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RESUMEN

TITULO: ACTUALIZACION DE LA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA
ESCUELA DE HISTORIA*

AUTOR: SANDRA XIMENA BENAVIDES GOMEZ**

PALABRAS CLAVE: TRD, ARCHIVISTICA, GESTION DOCUMENTAL.

DESCRIPCION: La Escuela de Historia de la Universidad Industrial de Santander
actualmente evidencia deficiencias en la aplicacion de las leyes, normas y decretos
dispuestos por el gobierno nacional y el Archivo General de la Nacion, disefiados para
garantizar el funcionamiento de los diferentes procesos que implica la gestion
documental y la adecuada organizacién de los documentos en cada una de las fases de
su ciclo vital siendo el Archivo Central, el Archivo de Gestidn y el Archivo Historico. Ante
esto, surgio la necesidad de actualizar la Tabla de Retencién Documental para definir
las series y subseries documentales con sus correspondientes tipos documentales,
estableciendo el tiempo, formato y disposicion final de los documentos. En ese sentido
el trabajo identifica y atiende los factores que estan afectando la correcta aplicacion del
instrumento en tanto que es deber velar por la correcta ejecucion de las practicas
archivisticas institucionales y con ello fomentar la cultura archivistica en la region y en la
institucién dado al caracter formativo del pregrado en Historia y Archivistica que se
ofrece, y asi lograr que la ciudadania en general interiorice el valor del patrimonio
documental como evidencia histérica. La metodologia empleada responde a los
principios de la disciplina archivistica tanto en el campo tedrico como practico, aspectos
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metodoldgicos que dan lugar al conveniente desarrollo de los objetivos de la propuesta
que tienen como fin la mejora del funcionamiento administrativo y la garantia de
conservacion del patrimonio documental resguardado en la Escuela de Historia de la
Universidad Industrial de Santander.

*Trabajo de grado
**Facultad de Ciencias Humanas. Escuela de Historia. Historia y Archivistica.Director: Dolly

Esperanza Rojas. Magister en TIC para la educacion.

INTRODUCCION

La Escuela de Historia de la Universidad Industrial de Santander es una Unidad
Académico-Administrativa encargada de la formacién de profesionales en Historia y
Archivistica, para lo cual debe gestionar todos los recursos que tal objetivo misional
implique. Su pregrado fue un proyecto creado en el afio de 1984 bajo el Acuerdo del
Consejo Superior de la UIS N°94 del 17 de octubre, y dese ese entonces ha estado
produciendo y tramitando documentacion que se encuentra hoy almacenada en el
archivo de la UAA. A largo de estos afios de trayectoria, la Archivistica ha sido una
cuestion que ha marcado las funciones de la Escuela, de hecho, con la Resolucién del
Ministerio de Educacion Nacional N°302 del 18 de enero de 2013, su programa de

pregrado otorga ya no solo el titulo de Historiador sino también el de Archivista®.

Sin embargo, pese que la Archivistica sea una de las disciplinas ensefiadas en esta
Escuela se podria decir que por diversos problemas administrativos, el Archivo de esta

UAA se encuentra en un claro estado de desorganizacion y los instrumentos

1 LA ESCUELA DE HISTORIA. [Sitio web]. Bucaramanga: UIS. [Consulta: 27 de enero 2023]. Disponible
en: http://historia.uis.edu.co/eisi/eisi.jsp?ldServicio=S86
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archivisticos existentes se encuentran desactualizados. Ante esto, el proyecto de grado
que se presentard a continuacion ha identificado la necesidad de realizar una
intervencion Archivistica en diferentes niveles para encontrar soluciones a esta
situacién apremiante y de cierta manera contradictoria dado los objetivos misionales de
la UAA.

El objetivo que se persigue es el de brindar un panorama sobre el estado en el que se
encuentra este archivo y sus respectivas causas, al mismo tiempo, también se busca
realizar la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental para generar un
impacto a corto plazo sobre el estado actual de la documentacién. La Escuela se
encuentra ante un claro déficit administrativo para responder ante este escenario, por lo
gue por medio de la modalidad de grado de practica archivistica se brindara un apoyo a

dicha en situacion.

Este trabajo espera lograr en un primer capitulo una caracterizacion certera de la UAA 'y
de la situacion problematica a intervenir. Al mismo tiempo se estableceran los alcances
del trabajo realizado y la justificacion del mismo. La idea de este primer capitulo es
acercar al lector a los objetivos como a las diferentes metodologias que se emplearon
de acuerdo a las intervenciones que se realizaron de acuerdo con la situaciones
identificadas en la escuela. En ese sentido se van detallar los procedimientos
realizados: El Diagnostico Integral de Archivo, el Inventario Documental en Estado

Natural, y la Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.

El segundo capitulo dedicado a la aplicacion del Diagnostico Integral de Archivo relata
todo lo encontrado en este procedimiento. La idea es realizar una evaluacion general
de un archivo que determine las condiciones que inciden en la conservacion,
mantenimiento y control del acervo que custodia, para establecer cuales son las

principales dificultades que entorpecen la labor de conservacion y organizacion.
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El tercer capitulo presenta la elaboracion del Inventario Documental en Estado Natural
para ver qué documentos se resguardan en el acervo y bajo que condiciones se
encuentran puntualmente. Se da una imagen de las fechas extremas, asi como de las
series y subseries que se pueden encontrar en este archivo. El cuarto capitulo es un
informe del procedimiento de Actualizacion de las Tablas de Retenciébn Documental, en

el que se procede a partir de lo establecido por el Acuerdo 004 del 2019.

Finalmente, los capitulos quinto y sexto buscan concientizan al lector sobre la
importancia histérica de esta documentacion intervenida a partir de una breve historia
institucional de la UAA, seguida una breve reflexion sobre la importancia de este

archivo para fines académicos y administrativos.

1. CARACTERIZACION LA INSTITUCION Y EL PROYECTO

1.1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA O SITUACION A INTERVENIR

La situacion a intervenir es causada por la desactualizacion de la Tabla de Retencion
de la Unidad Académico Administrativa “Escuela de Historia” perteneciente al
universidad Industrial de Santander, en tanto que se evidencia la deficiente aplicacion
de la TRD vigente a causa de la falta de una actualizacién que determine la disposicion
de las series, subseries y sus tipos documentales producidos en la UAA e acuerdo con
una valoracion que establezca la composicion del Archivo de Gestidon. De igual forma,la
actualizacion de las TRD también pretende establecer el término de los afios de
retencion en archivo central y de gestion, como también estipular el soporte
documental, la disposicion final y el procedimiento de las series y subseries
documentales, es decir, se busca atender las transformaciones del programa
académico administrativo en relacion con la gestion documental siendo un aporte al

manejo integral, a la organizacion, control del tramite y de la produccion documental.
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1.2. JUSTIFICACION DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA

El proyecto se presenta como la actualizacién de la Tabla de Retencién Documental
(TRD) de la Unidad Académico-Administrativa (UAA) Escuela de Historia e la
Universidad Industrial de Santander, dependencia que en orden jerarquico forma parte
de la Facultad de Ciencias Humanas como esta establecido en la estructura organica?
de la institucidn educativa de nivel superior de naturaleza publica. El presente proyecto
atiende al cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 del afio 2000, que estipula
legalmente los principios generales que rigen el tramite de los documentos producidos
por la administracion publica en referencia a la organizacion técnica de un archivo y al
Acuerdo 004 de 2013 el cual dictamina el procedimiento para la elaboracion y/o
actualizacion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental, en tanto que la Escuela
de Historia como UAA debe acogerse a las disposiciones legales enfocadas a la
funcidn archivistica de las entidades publicas o privadas que presten servicios publicos,
concretamente se deben atener a la totalidad de lineamientos indicados en el Acuerdo
004 de 2019. Dicha norma estipula todas las pautas para la implementacion
elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD, fijandose

términos y procedimientos 3.

En vista de esta obligacién es imperioso llevar acabo la aplicacion de los instrumentos
archivisticos, la TRD para este caso, como muestra del reconocimiento de la normativa

y por ende en beneficio al manejo organizativo, el acceso oportuno a la informacion y la

20ORGANIGRAMA UIS. [Sitio web]. Bucaramanga: UIS. [Consulta: 27 de enero 2023]. Disponible en:
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/acercaUis/organigrama.html

3COLOMBIA. EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIONAcuerdo 004 de
2019[Consultado: 08 de enero de 2023] Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-
004-de-2019/
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garantia de la salvaguarda de los expedientes de archivo, es decir, propiciar la
funcionalidad administrativa sobre el manejo, control y accesibilidad de la informacion
contenida en documentos, u otros soportes, desde el momento en que es producida

hasta su disposicion final.

Es menester atender las directrices emitidas por el Archivo General de la Nacion,
institucion publica del gobierno nacional colombiano que vela por la conservacion y
consulta del legado documental nacional en pro del servicio a la ciudadania, como
también se debe atender a las disposiciones que ha publicado la Universidad Industrial
de Santander en relaciéon a la normativa nacional, disposiciones sobre procedimientos
expuestos en los Instrumentos de Gestién Publica de Informacién Publica* como lo es
el Programa de Gestion Documental, las Tablas de Control de Acceso a los
Documentos, el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Documental, dichos programas y planes seran
tomados en conjunto con un marco normativo para la actualizacion de la TRD a travées
de una labor intelectual y practica que se espera realizar para cumplir el objetivo de

presentar el instrumento archivistico para su aprobacion.

Recalcando la importancia normativa de este proyecto es adecuado citar el Acuerdo
004 de 2013 quien en el articulo 14 se refiere a la actualizacion de las tablas de
retencion documental en los siguientes casos:

1. a) Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad;
2. b) Cuando existan cambios en las funciones;
3. ¢) Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusién, escision o liquidacion;

4. d) Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais;

4Los Instrumentos de Gestion Publica de Informacion Puablica estan disponibles en la pagina web de la
Universidad Industrial de Santander en la seccién de Acceso a la Informacién Publica [Consultado: 08 de
enero de 2023] Disponible en
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/transparenciaAccesolnformacionPublica.html
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5. e) Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos;
6. f) Cuando se generen nuevas series y tipos documentales;

7. g) Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracidon, soportes

documentales y procedimientos que afecten la produccién de documentos.

Al respecto el mismo Acuerdo 004 de 2013 y el Acuerdo 004 de 2019, definen a las
Tablas de Retencion Documental bajo el siguiente contado:
“...el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos, es decir se considera como el Instrumento que permite
establecer cuales son los documentos de una entidad, su necesidad e
importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion y que
debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad®”
Es decir, se considera un instrumento clave e indispensable para la toma de decisiones
en lo que respecta a procesos administrativos dado a que esclarece los tiempos de
retencion de las series y subseries documentales ya sean simples o complejas en cada
una de las etapas de ciclo vital de los documentos, determina el soporte de
conservacion®, la disposicion final” y el procedimiento que se le ha de dar a la serie o
subserie y sus tipos documentales, ademas por su contenido resuelve el procedimiento
de transferencia documental del Archivo Central al Archivos de Gestion vy

posteriormente al Archivo Histérico® .

5 Disponible en:https://www.archivogeneral.gov.co/transparencia/gestion-informacion-publica/Tablas-de-
Retencion-Documental-TRD, esta definicién es la misma que se utiliza en el articulo 2 sobre definiciones
del Acuerdo 004 del 2019.COLOMBIA. EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION Acuerdo 004 de 2019 [Consultado: 08 de enero de 2023] Disponible en:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/

5Los soportes de informacion en un archivo pueden ser documentos fisicos, CD’s, documentos digitales,
microfilms.

’La disposicion final puede referirse a la conservacion total, la eliminacién, la digitalizacion o la seleccion.
8La transferencia documental se define como la remisién de los documentos de archivo de gestion al
central y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y las tablas de valoracion
documental vigentes. La transferencia documental puede ser primaria cuando para del Archivo Central al
archivo de gestion, es decir, la fase de uso administrativo del documento y transferencia del archivo
central al archivo histoérico es secundaria.
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El proyecto formulado esta estructurado fases, esclarecidas en la exposicion de la
metodologia, fases conformadas respectivamente por el Diagnostico Integral de
Archivo, el Inventario (FUID), la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental y
finalmente el empleo de la TRD sobre una subserie documental seleccionada con el fin
de dar muestra de la aplicacion del instrumento, dicho proceso estard guiado
metodologicamente por los componentes tedricos y practicos que hacen parte de la
normativa gubernamental y los manuales de procedimiento y disposiciones del AGN. La
situaciéon a solucionar se fundamentaba por la evidencia del estado actual de la
documentacion, si bien algunas series y subseries que produce esta unidad académico
administrativa aun se acoplan a la Tabla de Retenciéon documental vigente han surgido
procesos administrativos que producen otro tipo de expedientes, como también se han
transformado algunos otros procesos que han modificado en cierta medida el orden de
series, subseries y sus tipos documentales, por tal motivo los funcionarios encargados
de la UAA no han podido dar tratamiento conveniente a la produccion documental que
dia a dia se genera, se evidencia que actualmente el archivo de gestion resguardado en
dos de las oficinas de la dependencia no cumple con los requisitos legales en relacion a
la aplicacion de la TRD, aun asi tanto los funcionarios y las funcionarias administrativas
como también docentes han procurado mantener el principio de procedencia, el
principio de orden natural y el principio de las tres edades del documento o también
llamado ciclo vital, desde los recursos que estan a su alcance han velado por
resguardar la informacién en apoyo a una TRD desactualizada. Por otro lado se busca
motivar a la administracion para que siga encaminada a solucionar el problema de
saturacion documental existente en las oficinas por medio de la aplicacién de la TRD,
documentacion que en su mayoria esta resguardada en soportes no propicios como lo
son las A-Z, las carpetas de carton comunes 0 bolsas, que esta sea la base para el
proceso pertinente de foliacidn y preparacion fisica en condiciones Optimas de la
documentacion, si bien no se realizara una organizacion a cabalidad del archivo se
llama la atencién, como se ha dicho, para la aplicacion del instrumento en base a la

normativa institucional y las necesidades de la UAA.
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Este proyecto se justifica en tanto que es util e indispensable la actualizacion de la TRD
a favor del uso administrativo tanto para funcionarios como también a profesores y
estudiantes, a favor de los ciudadanos y en pro a la preservacion del futuro patrimonio
documental como fuente para investigaciones de diversa naturaleza siendo evidencia
de procesos académicos y administrativos fundamentales en la region y a nivel
nacional. Se busca aportar a la cultura archivistica motivada por mi formacion como
Historiadora y Archivista, reconociendo el valor de una de las principales fuentes
investigativas ya sea por sus valores primarios que pueden ser administrativos,
juridicos, fiscales, contables o técnicos o bien sea por sus valores secundarios que
pueden ser cientificos, culturales o historicos. Busca dar solucién y enfrentar el manejo
tradicional del Archivo que no corresponde a las actualizaciones nacionales e

internacionales que dan garantia de la calidad administrativa de la gestion documental.

1.3. OBJETIVOS DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA

1.3.1. Objetivo general
Actualizar las Tablas de Retencion Documental del archivo de gestion de la Escuela de
Historia.
1.3.2. Objetivos especificos
e Aplicar el Diagnostico Integral de Archivo para verificar el estado actual de la
gestion documental que propenda a brindar soluciones y mejoras en aspectos
archivisticos a la Escuela de Historia.
e Elaborar el Inventario Documental para identificar las unidades documentales
gue conformanel archivo de gestion de la Escuela de Historia.
e Entrevistar a los productores de los documentos a partir de la Encuesta Unidad
Administrativa y la Encuesta Unidad Documental emitida por el AGN.
e lIdentificar, clasificar y valorar series y subseries documentales segun el debido

proceso archivistico para actualizar la Tabla de Retencion Documental.
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e Elaborar una historia institucional de la UAA con una reflexion al respecto de la

Importancia de este archivo.

1.4. METODOLOGIA DE LA PROPUESTA

La presente metodologia surge a partir de los objetivos formulados anteriormente, por
ende, se determina que la primera fase metodoldgica estara enfocada en la realizacién
del Diagnostico Integral de Archivo; la segunda fase posee dos etapas, una de ellas es
la realizacion del inventario en estado natural para lograr diligenciar el Formato Unico
de Inventario Documental y la otra etapa corresponde a la realizacion de la
actualizacion de la Tabla de Retencion Documental (con su respectivo proceso de
realizacion); la tercera fase corresponde a la organizacion de una subserie documental

seleccionada aplicando la Tabla de Retencion Documental Actualizada.

Cuadro normativo:

TIPO DE NORMA /TITULO NUMERO | FECHA

Decreto“Por el cual se reglamenta la | 1382 agosto 18 de 1995
ley 80 de 1989 y se ordena la
transferencia de la documentacion
historica de los organismos nacionales
al Archivo General de la Nacion y se

dictan otras disposiciones”

Acuerdo“Por el cual se establece |11 mayo 22 de 1996
criterios de conservacion y organizacion

de documentos”

Ley“Por medio de la cual se dicta la ley | 594 julio de 2000
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general de archivos y se dicta otras

disposiciones”

Acuerdo “Se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de
gestion de las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el inventario Unico

documental”

042

octubre 31 de 2002

Acuerdo“Se regula el procedimiento
para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental”

039

octubre 31 de 2002

Acuerdo “Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento
para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de

Valoraciéon Documental”

004

marzo 15 2013

Acuerdo “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD de las
Tablas de Retencion Documental -
TRD 'y Tablas de Valoracion

Documental — TVD”

004

30 de abril de 2019
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Diagnostico Integral de Archivo.

Realizado a partir del documento Pautas para Diagnostico Integral de Archivo emitido
por el Archivo General de la Nacién, el cual servira de apoyo en tanto que garantiza los
siguientes elementos:

Figura No.1l: Ventajas del Diagnéstico Integral de Archivo.

Una vision completa de la situacion actual en la que se encuentra el
archivo dado a que exige la descripcidon de aspectos administrativos, de
infraestructura, del entorno fisico y organizacion de la documentacion.

El reconocimientoy la evaluacion de diversas variables que inciden en la
preservacion en base a una perspectiva general.

Facilitar los procesos de gestion documental en relacién a los principios
fundamentales de la archivistica que don el principio de procedencia,
orden natural y ciclo vital.

La planificacion en la toma de decisiones administrativas da la
posibilidad de proyectar presupuestos de materiales e insumos y
permite identificar los correctivos que hacen falta adoptar.

La prestacién de un servicio eficaz y eficiente .
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Fuente: Elaboracion propia.

Siguiendo las pautas del instructivo de aplicacion del Diagnostico Integral de Archivo se
espera recolectar de manera estructurada la siguiente informacion:
- ldentificacion: datos del archivo, identificacion de la entidad a la que pertenece el
archivo, administracion del archivo, servicios que presta el archivo.
- Infraestructura fisica del archivo: sobre el edificio, el archivo, las instalaciones,
las condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento.
- Caracteristicas de la documentacién: almacenamiento, aspectos archivisticos,
preservacion documental, documentacion resguardada en otro deposito, estado

de la conservacion de la documentacion.

Si bien este proyecto no esta formulado como la Organizacioén del Archivo de Gestion
de la Escuela de Historia y Archivistica si resulta primordial valerse del Diagnostico
Integral de Archivo para estructurar una programacion lo mas concreta posible en pro
de la actualizacion de la tabla de retencion a partir del reconocimiento de las
condiciones generales del Archivo, ademas de que se ofrece este diagndstico ante la
escuela como una herramienta que permita determinar las particularidades acerca del

estado del archivo y sea posible establecer acciones de mejora indispensables.

Encuesta Unidad Administrativa y Unidad documental

El andlisis de unidades documentales debe aplicarse a cada unidad administrativa
productora de documentos. Esta herramienta comprende dos partes, la primera
identifica a la oficina, la segunda a cada documento producido por dicha oficina, las
instrucciones como el formato de encuesta son los sugeridos por el Archivo General de
la Nacion®. Esta fase es realizada con el propésito de apoyar la identificacion y

definicion de unidades documentales, el analisis de la produccion y tramite documental

SARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Mini Manual No4 Transferencias Documentales, Directrices
basicas e instructivos para su  elaboracion. P 64 - 68 Disponible  en:
https://www.mininterior.qov.co/sites/default/files/upload/docnewsno2342documentno6047.pdf
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y la identificacion de valores primarios en base a la compilacion de informacién

institucional en lo que respecta a disposiciones legales, actos administrativos, estructura

vigente, manuales de funciones, manuales de procedimientos, organigrama actual,

resoluciones, etc., ademas de la normativa nacional. A continuacién se pone un

ejemplo del modelo de entrevista utilizado:

Imagen No. 1: Formato de Encuesta Estudio Unidad Documental

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
I. NOMBRE DE LA OFICINA

. Ubicacion dentro de la estructura organica

. Fecha de Gltima asignacion de funciones
. Acto administrativo

. Funciones

7

. Unidades documentales gue tramita

. {Realizan seleccion v descarte documental? 51 - MO -

. Sistema de organizadon de los archivos de gesticn

8.

fQue volumen documental se produce anualmente, en

promedio? metros lineales.
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II. UNIDAD DOCUMENTAL

1. Dficina productora

2. Mombre la unidad  docurmental

3. Funcitn de la oficina que |a genera o la tramita

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Fapei " Expedianta
Cinta Magnatica . Libro
Microfilme - Diocumento simple
Otro '
LCudl?

4.3 Ordenacidn
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4,4 Estado de conservacion.

5. Mormas que regulan la producddn, & tamite v la

CONSeryacion

6. Tramite Original
Mimera de copias

7. La Iinformacion contenlda en esta unidad s2 halla registrada

o condensada en atra B - RO -

LEn cudl o cudles?

B, éQué documentes conforman esta unidad decumental?

8. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramita

10, iCon gué periodicidad se produce?

14.1 Diara = 10.2 Semanal = 10.3 Mensual -
10.4 Otra » ACUAl?

11, éPor cudnto Hempo la conservan en el archivo de gastidn
¥ quien lo estableca?
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12. En el archivo de gestion, la consultan
12.1 La misma aficina - 12.2 Otras Oficinas -
iCuales?
12.3 Otras Entidades - ECudles?
12.4 Personas Naturales «
12.5 iPorgue la consultan?
13 iEsta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del archivo de gestidn & atros archivos?
Central = Histdrico - Otros « {Cuales?
13.1 éCon que perodicidad se realizan?

i4, En el archive central {a oficina sigue consultado esta
unidad documental?

14.1 éCon qué frecuencia?
14,2 L0Qué afos?
15. éQué problemas generales ha ohservada en la produccian,
tramite ¥y conservacon de esta unidad documental?.

15. OBSERVACIONES

Funclonarios entrevistados:
MNombre v Cango: _

MNombre v Cango:
Funcianario respansable dal archiva:
Ciudad v fecha:

Fuente: [Consultado: 08 de enero de 2023] Disponible en:
https://www.huila.gov.co/loader.php?IServicio=Tools2&ITipo=descargas&|Funcion=descargar&idFile=128
0
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Inventario en Estado Natural.

La realizacion de este instrumento da la posibilidad de describir las unidades
documentales que integran el archivo a partir de la recuperacién de informacion que
describe de manera precisa las series, sirve apoyo indispensable para el proceso de
transferencias primarias o secundarias de documentos como parte de la aplicacion de
la Tabla de Retencién Documental, también es necesario ante la posible eliminacion de
documentacion y para efectuar el control y seguimiento a las unidades de
almacenamiento en las distintas fases del ciclo vital del documento: archivo de gestion,
central e histérico°.

