo Pedraza Ferreira

le2 coo.10 | N° 2017005183 Abelardo | . 0 o | ,co017 | 10 | 11 15 PAPEL | BAJA

Duarte Rodriguez

le3 cog.1o | N 2017005627 Joany .0o017 | aoro17| 10 | 11 7 PAPEL | BAJA
Sebastian Mufioz Marin

le4 cog.10 | N 2017005774 Nohora Inesi o017 | warpo17| 10 | 11 5 PAPEL | BAJA
Porras Gonzalez

le5 cog.1p | N 2017005884 Oscan oo 017 | amsio17| 10 | 11 8 PAPEL | BAJA

Arnulfo Quiroga Quiroga

166 C09.10 N 20170_96108 Mauricio 4/28/2017 | 4/28/2017| 10 1/1 5 PAPEL BAJA
Baena Gutiérrez

ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS ENTREGADO POR:DIANA MARCELA ARANGO RECIBIDO POR : WILSON CARVAJAL PIMIENTO
CARGO: PASANTES CARGO : SECRETARIA DE ESCUELA CARGO : AUXILIAR DE ARCHIVO
FIRMA: FIRMA : FIRMA :

FECHA: FECHA : FECHA :




e PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cddigo: FGD.15
W | . g
. — FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARO MES DIA N.T. HOJA No. 10 OE 29
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ ,mre | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA ToMo | OTRO CONSETUTIVO DH
N° 2017010129 Damian
167 C09.10 . 4/28/2017 | 4/28/2017| 10 1/1 1 PAPEL |BAJA
Antonio Pedraza Daza
les coo.10 | N 2017006228 = Luis o0 | saporz | 10 | 11 9 PAPEL [BAJA
Fernando Angarita Garcia
l69 cog.10 | N 2017007297~ Johny 17| smspo1r| 10 | w1 5 PAPEL [BAJA
Hermes Castillo Gomez
70 cog.1p | N 2017008549 JuanManuel ) 0 1 6010017 10 | 111 1 PAPEL [BAJA
Hernandez Morales
71 cog.1o | N° 2017008717  Andrés 0171 emoi2017| 10 | 11 1 PAPEL  |BAJA
Felipe Olarte Pefia
72 co9.10 | N 2017009646 Juan Daniel _ -0 - o o007 11 | 11 1 PAPEL |BAJA
Esteban Rincén Acevedo
73 cog.10 | N7 2017009719 Julio Cesar) ) 0ol Zpu017| 11 | 11 1 PAPEL [BAJA
Pinillos Fonseca
74 cog.10 | V7 2017010792 Pedro Javier oo01, | gopo17 | 11 | 11 1 PAPEL [|BAJA
Trujillo Tarazona
75 C09.10 N 2017,0 10199 Luis 8/9/2017 8/9/2017 | 11 1/1 4 PAPEL |BAJA
Fernando Arévalo Viveros
76 cog.10 | N 2017010191 Francisco | o012 | gomor7 | 11 | 11 1 PAPEL [BAJA
Javier Acevedo
ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS ENTREGADO POR:DIANA MARCELA ARANGO RECIBIDO POR : WILSON CARVAJAL PIMIENTO
CARGO: PASANTES CARGO : SECRETARIA DE ESCUELA CARGO : AUXILIAR DE ARCHIVO
FIRMA: FIRMA : FIRMA :
FECHA: FECHA : FECHA :




4i» | | PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cddigo: FGD.15
- — FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARO MES DIA N.T. HOJA No. 11 DE 2
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ honre | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA TOMO | OTRO CAIA
77 cog.10 | N° 2017001378 Luis Orlando| . 0 | griporz| 11 | 11 3 PAPEL [BAJA
Aguirre Rodriguez
78 cog.1o | N° 2017011528 = Victor o 17| sooieo17| 11 | 11 1 PAPEL [BAJA
Alfonso Perdigén Giraldo
N° 2017011577 Maria
79 C09.10 Angelica Pérez Tobar 8/22/2017 | 8/22/2017| 11 1/1 1 PAPEL |BAJA
N° 2017011022 German
180 C09.10 . 8/28/2017 | 8/28/2017| 11 11 1 PAPEL |BAJA
Acevedo Rodriguez
N° 2017011781 Sandra
181 C09.10 . , , 8/28/2017 | s8/28/2017| 11 11 1 PAPEL |BAJA
Viviana Valcarcel Méndez
le2 cog.10 | N 2017011782 Miton Javier o0 2| gogoor7| 11 | 11 1 PAPEL [BAJA
Betancourt Pamplona
Is3 cog.10 | N7 2017011346 Belki Yolimay o 00171 0017 11 | 11 1 PAPEL [BAJA
Torres Rueda
N° 2017011783 Hamer
184 C09.10 . . . 8/28/2017 | 8/28/2017( 11 1/1 1 PAPEL |BAJA
Oswaldo Villamizar Lizarazo
les cog.10 | N7 2017011023 Luz Helenay o o001 gpgo017| 11 | 111 1 PAPEL [BAJA
Almeida Gutiérrez
N° 2017011810 Javi
lss C09.10 . avier 81282017 | si2si2017| 11 | 11 1 PAPEL  |BAJA
Alejandro Acevedo Guerrero
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- — FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARO MES DIA N.T. HOJA No. 12 DE 2
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ honre | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA TOMO | OTRO CAIA
le7 coo.10 | N° 2017002337 Ana Marial .0 o1 gngp017| 11 | 11 1 PAPEL [BAJA
Figueroa Solano
les coo.10 | N7 2017013488 Fredyl o ool epiporz| 11 | 11 1 PAPEL [BAJA
Céceres Camargo
Iso coo.10 | N° 2017013588 Sara Lucial -0 o1 oo o007] 11 171 1 PAPEL [BAJA
Agudelo Gelvez
N° 2017013577 Karla
90 C09.10 i 9/22/2017 | 9/22/2017| 11 11 3 PAPEL |BAJA
Bohoérquez Ballesteros
01 cog.10 | N° 2017014286  Andredl | 0ol 1gmpor7| 11 | 11 1 PAPEL  |BAJA
Milena Cardenas Garzon
92 coo.10 | N7 2017014288 Cesan .. 012| 1om2017| 11 | 11 1 PAPEL |BAJA
Augusto Rubial Vega
93 cog.10 | N7 2017010417 Lizeth Rocio| o) ooi | 1onapon | 11 | 111 3 PAPEL [BAJA
Rojas Rojas 7 7
C09.12 | Orden de Trabajo
94 C09.12 | N° 40639 2/16/2017 | 2/16/2017( 11 1/1 2 PAPEL |BAJA
95 C09.12 N° 42510 7/13/2017 | 7/13/2017| 11 1/1 2 PAPEL |BAJA

ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS

ENTREGADO POR:DIANA MARCELA ARANGO
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CARGO: PASANTES
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FECHA :

FECHA :




e PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cddigo: FGD.15
- = FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARNO MES DIA N.T. HOJA No. 13 DE 29
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ o ore | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO | OTRO CAIA
EO05 EVENTOS
E05.01 Eventos Académicos
96 EO05.01 Eventos 4/3/2017 12/7/2017| 11 1/1 151 PAPEL BAJA
A02 ACTAS
A02.03 Actas de Claustro de
Profesores
97 poz03 | Actas2-4, 7, 9,11-14; 16-17, 12 171 59 PAPEL MEDIA
. 19-20: 22:23 2/5/2018 12/3/2018
A02.34 | Actas de Consejo de
Escuela
98 A02.34 | Actas 1-3 1/23/2018 | 1/30/2018| 12 1/10 176 PAPEL MEDIA
99 A02.34 | Actas 4-8 2/6/2018 | 2/20/2018| 12 2/10 215 PAPEL MEDIA
100 A02.34 Actas 9-12 2/27/2018 | 3/21/2018( 12 3/10 210 PAPEL MEDIA

ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS

ENTREGADO POR:DIANA MARCELA ARANGO

RECIBIDO POR : WILSON CARVAJAL PIMIENTO

CARGO: PASANTES

CARGO : SECRETARIA DE ESCUELA

CARGO : AUXILIAR DE ARCHIVO

FIRMA:

FIRMA :

FIRMA :

FECHA:

FECHA :