La realizacion de este inventario se apoyara en el Instructivo para el diligenciamiento
del formato Unico de inventario documental emitido por el Archivo General de la Nacion
y el instructivo publicado por la Universidad Industrial de Santander, ambos describen
como se debe diligenciar cada casilla del siguiente formato, usando el FUID emitido por
Gestién Documental:

Imagen No. 2: FUID GESTION DOCUMENTAL UIS.

T [N T FEICLEE

OO, TEF L ST O | R P T ARG IS0 L P T Wi Tl -n

.....

T T wa 1 =1 ST
ven By e e e g

FELILLE BRI INEAEL BN 1 E R R L ey

uuuuuu rm—rer e "
1ea e B T B By LA
=1 mmani mam | s = | pmrmrmaa 5 e

Pagina 1

[
T
1
o
CE
IBL .
e
e

IR T T T =3 H
..... L o
e [

[TaRTTY
=l

Fuente: [Consultado: 08 de enero de 2023] Disponible en: https://uis.edu.co/uis-gestion-documental-es/

Onventarios Documentales Infografia Archivo General de la Nacion. [Consultado: 08 de enero de 2023]
Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/11.%20instrumentos/INFOGRAFIA%20-
%20INVENTARIOS%20DOCUMENTALES. pdf
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Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

Siendo este el objetivo general del presente proyecto se recalca que en la metodologia
de esta fase se han de tener en cuenta tres principios que se establecen para la
elaboracién pero que también son aplicables al adecuado proceso de actualizacién, los

cuales son!!:

Woneidad, sienco actualizadas: desde una perspeciiva interdscplinar y por wna
estudianie y lutorg, 2n este caso, calificadas para la realizadion

aplicadas a hos documentos de cads sector (conlexto lega!) ¥ el contexto institucional e

Q Andlisis contexiual, este procese debe r de fa mano con 35 nomas legales gue son
histarico, para 251 establecer su relevancia social achualments ¥ pars 2l futuro

Trazabilidad v contral, la mdifucion debe conservar permanentemente les ioparies =
infermacion gquee sirvio de bose para b actealizacdn de latabda de retencdn decurmental

No se puede perder de vista que ante todo la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental debe seguir los requerimientos técnicos para la elaboraciéon de TRD que
establece el acuerdo 004 de 2019:

11COLOMBIA. EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo N. 04 de
2013, [Consultado: 05 de enero de 2022]. Disponible en:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2013/?pdf=592
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Figura No. 2: Principios para le elaboracion o actualizacion de TRD segun el Acuerdo
004 de 2019.

Fuente: COLOMBIA. EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo N.
04 de 2013, [Consultado: 05 de enero de 2022]. Disponible en:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2013/?pdf=592

Acto seguido el mismo Acuerdo 004 de 2019 establece los procedimientos que en

concreto se deben seguir para la actualizacion o elaboracion de TRD:
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Figura No. 3: Procedimientos para la elaboracién de TRD.
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Fuente: COLOMBIA. EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo
N. 04 de 2013, [Consultado: 05 de enero de 2022]. Disponible en:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2013/?pdf=592

Ahora bien, esta fase estara apoyada por la ya existente TRD, el cuadro normativo
anteriormente sefialado, por el Mini Manual de Tablas de Retencién y Transferencias
Documentales y por el documento de procedimiento de gestion documental aprobado
desde el afio 2016 por la institucion educativa, documento llamado Procedimiento

Actualizacion de Tablas de Retencién Documental.
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Los procesos técnicos que poseen componentes practicos e intelectuales que se

seguiran para la realizacion de la actualizacion de la TRD son los siguientes:

Identificacion

Este proceso permite reconocer la procedencia, la caracterizacion y la descripcion de la
documentacion. Las series y subseries del archivo deben identificarse a partir de la
estructura organico-funcional de la Unidad Académico Administrativa, es decir, la
identificacion de estas se realiza por medio de la construccién del Cuadro de
Clasificacion Documental de la Unidad Académico Administrativa, herramienta que nos
permite codificar e identificar las series y subseries con sus respectivas tipologias
documentales. Una vez identificado el fondo (Universidad Industrial de Santander), la
seccion (Decanato Facultad de Ciencias Humanas) y la subseccién (Escuela de
Historia) se desciendo al nivel documental, es decir a las series, subseries y unidades
documentales que produce la dependencia, en este caso, la unidad académico-
administrativa, sobre estas se realiza el proceso de identificacion de los expedientes
integrados por unidades documentales que pueden conformar series simples (de un
solo tipo documental) o complejas (tipos documentales diferentes), ya sean simples o
complejas las series y subseries reflejan las actividades que desarrolla la oficina

productora en relacién a sus funciones.

Valoracion

La valoracion documental es la labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
el ciclo vital, cuando un documento esta en su fase activa o semiactiva nos referimos a
sus valores primarios y cuando el documento esta en su fase inactiva o de menor
consulta se hace referencia a sus valores secundarios.

Para determinar los valores primarios se realizara la consulta documental e informativa

de profesionales pertenecientes a areas administrativas, legales y contables, en tanto
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que los valores primarios se refieren a la cualidad inmediata que adquieren los
documentos desde su producciébn hasta que cumplen sus fines administrativos,

juridicos, fiscales, contables o técnicos, los valores primarios son*?:

Valor administrativo: cuando los documentos son testimonio de procedimientos y

actividades de naturaleza administrativa.

- Valor juridico: se deriva de los derechos y obligaciones legales reguladas por el

derecho comun y sirven como testimonio legal.

- Valor fiscal: se refiere a la utilidad del documento para la hacienda publica.

- Valor contable: son documentos que soportan cuentas, registro de ingresos y
egresos, lo relacionado con los movimientos econémicos de una entidad publica

o privada.

- Valor técnico: recae sobre los documentos producidos y recibidos por una

institucion en virtud de su aspecto misional

En cuanto a los valores secundarios, es decir los que recaen sobre los documentos que
pasan por una transferencia secundaria al archivo de gestion, nos dira el Mini Manual

de Tablas de Retencidon Documental que:

“Son aquellos que sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccion de
cualquier actividad de la administracién; como fuente primaria para la historia y como

testimonio de la memoria colectiva. Son el Patrimonio Documental de la comunidad que

ZARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Concepto técnico sobre proceso de valoracién documental.
2015. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBGPD/Radicado_2-2015-

07366.pdf
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los creo y utiliza. Algunos documentos nacen con valores permanentes y otros alcanzan

estos valores como resultado de la valoracion”

Cabe mencionar que tanto la identificacion como la valoracion preceden la actualizacion
de la Tabla de Retencién Documental, en tanto a los tiempos de retencion y disposicion

final son el resultado de las dos actividades anteriores

Tiempos de retencién y designacion de la disposicion final

Los tiempos de retencién documental son asignados en afos para el archivo central y el
archivo de gestion en base a las consideraciones surgidas del proceso de valoracion
documental, esclareciendo que se evaluaran las series y subseries vigentes contenidas
en la TRD actual y se definiran para las series y subseries emitidas en la actualizacion
del instrumento archivistico, esto sera evidenciado en un anexo que explique
detalladamente los criterios de valoracion aplicados para la definicion de los tiempos de
retencion’s.

En cuanto la disposicion final, el Archivo General de la Naciéon en su normativa y
conceptos determina que dependera del proceso de valoracion documental y que las
opciones, segun sea el caso, de disposicion final han de ser:

- Conservacion total: tiene como objetivo conservar las series documentales
valoradas como patrimoniales, dado que evidencianinterés para la investigacion,
la historia y contiene elementos culturales; su mantenimiento sera permanente,
bajo los cuidados técnicos de conservacion que den paso a la transferencia al

archivo histérico para su uso, consulta y difusion.

- Eliminacioén: consiste la destruccion de documentos que pierden sus valores

primarios y secundarios.

BARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Concepto técnico sobre retencion documental. 2015. Disponible

en: https://www.archivogeneral.qov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBGPD/Radicado 2-

2015-01928.pdf
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- Digitalizacion: Se aplica usualmente a la documentacion que sera conservada

totalmente con el fin de garantizar su permanencia y procurar su conservacion

- Seleccion: este proceso se determina la conservacion parcial de cierta cantidad
documental por medio de un muestreo, esta seleccion se aplica para reducir
costos en espacio, tiempo y materiales o a la documentacion que perdié

vigencia.

Esta etapa en la que se designan tiempos de retencion y la disposicion documental final
seran establecidos por la identificacion y valoracion documental ademas de normativa
vigente correspondiente no solo a la gestion documental si no a las normas y decretos
sobre la utilidad e importancia legal, administrativa, fiscal y contable de los documentos.
Ahora bien, los tres procesos nombrados en la fase de actualizacién de la TRD deben
darse a través de pasos metodoldgicos sugeridos por el Mini Manual para la
elaboraciéon y/o actualizacion y aplicacion de la TRD, los cuales son la investigacion
preliminar de la institucion que sugiere la compilacion de la informacion institucional y
las entrevistas a los productores de documentacion; el analisis e interpretacion de la
informacion recolectada; la elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencion
Documental actualizada y finalmente la aplicacion de la TRD actualizada.

Tabla No. 1: Cuadro fases metodolégicas

ldentificar series -

subseries y tipos
documentales

DIAGNOSTICO INVENTARIO EN - - .
INTEGRAL | ESTADONATURAL ENCUESTAS ACTU’_*FEEAC'ON —— C'asgf:gris::es y
DE ARCHIVO - FUD
\ Valorar series y
v subseries
Encuesta Unidad
Administrativa
Encuesta Unidad
Documental

Fuente: elaboracién propia.
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2. APLICACION DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO
La aplicacion del diagnéstico integral de Archivo fue un procedimiento realizado en el

archivo de Gestion de la Escuela de Historia de la Universidad Industrial de Santander.

2.1. MARCO TEORICO

La evaluacién de un archivo y de las condiciones que inciden en la conservacion,
mantenimiento y control del acervo que custodia, es una herramienta fundamental para
garantizar la preservacion de los documentos, los cuales son fuente de conocimiento y
difusion, fundamento de la memoria histérica de la Nacion y garante de derechos y
deberes ciudadanos al dar cuenta de las actuaciones de las instituciones. La falta de
organizacion, asi como las deficiencias en las areas de depdsito y la carencia de
sistemas de proteccion, tanto en los archivos de gestion como en las centrales e
historicos, propician el deterioro del material documental. Con el fin de determinar estas
circunstancias de manera precisa, es necesario abordar los procesos por medio de un
diagnostico integral en el que se formulen las medidas de conservacion preventiva que

deben aplicarse en los archivos.

Se propone esta metodologia para determinar factores y variables que directa o
indirectamente inciden en la conservacion de la documentacion, poniendo el acento en
la evaluacion y control de las situaciones administrativas, las condiciones ambientales y
las caracteristicas de la documentacién, abordando la problematica derivada de la
carencia de organizacion archivistica y la acumulacién de alteraciones que afectan los
soportes. El diagndstico garantiza los siguientes elementos: una vision completa de la
situacion en la que se encuentra el archivo pues contempla aspectos administrativos,
de infraestructura, del entorno fisico en el cual estd documentacién y por supuesto, su
organizacion. Al mismo tiempo, es una herramientaque reconoce y evalla las diferentes
variables que inciden en la preservacion, desde una perspectiva integral, teniendo en

cuenta sus especificidades pues se evalla el estado de conservacion por medio del
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deterioro presente en los documentos. Su alcance da con la formulacion de programas
de conservacion y preservacion, principalmente enfocaosen la correccion,
mantenimiento y el control adecuado para la conservacion, fundamentados en un
conjunto de saberes interdisciplinarios. Igualmente da una serie de condiciones éptimas
para el funcionamiento de los diferentes procesos que integran la gestiéon documental
inherentes las responsabilidades que tienen los archivos formular frente a los principios
rectores de la archivistica, tales como el orden de procedencia, orden natural y el ciclo
vital de los documentos. Por ultimo, hay que destacar la contribucién que realizan a la
planificacion dando la posibilidad de tomar decisiones administrativas, proyectar
presupuestos para la adquisicion de los diferentes materiales e insumos y tomar los
correctivos que se deben adoptar a nivel de planta fisica basados en la determinacion

de necesidades precisas.

La aplicacion del diagnostico integral de archivo se fundamenta en la Ley General de
Archivos 594 de 14 de Julio de 2000 que asigna formalmente la responsabilidad de
conservar el patrimonio documental a la administracion publica, especialmente, con los
funcionarios de archivo encargados de la conservacion de los documentos en cualquier
soporte que se encuentren. Como se ha reiterado previamente, en casos en los que
exista la necesidad de realizar una intervencion conviene establecer como punto de
partida las diferentes evaluaciones técnicas sobre el estado en el que se conservan
fisicamente los documentos, asi como las ambientales, de seguridad, perdurabilidad y
reproduccion a las que la informacion es expuesta. El propésito no es otro que el de
disponer de espaciose instalaciones adecuadas para salvaguardar y proteger la
documentacion, siempre intentando respetar las especificaciones técnicas requeridas
independientemente la situacion bien sea, adecuacion de espacios, adquisicion o

arriendo?®,

1JAIMES, Luis Ernesto. PAUTAS para diagnéstico integral de archivos. Bogota: Archivo General de la
Nacién, 2012, p. 7.
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El diagndstico tiene como base la identificacion de las caracteristicas puntuales de los
lugares en los que se encuentran los archivos, para luego de forma articulada, poder
encontrar las deficiencias y las oportunidades de mejorar las diferentes situaciones
riesgosas. De tal forma, se podran resaltar los aspectos prioritarios y adelantar las
acciones pertinentes, y dar insumo para la elaboracion de estrategias, encaminadas a
la planeacion y consecucion del mejoramiento o el mantenimiento de las condiciones de
resguardo de los archivos. El propdsito que se persigue en el fondo de este tipo de
procedimiento es la conservacién del patrimonio documental, como parte fundamental

de integrante del patrimonio cultural colombiano.

La metodologia que se sigue en este tipo de procedimientos se centra en por lo menos
tres ejes: la identificacion de la entidad y del archivo, la determinacion de su
infraestructura fisica y las caracteristicas que posee la documentacion punto en el cual
se incluyen el inventario, medios de organizacion y finalmente las caracteristicas que
posee la documentacion punto en el cual se incluyen el inventario, medios de
organizacion y finalmente las caracteristicas y estado en el cual se encuentra la
documentacion. A partir de la elaboracion de una imagen general que contenga estos

aspectos se puede acceder con mayor perspectiva a la documentacion.

2.2.  IMPLEMENTACION DEL DIAGNOSTICO.

2.2.1. Identificacidon de la entidad a la que pertenece el archivo

La Universidad Industrial de Santander (UIS), es institucion educativa publica de nivel
superior inaugurada bajo el acto de creacion ordenanza No. 83 de 1944. En sus mas de
siete décadas de historia, la UIS se ha podido consolidar como un centro educativo de
caracter departamental que tiene como objetivo la formacion de individuos mediante la
generacion y difusion del saber desde diversas areas académicas. La institucion tiene
una estructura organizacional enmarcada en cinco facultades, una de ellas es la

Facultad de Ciencias Humanas, unidad académica y administrativa de la cual hace
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parte la Escuela de Historia y Archivistica, la cual también es una unidad académica y
administrativa, la jerarquia entre la Facultad y la Escuela se sostiene en tanto que la

Facultad; a continuacion, se adjunta un cuadro en el que se refleja su organigrama:

Imagen No. 3: Organigrama 2021 de la Universidad Industrial de Santander (UIS).
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Fuente: Estructura Organizacional Universidad Industrial de Santander, disponible en:
https://uis.edu.co/wp-content/uploads/2022/05/organigramaUlS.pdf (consultado 3 de enero de 2023)
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En lo que respecta a su mision institucional, la universidad se propone el siguiente

objetivo:

La Universidad Industrial de Santander es una institucion publica que forma ciudadanos como
profesionales integrales, éticos, con sentido politico e innovadores; apropia, utiliza, crea,
transfiere y divulga el conocimiento por medio de la investigacion, la innovacién cientifica,
tecnolégica y social, la creacion artistica y la promocién de la cultura; construye procesos
colaborativos y de confianza social para la anticipacion de oportunidades, el reconocimiento de
retos y la construcciéon de soluciones a necesidades propias y del entorno. Este obrar
institucional, dinamizado con redes diversas y abiertas de conocimiento y aprendizaje, busca el
fortalecimiento de una sociedad democratica, participativa, deliberativa y pluralista, con justicia y
equidad social, comprometida con la preservacion del medio ambiente y el buen vivir®,

Sobre la administracion actual de la universidad hay que rescatar que se encuentra bajo
la rectoria del Ingeniero Civil, el Dr. Hernan Porras, mandato que Inicio el 15 de febrero
de 2016, gestion directiva que, en atencion a lo dispuesto en el Estatuto General de la
Universidad Industrial de Santander, se extendio hasta el 14 de febrero de 2019. Al ser
reelegido por el Consejo Superior, desde el 4 de mayo de 2022 tomd posesion como
Méaxima autoridad ejecutiva de la Universidad, periodo que tendra una duracion de 3

afos y se prolongara hasta el 5 de mayo de 2025.

2.2.2. Identificacion de la UAA: Escuela de historiay archivistica

La Escuela de Historia y Archivistica es una Unidad Académico-Administrativa de la
Universidad Industrial de Santander (UIS), institucidén educativa publica de nivel superior
inaugurada bajo el acto de creacién ordenanza No. 83 de 1944. En sus mas de siete
décadas de historia, la UIS se ha podido consolidar como un centro educativo de
caracter departamental que tiene como objetivo la formacion de individuos mediante la
generacion y difusion del saber desde diversas areas académicas. La institucion tiene
una estructura organizacional enmarcada en cinco facultades, una de ellas es la
Facultad de Ciencias Humanas, unidad académica y administrativa de la cual hace

parte la Escuela de Historia y Archivistica, la cual también es una unidad académica y

5Disponible en: https://uis.edu.co/uis-identidad-institucional-es/(consultado 3 de enero de 2023)
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administrativa, la jerarquia entre la Facultad y la Escuela se sostiene en tanto que la

Facultad;

...agrupa 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). Cada Facultad esta
dirigida por el Decano y el Consejo de Facultad y tiene para la orientacion, fomento y
coordinacion de las actividades de investigacion y de extension, un Director de
Investigaciones dependiente del Decano?.

Mientras que las escuelas “...agrupan uno o varios campos afines del conocimiento y
desarrollan programas académicos de pregrado o postgrado, de investigacion y de
extension. 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...1”

Actualmente la escuela de Historia y Archivistica se rige bajo el programa académico
creado en el aflo 2013, pensando para atender la necesidad de formar profesionales
mas integrales que establezcan una relacion interdisciplinar entre el conjunto de las
Ciencias Sociales, la Historia y la Archivistica. Se reform¢ el Plan de estudios para dar
paso al pregrado de Historia y Archivistica, aprobado por el Ministerio de Educacion
Nacional, mediante Resolucién 302 de 18 de enero de 20138, Antes del afio 2013 la
Escuela pasé por varias transformaciones que seran tomadas en cuenta durante la
realizacion de este proyecto, en tanto que segun la Introduccion del Programa
Académico de Historia y Archivistica publicado en la pagina oficial de la Universidad se
menciona que inicialmente se creé mediante acuerdo 056 del 20 de mayo de 1969, el
"Instituto Superior de Historia de Colombia UIS", que existio hasta mayo de 1980,

periodo en el cual se graduaron ciento veintiséis alumnos, recibiendo el titulo de

16 Disponible en: https://www.uis.edu.co/webUIS/es/acercaUis/estructuraOrganizacional.html(consultado
3 de enero de 2023)

"Disponible en: https://www.uis.edu.co/webUlS/es/acercaUis/estructuraOrganizacional.html(consultado 3
de enero de 2023)

8Disponible en:
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/academial/facultades/cienciasHumanas/escuelas/historia/programasAc
ademicos/historia/introduccion.jsp (consultado 3 de enero de 2023)

40



https://www.uis.edu.co/webUIS/es/acercaUis/estructuraOrganizacional.html
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/acercaUis/estructuraOrganizacional.html
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/academia/facultades/cienciasHumanas/escuelas/historia/programasAcademicos/historia/introduccion.jsp
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/academia/facultades/cienciasHumanas/escuelas/historia/programasAcademicos/historia/introduccion.jsp

"Experto en Historia". Subsiguientemente surgio la creacion del Pregrado en Historia
(Acuerdo N.° 94 del 17 de octubre de 1984 del Consejo Superior de la Universidad
Industrial de Santander) que tuvo como base el proyecto que formularon los profesores
Libardo Leén Guarin, Armando Gdémez Ortiz, Ariel Diaz Osorio y Liliana Cajiao
Valdivieso. En dicho proyecto, ademas de las razones académicas, se constatd la
necesidad regional, pues en los centros universitarios de educacion superior del oriente
colombiano no existia esta carrera, ni tampoco centros de investigacion ni de
recuperacion de la memoria histérica. Dos afios mas tarde, en 1987, se dio inicio a la
Carrera de Historia, con una duracion de diez semestres, confiriendo el titulo de
HISTORIADOR (Profesional Universitario), con énfasis en la investigacién, el rescate y

preservacion del patrimonio documental y cultural de la region.

Poco después, se creo el "Centro de Documentacion e Investigacion Histérica Regional
UIS" (Acuerdo 76 de junio 3 de 1988 del Consejo Superior Universitario); y se reformo
sustancialmente el Plan de Estudios de la Carrera (Acuerdo 40 del 5 de junio de 1990
del Consejo Académico UIS). Ademas, se prorrog6é automaticamente la aprobacion de
la carrera de Historia, (Acuerdo 139 del 20 de octubre de 1992 del mismo Consejo), la
cual iniciaria sus actividades en 1994. Actualmente la Escuela de Historia ofrece la
Maestria en Historia, Maestria en Métodos y Técnicas de Investigacion Social y el

Doctorado en Historia.

Los objetivos del programa de pregrado en Historia y Archivistica son que encaminan

las diferentes funciones de la escuela son las siguientes:

a) Formar investigadores profesionales en el campo de la Historia con competencias
para participar en el mundo contemporaneo del trabajo cientifico, integrar equipos
interdisciplinarios de investigacion y ser investigador o asesor historico o editorial en
centros especializados, empresas o instituciones del sector publico o privado. El
programa busca igualmente formar egresados capaces de ser gestores de programas

de memoria historica; investigadores de impactos de obra, analistas politico-sociales,
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cronistas o planificadores. Con este propdésito, este programa responde a la necesidad
social de saber sobre lo acontecido y de ensefiar dicho saber a las nuevas
generaciones.

b) Formar profesionales archivistas capaces de contribuir a la investigacién y
preservacion, gestion, direccion y coordinacion de proyectos de organizacion de
archivos y puesta en servicio del patrimonio documental de la nacion colombiana y de
su democracia.

C) Formar profesionales que creen y participen de grupos de investigacion y centros
especializados, empresas o instituciones del sector publico o privado.

d) Formar profesionales archivistas capaces de gestionar, dirigir y coordinar
proyectos de organizacion de archivos y de gestion documental demandados por los
entes del sector publico y privado.

e) Formar asesores histéricos en las dependencias gubernamentales, las empresas,
las asociaciones o las organizaciones y en proyectos editoriales de las empresas de
comunicacion social.

f) Formar profesionales con capacidad para gestionar contratos de obras
historiograficas demandadas por el sector publico, empresarial o cultural.

0) Formar profesionales con habilidades para gestionar programas de memoria
histdrica e investigaciones de impactos de obras.

h)  Formar profesionales analistas politico-sociales, cronistas o, planificadores.

Estos propdésitos insisten en la necesidad de la temprana profesionalizacion de los
estudiantes. Se trata de un asunto de autonomia universitaria y también de
responsabilidad con la procedencia social del estudiantado, al cual importa mucho una
rapida adquisicion de competencias profesionales puesto que, en la mayoria de los
casos, su situacion econdmica no les garantiza la realizaciébn de sus aspiraciones a

especializarse tan pronto culminan el pregrado.
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2.2.3. Identificacibn Administracion del archivo de gestion de la Escuela de
Historia
En cuanto a las caracteristicas que componen el archivo de Gestion de la UAA, vale la
pena resaltar que de acuerdo con el organigrama y el funcionamiento interno de la
institucion, la encargada del manejo de la documentacién y quien es la responsable de
implementar todas las directrices emanadas por la Direccion de Certificacion y Gestion
Documental, es la Secretaria Ménica Mantilla. En ese sentido, la secretaria es la
encargada de las funciones operativas en lo que respecta al archivo bajo la supervisién
y guia de la direccion, la cual, es la dependencia dirigida por el Comité de Archivo de la
Universidad Industrial de Santander, creado en junio 19 de 2007 a través del Acuerdo
No. 037 del 2007 y modificado segun Acuerdo 055 de agosto 30 de 2013, es un grupo
asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo
y de la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos de

la Institucion. En palabras de la directora de la UAA:

A pesar de haberse establecido un orden para el orden del archivo de gestion, por cuestiones fisicas, por
falta de actualizacion de las herramientas archivisticas y por la falta de ordenacién del archivo de la
unidad académico administrativa se ha imposibilitado un sistema de ordenacién adecuado y por ende la
forma en la que actualmente de ordena es de acuerdo a posibilidad de almacenamiento que hay en la
oficina y una ordenacion que se acomode lo mas posible a la TRD actual en la cual se pueda acceder
facilmente a documentos propios del archivo de gestion?®.

En ese sentido, la Dra. Brenda Escobar, directora de la UAA, no contempla dentro de
sus cargos Yy funciones actividades relacionadas y especificas para el manejo del
archivo. De tal forma que, en lo que respecta al archivo de gestion, central e historico se
denota que solo son legitimas las directrices de quienes serian los encargados
propicios, los cuales serian funcionarios adjuntos de la oficina de Direccion de
Certificacion y Gestion Documental no han adquirido la documentacion por
transferencia que debe pasar a ser resguardada por dicha unidad. Esto también tiene

efectos en la cuestidon presupuestal, que se establece en funcion de las necesidades,

Entrevista realizada a Brenda Escobar en calidad de Directora de la Escuela de Historia de la UIS, el
DD-MM-AAAA en la ciudad de Bucaramanga (Ver Anexo )
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las cuales son bastante limitadas ya que solo contemplan gastos esenciales e
papeleria, lo que no deja campo para rubros como los de personal, mantenimiento,
capacitacion, equipos, preservacién u organizacion. Por lo tanto, el presupuesto
otorgado es de orden anual para los insumos necesarios en el funcionamiento de la
UAA, respecto a la produccion y disposicién final de los documentos se evidencia la
compra de hojas, carpetas con gancho de metal, AZ, cajas de archivo y bolsas. "La
Universidad garantizara las partidas presupuestales para adelantar los diversos
Programas y Proyectos a implementar en el desarrollo del Programa de Gestion de
Documental - PGD, tendientes a acatar la normatividad archivistica y los requerimientos
necesarios en materia de gestion documental contribuyendo a la modernizacién de la
administracion y eficiencia en los procesos que realiza a diario la entidad. Para la
vigencia 2018 se destinaran recursos para avanzar en la organizacion de fondos
acumulados documentales, actualizacion de inventarios de archivo central, plan de

capacitacion y capacitacion a auditores"?°

En cuanto a las funciones operativas, el Manual de funciones publicado por la UIS
desde la oficina de Direccion de Certificacion y Gestion Documental denominado
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD UIS, que esta en vigencia desde la
implementacion en el Plan Institucional de Archivos (PINAR 2019), el Plan de
Preservacion a Digital a Largo Plazo (SIC 2021) y el Plan de Conservacion de
Documentos (SIC 2021). No obstante, vale la pena sefialar que no se ha implementado
un reglamento de archivo, que junto a la desactualizada TRD vy la inexistente TVD, dan
cuenta de la distancia existente entre la UAA y las directrices el comité de archivo
institucional. El comité perteneciente a la Dirrecion de Certificacion y Gestion
Documental regido por Acuerdo 037 de 2007 (creacion comité de archivo) y el Acuerdo
055 de 2013 (modificacion comité de archivo), integrado por El secretario general,
Director de Certificacion y Gestion Documental Asesor Juridico, Director de Planeacion,

Jefe de Divisibn de Servicios de Informacion Representante de la Direccidén para el

20Entrevista realizada a Ménica Mantilla en calidad de Secretaria de la Escuela de Historia de la UIS, el
DD-MM-AAAA en la ciudad de Bucaramanga (Ver Anexo ).
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Sistema de Gestion Integrado de la UIS Director de Control Interno y Evaluacion de
Gestion

De igual manera, podran asistir como Invitados, con voz, pero sin voto, funcionarios o
particulares que puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité
(funcionarios de otras dependencias de la entidad, especialistas, historiadores o
usuarios externos entre otros). Asimismo, la mision y vision de la Direccion de

Certificacion y Gestiobn Documental son las siguientes:

Imagen No. 4: Mision y Vision de Direccidn de Certificacion y Gestion Documental
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Fuente: [Consultado: 08 de enero de 2023] Disponible en:https://uis.edu.co/uis-gestion-
documental-
es/#:~:text=La%20Direcci%C3%B3n%20de%20Certificaci%C3%B3n%20y,conservaci%
C3%B3n%20y%20difusi%C3%B3n%20de%20l0s

Se evidencia entonces que la UAA depende de un comité de Archivo que intenta
regular todo lo relacionado a la archivistica en la universidad, unificando criterios y
formatos. Sin embargo, salta a la vista la dificultad que existe para coordinar tantas
UAA, y la capacidad asi como los recursos que cada una de estas pueden tener para

responder adecuadamente a las directrices impartidas.
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2.2.4. ldentificacion de los servicios que presta el archivo de la UAA

Lo primero que hay que aclarar es que, dada la naturaleza del archivo de la UAA, este
tan solo realiza unos cuantos se aplican algunos serviciosenfocados principalmente a la
consulta interna. En un estricto sentido, el servicio que presta este archivo es
meramente el de consulta interna de la documentacion segun las necesidades de
consulta del cuerpo docente de la Escuela de Historia y Archivistica, los funcionarios
administrativos de diferentes rangos de la universidad o los estudiantes de los
diferentes programas que desarrolla la escuela. La consulta de la documentacion esta
muy ligada a los diferentes tramites propios de la vida universitaria que involucran a la
UAA, lo cual hace que el archivo no cuente con servicios ni instalaciones enfocadas a
consultas de usuarios externos a dicho procesos. El responder solo a la consulta
interna limita espacialmente la manera en la cual se accede a esta documentacion, asi

como los elementos técnicos del mismo proceso de consulta.

Imagen No. 5: Estantes para la consulta de la documentacion de la UAA.

Fuente: Coleccién personal.
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2.2.5. Diagnostico del edificio de la facultad de ciencias humanas edificio Virginia

Gutiérrez de Pineda

El edificio fue construido y puesto en funcionamiento en 2004, corresponde a la
Facultad de Ciencias Humanas, dentro de él se encuentra ubicada la UAA en el tercer
piso del edificio sentido Noreste. No esta de mas decir que el edificio fue construido
para la funciones que le corresponden al servicio de aulas y oficinas administrativas de
la facultad de ciencias humanas, aunque se ve una clara prioridad espacial a los
salones de clase que ocupan la mayor parte de la instalaciébn, mientras que los
espacios asignados para las oficinas administrativas ciertamente se ven limitadas ya
gue algunas no tienen oficinas suficientes para la totalidad del cuerpo docente y reflejan
entre otras limitaciones de espacios, lugares para resguardar la documentacion
producida en la UAA. En lo que respecta a la oficina de la Escuela de Historia, sus
condiciones climatolégicas no suponen en apariencia ningun problema. El clima del
municipio oscila entre de 20 °C a 27 °C, las oficinas en las que esta resguardada la
documentacion cuenta con accesos de aire amplio. La oficina 9 cuenta con ventilacion
al aire libre dispuesta por 3 ventanales, y la modificacion variable de temperatura a
causa de un aire acondicionado instalado. La oficina 4, en donde se ubica el archivo,
no cuenta con acceso de aire ni luz naturales, la temperatura varia de acuerdo al
manejo de un ventilador.La oficina cuenta con 9 divisiones, de las cuales 7 funcionan
como oficinas de profesores, una oficina destinada a la secretaria y otra destinada

especificamente a la direccion de la UAA.

2.2.6. Diagnostico del archivo

Se podria decir que el archivo dispone de 2 estantes en la oficina no. 4, y un archivador
rodante y una vitrina ubicados en la oficina de la direccion e la UAA. Esta organizacién
nos permite decir que los documentos no estan resguardados de manera 6ptima, de

hecho, la documentacién se encuentra dispersa en cajas, carpetas y AZ's y los
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estantes que contienen estos elementosclaramente no son los adecuados para
resguardar los documentos. Como era de esperarse, no se evidencia que se esté
teniendo en cuenta la cantidad de produccién documental y la adecuacion de un
espacio 6ptimo para ello, ademas, como se ha insistido, debi6 a la desactualizacion de
la TRD vigente, esta no se ajusta a cabalidad con las series identificadas durante la
revision, y sobre todo, no se relacionan los diferentes tipos documentales que
conforman cada uno de las series. Las condiciones de seguridad son relativamente
aceptables, pero la cuestion critica se hace mas visible a la hora de ver cédmo son
tratados los diferentes tipos de soportes, que no tienen un trato especial de acuerdo a la
manera en la que se deberian resguardar dado el material con el cual fueron
elaborados, y como se mencioné anteriormente, no disponen de servicio de
mantenimiento. Por ultimo, vale la pena sefalar que las series mas delicadas como las
Historias Laborales, Actas, Resoluciones y Contratos se encuentran almacenados en
unidades de conservacion que no son optimas y presentan un claro estado de deterioro:
Carpetas de carton con gancho de metal, bolsas de papel y plasticas, al aire libre, cajas
y AZ.

Imagen No. 6: Esquema del archivo en la UAA y su distribucion

ESQUEMA DEL ARCHIVO Y SU DISTRIBUCION (AREAS, PUERTAS, VENTANAS Y UBICACION DE ESTANTES)
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Fuente: Elaboracién propia.
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Imagen No. 7: Estante no. 2.

Fuente: Coleccién personal.
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Imagen no. 8: Estante No. 1

Fuente: Coleccién personal.
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Imagen no. 9: Direccion de la UAA

Archivador rodante y sus estantes internos.

Fuente: Coleccién personal.
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Imagen no. 10: Oficina 9 Direccion de la UAA — Vitrina

Fuente: Coleccién personal.

En cuanto a las instalaciones, como se alcanza a ver en las imagenes que estas
disponen en de luz natural que llega por medio de una ventana, y que es controlada por
medio de una persiana de acuerdo con los horarios laborales que maneja la oficina en
los que también se dispone de iluminacion artificial por focos de iluminacién LED. La
ventilacion artificial y natural se gestiona por medio del ventilador y la ventana,
respectivamente, lo que claramente nos indica que estos cuartos no disponen de
ningun tipo de sistema de regulacion de las condiciones ambientales del espacio y

tampoco se evidencia un control claro de la entrada de polvo a la documentacién.

En lo que respecta a las condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento, se

puede sefalar que estas son aceptables. Si se dispone de planes de prevencién
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especificamente enfocados en los archivos, tales como el Plan Institucional de Archivos
(PINAR 2019), el Plan de Preservacién a Digital a Largo Plazo (SIC 2021) vy el Plan de
Conservacién de Documentos (SIC 2021), ademas de otro conjunto de herramientas
como detectores de incendios, extintores, sefalizacion, vigilancia, y planes de
evacuacion, sin embargo, estos elementos no estdn especialmente adaptados para
usarlos en casos de emergencia que involucren la documentacién de la UAA, y
tampoco se ha capacitado al personal a cargo de la documentacion para que sepa

como intervenir en este tipo de emergencias.

2.2.7. Diagnéstico del estado de la documentacion

Para poder un panorama general del estado del almacenamiento de la documentacion
podriamos empezar diciendo que las fechas extremas van desde el afio de 1980 hasta
el afo 2020, almacenadas en un aproximado de 450 unidades de conservacion,
principalmente en soporte papel. Al ser el archivo de una unidad académica llama la
atencion la presencia numerosa de articulos, folletos, capitulos de libros y similares que
se relacionan con la produccion intelectual tanto de los estudiantes como de los
profesores de la Escuela. También vale la pena resaltar la presencia de varios tipos de
soportes diferentes al papel como los 60 discos Opticos y los 30 disquetes que se
encuentran en esta oficina. Para especificar, las citadas 450 unidades de conservacion
se distribuyen de la siguiente manera:

Tabla no.2: Distribucion de unidades de conservacion:

CAJAS 8
CARPETAS 388
LIBROS 10
LEGAJOS 60
A-Z 139
MONTOS DE HOJAS 45
SUELTAS

Fuente: Elaboracion propia.

53



Imagen no. 11:Unidades de Conservacion.

Vi ton e haien sod 1

Fuente: Coleccién personal.

Esta documentacién compone un estimado de 23 metros lineales, en los cuales se
estima que cada una unidad de conservacion dispone de por lo menos 80 folios, que se
ubican en carpetas de carton, AZ, cajas, paquetes y montos de hojas suelta, ubicaos de
manera tanto vertical como horizontal, en estantes y vitrinas de madera y metal. Este
uso de las unidades de conservacion claramente se presta para condiciones de
seguridad de alto riesgo para la documentacion: hay presencia de hongos e insectos
pero no de roedore. La humedad como tal no es un factor que esté deteriorando la
documentacion, ya que no hay evidencia de goteras ni de entrada directa de luz solar,
sin embargo, si es preciso realizar una limpieza de los soportes documentales y extraer

ganchos metalicos para evitar el deterioro que generan estos elementos.
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Claramente, no hay elementos para decir que hay la documentacion se encuentre
organizada bajo ningun criterio archivistico. La documentacién se encuentra dispersa y
sin elementos claros que permitan identificar patrones de organizacion, el Unico
elemento que facilita la consulta es la asesoria del personal encargada del archivo que
de manera memoristica se pueden guiar por la documentacién. Si bien hay
instrumentos de control como guias, catalogos, indices, entre otros, se podria decir que
son bastante estériles debido a que no se encuentran bien implementados. Como las
TRD se encuentran desactualizadas no se pueden programar transferencias ni tampoco
regular la produccién de la documentacion. La Resolucion No. 07728 de 2016 de la
UIS, es el acuerdo legal que implementa las TRD’s actuales, no obstante, la
implementacion de estas no ha sido lo mas eficiente posible, ya que no ha sabido
responder ni siquiera a la restructuraciones de la entidad ni de la UAA.
Imagen no. 12: Documentacién en estado de fondo acumulado.

Fuente: Coleccién personal

Las condiciones de conservaciéon tienen como principal factor de riesgo la presencia de
hongos e insectos al interior de las carpetas y estantes. Lo preocupante de esta

situacion es que no se ha desarrollado ningun tipo de accién ya se preventiva o
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correctiva, no se ha dispuesto de equipo, y tan solo se ha venido trabajando con las
capacitaciones institucionales que instruyen a los funcionarios sobre condiciones muy
basicas de preservacion. Con lo cual, se ha venido implementando materiales como
carpetas de cartdn y ganchos metélicos, al mismo tiempo se resalta la implementacién

de todos los formatos oficiales dispuestos por la universidad.

Imagen no. 13: Evidencia del deterioro de la documentacion.

Fuente: Coleccién personal.

2.2.8. Conclusiones del diagndstico

La organizacion y el estado en el que se encuentra el archivo de la UAA evidencia la
ausencia de una intervencion archivistica, hay varios sintomas que dan cuenta de ello.
Quizéas el mas llamativo y por el cual se justifica la realizacion de este proyecto sea la
desactualizacion de la TRD, que no estd de mas decirlo es una de las grandes causas
del estado en el que se resguarda la documentacion. La TRD, como principal
instrumento de organizacion, no se corresponde con la realidad del archivo en la
medida que no reconoce las diferentes series y tipos documentales que integran este
fondo y por lo tanto no hay manera certera de intervenir esta documentaciéon. En ese

sentido, se debe explorar la identificacion de cuales son las series y subseries que
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estan en desuso y cuales son las que se deberian incorporar de acuerdo con las

necesidades de la UAA.

La condiciones del espacio y del edificio son apenas adecuadas, si bien los
documentos gozan de un buen sitio, este no tiene las suficientes herramientas para
elaborar mantenimientos periddicos y controlar las condiciones climatolégicas que
afectan a los documentos. Esto tiene un claro efecto sobre buena parte de las unidades
de conservacién se encuentran un muy mal estado, en una situacion preocupante en la
medida que no se ha iniciado siquiera accidn alguna para revertir esta situacion o
prevenir futuros riesgos. Se debe concientizar sobre la importancia de intervenir esta
parte y gestionar con la Direccion de Certificacion y Gestion Documental para que la
UAA administrativa disponga de estos elementos.

La ausencia de personal que dentro de sus funciones administrativas priorice las
diferentes funciones de la gestion documental explica en gran parte la inefectividad de
los instrumentos archivisticos y el claro de estado de desorganizacion en el cual estan
sumergidos los documentos. Lo ideal seria que este cuestion conceptual-contractual se
arreglara en un futuro, ya sea disponiendo de nuevo personal o incorporandole estas
funciones y responsabilidades al personal ya contratado, asimismo con los auxiliares

gue empiezan a apoyar estos procesos.

Finalmente, resaltar que se deben mejorar los canales de comunicacion y accion con la
Direccion de Certificacion y Gestion Documental para que haya un adecuao
seguimiento a cosos como el de esta UAA, que presenta diferentes dificultades para

cumplir con los lineamientos del comité de archivo.
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3. ELABORACION INVENTARIO DOCUMENTAL EN ESTADO NATURAL

Con el diagndstico realizado se procedié a levantar el inventario en estado natural
siguiendo el Formato Unico de Inventario Documental de la Universidad Industrial de
Santander en su versién no. 7. El inventario intenté capturar cinco elementos de la
documentacion que estaba siendo intervenida y estos fueron: nombre de las series,
subseries o asuntos; fechas extremas ; numero de folios; soporte, y finalmente un
apartado de observaciones que permitiria ubicar el expediente dentro de los estantes
identificados. De tal forma que se fue detallando su ubicacion de la siguiente manera:
Estante 1, bandeja 1, Monto de hojas sueltas 1, Sentido de orden de ubicacion de
izquierda a derecha.
Imagen no. 14: Inventario en Estado Natural.
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Fuente: Elaboracion propia.
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El documento incluido en el anexo cuenta con 24 hojas de célculo distribuidas de la
siguiente manera:

Tabla no. 3: Distribuciéon del Inventario Documental.

PESTANA ALMACENAMIENTO

Estante 1 oficina 4 profesor

1 Alfonso Fernandez

5 Estante 1y 2 oficina 4 profesor
Alfonso Fernandez

3 Estante 2 oficina 4 profesor
Alfonso Fernandez

4 Estante 2 oficina 4 profesor
Alfonso Fernandez

5 Estante 3 oficina 4 profesor

Alfonso Fernandez

Estante 1 oficina 9 direccion
6 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Estante 1 oficina 9 direccion
7 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Estante 1 oficina 9 direccion
8 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Estante 2 oficina 9 direccion
9 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Estante 2 oficina 9 direccion
10 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Estante 2 oficina 9 direccion
11 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Estante 2 oficina 9 direccion
12 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Estante 3 oficina 9 direccion
13 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Estante 3 oficina 9 direccion
14 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)
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Estante 4 oficina 9 direccion
15 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Estante 4 oficina 9 direccion
16 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Estante 4 oficina 9 direccion
17 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Estante 4 oficina 9 direccion
18 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Estante 4 oficina 9 direccion
19 UAA profesora Brenda Escobar
(armario de 4 estantes)

Vitrina oficina 9 direccion UAA

20 profesora Brenda Escobar
21 Vitrina oficina 9 direccion UAA
profesora Brenda Escobar
22 Vitrina oficina 9 direccion UAA
profesora Brenda Escobar
23 Vitrina oficina 9 direccion UAA
profesora Brenda Escobar
24 Vitrina oficina 9 direccion UAA

profesora Brenda Escobar

Fuente: Elaboracion propia.

El orden en el cual fue inventariada la documentacion se dio a partir de la manera en la
gue estaban organizados estos documentos en los estantes, de tal manera que,
guedara evidencia, que su organizacion no reflejaba criterio de organizacién archivistico
alguno, ni de orden procedencia ni natural. Ni siquiera se seguia un orden cronoldgico,
ni mucho menos tematico, de tal forma que el inventario intento reflejar de la manera
mas precisa posible como se habian ubicado estos documentos bajo un aparente orden
aleatorio. Asi pues se podria elaborar un breve listado de las series mas comunes
encontradas en esta inspeccion: actas, proyectos, resoluciones, acreditacion,

programas, acuerdos, convenios, orden de compra, informes, entre algunos otros.
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Ahora bien, la primera conclusion que se puede sacar de este inventario es el
complicado estado en el cual se encuentra la documentacion de la UAA. Las fechas
extremas correspondientes a los afos 1980-2020, dan cuenta que el cuerpo
documental cubre el periodo de 40 afios, que para una UAA que desempefiaba varias
funciones (contratar, comprar, gestionar el cuerpo docente, adelantar la formacion
curricular de los estudiantes, organizar eventos académicos, y gestionar convenios con
otras instituciones) se traduce en varios tipos de series documentales que se
entremezclan en un mismo estante, sin tener en cuenta por supuesto, como a lo largo
de los afos, la Escuela ha venido dejando de lado ciertas funciones a causa de las
reformas administrativas internas de la Universidad. Quizas los casos mas llamativos de

esto sean los de las diferentes series que componen los procesos de contratacion.

Otro aspecto para destacar durante la elaboracién del inventario tiene que ver con
cierta sensacion de que la documentacion se encuentra desmembrada. Se encontraron
historias clinicas que parecen pertenecer a otros expedientes que refieren a historias
laborales. En esta inspeccion salta a la vista la ausencia de una TRD eficiente en la
medida que hay varios tipos documentales que no fueron ubicados en sus respectivas
series, quizas los casos mas frecuentes sean aquellos documentos que se
corresponden con los historiales académicos de los estudiantes. Esta situacion puede
ser problematica en la medida que puede dificultar la basqueda de informaciéon para

casos en los cuales se necesite cierta documentacion a partir de su valor primario.