FECHA :
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L = FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARNO MES DIA N.T. HOJA No. 14 DE 29
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ o ore | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO | OTRO CAIA
101 A02.34 | Actas 13 4/11/2018 | 4/11/2018 12 4/10 222 PAPEL MEDIA
102 A02.34 | Actas 14-16 4/20/2018 5/8/2018| 13 5/10 179 PAPEL MEDIA
103 A02.34 | Actas 17-21 5/16/2018 7/5/2018| 13 6/10 209 PAPEL MEDIA
104 A02.34 | Actas 22-26 7/11/2018 | 7/26/2018| 13 7/10 188 PAPEL MEDIA
105 A02.34 Actas 28-33 8/10/2018 o/7/2018| 13 8/10 193 PAPEL MEDIA
106 A02.34 | Actas 34-39 9/19/2018 | 11/21/201| 14 9/10 212 PAPEL MEDIA
8
107 A02.34 | Actas 40-42 11/26/201 | 12/13/201| 14 10/10 91 PAPEL MEDIA
8 8
C09 CONTRATOS
C09.08 | Orden de Compra
108 cog.og |\ 2018001981 Electro |\ o1 | 10maor| 14 | 11 14 PAPEL | BAJA
equipos Colombia SAS 8 8
ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS ENTREGADO POR: DIANA MARCELA ARANGO RECIBIDO POR : WILSON CARVAJAL PIMIENTO
CARGO: PASANTES CARGO : SECRETARIA DE ESCUELA CARGO : AUXILIAR DE ARCHIVO
FIRMA: FIRMA : FIRMA :
FECHA: FECHA : FECHA :
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- — FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: o7
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA ' ARO MES DIA N.T. HOJA No. 15 DE 2
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ honre | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA SONSECUTNG B
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA TOMO | OTRO CAIA
C09.10 Orden de Pago Manual
109 cog.1o | N° 2018006802  Tatianai . .. | o000 | 14 171 1 PAPEL [BAJA
Villamizar Pérez
N° 2018006905 Luz Mary
110 C09.10 Quintero 5/8/2018 5/8/2018 | 14 1/1 1 PAPEL |BAJA
111 cog.1p | N’ 2018006936 Olga Luciay o) o | 5gp018 | 14 | 11 1 PAPEL [BAJA
Uribe Enciso
112 coo.10 | N7 2018003460  Juan o0 0l sg0018| 14 | 11 2 PAPEL  |BAJA
Sebastian Pinto Sanchez
113 cog.10 | N° 2018007695  Rafael . o0 0| coip0ig| 14 | 11 1 PAPEL [BAJA
Alberto Barragan Gomez
114 C09.10 N i 2018001_838 \.].han 714/2018 71412018 | 14 1/1 2 PAPEL |BAJA
Brahian Hosnaider Arguello
Nifio
115 cog.qo | N 2018006928 Jullana .00 | ep01s | 14 | 11 4 PAPEL [BAJA
Ruritza Pico Garcia
116 cog.10 | N7 2018003265 Leidy Wvian .0 o | Ze018 | 14 | 11 2 PAPEL [BAJA
Tarazona Velasco
117 cog.10 | N7 2018007068 Marjelis | (o0 ol Zie018| 14 | 111 2 PAPEL [BAJA
Virginia Jaimes Mogollon
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L — FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA ' ARO MES DIA N.T. HOJA No. 16 OE 29
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ ,mre | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA SONSECUTVO BE
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA TOMO | OTRO CAIA
118 coo.10 | N 2018009327 Ana Ceciliay .0 ol 7/160018| 14 | 11 1 PAPEL [BAJA
Ojeda Avellaneda
119 C09.10 | N° 2018009570 Electrd 7/19/2018| 7/19/2018| 14 1/1 1 PAPEL |BAJA
Equipo
120 co9.10 | N2018010635 Edga Mireyal o o | oo epo1s| 14 | 11 2 PAPEL [BAJA
Uribe Salamanca
121 cog.1p | N 2018013735 Fabio Brilly ) o016l 10/m2018| 14 | 111 1 PAPEL [BAJA
Lizarazo
122 coo.10 | N° 2018014480  Yesica ool ospo1s| 14 | 11 1 PAPEL [BAJA
Yuliana Mora Vallejos
N° 2018009599 Andrés
123 €09.10 Sebastian Ortiz Villanueva 10/9/2018 | 10/9/2018| 14 V1 3 PAPEL IBAJA
124 coo.10 | N 2018015231 Jose Horaciol 01 | jomezon| 14 | 11 1 PAPEL [BAJA
Rosales Cueva 8 8
125 cog.10 | '\ 2018015801 LeonorAviles) 01 01 | yom1p01| 14 | 11 1 PAPEL [|BAJA
Arenas 8 8
126 C09.10 N 201801,5929 Iskra De la 11/2/2018 | 11/2/2018| 14 1/1 1 PAPEL |BAJA
Cruz Hernandez
127 cog.10 | \° 2018015977 Fredy Darioy )0 ol 11o0018| 14 | 111 1 PAPEL [BAJA
Jaimes Guerrero

ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS

ENTREGADO POR:DIANA MARCELA ARANGO
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CARGO: PASANTES

CARGO : SECRETARIA DE ESCUELA
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FIRMA:
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FECHA :
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA ' ARO MES DIA N.T. HOJA No. 17 DE 2
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ o ore | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA TOMO | OTRO CAIA
128 cog.10 | N° 2018015981 CarlosMario| ) 516l 1300016 14 | 11 1 PAPEL [BAJA
Estévez Jeréz
129 cog.10 | N7 2018017398 Giohanny | o o | tip7or| 14 | 11 1 PAPEL [BAJA
Olave Arias 8 8
130 co9.10 | N 2018017595 Edga Mireyaj . | 1 s001 | 14 171 1 PAPEL [BAJA
Uribe Salamanca 8 8
C09.11 Orde.n. de Prestacién de
Servicios
131 cog.11 | N° 2018003234 Cristo Rafaell  \~ 0 | oo | 14 | 11 7 PAPEL  |BAJA
Figuero Sanchez 8 8
C09.12 | Orden de Trabajo
132 C09.12 | N° 46124 Luis Alberto Soler 6/6/2018 6/6/2018| 14 171 1 PAPEL |BAJA
EO5 EVENTOS
E05.01 | Eventos Académicos
133 E05.01 Eventos 2018 3/7/2018 11/22/201 | 14 171 169 PAPEL |BAJA
8

ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
AN ME DIA N.T.
REGISTRO DE ENTRADA ' (o} S HOJA No. 18 oF -
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA ToMo | OTRO CONSETUTIVO DH
A02 ACTAS
Actas de Claustro de
A02.03
Profesores
Actas 1-3; 5-8; 11-12; 15; 19;
134 A02.03 21 26 28 1/14/2019 | 12/5/2019| 15 1/1 105 PAPEL MEDIA