No obstante, el inventario también permite ver que el patrimonio documental que esta
en manos de la UAA da testimonio de la memoria institucional de la Escuela de Historia.
Ahi se pudieron identificar documentos vitales que dan cuenta de los diferentes
proyectos en los cuales se ha visto inmersa la Escuela desde su creacion hasta el
presente. Se encuentran el proyecto de fundacion de la escuela y los diferentes
proyectos de transformacion curricular por los cuales se ha atravesado, también se
guarda diferentes documentos que soportan la produccion intelectual de la Escuela a lo

largo de los afios: protocolos, comités calificadores, proyectos, memorias de eventos
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académicos, entre muchos otros. Sin embargo, para que esto sea salvaguardado de la
mejor manera se requiere de un TRD que reconozca la particularidad de las series que
podrian recoger estos diferentes tipos documentales relacionados con la memoria

institucional de la escuela

Para proyectar una organizacion adecuada de este fondo, es necesario que este
inventario sea la referencia central. Asi pues, con la informacibn que nos arroja
podremos ir identificando los cambios administrativos a lo largo de la historia que
podrian ayudar a dar un orden claro y funcional.
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4. ACTUALIZACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

4.1. Compilacion documental.

El primer paso para el proceso de actualizacion de la TRD de la UAA, consistio en una
recopilacion de la documentacion que permitiera identificar la estructura orgénico-
funcional vigente de la entidad a la cual se le van a elaborar las Tablas de Retencién
Documental — TRD, es decir, el nUmero, denominacién y jerarquia de las unidades
administrativas u oficinas productoras que la conforman, asi como las funciones que
formalmente tienen asignadas. En ese sentido la idea era ir encontrando qué tipo de
documentacion producian las entidades de acuerdo con sus funciones administrativas.
Para lograr esto el primer paso consistio en descargar el organigrama vigente de la

universidad que se encontraba disponible en la intranet:

Imagen No. 15: Organigrama UIS en intranet.

Fuente: Estructura Organizacional Universidad Industrial de Santander, disponible en:
https://uis.edu.co/wp-content/uploads/2022/05/organigramaUlS.pdf (consultado 3 de enero de 2023)
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También se tuvo acceso a un documento que reflejaba la descripcion de la Estructura
Orgénica que indicaba las funciones de las diferentes unidades que componen la
universidad, fue de particular atencion revisar las funciones bajo las cuales opera una
UAA como lo son las diferentes Escuelas:

Imagen No. 16: Funciones de las UAA(Escuela)
ESCUELA

* Cumplir y hacer cumplr en la Escuela el Estatuto General, reglamentos, acuerdos y decisiones
emanados de los consejos, las resoluciones e instrucciones provenientes del Rector, Vicerrectores y Decanos.

. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de la Escuela de acuerdo con los planes y politicas
institucionales y los reglamentos de la Universidad.
* Participar en el correspondiente Consejo de Facultad y mantener informado a este Consejo del
funcionamiento de la respectiva Escuela.

* (Sic) Presentar al Decano y al Consejo de Facultad sugerencias y recomendaciones en relacion con los
MISIONAL ESCUELA programas y planes académicos y administrativos que incidan la buena marcha de la Escuela y de la
Universidad.

* Planear, dirigir y organizar la adecuada utilizacion de las instalaciones y los recursos de la Escuela. ¢ Planear, dirigir y
controlar la programacion de las actividades del cuerpo docente y administrativo
adscritos a la Escuela.
. Ser  primera instancia para  asuntos académicos y  administrativos propios de la  Escuela.
* Planear y promover la formacién y capacitacion del personal docente adscrito a la Escuela.
*+ Presentar al Decano y al Consejo de Facultad propuestas sobre planes y programas de desarrollo
académico, programas de inversiébn y el presupuesto anual de ingresos y gastos de la Escuela.

. Cumplir las actuaciones disciplinarias que le correspondan por disposicion de los reglamentos de la
Universidad.
* Programar y administrar los fondos financieros adscritos a la Escuela, de conformidad con las
reglamentaciones de la Universidad.
*+ Fomentar el desarrollo de la Escuela en concordancia con las politicas de desarrollo institucional.
. Estimular y fomentar las actividades de investigacion de la Escuela.
* Realizar de conformidad con las normas institucionales, el proceso de evaluacion del personal docente
administrativo de la Escuela.

Planificar, dirigir, controlar y evaluar el programa de servicios académicos que presten a otras
Escuelas.
+ Las deméds que le asigne el Estatuto General, los reglamentos y las normas de la Universidad.

. Las que le asigna el Estatuto  General, los reglamentos y  normas de la  Universidad.
* Presidir el Consejo de Escuela y mantener informado a este Consejo de las politicas y decisiones de
las demas autoridades universitarias.
* Ejercer liderazgo académico en la definicion y cumplimiento de la misién, el proyecto pedagégico y el
curriculo de la Escuela, en el marco institucional.

* Presentar al Consejo de Escuela el plan anual de gestion y el presupuesto anual de ingresos y gastos.
v. Presentar al Consejo de Escuela un informe mensual del funcionamiento de la Escuela en lo académico, administrativo y
financiero.

* Representar legalmente a la UIS en la suscripcién, adjudicacion vy liquidacion de contratos y otros

actos administrativos, de acuerdo con las normas pertinentes.
* Presentar al Consejo de Facultad los nombres de las personas que a juicio del Consejo de Escuela
sean merecedoras de las distinciones otorgadas por la Universidad.

+ Solicitar al Rector el nombramiento de Coordinadores de Programas Académicos y Subdirector de
Escuela, en los casos en que el Consejo Superior haya creado dichos cargos y se requiera su provision.

. Tramitar oportunamente los procesos de evaluacion y tenencia de los profesores.
« Tramitar oportunamente las solicitudes de los profesores y de los estudiantes de la Escuela ante las
instancias correspondientes.
* Mantener informacion actualizada sobre el avance de los programas que adelantan los profesores o
personal administrativo de la Escuela que disfrutan de una comision.
*+ Convocar al claustro de profesores de la Escuela a reuniones informativas y deliberativas por lo
menos dos veces por mes.

* Las providencias proferidas por el Director de Escuela se llamaran Resoluciones.

Fuente: Estructura Organizacional Universidad Industrial de Santander, disponible en:
https://uis.edu.co/wp-content/uploads/2022/05/organigramaUlS.pdf (consultado 3 de enero de 2023
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Al poder reconocer como estaba estructurada la universidad se pudo identificar
rapidamente qué tipo de funciones cumplia la UAA de acuerdo con el papel que
desempefia en la universidad. El siguiente paso consistio en inspeccionar las Tablas de
Retencion de UAA similares como las diferentes Escuelas para ir conociendo que tipo
de documentacion produce, identificar cuales tenian sus TRD actualizadas y como se
encontraban estas distribuidas. Para esto se pudo acceder a la pagina de la Direccién
de Certificacion y Gestién Documental de la universidad la cual contenia las diferentes

tablas de las oficinas de la universidad.

Imagen no. 17: Consulta de TRD UIS.
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Fuente:(consultado 3 de enero de 2023)https://uis.edu.co/uis-gestion-documental-
es/#:~:text=La%20Direcci%C3%B3n%20de%20Certificaci%C3%B3n%20y,conservaci%
C3%B3n%20y%20difusi%C3%B3n%20de%20los

Finalmente se hizo la consulta de documentos internos de la universidad que también
regulan todo lo relacionado al manejo de archivos de la institucion tales como el PGD,
el Plan de Conservacion de Documentos SIC, el Plan Institucional de Archivo PINAR,
entre algunos otros, al mismo tiempo se revisd los instructivos y formatos disefiados

para implementar los procesos de actualizacion de las Tablas.
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Imagen No. 18: Procedimiento actualizacion TRD UIS.
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Fuente:(consultado 3 de enero de 2023)https://uis.edu.co/uis-gestion-documental-
es/#:~:text=La%20Direcci%C3%B3n%20de%20Certificaci2oC3%B3n%20y,conservaci%
C3%B3n%20y%20difusi%C3%B3n%20de%20los

4.2. Analisis e interpretacion de la informacién institucional.

Para el andlisis de la informacién institucional que buscaba estudiar las funciones que
cumple cada unidad administrativa con el objetivo de determinar los documentos que
producen y, por lo tanto, las series y subseries documentales que se generan y deben ir
registradas en las Tablas de Retencion Documental — TRD.”?* Se contempl6 que parte

fundamental de este ejercicio debia ser el dialogo con los funcionarios responsables del

21COLOMBIA. EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Acuerdo 004 de
2019 [Consultado: 08 de enero de 2023] Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-
004-de-2019/
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Archivo de la UAA. A laluz de esto, se lleg6 a la conclusion de que era pertinente basar
este analisis a partir de dos entrevistas realizadas a las dos funcionarias a cargo, la
directoria de Escuela, la Doctora Brenda Escobar, y la Secretaria de la escuela Monica
Mantilla.

Una vez acordadas las entrevistas se realizaron dos entrevistas estructuradas bajo el
Formato de Encuesta de Estudio de Unidad Documental en el que se preguntd por los
diversos elementos que componen el trato a los archivos en la UAA. De manera
complementaria y para facilitar el desarrollo del ejercicio para las entrevistas se
consulté las normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion de los
documentos y el funcionamiento de la UAA. Asi entonces se desarrollaron las
entrevistas el dia 23 de junio de 2022, en las que solo se capturd el audio y cuyas
transcripciones se pueden encontrar en el anexo de este informe. Al mismo tiempo, a

continuacion, se presentan los consentimientos firmados de dichas entrevistas:

Carta autonzacion para grabacion do contenido de audio,
Entrevista o partic del
Formato Encuesta Estudio Unicad Documental

% vo L‘%_—’a_}ﬁfrfr{/gl ‘7,/7/:/// ____ mayor de odad,

Hontiicado con documaento IO, 25 . Goy
mi consentimiento a in mtludlnulo ﬁundm xlrv-nu Benavides Gdimnexz, &denlﬂcada
con doecumanto de denlidad No. 1.005.234.822. pars ol uso o Ia reproduccion do
las secuencias fémadas en oudio, sord principalmente pam fings académicos y de
s exclusive de la solivitante como apoye al desarrollo del proyecto de
actualizacion do I Tabla de Retencidn Documental de B Unidsd Académico
Administrastiva Escuslas de Hislona y archivistica de la Univemsidad Industrial de
Santander, se olorgs permiso exclusive de in reproduccién do osle audio y
tranacripcidn por pane de la estudiante y con ol inico fin do ser usado para dicho
proyecto de modalidad de grado de practica pora olorgar el ilulo de graduada como
profexionsl en histors y sechivistics.

Como prusba de mi Scepiacion, se finna en Bucaemangs, & s 2 dul mes

e dol ato o 2 2

Imagen No. 19: Carta autorizacion.

Fuente: Coleccién personal.
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apoyo ol dosarmolio ool propocis do Soiuahzocion 4o la Tabla do Fotenokn
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Cowren pruahe da mi acepiecitn, sa flme an Bucaramsangs, & los 23 del mas da
Jiiiin chad Al 2022

Firmia -"'n""""""""'- % j

Momibes v apellidos: Brenda Escobar Cauzman
Idartilicacidn: GG, 43221 .04
Cimlular 31 TG00 Geha

Imagen No. 20: Carta autorizacion.

Fuente: Coleccién personal.

Valoracién documental

A lo largo del desarrollo de la practica se identific6 como producto definitivo a entregar
la actualizacién de la Tabla de Retencién Documental de la UAA, en vista de que a esta
no habia sido actualizada, la ultima version disponible en la intranet de la universidad
presentaba aun varias deficiencias. La mas llamativa de ellas era la ausencia de los
procedimientos que justificaban las disposiciones finales a las cuales sera sometida la

documentacion, o en otros casos, los procedimientos si incluidos no eran lo
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suficientemente puntuales y caian en la ambigledad, lo cual solo se prestaba para
confusiones. Otro error identificado en las Tablas desactualizadas era que, quizas como
venian adaptadas por los modelos entregados por la Direccion de Certificacion vy
Gestion Documental, cometian el error de creer que todas las UAA tendrian que hacer
uso de varias subseries que no se correspondian con las funciones puntuales, es decir,

se encontré un problema de adaptacion de los instrumentos archivisticos.

El ejemplo méas claro de esto ocurre con la serie de CONTRATACION, la UAA de la
Escuela de Historia no hace uso de todos los tipos contractuales que se manejan en la
administraciéon publica (contratos de arrendamiento, de obra, etc), sin embargo estos
eran incluidos en la version actualizada de manera indiscriminada. En la nueva version
y por medio del inventario y el diagnostico se llegd a la conclusion de que estas
subseries se podrian suprimir. Otro aspecto que permitio revaluar la actualizacion de la
Tabla de Retencion Documental era la eliminacién de series que involucraban procesos
gue ahora se realizan de manera digital sin la necesidad del soporte papel como las
elecciones para los representantes estudiantiles, cuya informacion quedaba ilustraba en
los actos administrativos de nombramiento. Al mismo tiempo, se revaloro la pertinencia
de series que no aportaban valor administrativo alguno como la serie Gestion de
Cartera o algunos subseries como los Planes de Mejoramiento que se le presentaban a
instituciones como la contraloria, la cual era una subserie que no se aplicaba para las

funciones y responsabilidades de la UAA.

4.4. Elaboracion de la Tabla de Retencién Documental — TRD

Para aumentar la eficacia de la TRD como instrumento de organizacion archivistica, se
relacionaron los correspondientes tipos documentales de cada una de las series y
subseries que se establecieron en la version actualizada. En ese sentido, se
especificaron los nhombres concretos de los tipos documentales, incluidos las versiones
de los formatos actuales que emplean y se revisO que estos estuviesen bien ubicados

en el orden de secuencia del expediente. Esto se hizo a partir de una sugerencia
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realizada por la directora de la UAA, que, para los casos, como las Actas de la
Evaluacion de los Comités de grado, podria especificarse en la tipologia documental de
esta serie teniendo en cuenta los conceptos de los evaluadores, el protocolo del trabajo
de grado, el acta de sustentacion y el documento de aprobacién del trabajo de grado??.

Al seguir con la actualizacion se identificO que era necesario realizar cambios en los
tiempos de permanencia de la documentacion en la oficina. Para realizar el proceso, se
elabor6 en primer lugar un borrador en el cual se irian ubicando las series y subseries
gue se llevarian a formato oficial en la nueva version:

Imagen no. 21: Borrador para la actualizacion de la TRD.
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Fuente. Elaboracion propia.

De esta forma se podian ir ubicando de acuerdo con la serie documental los diferentes
elementos que se involucrarian en su disposicion final. Es decir, fue un ejercicio que
permitid el reconocimiento y la relacion de los diferentes elementos que bajo el criterio
de la normatividad archivistica y la valoracién del historiador le da sentido a las
disposiciones finales de la documentacidén permitiendo reconocer valores primarios y

secundarios. En ese sentido, se consultaron los diferentes acuerdos institucionales que

22Entrevista realizada a Brenda Escobar en calidad de Directora de la Escuela de Historia de la UIS, el
DD-MM-AAAA en la ciudad de Bucaramanga (Ver Anexo )
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rigen el tratamiento de la documentacién, un procedimiento que fue de especial

importancia para la serie de Contratacion.

Al mismo tiempo esta herramienta permitio implementar todas las recomendaciones
sugeridas en las entrevistas a la directora y la secretaria de la UAA, ya sea para
cambiar elementos de las disposiciones finales de la Tabla o para preservar algunos
gue se consideran eficientes. En lo concreto, la directora de la UAA hizo las siguientes
recomendaciones?3:las siguientes series documentales podrian no ser parte de la Tabla
de Retencién en base a que segun su experiencia nunca se han manejado en esta UAA
- CO04 Circulares y su respectiva subserie C04.01 Circulares informativas
- Las subseries, de la serie C09 Contratos, C09.01 Contratos de arrendamiento,
C09.05 Contratos de obra y C09.12 Orden de trabajo
- C10.02 Convenios de prestacion de servicios
- G02 Gestion de cartera
- La subserie, de la serie P03 Planes, P03.03 Planes de mejoramiento
presentados a la contraloria
- La serie SO7 Sistema de gestion de calidad, y su subserie S07.10 peticiones,
guejas, reclamos, denuncias, sugerencias y reconocimientos
También considera, que las siguientes series, si bien no las ha tramitado, podrian
gestionarse en un futuro dado a la naturaleza de la UAA
- De la serie CO5 Conceptos, la subserie C09.01 Contratos de arrendamiento
- De la serie 101 Informes, la subserie 101.02 Informes a entes de control
Se considero no incluir las siguientes series en esta entrevista porque las respuestas a
las preguntas sobre las unidades documentales de estas coinciden exactamente con
las consignadas en la entrevista a la secretaria de la UAA.
- Serie A06 Auxiliaturas y la subserie A06.01 Auxiliaturas estudiantiles
- Serie C09 Contratos y las subseries

C09.06 Contratos de prestacion de servicios

28Entrevista realizada a Brenda Escobar en calidad de Directora de la Escuela de Historia de la UIS, el
DD-MM-AAAA en la ciudad de Bucaramanga (Ver Anexo )
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C09. 08 Orden de compra
C09.10 Orden de pago
C09.11 Orden de prestacion de servicios
- Serie C10 Convenios y las subseries
C10.02 Convenios y préactica
- Serie EO2 Elecciones y las subseries
E02.02 Elecciones de representante de docentes al consejo de escuela
E02.06 Eleccion de representante de estudiantes al consejo de escuela
- Serie EO5 Eventos y la subserie E05.01 Eventos académicos
- Serie 101 Informes y las subseries
101.09 Informes de evaluacion de gestion
- Serie PO3 Planes y la subserie
P03.02 Planes de mejoramiento de auditorias internas

Por su parte, la secretaria de la UAA nos dio una version mas detallada sobre los tipos
documentales que se deben tener en cuenta a partir de su experiencia en el desarrollo
de estos tramites, especialmente aquellos que involucran los procesos contractuales,
sobre los cuales hay mayor confusion al respecto, por poner un ejemplo, hace una
importante precision sobre las 6rdenes de compra. Expresa que no hay Rut ni factura
solo se tramita el documento simple de la Orden de Pago Manual que se entiende como
el documento de factura, el Rut se registra con la oficina de tesoreria y no ha sido
necesario que la UAA resguarde una copia del Rut en los casos que sea necesario
dicho documento. Sumado a esto también se expresa que a su consideracion el
nombre se esta subserie deberia ser “Orden de pago manual” dado a que asi se llama

el formato?4.

Su aporte también fue clave para identificar la totalidad de normas que regulan la

produccion, el tramite y la conservacién de la documentacién. Asimismo da aportes

24Entrevista realizada a Moénica Mantilla en calidad de Secretaria de la Escuela de Historia de la UIS, el
DD-MM-AAAA en la ciudad de Bucaramanga (Ver Anexo ).
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interesantes para tener en cuenta en futuras valoraciones del comité de archivo a la
hora de evaluar la operatividad de ciertas series como la de Convenios: “Tal vez, para
facilitar la ordenacion, podria ser posible considerar crear dos subseries, una
correspondiente a convenios interinstitucionales para practicas académicas y otra
referida especificamente al convenio de practica académica entre un estudiante y otra
institucion”?>,

Asi pues, con la version general que aporta la directora y los comentarios mas
minuciosos que aportd la secretaria, se fue articulando los diferentes elementos que se
tendrian en cuenta para la actualizacion definitiva de la TRD. Siguiendo el formato
FGD.51 se procedi6é a implementar todos los cambios en las disposiciones finales, los
procedimientos y los tiempos de retencion. Al mismo tiempo se actualizo el documento
para que estuviese con la fuente y el tamafio oficial que exige el formato oficial de la

universidad.

25Entrevista realizada a Ménica Mantilla en calidad de Secretaria de la Escuela de Historia de la UIS, el
23-06-2022 en la ciudad de Bucaramanga (Ver Anexo ).
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Imagen No. 22: Tabla actualizada.
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Como ejercicio final, en pro a la facilitacion del proceso administrativo de aprobacion de

la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental, se diligencio el formato FDG.38,

facilitado por la auxiliar administrativa lvonn Liseth Arenas Esparza de la Direccion de

Certificacion y Gestion Documental de la Universidad Industrial de Santander, esto con

el fin de dar un paso adelante y promover en compafia de esta dependencia la

aprobacion de la TRD actualizada.
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Imagen No. 23: Formato de solicitud de actualizacion de Tablas de Retencion
Documental (TRD)
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5. BREVE HISTORIA INSTITUCIONAL DE LA ESCUELA DE HISTORIA DE LA UIS

Para entender con propiedad el valor histérico del archivo de la UAA hay que echar un

vistazo a su recorrido para entender la importancia en términos administrativos como

historiogréaficos. La Escuela de Historia de la UIS hay que entenderla como la extension

de la profesionalizacion de la carrera de historia hacia la regién de Santander. Para los

afios ochenta la historiografia colombiana no solo estaba sedienta de detalles,
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problemas y temas olvidados por las historias nacionales sino en la busqueda de una
ampliacion de su cuerpo profesional. Entre aquella década hasta la del noventa, tuvo
lugar un proceso que bien podriamos llamar “descentralizacion historiografica”, marcado
por la institucionalizacion de la disciplina histérica en las universidades publicas y
privadas de provincia, donde se recibiria a historiadores formados investigativamente
en posgrados extranjeros:

A finales de la década del setenta y comienzos de los ochenta, se destacan algunos
profesores universitarios que recibieron su formacién como investigadores en
Francia, Inglaterra y México. Historiadores como German Colmenares, Javier
Ocampo Lo6pez, Alvaro Tirado Mejia, Hermes Tovar Pinzén, Victor Alvarez, Armando
Martinez y Marco Palacios, entre otros, se destacan en esa generacion. Ellos a partir
de la experiencia foranea se concentran en casos regionales para incorporarlos a
problematicas de la historia colonial o la historia contemporanea?®
En lugares como Cartagena, Medellin y Bucaramanga hubo un “boom” de estudios en
historia sobre una esfera que tradicionalmente se ha llamado “region”, desarrollando
nuevas corrientes desde la cuales se re-problematizé las estructuras econdmicas, los
conflictos sociales y el funcionamiento del Estado, procesos historiograficamente
caracterizados de manera monolitica ante la ausencia del prisma regional. Dentro del
gran espectro de temas que permitio rescatar esta escala de analisis se encuentra las
transformadas ciudades colombianas del siglo XX, y los cambios que se dieron a partir
de ellas y que en ellas tuvieron lugar. Para el caso bumangués esto se tradujo en
investigaciones muy asociadas a las preguntas por la estructura urbana y el desarrollo
economico, asi como trabajos referidos a la historia social de quienes alguna vez

habitaron la ciudad capital del Departamento de Santander?’.

Se podria marcar la existencia de un encanto de los historiadores de la Universidad
Industrial de Santander por Bucaramanga, que por sus condiciones de posibilidades

experimentd acelerados ritmos de cambio como pocas otras urbes del oriente del pais.