A02.34 | Actas de Consejo de

Escuela

135 A02.34 Actas 1-5 1/14/2019 | 2/6/2019 15 1/17 211 PAPEL MEDIA

136 A02.34 | Actas 6-7 2/13/2019 | 2/20/2019| 15 2/17 100 PAPEL MEDIA

137 A02.34 Actas 8 3/5/2019 3/5/2019 15 3/17 167 PAPEL MEDIA

138 A02.34 | Actas 9-10 3/12/2019 | 3/19/2019| 15 4/17 168 PAPEL MEDIA

139 A02.34 | Actas 11-14 3/26/2019 | 4/9/2019 16 5/17 218 PAPEL MEDIA

140 A02.34 Actas 15-18 4/11/2019 | 5/8/2019 16 6/17 143 PAPEL MEDIA
ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS ENTREGADO POR:DIANA MARCELA ARANGO RECIBIDO POR : WILSON CARVAJAL PIMIENTO
CARGO: PASANTES CARGO : SECRETARIA DE ESCUELA CARGO : AUXILIAR DE ARCHIVO
FIRMA: FIRMA : FIRMA :
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARNO MES DIA N.T. HOJA No. 19 DE 29
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| (o opre | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO | OTRO CAIA
141 A02.34 | Actas 19-21 5/14/2019 6/5/2019| 16 7117 222 PAPEL MEDIA
142 A02.34 | Actas 22-23 6/10/2019 | 6/13/2019| 16 8/17 87 PAPEL MEDIA
143 A02.34 | Actas 24-25 7/8/2019 7/15/2019| 16 9/17 201 PAPEL MEDIA
144 A02.34 | Actas 26-28 7/22/2019 |  8/5/2019| 17 10/17 185 PAPEL MEDIA
145 A02.34 Actas 29 8/12/2019 | 8/12/2019| 17 11/17 80 PAPEL MEDIA
146 A02.34 | Actas 30-31 8/26/2019 | 8/29/2019| 17 12/17 155 PAPEL MEDIA
147 A02.34 | Actas 32-34 9/9/2019 9/23/2019 17 13/17 176 PAPEL MEDIA
148 A02.34 | Actas 35-36 9/30/2019 | 10/7/2019| 17 14/17 135 PAPEL MEDIA
149 A02.34 | Actas 37 10/21/201 | 10/21/201| 18 15/17 164 PAPEL MEDIA
9 9
150 A02.34 Actas 38 11/1/2019 | 11/1/2019| 18 16/17 157 PAPEL MEDIA
ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS ENTREGADO POR:DIANA MARCELA ARANGO RECIBIDO POR : WILSON CARVAJAL PIMIENTO
CARGO: PASANTES CARGO : SECRETARIA DE ESCUELA CARGO : AUXILIAR DE ARCHIVO
FIRMA: FIRMA : FIRMA :
FECHA: FECHA : FECHA :
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARO MES DIA N.T. HOJA No. 20 DE 2
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ o ore | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO | OTRO CAIA
151 A02.34 | Actas 39-40; 42 11/18/201 | 12/9/2019| 18 17/17 100 PAPEL MEDIA
9
C09 CONTRATOS
C09.08 | Orden de Compra
152 C09.08 | N° 2019000201 Didacsan 2/11/2019 | 2/11/2019| 18 11 45 PAPEL BAJA
153 cog.os | N° 2019001776  Electro | oo o oooip010| 18 | 11 73 PAPEL | BAJA
equipos Colombia SAS
154 C09.08 N° 2019002263 Tu Equipq 10/28/201 | 10/28/201| 18 1/1 54 PAPEL BAJA
SAS 9 9
155 cog.og | N° 2019002422 Cogiler) . ooi | 11nap0n| 18 | 11 60 PAPEL | BAJA
Colombia SAS 9 9
156 C09.08 | N° 2019002571 Datics SAS 11/27/201 | 11/27/201| 18 1/1 50 PAPEL BAJA
9 9
N° 2019002603 Mdobel
157 C09.08 . ove 11/29/201 | 11/29/201| 18 1/1 58 PAPEL BAJA
Decoraciones 9 9
C09.10 | Orden de Pago Manual
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CARGO : AUXILIAR DE ARCHIVO
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARO MES DIA N.T. HOJA No. 21 DE 2
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ honre | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA TOMO | OTRO CAIA
N° 2019003711 Maria
158 C09.10 2/1/2019 2/1/2019 | 19 1/1 14 PAPEL |BAJA
Fernanda Morales Amaya
159 cog.10 | N° 2019000778 vuly 1o | aizowe | 19 | 11 10 PAPEL [BAJA
Carolina Romero Saavedra
160 coo.10 | N 2019003020 Silviay o010l 3nsmo1e] 19 | 11 17 PAPEL [BAJA
Andrea Tarazona Ariza
N° 2019021068 Zulma
161 C09.10 . P 3/18/2019 | 3/18/2019| 19 11 16 PAPEL [BAJA
Xiomara Rueda Garcia
162 co9.10 | N 2019003449 Edga Mireya) o~ | o ocb010| 19 | 11 10 PAPEL [BAJA
Uribe Salamanca
163 cog.10 | N° 2019003878  Rafael | o o | sap010 | 19 | 11 6 PAPEL [BAJA
Alberto Barragan Gomez
164 C09.10 N* 2019004070 Carla 19 1/1 7 PAPEL |BAJA
) Valentina Fonseca Pefaloza 4/8/2019 4/8/2019
165 co9.10 | 'V 2019004665 Edga Mireyal 00019 a26i2019| 19 | 11 13 PAPEL [|BAJA
Uribe Salamanca
N° 2019005072 David
166 C09.10 i 572019 | s72019 | 19 | 11 11 PAPEL  |BAJA
Fernando Torres Lizarazo
167 cog.qo | N° 2019005571 Ronald 0. 001 so0m010| 19 | 11 10 PAPEL |BAJA
Salazar Carrefio
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARO MES DIA N.T. HOJA No. 22 OE 29
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ ,mre | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA —ONSECUTVO BE
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA TOMO | OTRO CAIA
168 coo.10 | N 2019005597  Brunol o0 ol si0010| 19 11 10 PAPEL [BAJA
Sndres Longoni Torti
N° 2019005715 Jesus
169 C09.10 Hernando Motato Camelo 5/21/2019 | 5/21/2019| 19 1/1 9 PAPEL |BAJA
N° 2019005793 Bozena
170 C09.10 Lechowska 5/22/2019 | 5/22/2019| 19 1/1 4 PAPEL |BAJA
N° 2019005256 David
171 C09.10 . 5/27/2019 | 5/27/2019| 19 11 13 PAPEL |BAJA
Fernando Torres Lizarazo
172 cog.10 | N° 2019006475 Angie Nataliaj 0. o | G010 | 19 | 11 10 PAPEL  |BAJA
Nifio Ayala
173 cog.10 | N7 2019006975 Mrnelis | 000l ensi0010| 19 | 11 14 PAPEL |BAJA
Virginia Jaimes Mogollon
174 C09.10 N 2019008020 Iskra De La 19 1/1 10 PAPEL [BAJA
. Cruz Hermnandez 7/18/2019 | 7/18/2019
175 cog.10 |V 2019008052 Olga Luciay /5,019 77102019| 19 | 11 6 PAPEL [BAJA
Uribe Enciso
176 cog.10 | \° 2019008056 Edga Mireyay o) o1 71010010 19 | 111 12 PAPEL [BAJA
Uribe Salamanca
177 cog.10 | N 2019008402 Miguel Angell )11 7100010| 19 | 11 13 PAPEL |BAJA
Garcia Carrefo
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARO MES DIA N.T. HOJA No. 23 DE 2
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ o ore | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO | OTRO CAIA
N° 2019008434 Oscar
178 C09.10 . 7/30/2019 | 7/30/2019| 19 1/1 10 PAPEL |BAJA
Humberto Mejia Blanco
179 co9.10 | N° 2019009025 Giohanny | 0 o | ceooie | 19 | 11 7 PAPEL [BAJA
Olave Arias
180 coo.10 | N 2019009065 Luisl o0 o | gomo1e | 19 | 11 9 PAPEL [BAJA
Fernando Arevalo Viveros
181 cog.1p |N° 2019009916 ngridi o000l spsor0| 19 | 11 7 PAPEL [BAJA
Vasquez Arciniegas
182 coo.10 | N 2019009918 Estefanyl . o 0 ol gogm010| 19 | 11 7 PAPEL [BAJA
Daniela Cervantes Arguello
183 C09.10 N" 2019010355 Brayan 19 11 14 PAPEL |BAJA
' Sneider Camacho Sanchez 9/4/2019 9/4/2019
184 cog.10 | \° 2019010367 Claudia 042019 | 94019 | 19 | 11 18 PAPEL [BAJA
Katherine Londofio Jaimes
185 cog.10 | V7 2019011314 Liseth Esther| o)\ o019 oamo10| 10 | 11 11 PAPEL |BAJA
Valencia Galvan
186 C09.10 N 20190113,63 Camll_o 9/25/2019 | 9/25/2019| 19 1/1 11 PAPEL |BAJA
Ernesto Ramirez Galvis
187 C09.10 N .2019011.975 Paula} 10/3/2019 | 10/3/2019| 19 1/1 17 PAPEL |BAJA
Alejandra Lizarazo Sanchez

ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS

ENTREGADO POR:DIANA MARCELA ARANGO
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CARGO: PASANTES
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARO MES DIA N.T. HOIA No. 24 oE 2
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NOMERO DE| ¢, ere | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA SONSECUTNG B
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA TOMO | OTRO CAIA
188 coo.10 | N 2019012152 Fabio Brilly .0 01 1070010| 19 | 11 11 PAPEL [BAJA
Lizarazo
189 co9.10 | N 2019012885 Edga Mireya) | o | Lopipor| 19 | 11 14 PAPEL [BAJA
Uribe Salamanca 9 9
N° 2019013971 Luz Mar
190 C09.10 . y 11/6/2019 | 11/6/2019| 19 1/1 8 PAPEL |BAJA
Quintero
N° 2019014756 Arnold
191 C09.10 N . 11/22/201 | 11/22/201| 19 11 8 PAPEL |BAJA
Gustavo Carrefio Riatiga 9 9
192 cog.10 | N° 2019014758Angie Melisal .0 | 11000 | 19 | 11 9 PAPEL  |BAJA
Barragan Aguillon 9 9
193 cog.10 | N 2019014759 BderJulian | 00 | imop0r | 19 | 11 11 PAPEL [BAJA
Ortiz Baron 9 9
194 cog.10 | N\° 2019014923 Edga Mireyay |, oo | 11meo01| 19 | 11 4 PAPEL [BAJA
Uribe Salamanca 9 9
195 cog.10 | N 2019014927 Bdga Mireya ., 001 | 11p6001| 19 | 11 9 PAPEL [BAJA
Uribe Salamanca 9 9
196 cog.1o | N 2019015020  Editorial -, o0 1y pzp0n| 19 | 11 23 PAPEL [BAJA
Magisterio S.A. 9 9
Orden de Prestacién de
C09.11 N !
Servicios
ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS ENTREGADO POR : DIANA MARCELA ARANGO RECIBIDO POR : WILSON CARVAJAL PIMIENTO
CARGO: PASANTES CARGO : SECRETARIA DE ESCUELA CARGO : AUXILIAR DE ARCHIVO
FIRMA: FIRMA : FIRMA :
FECHA: FECHA : FECHA :
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA ' ARO MES DIA N.T. HOJA No. 25 DE 2
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ honre | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA SONSECUTNG B
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA TOMO | OTRO CAIA
197 C09.11 2A25019001498 baru Tics |, o o010| an2mois| 20 | 11 33 PAPEL [BAJA
198 C09.11 2A28019001790 baru Tics | 019! sp222019| 20 | 11 52 PAPEL |BAJA
199 co9.11 | N° 2019001949 Juan David . -0 o o ooiel 20 | 11 47 PAPEL [BAJA
Zambrano Valencia
N° 2019001965 Hotel BGA
200 C09.11 6/11/2019 | 6/11/2019| 20 11 73 PAPEL |BAJA
Bucaramanga
201 cog.11 | N° 2019001967 Johnattan |\~ ot o ooie| 20 | 11 43 PAPEL |BAJA
Farouk Caballero Hernandez
202 cog.q1 | N7 2019001970 Fabio| . ..ol gazi0010| 20 | 11 54 PAPEL |BAJA
Gomez Cardona
203 C09.11 N* 2019002858 Luisa 20 1/1 35 PAPEL |BAJA
) Hernandez Valdivieso 9/16/2019 | 9/16/2019
204 cog.q1 | N 2019002859 Claudia o16/2019 | 9/16/2018| 20 | 11 36 PAPEL [BAJA
Patricia Hernandez
Valdivieso
205 cog.q1 | N7 2019003040 Marjelis | 00 ol Jomm010| 20 | 111 54 PAPEL [BAJA
Virginia Jaimes Mogollon
N° 2019003304 Hotel BGA
206 C09.11 10/24/201 | 10/24/201| 20 1/1 69 PAPEL |BAJA
Bucaramanga 9 9
ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS ENTREGADO POR:DIANA MARCELA ARANGO RECIBIDO POR : WILSON CARVAJAL PIMIENTO
CARGO: PASANTES CARGO : SECRETARIA DE ESCUELA CARGO : AUXILIAR DE ARCHIVO
FIRMA: FIRMA : FIRMA :
FECHA: FECHA : FECHA :
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARNO MES DIA N.T. HOJA No. 26 DE 29
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| (o opre | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO | OTRO CAIA
207 cog.11 | N° 2019003457  Paoly | .. ol 1ysm010| 20 | 11 45 PAPEL  |BAJA
Andrea Lopez Rincén