26 BACCA, Renzo. “Tendencias de la historia regional en Colombia. Problemas y perspectivas recientes”
En: Revista de Historia Regional y Local, Vol. 3, No. 5, 2011, p. 147

27 PLATA QUEZADA, William Elvis; HERNANDEZ, Diana Paola. “El Anuario de Historia Regional y de las
Fronteras: su identidad”. En: Anuario de Historia Regional y de las Fronteras, vol. 19, nim. 1, enero-junio,
2014, p. 172-174
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Esta naciente historiografia regional ha analizado las caracteristicas de la sociedad
bumanguesa durante la primera mitad del siglo XX para definir el tipo de
transformaciones que habian operado en Bucaramanga. Para lograr esto, todas las
investigaciones parten del supuesto de que Santander se concentr6 en Bucaramanga,
es decir, que la centralizacion administrativa y juridica del departamento en una capital
urbana, jaloné la aglomeracion de proyectos educativos, sectores productivos,
migrantes rurales, poderes eclesiasticos, industrias, instituciones carcelarias,
hospitales, actividades culturales, medios de comunicacion, entre otros elementos que
se fundan o provienen de diferentes poblados como Girdn, Socorro o Vélez, las cuales

van cediendo la importancia que tuvieron en el periodo republicano o colonial.

Esto en lo que respecta a la explicacion historiografica de la fundacion de la escuela,
sin embargo, es necesario abordar las razones institucionales que le dieron sentido a la
fundacion de esta UAA. Si se revisa con detenimiento la historia de esta UAA, se puede
ver facilmente la diversidad de proyectos y enfoques que han pasado por la Escuela de
Historia. En 1987 en lo que se conocia como el Departamento de Ciencias Sociales de
la UIS, se creo en el programa de Historia como un proyecto pensado para formar
profesionales en este area de las ciencias sociales, suplantando al Instituto Superior de
Historiar. No fue un proyecto facil, sus inicios se remiten al afio de 1984 y el cuerpo
inicial de profesores a la cabeza de Armando Gomez Ortiz era ciertamente heterogéneo
ya que provenian de diversas ciencias sociales lo cual fue ciertamente enriquecedor,
pero entorpecio la formacion de una identidad temprana de la Escuela de Historia. Es
decir, si bien la Escuela se logré posicionar como un centro de formacion en historia
regional de Santander en un principio eso no estaba tan claro. Tampoco habia claridad
sobre el énfasis que tendria la carrera en cuanto a formar investigadores, docentes, o

incluso, archivistas?s.

22TARAZONA, Alvaro. Relatos de la escuela: Origenes del programa de historia. Bucaramanga: Editorial
ulS, 2013, p. 13.
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Todas estas dudas se fueron resolviendo con el pasar de los afios y la llegada de
profesores como Armando Martinez Garnica, William Buendia Acevedo, Juan Alberto
Rueda, y Jairo Gutiérrez Ramos. Este ultimo recuerda las discusiones sobre el perfil
gue debia tomar el pensum. Recuerda que para esos afios iniciales de la Escuela se
planteaba la problemética de que no dar el titulo de licenciados supondria un problema
en términos laborales para los futuros egresados del programa, sin embargo, debido a
su formacién como investigadores, el plantel docente consider6 que la formacion en
esta area debia de ser el eje, ya que era la que mayor profundidad permitia tener hacia
el conocimiento histérico y era el camino que garantizaba la formacién de profesionales
mas rigurosos. En ese sentido, se llegdé a la conclusién de que si formaban buenos
historiadores estos podrian desempeiiarse laboralmente con amplia flexibilidad en

disciplinas auxiliares de la historia como lo era la docencia o incluso la archivistica®.

De cierta forma la archivistica siempre estuvo en la Escuela desde su formacion en la
medida de que habia una conciencia sobre la importancia de implementar saberes
adecuados para la salvaguarda de archivos. Testimonios como los de los profesores
Armando Martinez y Jairo Gutiérrez Ramos dejan ver la importancia de la organizacion
del archivo histérico del municipio de Girdn para tener un centro de documentacion que
soportara el caracter investigativo del pregrado y al mismo tiempo le diera solidez
institucional a la formacién de la Escuela de Historia como tal, ya que para que un
departamento de estudios historicos pudiese funcionar necesitaba ante todo un archivo.
La organizacion de este Archivo da cuenta de que la archivista se viene practicando
desde los origenes de las escuelas, y su crecimiento a la hora de ir almacenando el
patrimonio documental de la region a lo largo de los afios es una prueba de la vocacién

archivistica de este lugar.

Como es de esperarse, el paso el tiempo en el mundo académico implica también la

adaptacién a las nuevas tendencias y el transcurso de la Escuela de Historia es

2bid., p. 25.
01bid., p. 29.
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también testimonio de ello. En sus ya casi cuatro décadas, el programa de Historia ha
visto numerosos proyectos historiograficos sobre la region de Santander principalmente,
pero también ha visto intentos por expandir el area de estudios méas alla del
departamento. Como muestra de eso esta la fundacion del Anuario de Historia Regional
y de las Fronteras, la coleccion bicentenaria y los estudios sobre las guerras civiles del
siglo XIX3L,

Si bien el énfasis siempre ha estado centrado en la region de Santander, se puede decir
que la escuela ha sido exitosa a la hora de diversificar la mirada hacia esta region. Con
la llegada de nuevos profesores, la renovacion del cuerpo docente también implica un
cambio en las perspectivas de estudio y las preguntas de investigacion. Es asi como
especialmente en los udltimos afios ha ocurrido una apertura considerable y bien
ejecutada hacia corrientes historiograficas como la historia social, la historia urbana, la
historia de las religiones, el estudio social del conflicto, entre muchas otras tematicas en
las que los historiadores egresados de la UIS han tenido la posibilidad de formarse. No
hay forma de capturar esta diversidad de miradas sino se conservan adecuadamente
todos los documentos administrativos que soportan testimonialmente todas las

discusiones y los actos oficiales detras de esta toma de decisiones.

Sin embargo, aquella decision de formar exclusivamente investigadores ha supuesto
problemas que impactan hasta el presente y se enlaza con la preocupacion sobre la
archivistica y la salida profesional de los egresados. Si bien la prediccion de los
profesores era acertada a la hora de decir que al formar buenos investigadores estos
serian contratados en distintas areas laborales, no cabe duda que la desocupacion
profesional es aun un riesgo y que siempre va existir la exigencia de reformar el

pensum ya sea para hacer mas énfasis en la ensefianza de la historia o la archivistica.

31bid., p. 79.

80



En ese orden de ideas, la reforma hecha en el 2013 tuvo como principal propésito
responder a esta situacion cuando la legislacion colombiana determind que solo
aquellos con titulo de archivistas profesionales se podrian desempefiar laboralmente en
esta area, lo que hizo que la Escuela reformara el pensum, creando una linea curricular
de archivistica y cambiandolo el titulo otorgado a “Historiador y Archivista”. Asi pues, la
historia de la UAA se ha tratado principalmente de intentar responder las demandas del
mundo laboral y académico por medio de la formacién de historiadores altamente
capacitados en diferentes areas. Sin embargo, esto sigo siendo una preocupacion que
en los futuros afios requerird de la consulta de archivo para tener una vision

retrospectiva para la acertada toma de decisiones.

6. REFLEXION SOBRE LA IMPORTANCIA HISTORICA DEL ARCHIVO DE LA
ESCUELA DE HISTORIA DE LA UIS

La historia se hace a partir de las preguntas que nos planteamos en el presente para
tener mejor respuesta a los problemas con los que lidia la sociedad. Una de las
preguntas que ha venido tomando fuerza en la academia, en la opinién publica y en las
agendas de gobierno es aquella que indaga por el resultado de la interaccion del
individuo de las ciencias sociales con el desarrollo de la vida humana. De ahi la
importancia de conservar la memoria histérica de las entidades académicas: una
conservacion eficaz de estos archivos garantiza la posibilidad de examinar cuales han
sido los caminos que se han tomado en la relacion de la sociedad con su entorno
académico. Aquel dialogo entre la gestién académica del presente y del pasado que se
puede encontrar en los archivos de oficinas como de la escuela de historia autoridad
ambiental que deja abierta la puerta al potencial explicativo que tiene la historia. De esa
manera, la importancia histérica que tienen los archivos de la Entidad se encuentra en

el testimonio fisico que ha desempefiado esta autoridad ambiental encargada de aplicar
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las politicas, proyectos y culturales o académicas que atafien a la reflexion académica
sobre a la region, tema que involucra cada vez mas a la ciudadania en el papel que

juega la historia en los procesos formativos de educacion bésica y primaria.

Como se menciond en la historia institucional de la UAA, siempre ha existido una
discusion sobre el perfil que tienen o deberian tener los historiadores formados en la
UIS. Uno de los cuestionamientos mas constantes, que quizas se siente como una
deuda histérica es lo infértil que ha sido el programa a la hora de generar un impacto
sobre la ensefianza de la historia en los colegios. Es una problematica general por
supuesto, pero la reciente medida del ministerio de educacién que inhabilité los titulos
expedidos por la UAA ha puesto nuevamente la discusion encima de la mesa sobre la
necesidad de fortalecer el componente pedagdgico de la carrera y los programas que

tienen la Escuela.

Es una discusion valida pero ciertamente se hace con un desconocimiento de los mas e
treinta afios de trayectoria que tiene la UAA. Situaciones como estas no pueden hacer
otra cosa que recordarnos la importancia histérica del archivo de esta UAA, pues al ser
una discusion que ha trascendido el paso de los afios los archivos permitiran ver como
ha evolucionado histéricamente esta situacidon y que medidas se han tomado para
resolverla desde la escuela, permitiendo también calificar la efectividad de estas. Solo
empezando a valorar esta documentacion es que se puede tener un discusion fructifera
sobre cual debe ser el camino a seguir teniendo en cuenta los hechos del pasado y los

problemas que plantean el futuro profesional de los historiadores.

Por otra parte, mas de treinta afios también suponen una innumerable cantidadde
productos y proyectos académicos que historiograficamente tienen mucho valor para
analizar el quehacer de nuestra profesion a nivel nacional y regional. Sobre la Escuela
de la Historia existen bastante prejuicios que reducen el impacto de sus investigadores
asi como la diversidad teméatica con la que ha contado desde un inicio. Es un buen

momento para empezar a comprender que lo que se ha legado a lo largo de este
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tiempo. En la documentacion por ejemplo se pueden encontrar documentos que
registran la existencia de eventos y proyectos que pueden dar luces a las
investigaciones del dia de hoy, el descuido en el que se encuentra es una situacion
contradictoria en la que se menosprecia el valor de lo hecho afios anteriores para

orientar lo que se esta haciendo el dia de hoy.

No esta de mas sefialar la importancia en cuanto valores primarios que tiene la
documentacion. Son varias las funciones legales y administrativas que ha cumplido la
UAA con el paso de los afios en lo que respecta al manejo de su cuerpo laboral y
estudiantil, por eso, es importante preservar adecuadamente esa informacién ya sea
para procedimientos legales, o llegado al caso, estudios sobre la eficacia de los
recursos utilizados por la Escuela. Finalmente, rescatar el valor que tiene esta
documentacion para examinar el desempefio estudiantil ya que la informacion obtenida
de estos estudios permite tener mayores insumos para solucionar los problemas que se

presenten en cuanto a los procesos formativos que se adelantan el dia de hoy
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7. CONCLUSIONES

La practica archivistica que tuvo lugar en la Escuela de Historia de la Universidad
Industrial de Santander fue posible gracias a la disposicion de los funcionarios de esta
UAA, quienes reconocieron la importancia de la problematica al respecto de su Archivo
de Gestion y las negativas implicaciones gque tiene ese estado no solo para la imagen
de la escuela sino para funcionamiento administrativo de la misma.Ciertamente la
intervencion archivistica no representa una solucién definitiva para los problemas del
archivo de la UAA, pero si es un sélido base para un futuro proyecto de intervencion
integral que requerira de un aumento del personal y de los recursos asignados para
esta documentacion de alto valor histérico como se quedé reflejado en la reflexion e
historia institucional realizada. En ese sentido es de rescatar la participacion y el
conocimiento de los funcionarios con los que se trabaj6 a la para de cara al
reconocimiento de las dificultades y problemas generados a la largo de mas de treinta
afios de historia de una Escuela que no dispone de los recursos para hacer frente a
estas problematicas. En ese sentido, vale la pena rescatar ese valor que tienen la

realizacion de préacticas estudiantiles como modalidad de grado para dar los primeros
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pasos para las soluciones a este problema. Por ejemplo, con la realizacién del
diagnostico documental en el cual se revelaron y describieron los aspectos mas criticos
para ir barajando potenciales oportunidades de intervencién ya sea por parte de los
funcionarios administrativos de la UAA, o en futuras practicas de estudiantes en
formacién o en proceso de trabajo de grado.

Los procesos archivisticos realizados en la UAA fueron certeros en sus alcances,
identificando los elementos que entorpecen los diferentes proceso de organizacion
documental, y generando reflexiones para valorar posibilidades de mejor en lo que
respecta al archivo. En concreto, la principal recomendacion seria mejorar los canales
de comunicacion y accion con la Direccion de Certificacion y Gestion Documental para
gue absolutamente todas las UAA, dispongan de personal y recursos suficientes para el
adecuado manejo y cuidado de los archivos, ya que estos al igual que los de la Escuela
de Historia, solo cumplen requisitos muy minimos y que a largo plazo no son garantia

de conservacion alguna a largo plazo.

Si bien hay una conciencia sobre la importancia de la memoria institucional de la
Escuela de Historia, lo cierto es que no se lleva a la practica tal y como se evidencio en
el estado del archivo de uno de los departamentos de historia mas antiguos e
importantes de Colombia. Esto no debe conducir a otra cosa que no sea un llamado e
atencion sobre como los egresados, estudiantes y profesores de la Escuela de Historia,
no le hemos dado un verdadero valor al papel que ha cumplido esta UAA en la
historiografia colombiana. Que este archivo se encuentre desorganizado y sin servicios
de consulta externa es también una prueba de que en casi cuarenta afios de
investigacion histérica profesional en Santander, han existido pocos esfuerzos por
hacer estudios historiograficos que hagan un balance de qué es lo que se ha hecho
hasta ahora y cuales deberian ser las tematicas pertinentes a estudiar en un futuro. De
tal forma que se espera que con la realizacion de esta practica se pueda el generar

conciencia y activismo sobre la conservacién y organizacion documental.
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Durante el didlogo con las funcionarias de la UAA a cargo del archivo se puede
evidenciar una conciencia en torno actuales deberian ser las condiciones para que este
archivo se encuentre en un funcionamiento optimo, lo cual requiere de la capacitacion
técnica del personal de la UAA se puede ampliar y extender a otras oficinas de la
universidad con los mismos problemas. De igual manera, el ejercicio dejé ver cobmo se
necesita una postura activa frente a la documentacion asi como de sus instrumentos
para saber cuéles son las necesidades a los cuales las herramientas archivisticas
deben responder de acuerdo con las caracteristicas del archivo. Finalmente, este
ejercicio espera haber reflejado la importancia de la elaboracion y actualizacion de los
instrumentos archivisticos que por ley debe contar la institucion, y, que es de suma
importancia no solo por el valor administrativo sino por la importancia académica que

tienen estos documentos para la historiografia santandereana.
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N o o A

ANEXOS

Diagnostico Integral de Archivo

Encuesta Estudio de Unidad Documental realizada a Monica Mantilla, secretaria
de la UAA

Encuesta Estudio de Unidad Documental realizada a Brenda Escobar, directora
de la UAA

Inventario en Estado Natural — FUID

Borrador del proceso de actualizacion de la Tabla de Retencion Documental
Tabla de Retencion Documental Actualizada

Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38
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1. Diagnostico Integral de Archivo

FECHA ELABORACION DEL DEAGNOSTICO Dia: Mes: Afio:
NOMBRE: |Sandra Ximena Benavides Gémez
CARGO: Realizadora de préctica archivistica
A. IDENTIFICACION

A.1 DATOS DEL ARCHIVO
Denominacién o Archivo de gestion de la unidad academico administrativa Escuela de Historia y Archivistica
nombre del archivo:

17 de octubre de 1987 afio en el que se inicio Acuerdo N2 94 del 17 de octubre de 1984 del Consejo Superior de la Universidad

la Carrera de historia. Industrial de Santander

http://historia.uis.edu.co/eisi/eisi.jsp?ldServi
Fecha de creacién: ci0=5102 Acto legal:
Direccién: ClL.9#Cra27 Tel: 6451639 |Fax: |6451639
Correo electrénico: esc-hist@uis.edu.co Pagina web: https://uis.edu.co/fh-pre-historia-es,

Institucion —l'
Municipio: Bucaramanga Categoria: educativa Departamento:
NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO
ENTIDAS U OFICINA NIVEL TIPO

|PRODUCTORA Nacional Deptal. Municipal Gestion Central Histérico General Otro
Archivo de gestion de X X X
la unidad academico
administrativa Escuela de
Historia y Archivistica
Sistema de archivo
de la entidad:
Centralizado: Central:
Especializados:
Otros: No de 1

Observaciones:

La unidad académico-administrativa a intervenir (UAA), Escuela de Historia y Archivistica, en orden, depende
del fondo Universidad Industrial de Santander, y de la seccién Decanato de Ciencias Humanas, de acuerdo con el organigrama en su dltima version aprobado mediante el acuerdo No. 021 de 2021 del Consejo Superior.

-Dado a que la se como fondo

ubicado dentro de la oficina de la UAA se ha insertado como fecha de creacién del archivo la fecha en la que inicio la carrera de historia.



mailto:esc-hist@uis.edu.co
https://uis.edu.co/fh-pre-historia-es/
https://uis.edu.co/fh-pre-historia-es/
https://uis.edu.co/fh-pre-historia-es/
https://uis.edu.co/fh-pre-historia-es/
mailto:esc-hist@uis.edu.co
https://uis.edu.co/fh-pre-historia-es/

|A.2 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

1. Nombre UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

2. Nivel: Nacional: | |Depta|: |X Municipal: | |Distrita|: | Extranjero:

3. Sector: Educativo

4. Organismo a la que la |La Universidad Industrial de Santander

UAA

que pertenece:

5. Caracter de Institucion acddemica de educacion superior de orden departamental

la entidad:

Publica: X Privada: | |Mixta:

Privada/funciones Privada/Interés cultural:

publicas: No aplica No aplica

Familiar: No aplica |Persona|: | No aplica |Otra: Institucién publica

6. Ubicacion en la Universidad publica de orden departamental

estructura del Estado

(rama):

7. Fecha de creacion 22 de junio de 1944 Ordenanza No. 83 de 1944 (junio 22) Por la cual

de la entidad: Fundacion: 1 de marzo de 1948 Acto legal: se crea la Universidad Industrial de Santander

8. Direccion: Cl. 9 # Cra 27, Bucaramanga, Santander  |Tel: 6344000

9. Fax: E-mail: Pag. Web: https://www.uis.edu.co/webUIS/es/index.jsp

10. Municipio: Bucaramanga Categoria: Institucion educativa Dpto: Santander

11. Tiene regionales La institucion cuenta con

y sucursales: ocho sedes: tres en Bucaramanga

Si: X No: Especifique: |(Campus Principal, Facultad de

Salud y Bucarica), una en
Piedecuesta, una en Barbosa, una

12. No de
dependencias:

Alrededor de 100 dependencias se desprenden del fondo "Rectoria"
Informacién detallada en "Descripcion de la estructura orgdnica" disponible en:
https://www3.uis.edu.co/wp-content/uploads/2022/05/organigramaUIS.pdf (PODRIA SER UNA OPCION INSERTAR IMAGENES del organigrama?)

13. Misién de entidad:

La Universidad Industrial de Santander es una institucidn publica que forma ciudadanos como profesionales integrales, éticos, con sentido politico e
innovadores; apropia, utiliza, crea, transfiere y divulga el conocimiento por medio de la investigacidn, la innovacion cientifica, tecnoldgica y social, la
creacion artistica y la promocidn de la cultura; construye procesos colaborativos y de confianza social para la anticipacion de oportunidades, el
reconocimiento de retos y la construccion de soluciones a necesidades propias y del entorno. Este obrar institucional, dinamizado con redes diversas y
abiertas de conocimiento y aprendizaje, busca el fortalecimiento de una sociedad democrética, participativa, deliberativa y pluralista, con justicia y
equidad social, comprometida con la preservacion del medio ambiente y el buen vivir.

Disponible en: https://uis.edu.co/uis-identidad-institucional-es/

14. Representante

legal:
Nombre: Hernan Porras Diaz
Ingeniero Civil egresado de la Universidad Industrial de Santander; Master en Informatica y Doctor en Telecomunicaciones
de la Universidad Politécnica de Madrid (Espafia), y Magister en Gestion Tecnoldgica de la Universidad Pontificia Bolivariana (UPB).
Profesion:
Cargo: Rector

Tiempo en el cargo:

Inicié el 15 de febrero de 2016, gestion directiva que, en atencidn a lo dispuesto en el Estatuto General de la Universidad
Industrial de Santander, se extendio hasta el 14 de febrero de 2019. Al ser reelegido por el Consejo Superior, desde el 7 de mayo de 2019 tomd
posesion como Maxima autoridad ejecutiva de la Universidad, periodo que tendra una duracidn de 3 afios y se prolongara hasta el 6 de mayo de 2022.

Observaciones:

La presente tabla adjunta informacion focalizada en la entidad a la que pertenece el archivo de gestién de la unidad académico-administrativa Escuela
de Historia y Archivistica, es decir, al fondo al que pertenece Universidad Industrial de Santander
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A2 IDENTIFICACION DE LA UAA ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
1. Nombre Escuela de Historia y Archivistica

2. Nivel: Nacional: Deptal: X Municipal: Distrital: Extranjero:

3. Sector: Educativo

4. Organismo (UAA) a
que pertenece:

La Universidad Industrial de Santander

5. Carécter de

Programa académico ofrecido como pregrado en Historia y Archivistica, dentro de la institucién publica Universidad Industrial de Santander

la entidad:

Publica: X Privada: I |Mixta:

Privada/funciones Privada/Interés cultural:

publicas: No aplica No aplica
Familiar: No aplica lPersonaI: | No aplica |Otra: No aplica

6. Ubicacion en la
estructura del Estado (rama):

Universidad publica de orden departamental

7. Fecha de creacion

de la UAAy acto legal :
"Introduccion del Programa
Académico de Historia y
Archivistica" Disponible en:
https://www.uis.edu.co/web
UlS/es/academia/facultades/
cienciasHumanas/escuelas/hi
storia/programasAcademicos
/historia/introduccion.jsp

Desde la fundacion de la Universidad industrial de Santander en 1948, ha existido una constante preocupacion por la universalizacion del saber, lo que ha implicado el fortalecimiento del drea de las Ciencias
Sociales, en general, y de la Historia, en particular.

Inicialmente, en desarrollo de politicas académicas especificas, se cre6 mediante acuerdo 056 del 20 de mayo de 1969, el "Instituto Superior de Historia de Colombia UIS", que existi6 hasta mayo de 1980,
periodo en el cual se graduaron ciento veintiséis alumnos, recibiendo el titulo de "Experto en Historia".

Posteriormente, la creacion del Pregrado en Historia (Acuerdo N2 94 del 17 de octubre de 1984 del Consejo Superior de la Universidad Industrial de Santander) tuvo como base el proyecto que formularon
los profesores Libardo Leén Guarin, Armando Gémez Ortiz, Ariel Diaz Osorio y Liliana Cajiao Valdivieso. En dicho proyecto, ademds de las razones académicas, se constatd la necesidad regional, pues en los
centros universitarios de educacion superior del oriente colombiano no existia esta carrera, ni tampoco centros de investigacion ni de recuperacién de la memoria histérica. Asi, dos afios mas tarde, en 1987,
se dio inicio a la Carrera de Historia, con una duracién de diez semestres, confiriendo el titulo de HISTORIADOR (Profesional Universitario), con énfasis en la investigacion, el rescate y preservacion del
patrimonio documental y cultural de la region.

Poco después, se creé el "Centro de Documentacion e Investigacion Histdrica Regional UIS" (Acuerdo 76 de junio 3 de 1988 del Consejo Superior Universitario); y se reformd sustancialmente el Plan de
Estudios de la Carrera (Acuerdo 40 del 5 de junio de 1990 del Consejo Académico UIS). Ademds, se prorrogé autométicamente la aprobacion de la carrera de Historia, (Acuerdo 139 del 20 de octubre de 1992
del mismo Consejo), la cual iniciaria sus actividades en 1994.

A partir del 2013, atendiendo a la necesidad de formar profesionales mas integrales que establezcan la relacion interdisciplinar entre el conjunto de las Ciencias Sociales y Humanas, la Historia y la
Archivistica, se reformé nuevamente el Plan de estudios para dar paso al pregrado de Historia y Archivistica, aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional, mediante Resolucién 302 de 18 de enero de
2013.

8. Direccion: Cl. 9 #Cra 27, Bucaramanga, | Tel:(57) 6451639
9. Fax: (57) 6451639 E-mail: esc-hist@uis.edu.co Pag. Web: http://historia.uis.edu.co/eisi/
10. Municipio: Bucaramanga Categoria: Institucion educativa Dpto: Santander
11. Tiene regionales
y sucursales: . " La unica sede que ofrece los cursos academicos que integran este programa son dados en la sede
Sit No:X Especifique: L . .
pincipal de la universidad

13. Objetivos de la UAA:

Los objetivos del programa de pregrado en Historia y Archivistica son:

a) Formar investigadores profesionales en el campo de la Historia con competencias para participar en el mundo contemporaneo del trabajo cientifico, integrar equipos interdisciplinarios de investigacion
y ser investigador o asesor histérico o editorial en centros especializados, empresas o instituciones del sector publico o privado. El programa busca igualmente formar egresados capaces de ser gestores de
programas de memoria histdrica; investigadores de impactos de obra, analistas politico-sociales, cronistas o planificadores. Con este propodsito, este programa responde a la necesidad social de saber sobre
lo acontecido y de ensefiar dicho saber a las nuevas generaciones.

b)  Formar profesionales archivistas capaces de contribuir a la investigacion y preservacion, gestion, direccién y coordinacion de proyectos de organizacion de archivos y puesta en servicio del patrimonio
documental de la nacién colombiana y de su democracia.

c) Formar profesionales que creen y participen de grupos de investigacion y centros especializados, empresas o instituciones del sector publico o privado.
d)  Formar profesionales archivistas capaces de gestionar, dirigir y coordinar proyectos de organizacion de archivos y de gestiéon documental demandados por los entes del sector publico y privado.
e)  Formar asesores histéricos en las dependencias gubernamentales, las empresas, las asociaciones o las organizaciones y en proyectos editoriales de las empresas de comunicacién social.

f) Formar profesionales con capacidad para gestionar contratos de obras historiograficas demandadas por el sector publico, empresarial o cultural.
g) Formar profesionales con habilidades para gestionar programas de memoria histdrica e investigaciones de impactos de obras.
h)  Formar profesionales analistas politico-sociales, cronistas o, planificadores.

Estos propositos insisten en la necesidad de la temprana profesionalizacion de los estudiantes. Se trata de un asunto de autonomia universitaria y también de r d con la pr ia social del
estudiantado, al cual importa mucho una rapida adquisicion de competencias profesionales puesto que en la mayoria de los casos, su situacion econémica no les garantiza la realizacion de sus aspiraciones a
especializarse tan pronto culminan el pregrado.

Disponible en: https://uis.edu.co/fh-pre-historia-es/

14. Directivas:

Nombre:

La Direccidn de Escuela la ejerce la Dra. Brenda Escobar Guzmén

Observaciones:

La presente tabla adjunta informacidn focalizada en la UAA Historia y Archivistica, archivo de gestién, dado a que la intervencion de la practica para modelo de graduacién se focaliza en esta dependencia y
en dicho archivo.
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A3 | ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE GESTION DE LA ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA

1. Jefe del archivo: | NO APLICA
NO APLICA. Quien administra en calidad el manejo de la documentacion, regularmente,
es la secretaria de la escuela, Ménica Mantilla.

Nombre:
Profesion u ofici

Secretaria
De acuerdo a la funcién institucional de la Universidad Industrial de Santander,
las capacitaciones son concordadas con la administracién desde Direccién de control interno y evaluacién y la Direccién de Certificacion y Gestion

Cursos de capacitacién: Documental.

2. Existe en el organigrama de la entidad la seccién o divisién de archivo: [si: [No: x [Se esta teniendo en cuenta la estructura
3. Existe en el organigrama de la entidad el cargo de jefe de archivo: [si: [N | organizacional de la UAA

4. El responsable ¢Esta dedicado de tiempo completo al archivo?: [si: [No: x

Dado que la siguiente informacin no aplica para la UAA se registraran los datos de la Direccién de Certificacién y Gestion Documental,

dependencia dirigida por el Comité de Archivo de la Universidad Industrial de Santander, creado en junio 19 de 2007 a través del Acuerdo No. 037 del 2007 y modificado segin
Acuerdo 055 de agosto 30 de 2013, es un grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos de la Institucin.

Informacion disponible en: https://uis.edu.co/uis-gestion-documental-es/

5. Cargo que ocupa el responsable del archivo: [Director de Certificacion y Gestién Documental
Tiempo en el cargo: 2018  Tiempoenlaentidad: | ARNO ACTUAL
6. A qué dependencia pertenece el archivo dentro de la entidad: [Seccién que depende del fondo Universidad Industrial de Santander

7. Jefe inmediato del responsable de Archivo de la UAA: Directora de la UAA

Directora de la UAA, se especifica que estos cargos y funciones no concuerdan con las funciones
especificas para el manejo del archivo, para archivo de gestion si aplica

pero dado a ser un fondo acumulado en el cual se mezcla archivo de gestién, central e historico se
Brenda Escobar denota por obvias razones que los encargados propicios, los cuales
serian funcionarios y funcionarias adjuntos de la oficina de Direccion de Certificacion y Gestién
Documental no han adquirido la documentacién por tranferencia que debe pasar a ser
resguardada por dicha unidad.

RESPECTO A LA UAA

Nombre: Cargo:

8. Presupuesto anual del archivo: De acuerdo a necesidades

Propio: Asignado por la Segun otro:
5 . M
Aproxime la cantidad de anual: No aplica

9. Aqué necesidades se asignan los rubros del archivo: Carpetal, papeleria de impresién
Mat. De consumo tipo: Hojas, Cds No se realiza
Personal: tipo: No especifica @ No especifica

tipo: No se realiza Equipos: tipo: No se solicitan
Preservacién: tipo: No se ha realizado 5 tipo: No se ha realizado
Otros:
10. El archivo tiene incidencia en la compra de materiales o equipos para ion, tramite y disposicion final de la
Si:x No:

El presupuesto otorgado es de orden anual para los insumos necesarios en el funcionamiento de la UAA, respecto a la produccién y disposicion
final de los documentos se evidencia la compra de hojas, carpetas con gancho de metal, AZ, cajas de archivo y bolsas.

“La Universidad garantizar4 las partidas presupuestales para adelantar los diversos Programas y Proyectos a implementar en el desarrollo del
Programa de Gestion de Documental - PGD, tendientes a acatar la normatividad archivistica y los requerimientos necesarios en materia de
Especifique: [gestién documental contribuyendo a la modernizacién de la administracién y eficiencia en los procesos que realiza a diario la entidad. Para la
vigencia 2018 se destinaran recursos para avanzar en la organizacién de fondos izacién de inventarios de
archivo central, plan de capacitacién y capacitacién a auditores"

- Programa de gestion documental (PGD) Universidad Industrial de Santander 2019. Ndmeral 2.5

11. Existe manual de funciones:

Se aclara que dicho manual de funciones es publicado por
Ia UIS desde la oficina de Direccién de Certificacion y Gestion

Documental
Entidad: Sit x No: Archivo: Si: No: x
12. Las funciones del responsable del archivo éestan determinadas por el manual?
No:
Se evidencia, en este caso, que tanto es archivo central, de gestién e histérico ubicados en el
mismo deposito encuentra bajo la disposicién de la secretaria y las directivas de la UAA
En caso contrario ifique quién asigna sus funciones:
13. Existe un manual de gestién Si: X No: ] PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD UIS
14. El archivo iesta izacion segdn el manual? Si: INo: X
éDesde cuéndo se aplica el manual?: Fecha de vigencia 2018 - 2019

Especificamente en el Plan Institucional de Archivos (PINAR 2019), el Plan de
Preservacion a Digital a Largo Plazo (SIC 2021) y el Plan de Conservacion de Documentos (SIC 2021)

¢Contempla aspectos de preservacién?:

15. éExisten tablas de Retencién D 3 Sitx No: |
16. ¢Existe Tabla de i6n D B Si No:
17. ¢Existe un de archivo?: X Desde cuando se aplica: No se ha aplicado
Perteneciente a la oficina de Direccion de Certificacion y Gestion
Documental
Acuerdo 037 de 2007 (creacién comité de archivo).
18. ¢Existe "Comité de Archivo? X Acto ini ico y fecha: |Acuerdo 055 de 2013 (modificacién comité de archivo).
Funcionamiento: Mision y Vision Mision
La Direccién de Certificacion y Gestién Documental tiene como propésito la prestacién de servicios relacionados
con los procesos de centralizacién de archivos, gestion de ¢ ia, digitalizacion y microfilmacion con el

fin de conservar la Informacién Institucional en los medios fisicos, digitales y electrénicos de acuerdo a la
normativa y lo consignado en las Tablas de Retencién Documental, facilitando su utilizacién como apoyo ala

dela gestion enla parte académica y administrativa de la Universidad Industrial de
Santander, con el fin de preservar el patrimonio documental de la entidad con las garantias de integridad,
autenticidad y legibilidad.

Vision

La Direccién de Certificacion y Gestion Documental se encarga de la promocién y evaluacién del desarrollo

archivistico de acuerdo al Programa de Gestién Documental de la Universidad Industrial de Santander, posee una

alta operatividad y dominio continuo, consolidéndonos como fuente de apoyo, asesoria y consulta en los procesos

archivisticos, aplicando nuevas fas y buscando la eficiencia de la gestion documental en las Unidades
delal

En el 2025, Ia Direccién de Certificacion y Gestion Documental habra logrado la digitalizacién de la informacién
cuyo acceso estard disponible para las ias de la Universidad, el imiento de las politicas
en el dmbito de archivos articulado al uso eficaz de medios tecnol6gicos.

19. NUmero de personas que trabajan en el archivo: UAA Depende de administrativos de la UAA, por otro lado:

El Comité de Archivo estard integrado por:

El Secretario General, quien lo presidird.

Director de Certificacion y Gestion Documental

Asesor Juridico.

Director de Planeacién.

Jefe de Division de Servicios de Informacion

Representante de la Direccién para el Sistema de Gestién Integrado de la UIS

Director de Control Interno y Evaluacién de Gestién

Podran asistir como Invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o particulares que puedan hacer aportes en los
asuntos tratados en el Comité (funcionarios de otras ias de la entidad, especialistas, historiadores o
usuarios externos entre otros).

Personal (P) |Depende | Técnico (T): 0[Asistencial (A): | 0

La presente tabla ha combinado datos e informacion especifica sobre la dependencia encargada en la institucion de aquello concerniente a la gestion documental, ademas especifica y aclara
Observaciones: aquellos elementos respectivos al archivo especifico a intervenir de la UAA.




A.4

SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO UAA

1. Presta servicios internos de:

Consulta: Si: X No: Asesoria: Si: No: X Otro:

Fotocopia: |Si: No: X Microfilm:  |Si: No:X Otro:

2. Presta servicios externos de:

Consulta: Si: No: X Asesoria: Si: No: X Otro:

Fotocopia: |Si: No: X Microfilm:  |Si: No: X Otro:

3. Tipo de consulta: INTERNA, POR ADMINISTRATIVOS O DOCENTES

Manual: X |Automatizado: |NO APLICA [Otro:

Tiene sala de consulta: NO No de puestos en sala: NO
Promedio de consulta: Mensual: |NO APLICA  |Anual: | NO APLICA

Tipo de usuario:

Administrativos, docentes y estudiantes

4. Asesorias:

Impartidas: |No: X

[Motivo: | NO APLICA

Oficina/Entidad:

NO APLICA

5. Otros servicios que presta el archivo: Especificar si son internos o externos:

Microformas:

NO

Fotografia: |NO Grabaciones: NO

Internet: |

Automatizacidén de archivos:

| NO APLICA

Digitalizacion:

NO

Observaciones:

Dado a la naturaleza del archivo de la UAA no aplican algunos servicios




B.1 |

EL EDIFICIO / FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS EDIFICIO VIRGINIA GUTIERRES DE PINEDA

1. Epoca de construccién

Este edificio, construido y puesto en funcionamiento en 2004, corresponde a la Facultad de Ciencias Humanas.
Oficina UAA: ubicada en el tercer piso del edificio sentido Noreste

Fondo ocumulado resguardado en las oficinas interiores de la direccion de la UAA y la oficina 4 del docente
Alfonso Antonio Fernandez Villa

2. Funcion original

Desde el funcionamiento ha sido establecido para aulas y oficinas administrativas de la facultad de
ciencias humanas

3. Contexto climatico H.R.

El clima del municipio oscila entre de 20 °C a 27 °C, las oficinas en las que esta resguardada

la documentacion cuenta con accesos de aire amplio. La oficina 9 cuenta con ventilacién al aire libre dispuesta
por 3 ventanales, y la modificacidn variable de temperatura a causa de un aire acondicionado instalado. La
oficina 4 no cuenta con acceso de aire natural ni luz natural, la temperatura varia de acuerdo al manejo de un
ventilador.

4. Contexto urbano: Norte:

X Sur:

|Oriente:

Occidente:

5. Niveles del edificio:

7 - Entendiendo como
edificio la totalidad de
pisos de la Facultad de Area construida:

6. Tipo de construccion (estructura, cerramiento, acabados):

7. Estado del inmueble:

| optima estructura en terminos generales

8. Espacios que conforman la entidad/cantidad:

La oficina cuenta con 9 divisiones, de las cuales 7 funcionan
como oficinas de profesores, una oficina destinada a la secretaria y otra destinada
especificamente a la direccidn de la UAA

9. Existen planos arquitectonicos: |SI Planos técnicos: Sl

10. Observaciones:

El archivo de gestidn, por naturaleza debe estar en constante manejo, por ende
permanecerd en la oficina el tiempo que disponga la TRD, se resalta que no se ha realizado la respectiva
transferencia al archivo central, ni tampoco al archivo historico




B.2. | EL ARCHIVO
1. Qué nivel ocupa el archivo dentro del edificio: NO APLICA
N° de planta: INO APLICA |Sétano: NO APLICA NO APLICA Area total del archivo: NO APLICA |m2: NO APLICA
2 Estantes en la oficina 4
1 Archivador rodante oficina de la direccién de la
UAA
2. Cuéntos tiene el archivo: 1 Vitrina en a oficina de |a direccion de la UAA Construidos: NO APLICA
A s | 4 i [ t s 0
La documentacion se encuentra dispersa en cajas, carpetas y AZ’s y estantes no adecuados especificamente para
resguardar los documentos
Son suficientes: No especifique:

Los depésitos son asignados teniendo en cuenta la produccién documental establecida por las TRD:

| No

No se evidencia que se este teniendo en cuenta la cantidad de produccién documental y la adecuacion de un espacio optimo para ello, ademas la TRD actual no se ajusta a

Especifique: |c las series identificas, y sobre todo tipos documentales, por los encargados

3. Con qué dreas cuenta el archivo:

Administrativa: |X Descrp./clasif: |N0 APLICA  [Reprografia: [NO APLICA [Limpieza: NO APLICA _|Consulta: NO APLICA |Baﬁo: NO APLICA
Cafeteria: NO APLICA | Conservacion: NO APLICA Otro: NO APLICA

NO: X

4. Todas las dreas del archivo ése encuentran en el mismo espacio?: |SI':
o No se encuentran en el mismo espacio, el archivo se dispersa en dos oficinas. Respecto a las areas, en este caso no hablamos de mas de dos oficinas ubicadas dentro de la secretaria de la UAA
Especifique:

[no: [

S. El drea de los depdsitos éestd separada de las demas? | Lﬂ X
Como esta separada: Por subobficinas, la secretaria se divide en 9, dos de las cuales contienen el archivo, la oficina 4 y la oficina 9 donde se ubica la direccién de la UAA

Tiene llave: X quién la maneja:

Las dos oficinas poseen llave y esta es manejada por la secretaria y los docentes que ocupan dichas oficinas, un
estante de la oficina de la direccion de escuela también posee llave y es manejada por la secretaria

6. Los depdsitos ¢dan a la calle? Si: [nO:x

7. CONDICIONES DE SEGURIDAD: Aceptables

8. Cuenta con depésitos separados para los diferentes tipos de soportes:

No

Especifique: |Se evidencia en documentacién y CDS resguardados en diversos soportes no ptimos como lo es cajas, carpetas, AZ, vitrinas y estantes sin el devido mantenimiento de limpieza

9. éEn qué lugar y mobiliario se almancenan series como Historias Labores, Actas y Resoluciones y Contratos?:

Carpetas de carton con gancho de metal, bolsas de papel y plasticas,
al aire libre, cajas y AZ; estos en estantes principalmente y una vitrina




B.3. INSTALACIONES (DEPOSITOS)

1. ¢Poseen los depdsitos iluminacion natural?: Si: X NO:__ La oficina de la direccion de la UAAy la oficina 4

ELEMENTO |No. Material Control Abierta Sellada Deterioro
Ventanas X Corti. Persi. 24 h Horario Laboral |Ocasi. Si No Rota Otro
Claraboyas X X X

Puerta

2. Poseen los depdsitos iluminacion artificial: SI: X NO:___

Incandescente: N° de focos: Diferenciada: Encendida 24h: Horario laboral: X

Fluorescente: N° de focos: 2 Diferenciada: Encendida 24h: Horario laboral: X

Observaciones: Las oficinas estan iluminadas por focos de iluminacidn led

3. Ventilacién natural dada por:

Ventanas: X Puertas: Rejillas: Otro:

Observaciones: Presente solo en la oficina 9, la de direccién de la UAA

4. Ventilacién artificial dada por:

Ventiladores: X Oficina No 4 Encendida 24h: H. Lab: X Ocasional:
Aire acondicionado: X Oficina No 1Encendidad 24h: H. Lab: X Ocasional:
Otro: Encendida 24h: H. Lab: Ocasional:

5. Los dep6sitos cuentan con sistemas de regulacién de:

H. R:Tipo: NO APLICA

Temperatura: NO APLICA Tipo: NO APLICA

Ventilacion: NO APLICA Tipo: NO APLICA

lluminacién: NO APLICA Tipo: NO APLICA

Filtrado de aire: NO APLICA Tipo: NO APLICA

Observaciones: NO POSEE NINGUN SISTEMA DE REGULACION

Medicion de condiciones ambientales: NO TIENE

Humedad Relativa Equipo y puntos de medicién: NO APLICA Temperatura: Equipo y puntos de medicién: NO APLICA

lluminacion: Equipo y puntos de medicion: NO APLICA

6. La entrada de polvo se da por: Acceso de aire

Hay tapetes: NO cada cuédnto se limpan y como: NO APLICA

Hay cortinas: Sl, en oficina No 1 cada cudnto se limpian y cémo: Cuando sea necesario por parte de personal encargado de aseo general




B.4 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

1. Existe un plan de prevencién para la entidad: Si: X NO:___escrito: | Plan Institucional de Archivos (PINAR 2019), el Plan de Preservacion a Digital a Largo Plazo (SIC 2021) y el Plan de
Conservacién de Documentos (SIC 2021)

Para el archivo: Si: X NO: __ escrito: aplica el Plan Institucional de Archivos (PINAR 2019), el Plan de Preservacion a Digital a Largo Plazo (SIC 2021)
y el Plan de Conservacién de Documentos (SIC 2021)

El edificio posee detector de incendios: Si: X NO

Tipo: Extintor multiproposito amarillo

N°. de detectores en el drea del archivo: 0

El edificio posee extintores: Si: X NO:__Tipo: Extintor multiproposito amarillo

N°. de extintores en el drea del archivo: 1

Funcionan: Si: X NO:__ Labor de mantenimiento: Si:__NO:__

Cudles: Extintor multiproposito amarillo

2. Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso de desastre: No

Tipo: NO APLICA

3. Con comité Paritario de Salud Ocupacional: Salud ocupacional: SI

4. Con brigadas: Si mas informacion en: https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/recursosHumanos/saludOcupacional/subprogramas/brigradaEmergencias.html|

5. Mapa de riesgos: Si, para la entidad educativa en general, disponible en: https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/mapa_riesgos.html

6: Planes de evacuacién: S|

7. Sefializacién: S|

8. Vigilancia: S|

9. Hay alguna dotacién especial para los funcionarios de archivo o para funcionarios que trabajan con documentos: Si:__NO: X

Especifique: No hay dotacidn otorgada especificamente al manejo de documentacién

10. Relacione los numerales de 6 al 12 con el archivo: El edificio en el que se encuentra la oficina de la UAA cuenta con plan de evacuacion, sefializacion y vigilacia,
elementos no enfocados especificamente al archivo a intervenir sino al edificio en general, al no haber un espacio destinado como especifico de archivo no se otorgan servicios de mantenimiento
programados por la institucidn con el fin de preservar la documentacion

11. Sabe qué hacer con la documentacidn en caso de desastre:

Con agua: Encargada no se encuentra capacitada

Con fuego: Encargada no se encuentra capacitada

Observaciones: Se evidencian condiciones precarias que no se ajustan a lo que determina la normatividad respecto al mantenimiento y adecuacién de archivo.