C09.12 | Orden de Trabajo
208 C09.12 N° 48797 3/19/2019 | 3/19/2019| 20 1/1 2 PAPEL |BAJA
EO5 EVENTOS
E05.01 | Eventos Académicos
209 E05.01 | Eventos 2019 2/7/2019 | 4/22/2019| 21 1/1 184 PAPEL |BAJA
210 E05.01 | Eventos 2019 5/6/2019 | 8/15/2019( 21 1/1 211 PAPEL |BAJA
211 E05.01 Eventos 2019 8/16/2019 | 10/21/201| 21 11 195 PAPEL |BAJA
9
212 E05.01 | Eventos 2019 10/30/201 | 12/5/2019| 21 1/1 134 PAPEL |BAJA
9
A02 ACTAS
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA ' ARO MES DIA N.T. HOJA No. 27 DE 2
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ o ore | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO | OTRO CAIA
A02.03 Actas de Claustro de
Profesores
213 A02.03 | Acta 2 1/27/2020 | 1/27/2020| 22 1/1 9 PAPEL MEDIA
A02.34 | Actas de Consejo de
Escuela
214 A02.34 | Actas 1-4 1/13/2020 | 2/3/2020 | 22 1/2 180 PAPEL MEDIA
215 A02.34 Actas 5-7 2/10/2020 | 2/24/2020| 22 2/2 157 PAPEL MEDIA
C09 CONTRATOS
C09.10 | Orden de Pago Manual
216 cog.10 | N 2020000128 Jose Andrési )\ 0001 1150000| 22 | 11 15 PAPEL | BAJA
Jaimes Pico
217 C09.10 N ) 2020000330 Yuly 1/23/2020 | 1/23/2020| 22 1/1 8 PAPEL BAJA
Carolina Romero Saavedra
218 cog.10 | N7 2020000343 Olga Lucia 00001 12am020| 22 | 63222153 9 PAPEL | BAJA
Uribe Enciso 6
ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS ENTREGADO POR:DIANA MARCELA ARANGO RECIBIDO POR : WILSON CARVAJAL PIMIENTO
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARO MES DIA N.T. HOJA No. 28 DE 2
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ o ore | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO | OTRO CAIA
N° 2020000602 Maira
219 C09.10 . 1/29/2020 | 1/29/2020| 22 1/1 10 PAPEL BAJA
Alexandra Figueroa Reyes
220 cog.1o | N° 2020000755  Laural o0l on000 | 22 | 11 7 PAPEL | BAJA
Vanessa Quintero Bafios
221 coo.10 | N 2020001192 Luisy oo o0l samez0| 22 | 11 11 PAPEL | BAJA
Fernando Arévalo Viveros
202 cog.1p | N7 2020001439 Siviay 000001 2nem000| 22 | 11 12 PAPEL | BAJA
Andres Hernandez Crispin
EO05 EVENTOS
E05.01 | Eventos Académicos
223 EO05.01 | Eventos 2020 2/6/2020 | 2/20/2020( 22 1/1 71 PAPEL BAJA
A02 ACTAS
A02.34 | Actas de Consejo de
Escuela
224 A02.34 Actas 1-12; 14-18; 20-26; 33| 1/18/2021 | 8/23/2021| 23 1/2 2010 PAPEL MEDIA
ELABORADO POR : ALEXIS RAMIREZ Y STEFANY CASTELLANOS ENTREGADO POR: DIANA MARCELA ARANGO RECIBIDO POR : WILSON CARVAJAL PIMIENTO
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FIRMA: FIRMA : FIRMA :
FECHA: FECHA : FECHA :




PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cddigo: FGD.15
| . g
" = FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE IDIOMAS
CODIGO UAA: 6270 | OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA , ARO MES DIA N.T. HOJA No. 29 DE 2
(N.T. =NUMERO DE TRANSFERENCIA) 2023 9 14
FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION . EXCLUSIVO GESTION
NUMERO CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES, NUMERO DE| ¢ o ore | FRECUENCIA DE OBSERVACIONES DOCUMENTAL
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO O
INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO | OTRO CAIA
225 A02.34 | Actas 37; 40; 42-49 9/20/2021 | 12/6/2021| 23 2/2 152 PAPEL MEDIA
A02 ACTAS
A02.34 | Actas de Consejo de
Escuela
226 A02.34 | Actas 1-8 1/17/2022 | 3/18/2022| 24 12 201 PAPEL MEDIA
227 A02.34 Actas 9; 15; 16 3/25/2022 | 5/2/2022 24 2/2 54 PAPEL MEDIA
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