12.Mantenimiento (Limpieza)
FRECUENCIA EQUIPOS Y MATERIALES
Anual Semestral Mensual Otro NO APLICA
Semanal, limpieza

general, no
Depdsito especifica para

documentos
Documentacién

Observaciones: Al estar tratando al archivo de gestion de la UAA es entendible que no existan las herramientas exijidas para el control de la proteccion de los documentos,
ya al darse el momento de transferencia se espera que el archivo central cuente con estos terminos

13. Se realizan acciones de control microbiolégico en dreas y/o en documentacién: NO

Método, frecuencia, productos: NO

14. Inspeccién depdsito

ELEMENTO MATERIAL Estado de conservacién

Pisos baldosa Grietas Humedad Atag. insectos Otro
Muros cemento NO NO NO

Techos cemento NO NO S|

Divisiones de oficinas_ |NO NO NO

Bajantes a la vista: SI:___NO: X Grietas: S|__NO: X
Conductos de energia a la vista: Si: X NO:__ Deterioro: Si:__NO: X
Observaciones:

15. Realice un esquema del archivo y su distribucion, identificanddo areas, puertas, ventanas y ubicacién de estantes:
ESQUEMA DEL ARCHIVO Y SU DISTRIBUCION (AREAS, PUERTAS, VENTANAS Y UBICACION DE ESTANTES)

VITRINA
OFICINA 6 OFICINA 7 OFICINA 8
DIRECCH UAA

HOQYAIHOYY

VAVYINI

[ | \ T

TANYIS)

NOIONALY 30 VTIINVLNAA

OFICINA 5 ‘ ‘ OFICINA 4 ‘ ‘ OFICINA 3 ‘ ‘ OFICINA 2 ‘ SECRETARIA

Convenciones: El esquema contiene graficamente la ubicacidn de las oficinas (oficina 4 y oficina de la direccidn de la UAA) en las cuales se
encuentran 2 estantes, 1 vitrina y 1 archivador rodante con 4 estantes interiores, los cuales contienen las unidades documentales del archivo de la
unidad académico-administrativa Escuela de historia y archivistica, la cual se maneja administrativamente desde la secretaria y la direccion de la UAA,
oficinas internas ubicadas en el 3 piso del edificio Virginia Gutierrez de Pineba de la facultad de Ciencias Humanas

16. Relacion de registro fotografico:
Observaciones: El registro fotografico se inserta en la siguiente hoja de este documento para mayor facilidad a la hora del manejo y
lectura del formato




Oficina 4 del profesor
Alfonso Fernandez

OFICINAS, ESTANTES Y VITRINA EN LA QUE SE ESCUENTRA RESGUARDADA LA

Oficina 9
Direccion de la UAA

DOCUMENTACION DEL ARCHIVO

Oficina 4 del profesor
Alfonso Fernandez
Estante 1

Oficina 9
Direccién de la UAA
Archivador rodante y sus
estantes internos

Oficina 4 del profesor
Alfonso Fernandez
Estante 1

Oficina 9
Direccion de la UAA
Vitrina




TIPOS DE UNIDADES DE CONSERVACION Y OTRAS FORMAS DE AGRUPACION

DOCUMENTAL NO CONVENCIONALES

Carpetas

Cajas

Montos de hojas sueltas




MUESTRA FOTOGRAFICA DEL ESTADO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION




C.1 ALMACENAMIENTO

1. Fechas extremas de la documentacion: 1980 - 2020

Cantidad de unidades de conservacion

Total: Aproximado: 450

2. Tecnologia de la documentacién: Papel: SI N°:

Analdgico: 0 N°: 0 Digital: 0 N°:0

3. Tienen planos: NO N°: 0 Fotografias: Si N°: aproximado 20 Impresos: Si, articulos, folletos, capitulos de libros y similares N°: aproximado 200

4. Como se almacenan y se consultan los planos: No aplica

5. Como se almacenan y se consultan las fotografias: Se almacenan dentro de expedientes usualmente conservados en carpetas y AZ'S

6. Las unidades de conservacion para documentacion con soporte papel se encuentra en:

Cajas: SI  N°:aproximado 8 Carpetas: SI N°: Aproximado 388 Libros: Si N°: aproximado 10

Legajos: SI N°: apréximado 60 A-Z:SI  N° 139 Apréximado Paquetes y monto de hojas sueltas: SI N°: 45 aproximado

Otros, especifique

7. Hay documentacion fotogréfica en: Sobres: NO SE HA EVIDENCIADO Otro:

8. Hay documentacion en: Soporte de microfilm: NO N°: 0

Soporte cinta magnética: No N°: 0

Soporte disco 6ptico: SI N°: 60 Aproximado

Soporte disquetes: SI N°: 30 Aproximado

Soporte negativo: NO SE HA EVIDENCIADO N°: 0

Soporte diapositiva: NO SE HA EVIDENCIADO N°: 0

9. Metros lineales de la documentacion: Total: Aprox: 23 metros lineales

10. Promedio de folios por unidades de conservacién: 80 Aproximado

11. Describa la seguridad de los documentos: Condiciones no optimas para la preservacion, evidencias de hongos e insectos. Los roedores y humedad no son factores que esten
deteriorando la documentacion, no hay evidencia de goteras ni de entrada directa de luz solar, si es preciso realizar una limpieza de los soportes documentales y extraer ganchos metalicos para evitar el
deterioro

12. La documentacidn se encuentra ubicada en:

Estanteria: S| Archivadores: S|

Planotecas: NO Otros: VITRINAS

Especifique: Estantes de metal, archivador movible de metal y madera, vitrinas de metal y madera

13. Tipo de estanteria:

Cerrada: Metal: X Madera: X Otro:

Abierta: Metal: X Madera: Otro:

14. Disposicion de la estanteria en el depésito:

Paralela a los muros: NO APLICA Distancia promedio: NO APLICA

Perpendicular a los muros: NO APLICA Distancia promedio: NO APLICA

Distancia promedio entre estantes:NO APLICA cm.

15. Disposicion de la documentacion en la estanteria:

Vertical: x Horizontal: x

16. Almacenamiento de los archivos de gestion:

Especifique: Se encuentra ubicada en sitios o estantes accesibles al manejo continuo de la documentacion

17. Cémo se almacenan los documentos contables: En carpetas de carton, AZ, cajas, paquetes y montos de hojas sueltas

18. Las historias Laborales: En carpetas de cartdn, AZ, cajas, paquetes y montos de hojas sueltas

19. Las Actas y Resoluciones: En carpetas de cartdn, AZ, cajas, paquetes y montos de hojas sueltas




C.2 ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. Estd organizada la documentacién: Si:__NO: X

Clasificacion:

Organica funcional: Procedencia:, Temadtica:

Asunto: Autor: Otro: La ubicacion es dispersa

Ordenacién: NO APLICA

Alfabética: Numérica:

Alfanumérica: Cronologica:

Otro:

Descripcidn: Bajo disposicon de administrativos que facilitan la consulta

2. Cuenta con instrumentos de consulta/recuperacion de la informacion:

Si:__NO:X
Guia Total: Parcial: Catalogo Total: Parcial:
indice Total: Parcial: Inventario Total: Parcial:

3. Cuenta con instrumentos de control; Si:__NO: X SI, PERO NO SE APLICAN ADECUADAMENTE

Guia: Inventario: Catélogo: indices:

Libros de registro: Cuadros de clasificacion:

4. El archivo funciona como archivo central de la entidad: Si: NO: X

5. Estdn regulados los prec de produccién: Si:__NO: X

6. Se hace seguimiento al tramite: Si:__NO: X

7. Tiene el archivo cronograma de transferencias Si:__NO: X

Con instructivo de acuerdo con la TRD: No

No se aplican por falta de espacio: No son aplicadas porque hay expedientes que no concuerdan con las series, subseries y tipos documentales establecidos en la TRD vigente, no esta organizado el archivo por

Central:

8. Ha elaborado el archivo Tablas de Retencién Si: X NO:__

Estan aprobadas: S| Acto administrativo de aplicacién: Resolucién 16285 de 2008 consejo departamental se aprueban las TRD UIS

Resolucién 2242 de 2010 se adoptan las TRD UIS

Actualizacién TRD segun indicaciones de UAA

Resolucién No. 07728 de 2016, por la cual se convalida la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental de la Universidad Industrial de Santander.
Disponible en: https://uis.edu.co/uis-gestion-documental-es/

La entidad se reestructurd después de las TRD: X Se actualizaron las TRD: Para la UAA NO

9. Han hecho depuracién y eliminacién natural previa la transferiencia: Si: NO: X

10. Se ha hecho eliminacién: Despues del 2008 no Con actas: No de qué material:No aplica

11. Han tenido pérdida de documentacién: NO SE EVIDENCIA

12. Se ha elaborado valoracién: No con Tablas de Valoracién especificamente



https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/secretariaGeneral/direccionCertificacionGestionDocumental/tablaRetencionDocumental.html
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C.3 PRESERVACION DOCUMENTAL

1. En el archivo hay presencia de:

Hongos: SI Roedores: NO Insectos: S| Otro: No

Especifique: En el registro fotografico hay evidencia de hongos e insectos dentro de las carpetas, cajas y alrededor de los estantes

2. Se hacen tratamientos de conservacién al archivo:

Sit NO: X Preventivos: No _ Correctivos: No

En caso afirmativo cuales y con qué materiales: No

3. Se han presentado algun tipo de enfermedad relacionada con las condiciones en las cuales se encuentra la documentacién: No especifique: No aplica

4. Para adelantar procesos archivisticos, se emplea algiin tipo de dotacién de seguridad ocupacional: Si: NO:X Tipo: No aplica

5. Estdn establecidas practicas de aseo personal y autocuidado para los funcionarios que trabajan con la documentacién:

Si:X NO: Tipo: Consideraciones frente a la proteccion de manos y vias respiratorias a la hora de manejar documentos, con guantes y tapabocas

6. Se hace limpi de la documentacion antes o conjunta con los procesos de organizacion archivistica: NO

7. Se prepara fisicamente la documentacién para las transferiencias: Sl:__NO: X Primarias: No Secundarias: No

8. Se ha implementado el Sistema Integrado de Conversacion de archivo: NO

9. Se han hecho Programas de Conservacion: NO

Tipo:No aplica Especifique materiales y procedimientos: ninguno

10. Cuenta con asesoria para adelantar acciones de conservacién: Tipo: Capacitaciones institucionales

11. Se realiza algun tipo de intervencién directa en los documentos: Especifique los materiales: NO

12. Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion: Sl Tipo: Dentro del alcance de los funcionarios encargados actualmente se ha procurado conservar y resguardar
la documentacién en condiciones basicas para la preservacion

13. El archivo ¢ha normalizado los materiales empleados para la produccién documental e incide en su compra? Papel: SI Tipo: CONVENCIONAL
Carperta: Si Tipo: CARTON CON GANCHO METAL

Cajas:Tipo: CARTON NO APTAS Ganchos legajadores: Tipo: METAL Clips Tipo: METAL Boligrafo Tipo: PERMANENTE Estanteria Tipo: METAL

14. Con qué y como se hace la foliacién documental: PARTE DE LA DOCUMENTACION TIENE FOLIACION A LAPIZ

15. ¢Se hace empaste o encuadernacién?: Materiales y procesos: NO

16. El archivo ha normalizado la produccién de los documentos en cuanto a:

Margenes: Si Formatos:Si, institucionales. Otras caracteristicas externas: i, especifique: Se dictamina segun el estilo de los documentos oficiales y
formatos de la UIS

17. Se legajan los expedientes perforandolos: Sl Tipo: METAL

18. Utiliza Clips Metalicos: S| plasticos:Si

19. Usa cinta pegante: S| cudl: CONVENCIONAL TRANSPARENTE

20.Cuenta el Archivo con equipos para realizar procesos de conservacién preventiva: NO

21. Monitoreo de Condiciones ambientales: enumere: NO

22. Encuadernacién: enumere: NO

23. Limpieza: NO Otros: No Enumere: No




C.4 DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPGSITO NO APLICA

1. En qué lugar fuera del archivo de la institucén se encuentra ubicada otra documentacién:

2. Motivo por el cual se halla separada:

3. Quién es el responsable:

Por parte del archivo:

Por parte de la institucion

4. Fechas extremas de la documentacién: 2008 - 2020

5. La documentacion se encuentra organizada: Si:____NO:_x

6. Se ha realizado seleccién descarte de la documentacién: Si:___NO:_x__

7. De esta documentacion se presta servicio de:

Consulta: NO Reprografia: NO____ Otros:__NINGUNO Especifique:
8. Caracteristicas de la documentacién (soportes):____Papel y CD

9. Cantidad de unidades de conservacién:

Total: 3 Aproximado:

10. La documentacién se encuentra en:

Cajas: Carpetas: X Libros:

Legajos: A-Z: X Otros:

Especifique:

11. La documentacién se encuentra abicada en:

Estanteria: X Archivadores: Planotecas: Piso:
Especifique:

12. m2 del depésito:

13. Se hace mantenimiento a:

La coleccién: SI:___NO:_x__ Cada cuanto y cémo:

El depdsito: Si:___NO:_x__ Cada cuantoy cémo:

14. Describa las condiciones del depdstio: El deposito se encuentra en buenas condiciones fisicas (iluminacion y ventilacién). Asi mismo cuenta con estantes para ubicar la documentacién




2. Encuesta Estudio de Unidad Documental realizada a Monica Mantilla,
secretaria de la UAA

FORMATO ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
PARTE | OFICINA PRODUCTORA

Nombre de la oficina:
Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

1. Ubicacion dentro de la estructura orgdnica:
Esta oficina, en orden, depende estructuralmente en su organizacion de la
dependencia Decanato Facultad de Ciencias Humanas, la cual depende
de la Rectoria y esta del Consejo Superior de la Universidad Industrial de
Santander, esto de acuerdo con el Organigrama UIS 2021 aprobado en el
Acuerdo No. 021 de 2021 del Consejo Superior!.

2. Fecha de Ultima asignacion de funciones:

Los administrativos de la UIS tienen asignacion de funciones establecida por
la Division de Gestion de Talento Humano en base al Manual de Funciones
Profesionales aprobado en la Resolucidon de Rectoria 1936 de 2013 y el
Acuerdo del Consejo Superior No 104 de 2010 a través del cual se establece
el Manual de Funciones de Empleados Publicos No Profesiones -
Trabajadores Oficiales de 2013.

3. Acto administrativo:
No aplica

4. Funciones:
De acuerdo con el Manual de Funciones de Empleados PuUblicos No
Profesiones — Trabajadores Oficiales de 2013

FUNCIONES GENERALES ADMINISTRATIVAS

! Disponible en: https://uis.edu.co/uis-transparencia-organigrama-es/



https://uis.edu.co/uis-transparencia-organigrama-es/

» Cumplirlas politicas, reglamentos, normas y procedimientos vigentes en los
procesos correspondientes al drea de su desempeno.

e Preparar los materiales, elementos o informacion requeridos para el
desarrollo de sus labores.

* Dar buen uso a los equipos, herramientas e implementos de trabagjo,
asignados para el desempeno de sus funciones.

* Participar y apoyar en las actividades de mejoramiento de los procesos
propios de su cargo, de formacion de personal y en los procesos de
mejoramiento de la calidad de la Unidad.

» Dar aplicacion a los instructivos sobre el uso, manejo, registro y control de
las informaciones técnicas propias de su drea de desempeno.

* Responder por la informacién puesta a su disposicion para el cumplimiento
de sus funciones y suministrarla cuando sea requerida por su Jefe Inmediato.
* Preparary presentar los informes que le sean solicitados y relacionados con
la informacién del drea de su especialidad.

e Cumplir a cabalidad con los procedimientos establecidos en la
normatividad de Salud Ocupacional para el drea de su desempeno.

e Participar en los planes de capacitacion relacionados con su drea de
desempeno.

e Velar por que las condiciones del entorno de la oficina sean las
adecuadas para el desarrollo de las funciones.

DE INFORMACION

e Suministrar oportunamente informacidén a los usuarios, sobre el
funcionamiento y procesos del drea de su desempeno.

* Informar a su Jefe inmediato sobre el estado y condicion de los elementos
de trabagjo o herramientas para su oportuno suministro y reposicion. DE
APOYO

e Las demdads funciones relacionadas con el oficio que le asigne el Jefe
inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS




* Participar en la redacciéon de las diferentes comunicaciones que le sean
solicitadas.

» Recibir y transcribir, en los medios técnicos disponibles, los documentos,
informes y correspondencias que le asigne su Jefe inmediato, de acuerdo
con las normas establecidas por la Universidad.

* Tramitar y elaborar en concordancia con los Manuales de Procedimientos
y las indicaciones respectivas, las solicitudes que lleguen o se generen en la
Unidad.

* Mantener actualizado y organizado el archivo de gestion de la
dependencia, de acuerdo a las normas establecidas.

* Solicitar, distribuir y controlar la papeleria y elementos de trabajo que
requiera su Unidad.

* Mantener informado al jefe inmediato sobre las diferentes actividades
programadas tales como reuniones, citas, asuntos pendientes y otros.

e Participar en la coordinacion y organizacion de las actividades de
protocolo, seminarios, congresos y eventos en los cuales interviene su
Unidad.

* Asistir a las reuniones programadas por el Jefe Inmediato en el Desarrollo
de las Actividades de su Unidad y elaborar las actas respectivas.

e Controlar el préstamo de los equipos y materiales asignados a la oficina.

e Atender al usuario personal y telefénicamente, asi como por los medios
institucionales establecidos para tal fin y realizar los trdmites respectivos que
ello demande.

* Realizar los diferentes procesos administrativos, financieros y académicos
a través de los diferentes sistemas de informacion que requiera la Unidad.

e Consultar y mantener disponibles y actualizados los registros de los
procesos y procedimientos a su cargo.

e Dar soporte en las actividades de planeacion, verificacion y ejecucion de
los proyectos de inversion y gestion de su Unidad.

5. Unidades documentales que tframita:




Principalmente aquellas unidades documentales relacionadas a
contratacion, para el caso de esta entrevista y dado a la necesidad por
conocer a profundidad el funcionamiento y la produccién documental del
archivo se realizaron las preguntas respectivas a cada serie y sus unidades
documentales consignadas en la Tabla de Retencion Documental actual.
La enfrevistada contesto de acuerdo con su conocimiento sobre la
produccion documental y exceptud algunas series que menciona nunca ha
trabajado. Se recuerda que sus funciones son compartidas o se divide el
trabajo administrativo entre |la secretaria entrevistada y la directora de la
UAA.

6. sRealizan selecciéon y descarte documental?
No

7. Sistema de organizacién de los archivos de gestion:

A pesar de haberse establecido un orden para el orden del archivo de
gestién, por cuestiones fisicas, por falta de actualizacién de las herramientas
archivisticas y por la falta de ordenacién del archivo de la unidad
académico administrativa se ha imposibilitado un sistema de ordenacion
adecuado y por ende la forma en la que actualmente de ordena es de
acuerdo a posibilidad de almacenamiento que hay en la oficina y una
ordenacion que se acomode lo mds posible a la TRD actual en la cual se
pueda acceder facimente a documentos propios del archivo de gestion.

Se recuerda durante la entrevistas que la universidad cuenta con las
herramientas y manuales para ejecutar correctamente el manejo de un
archivo de gestion, pero como se ha mencionado esto se ha imposibilitado
dado a la falta de ciertos elementos, los documentos existentes que sirven
como guia para el manejo de la gestion documental en esta institucion son
el Programa de gestion documental (PGD 2022), el Plan Institucional de
Archivos (PINAR 2019), el Plan de Preservacion a Digital a Largo Plazo (SIC
2021) y el Plan de Conservacion de Documentos (SIC 2021)

8. 3Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?
Aproximadamente 2 metros




PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:
Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie:

A01 ACREDITACION

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:
Redactary gestionar esta unidad documental

4. Caracteres externos:
4.1.SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: expediente
4.3. Ordenacion: Cronoldgica

4.4, Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion:
La Constitucion Politica de Colombia de 1991

La Ley 30 de 1992

Ley 749 de 2002

Ley 100 de 1993

Ley 1188 del 25 de aboril




Decreto 843 de junio 14 de 2020

Acuerdo 04 de 1995 del Consejo Nacional de Educacion Superior — CESU
Acuerdo 01 de 2000 del Consejo Nacional de Educacion Superior - CESU?2

Acuerdo 01 de 2020 del Consejo Nacional de Educacion Superior - CESU
Acuerdo 06 de 1995 del Consejo Nacional de Educacion Superior— CESU
Decretos 1306 y 5012 de 2009

Decreto 1330 de 2019

Ministerio de Educacién de Colombia MEN - Lineamientos para la
acreditacion de programas de pregrado CITAR

Consejo Nacional de Acreditacion Republica de Colombia — Lineamientos y
aspectos por evaluar para la acreditacion en alta calidad de programas
académicos CITAR

UIS - Acuerdo No. 100 de 2006 del Consejo Académico (Por el cual se
establece la Estrategia Organizacional para la Evaluacion y Mejoramiento
de la Calidad de los Procesos Académicos)s.

6. Tramite:
original o nUmero de copias

7. sla informacion confenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otrae:
No

sEn cudl o cudles? No aplica

8. sQué documentos conforman esta unidad documental?
Cronograma de actividades

2 Tomado de: https://www.cna.gov.co/1779/articles-404750 norma.pdf

3 Tomado de:

https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/GESTION CALIDAD ACAD/procedimientos/PCA.02.p
df



https://www.cna.gov.co/1779/articles-404750_norma.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/GESTION_CALIDAD_ACAD/procedimientos/PCA.02.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/GESTION_CALIDAD_ACAD/procedimientos/PCA.02.pdf

Informes proceso de autoevaluacion Informe final de autoevaluacion
InNforme de evaluacion interna Informe de evaluacion externa
Documentos de comentarios de |la

Institucién a la evaluacion externa

Concepto del Consejo Nacional de Acreditacion

Acto Administrativo de aprobaciéon

9. sOficinas y funcionarios que tienen alguna relacion con el tfrdmite de la
Unidad Documenta?
Coordinador de Evaluaciéon de la Calidad Académica

Direccion de la Universidad

Unidad Académica

Vicerrectoria Académica

Consejo de Escuela, de Programas o de Sede, segun el caso
Pares internos

CNA

Coordinador de la comisidon de pares académicos

MEN

Direccion de control Interno y Evaluacion de Gestion

10. 5Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal  10.3. Mensual

10.4. Otra 2Cudl2: De acuerdo a necesidad y al periodo de la
vigencia de la acreditacion

11.5Por cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo
establecez¢:




10 anos, establecido por la Direccion de Certificacion y Gestion Documental
en la Tabla de Retenciéon Documental

12. En el Archivo de gestion, la consultan:
12.1. La misma oficina X
12.2. Otras oficinas: No sCudles?
12.3. Ofras entidades: No sCudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. 3Por qué la consultan?2: Como referencia del proceso

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de trasferencias al
archivo de gestiéon o a otros archivos?

Central, histérico, otros, gcudlese: No ha sido transferida porque adn no ha
cumplido su periodo de retencidn en archivo de gestion

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?2: De acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencidén Documental actual la cual determina
10 anos en archivo de gestion

14. En el Archivo Central zla oficina sigue consultando esta unidad
documentale

No se ha transferido
14.1. 3Con qué frecuencia?2: No aplica

14.2. 5Qué anose: No aplica, segun la TRD actual pasa a eliminacion

15. 5Qué problemas generales ha observado en la producciéon, tramite y
conservacion de esta unidad documental?: Ninguno




1. Oficina productora:
Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: AO6 AUXILIATURAS

Subserie: A06.01 Auxiliaturas Estudiantiles

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:
Redactary gestionar esta unidad documental

4. Caracteres externos:
4.1. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Documento simple
4.3. Ordenacién: Cronoldgica

4.4. Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion:
Reglamento académico — estudiantil de pregrado#

Acuerdo Consejo Superior 066 de 2003 (Auxiliaturas estudiantiles)

Acuerdo No. 020 de 2014 Por el cual se reglamentan las Auxiliaturas
Docentes, de Investigacion, de Extension, Administrativas y Especiales®

6. Tramite:
Originall

4 Tomado de: https://www3.uis.edu.co/wp-content/uploads/2021/10/reglamentoPregrado.pdf
5 Tomado de: http://geologia.uis.edu.co/eisi/images/Noticias/archivos/20200602114142-
acuerdo 020 2014 - auxiliares.pdf



https://www3.uis.edu.co/wp-content/uploads/2021/10/reglamentoPregrado.pdf
http://geologia.uis.edu.co/eisi/images/Noticias/archivos/20200602114142-acuerdo_020_2014_-_auxiliares.pdf
http://geologia.uis.edu.co/eisi/images/Noticias/archivos/20200602114142-acuerdo_020_2014_-_auxiliares.pdf

7. sLa informaciéon contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otrag:No
sEn cudl o cudles? No aplica

8. 5Qué documentos conforman esta unidad documental?
Solicitud de Auxiliatura (si aplica)

Copia de la Resolucion de aprobacion (No existe, expresa la funcionaria,
pero la considera importante

9. sOficinas y funcionarios que tienen alguna relacion con el trdmite de
la Unidad Documenta®?
Vicerrectoria académica

Rectoria

10. 3Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal  10.3. Mensual

10.4. Ofra 2Cudle: De acuerdo a necesidad

11.5Por cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo
estableceve:

3 anos, establecido por la Direccion de Certificacion y Gestion Documental
en la Tabla de Retencidon Documental

12. En el Archivo de gestion, la consultan:
12.1. La misma oficina X
12.2. Otras oficinas: No sCudles?
12.3. Ofras entidades: No sCudles?

12.4. Personas naturales: No




12.5. 3Por qué la consultan?2: Para verificar vigencias de auxiliaturas
concedidas

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de trasferencias al
archivo de gestion o a otros archivos?

Cenftral, histérico, otros, zcudles?: No ha sido objeto de transferencia
documental

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?2: No se realiza proceso de
transferencia al archivo central porque la TRD actual establece que
transcurridos 3 anos de retencidon en el archivo de gestidon esta subserie
documental se elimina dado a que pierde valor administrativo.

14. En el Archivo Central sla oficina sigue consultando esta unidad
documentale

No ha sido objeto de transferencia al archivo central
14.1. 5Con qué frecuencia?2: No aplica

14.2. 3Qué anos?: No aplica, segun la TRD actual pasa a eliminacion

15. 5Qué problemas generales ha observado en la produccion, tframite y
conservacion de esta unidad documentale: No hay claridad respecto al
documento “copia de resolucion de aprobacidon” dado a que no hay
existencia de la produccion de este documento en el frdmite de
aprobacion de auxiliaturas.

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica




2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: C09 CONTRATOS

Subserie: C09.06 Contratos de Prestacion de Servicios

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Redactar y gestionar esta unidad documental

4, Caracteres externos:

4.1. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Expediente
4.3. Ordenaciéon: Cronoldgica

4.4. Estado de conservaciéon: Buena

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion:
Acuerdo Superior 067/2003. Estatuto Presupuestal UIS.
Acuerdo Superior 019/2005. Reglamento General de Contratacion UIS.

Decreto 019 de 2012 Se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica

Decreto 0803 de 2013 Reglamentacion parcial de la Ley 1607 de 2012.
Decreto 0862 de 2013 Reglamentacion parcial de la Ley 1607 de 2012.

Decreto 1510 de 2013 Reglamentacion del sistema de compras y confratacion
publica.

Decreto 1828 de Agosto 27 de 2013 Reglamentaciéon parcial de la Ley 1607 de 2012.
Ley 30 de 1992 Por la cual se organiza el Servicio PUblico de la Educacion Superior.

Ley 80 de 1.993 Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica. Ley
223/1995. Articulo 162.

Ley 788/2002. Normas en Materia Tributaria.




Ley 1150 de 2007 Introduccién de medidas para la eficiencia y la fransparencia en
la Ley 80 de 1993y se dictan otras disposiciones sobre la Contratacion con Recursos
PUblicos.

Ley 1474 de 2011 Se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.

Ley 1607 de 2012 Expedicion de normas en materia tributaria y se dictan otras
disposiciones.

Resolucion de Rectoria 809/2005. Manual de Normas y Procedimientos de
Conftratacion UIS.

Resolucidon de Rectoria 786 de Mayo 30 del 2012

Resolucién de Rectoria 2003 de Diciembre 18 de 2013

Resolucién de Rectoria 016 de Enero 2 de 2014

Decreto No. 0723 de 2013. Afiliaciéon al Sistema General de Riesgos Laborales.
Acuerdo No. 071 de 2014 Estatuto de Contratacion UIS

Resolucion No. 22 de 2015 Por la cual se reglamenta el estatuto de Contratacion
de la UIS

Resolucion No. 366 de 2015 Por la cual se modifica parcialmente la Resolucidon no.
22 del 1 6 de enero de 2015, que reglamentod el Estatuto de Confratacion de la UIS

Ley 1712 de 2014

Acuerdo No 079 de 2019 Por el cual se aprueba el Estatuto y la Reglamentacion
para la adquisicion de bienes y servicios de la Universidad Industrial de Santander

Acuerdo No 034 de 2015 por el cual se adopta el Esatuto de Confratacion de la
Universidad Industrial de Santander

6. Tramite:
Original
7. sLainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada

en ofra2:No

3En cudl o cudles? No aplica




8. 5Qué documentos conforman esta unidad documental?
RUT

Minuta del contfrato

Pdlizas

Recibo de impuesto de timbre

Paz y salvo departamental

Recibo de pago de estampillas

Recibo de publicaciéon en la Gaceta

Certificado de la Cdmara de Comercio

Informes

La enfrevistada comenta que los fipos documentales: Recibo de impuesto de
timbre, paz y salvo departamental y Recibo de publicacion en la Gaceta no se
manejan, al menos ella nunca las ha manejado.

9. 5Oficinas y funcionarios que tienen alguna relacién con el frdmite de la
Unidad Documenta?

Direccién de Contratacion y Proyectos de Inversion (DCPI)

Ordenador de Gasto de UAA y Responsable de la UAA

10. 5Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal  10.3. Mensual

10.4. Otra 2Cudl2: De acuerdo con necesidad

11.5Por cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo establece?:

2 anos, establecido por la Direccion de Certificacion y Gestion Documental en la
TRD

12. En el Archivo de gestion, la consultan:




12.1. La misma oficina X

12.2. Oftras oficinas: No sCudles?
12.3. Otras entidades: No sCudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. 3Por qué la consultang: Para verificar el proceso y vigencia de los
contratos

13. 3Esta clase de unidad documental ha sido objeto de frasferencias al archivo de
gestién o a otros archivos?

Central, histérico, otros, scudlese: No ha sido objeto de transferencia documental

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?2: No se ha readlizado proceso de
transferencia documental

14. En el Archivo Central zla oficina sigue consultando esta unidad documentale
No ha sido objeto de transferencia al archivo central
14.1. 3Con qué frecuencia?: No aplica

14.2. 5Qué anose: No aplica

15. 3Qué problemas generales ha observado en la produccion, frdmite vy
conservacion de esta unidad documental?: Los tipos documentales: Recibo de
impuesto de timbre, paz y salvo departamental y Recibo de publicacion en la
Gaceta no se manejan, ademds actualmente esta subserie contiene mas fipos
documentales que no estdn consignados en la TRD actual

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica




2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: C09 CONTRATOS

Subserie: Orden de compra

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Tramitar las érdenes de compra y ejecutarlas en funcién de la necesidad de la UAA
en base al Estatuto de Contratacion de la Universidad que determina las érdenes
de compra unificadas.

4. Caracteres externos:
4.1. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Expediente
4.3. Ordenaciéon: Cronoldgica

4.4. Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion:
Acuerdo Superior 067/2003. Estatuto Presupuestal UIS.
Acuerdo Superior 019/2005. Reglamento General de Contratacion UIS.

Decreto 019 de 2012 Se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica

Decreto 0803 de 2013 Reglamentacion parcial de la Ley 1607 de 2012.
Decreto 0862 de 2013 Reglamentacion parcial de la Ley 1607 de 2012.

Decreto 1510 de 2013 Reglamentacion del sistema de compras y confratacion
publica.

Decreto 1828 de Agosto 27 de 2013 Reglamentacion parcial de la Ley 1607 de 2012.
Ley 30 de 1992 Por la cual se organiza el Servicio PUblico de la Educacion Superior.

Ley 80 de 1.993 Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica. Ley
223/1995. Articulo 162.

Ley 788/2002. Normas en Materia Tributaria.




Ley 1150 de 2007 Introduccién de medidas para la eficiencia y la transparencia en
la Ley 80 de 1993y se dictan otras disposiciones sobre la Contratacion con Recursos
PUblicos.

Ley 1474 de 2011 Se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.

Ley 1607 de 2012 Expedicion de normas en materia tfributaria y se dictan otras
disposiciones.

Resolucion de Rectoria 809/2005. Manual de Normas y Procedimientos de
Conftratacion UIS.

Resolucidon de Rectoria 786 de Mayo 30 del 2012

Resolucién de Rectoria 2003 de Diciembre 18 de 2013

Resolucién de Rectoria 016 de Enero 2 de 2014

Decreto No. 0723 de 2013. Afiliaciéon al Sistema General de Riesgos Laborales.
Acuerdo No. 071 de 2014 Estatuto de Contratacion UIS

Resolucion No. 22 de 2015 Por la cual se reglamenta el estatuto de Contratacion
de la UIS

Resolucion No. 366 de 2015 Por la cual se modifica parcialmente la Resoluciéon no.
22 del 1 6 de enero de 2015, que reglamento el Estatuto de Contratacion de la UIS

Ley 1712 de 2014

Acuerdo No 079 de 2019 Por el cual se aprueba el Estatuto y la Reglamentacion
para la adquisicion de bienes y servicios de la Universidad Industrial de Santander

Acuerdo No 034 de 2015 por el cual se adopta el Estatuto de Contratacion de la
Universidad Industrial de Santander

6. Tramite:
Original
7. sLainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada

en ofra2:No

3En cudl o cudles? No aplica




8. 5Qué documentos conforman esta unidad documental?
RUT
Cotizaciones Pdlizas (si aplica)

Factura

9. sOficinas y funcionarios que tienen alguna relaciéon con el trédmite de la
Unidad Documenta?

Direccién de Contratacion y Proyectos de Inversion (DCPI)
Ordenador de Gasto de UAA y Responsable de la UAA
Seccidén de presupuesto

Seccidén de Tesoreria

10. 5Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal  10.3. Mensual

10.4. Ofra 2Cudl2: De acuerdo con necesidad

11.5Por cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo establece?:

Permanece 3 anos en el archivo de gestion, lo establece la TRD actual, cumplido
este periodo de retencidon pasa a transferencia al archivo central por 17 anos, en
base a que, segun lo establece Ia TRD su disposicion final es la digitalizacion dado
a que los tipos documentales de la serie Contratos se regiradn por el Estatuto de
Contratacion de la Universidad

12. En el Archivo de gestién, la consultan:
12.1. La misma oficina X
12.2. Otras oficinas: No sCudles?
12.3. Otras entidades: No sCudles?

12.4. Personas natfurales: No




12.5. 3Por qué la consultane: Para verificar el proceso y vigencia de los
conftratos

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de frasferencias al archivo de
gestién o a otros archivos?

Central, histérico, otros, scudlese: No ha sido objeto de transferencia documental

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?2: No se ha redlizado proceso de
fransferencia documental

14. En el Archivo Central zla oficina sigue consultando esta unidad documental?
No ha sido objeto de transferencia al archivo central
14.1. 5Con qué frecuencia?: No aplica

14.2. 3Qué anos?2: No aplica

15. 3Qué problemas generales ha observado en la produccion, frdmite vy
conservacion de esta unidad documentale:

No se ha podido readlizar el proceso de transferencia de aquellas unidades
documentales que cumplieron su periodo de retencion en el archivo de gestion
dado a la falta de organizacion de dicho archivo y la actualizacion de la
herramienta archivistica TRD. Sumado a ello no hay claridad en el nombre de la
subserie, ya que no corresponde con el proceso administrativo, la entrevistada
sugiere tener en cuenta que se frata de un proceso administrativo conocido como
ordenes de compran unificadas y es bajo este nombre que se solicitan.

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:

Serie: C09 CONTRATOS




Subserie: C09.10 Orden de pago

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Solicitar y tframitar

4. Caracteres externos:

4.1. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Documento simple
4.3. Ordenaciéon: Cronoldgica

4.4. Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccion, el frdmite y la conservacion:
Acuerdo Superior 067/2003. Estatuto Presupuestal UIS.
Acuerdo Superior 019/2005. Reglamento General de Contratacion UIS.

Decreto 019 de 2012 Se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica

Decreto 0803 de 2013 Reglamentacion parcial de la Ley 1607 de 2012.
Decreto 0862 de 2013 Reglamentacion parcial de la Ley 1607 de 2012.

Decreto 1510 de 2013 Reglamentacion del sistemma de compras y contratacion
publica.

Decreto 1828 de Agosto 27 de 2013 Reglamentacion parcial de la Ley 1607 de 2012.
Ley 30 de 1992 Por la cual se organiza el Servicio PUblico de la Educacion Superior.

Ley 80 de 1.993 Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica. Ley
223/1995. Articulo 162.

Ley 788/2002. Normas en Materia Tributaria.

Ley 1150 de 2007 Introduccion de medidas para la eficiencia y la transparencia en
la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones sobre la Contratacion con Recursos
PUblicos.




Ley 1474 de 2011 Se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.

Ley 1607 de 2012 Expedicion de normas en materia tributaria y se dictan otras
disposiciones.

Resolucion de Rectoria 809/2005. Manual de Normas y Procedimientos de
Contratacion UIS.

Resolucidn de Rectoria 786 de Mayo 30 del 2012

Resolucién de Rectoria 2003 de Diciembre 18 de 2013

Resolucién de Rectoria 016 de Enero 2 de 2014

Decreto No. 0723 de 2013. Afiliaciéon al Sistema General de Riesgos Laborales.
Acuerdo No. 071 de 2014 Estatuto de Contratacion UIS

Resolucién No. 22 de 2015 Por la cual se reglamenta el estatuto de Contrataciéon
de la UIS

Resolucion No. 366 de 2015 Por la cual se modifica parciaimente la Resolucién no.
22 del 1 6 de enero de 2015, que reglamento el Estatuto de Contratacion de la UIS

Ley 1712 de 2014

Acuerdo No 079 de 2019 Por el cual se aprueba el Estatuto y la Reglamentacion
para la adquisicion de bienes y servicios de la Universidad Industrial de Santander

Acuerdo No 034 de 2015 por el cual se adopta el Estatuto de Contratacion de la
Universidad Industrial de Santander

6. Tramite:
Original
7. sLainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada

en ofra2:No

3En cudl o cudles? No aplica

8. 2Qué documentos conforman esta unidad documental?

RUT




Factura

9. sOficinas y funcionarios que tienen alguna relaciéon con el trdmite de la
Unidad Documenta?

Direccién de Contratacion y Proyectos de Inversion (DCPI)
Ordenador de Gasto de UAA y Responsable de la UAA
Seccidén de presupuesto

Seccidén de Tesoreria

10. 3Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal  10.3. Mensual

10.4. Otra 2Cudl2: De acuerdo con necesidad

11.  sPor cudnto fiempo la conservan en el Archivo de gestidon y quién lo
establece?:

Permanece 3 anos en el archivo de gestion, lo establece Ia TRD actual, cumplido
este periodo de retencidén pasa a transferencia al archivo central por 17 anos, en
base a que, segun lo establece Ia TRD su disposicion final es la digitalizacion dado
a que los tipos documentales de la serie Contratos se regirdn por el Estatuto de
Contratacion de la Universidad

12. En el Archivo de gestién, la consultan:
12.1. La misma oficina X
12.2. Otras oficinas: No sCudles?
12.3. Otras entidades: No 3Cudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. 3Por qué la consultane: Para verificar el proceso y vigencia de los
confratos




13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de trasferencias al archivo de
gestion o a otros archivos?

Central, histérico, otros, scudlese: No ha sido objeto de transferencia documental

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?2: No se ha realizado proceso de
transferencia documental

14. En el Archivo Central zla oficina sigue consultando esta unidad documental?
No ha sido objeto de transferencia al archivo central
14.1. 3Con qué frecuencia?2: No aplica

14.2. 5Qué anose: No aplica

15. 5Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite y
conservacion de esta unidad documentale: La secretaria encargada expresa que
no hay Rut ni factura solo se tramita el documento simple de la Orden de Pago
Manual que se enfiende como el documento de factura, el Rut se registra con la
oficina de tesoreria y no ha sido necesario que la UAA resguarde la copia del Rut
en los casos que sea necesario dicho documento. Sumado a esto fambién se
expresa que a su consideracion el nombre se estd subserie deberia ser “Orden de
pago manual” dado a que asi se llama el formato.

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: C09 CONTRATOS

Subserie: C09.11 Orden de Prestacion de Servicios

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Gestionar y avalar el tramite




4. Caracteres externos:

4.1. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Documento simple
4.3. Ordenaciéon: Cronoldgica

4.4. Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccion, el frdmite y la conservacion:
Acuerdo Superior 067/2003. Estatuto Presupuestal UIS.
Acuerdo Superior 019/2005. Reglamento General de Contratacion UIS.

Decreto 019 de 2012 Se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y frdmites innecesarios existentes en la Administraciéon PUblica

Decreto 0803 de 2013 Reglamentacién parcial de la Ley 1607 de 2012.
Decreto 0862 de 2013 Reglamentacion parcial de la Ley 1607 de 2012.

Decreto 1510 de 2013 Reglamentacion del sistemma de compras y confratacion
publica.

Decreto 1828 de Agosto 27 de 2013 Reglamentacion parcial de la Ley 1607 de 2012.
Ley 30 de 1992 Por la cual se organiza el Servicio PUblico de la Educacion Superior.

Ley 80 de 1.993 Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica. Ley
223/1995. Articulo 162.

Ley 788/2002. Normas en Materia Tributaria.

Ley 1150 de 2007 Intfroduccion de medidas para la eficiencia y la transparencia en
la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones sobre la Contratacién con Recursos
PUblicos.

Ley 1474 de 2011 Se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcioén y la efectividad del
control de la gestion publica.

Ley 1607 de 2012 Expedicion de normas en materia fributaria y se dictan ofras
disposiciones.

Resolucion de Rectoria 809/2005. Manual de Normas y Procedimientos de
Confratacion UIS.




Resolucion de Rectoria 786 de Mayo 30 del 2012

Resolucion de Rectoria 2003 de Diciembre 18 de 2013

Resoluciéon de Rectoria 016 de Enero 2 de 2014

Decreto No. 0723 de 2013. Afiliaciéon al Sistema General de Riesgos Laborales.
Acuerdo No. 071 de 2014 Estatuto de Contratacion UIS

Resoluciéon No. 22 de 2015 Por la cual se reglamenta el estatuto de Contratacion
de la UIS

Resolucion No. 366 de 2015 Por la cual se modifica parcialmente la Resolucidn no.
2 2 del 1 6 de enero de 2015, que reglamenté el Estatuto de Contratacién de la UIS

Ley 1712 de 2014

Acuerdo No 079 de 2019 Por el cual se aprueba el Estatuto y la Reglamentaciéon
para la adquisicion de bienes y servicios de la Universidad Industrial de Santander

Acuerdo No 034 de 2015 por el cual se adopta el Estatuto de Contratacion de la
Universidad Industrial de Santander

6. Tradmite:

Original

7. sLainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada
en ofra2:No

3En cudl o cudles? No aplica

8. 2Qué documentos conforman esta unidad documental?
RUT

Factura o cuenta de cobro

Fotocopia de dfiliacion a salud y pension

Certificado de paz y salvo del pago de aportes parafiscales (personas juridicas)
Informes




9. sOficinas y funcionarios que tienen alguna relacién con el trdmite de la
Unidad Documenta?

Direccién de Contratacion y Proyectos de Inversion (DCPI)
Ordenador de Gasto de UAA y Responsable de la UAA
Seccidén de presupuesto

Seccidén de Tesoreria

10. 3Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal 10.3. Mensual

10.4. Otra 2Cudl2: De acuerdo con necesidad

11.  sPor cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo
establece?:

Permanece 3 anos en el archivo de gestion, lo establece la TRD actual, cumplido
este periodo de retencidén pasa a transferencia al archivo central por 17 anos, en
base a que, segun lo establece la TRD su disposicion final es la digitalizacion dado
a qgue los tipos documentales de la serie Contratos se regirdn por el Estatuto de
Contratacion de la Universidad

12. En el Archivo de gestién, la consultan:
12.1. La misma oficina X
12.2. Otras oficinas: No sCudles?e
12.3. Otras entidades: No sCudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. 3Por qué la consultang: Para verificar el proceso y vigencia de los
confratos

13. 3Esta clase de unidad documental ha sido objeto de frasferencias al archivo de
gestion o a otros archivos?

Central, histérico, otros, scudlese: No ha sido objeto de transferencia documental




13.1. 3Con qué periodicidad se realizan2: No se ha readlizado proceso de
transferencia documental

14. En el Archivo Central zla oficina sigue consultando esta unidad documentale
No ha sido objeto de transferencia al archivo central
14.1. 3Con qué frecuencia?2: No aplica

14.2. 3Qué anos?2: No aplica

15. 5Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite vy
conservacion de esta unidad documentale:

Esta subserie no incluye completamente los tipos documentales que realmente la
conforman, para su ordenacién se guia de acuerdo con el check in que dispone
la universidad para este tipo de contratos, como un sistema de requisitos.

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: C10 CONVENIOS

Subserie: C10.02 Convenios de Prdctica

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Solicitar o tramitar convenios, ya sea que la UAA administrativa solicite convenio
con una empresa o un estudiante solicite realizar trabajos académicos a través de
un convenio ya establecido con un

a empresa.
4. Caracteres externos:

4.1. SOPORTE: Papel




4.2. FORMATO: Expediente
4.3. Ordenacioéon: Cronoldgica

4.4. Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccion, el frdmite y la conservacioné:

Acuerdo del Consejo Superior No. 047 de 2004. Por el cual se aprueban las politicas
de Investigaciéon de la Universidad.

Acuerdo del Consejo Superior No. 073 de 2005. Por el cual se crea la Vicerrectoria
de Investigacion y Extension.

Acuerdo del Consejo Superior No. 103 de 2010. Por el cual se establecen los
requisitos y procedimientos administrativos para la gestion de proyectos de
extension y educacién continuada en la Universidad Industrial de Santander.
Acuerdo del Consejo Superior No. 093 de 2010. Por el cual se adopta el Reglamento
de Propiedad Intelectual de la UIS .

Acuerdo del Consejo Superior No. 043 de 2011. Estatuto de Investigacion de la
Universidad Industrial de Santander.

Resolucion de Rectoria No. 2527 de 2014. Por la cual se realizan delegaciones en
personal de Direccion de la UIS , y se adoptan otras disposiciones.

Acuerdo del Consejo Superior No. 079 de 2019. Por el cual se aprueba el Estatuto y
la Reglamentacion para la adquisicion de bienes y servicios de la Universidad
Industrial de Santander.

Resolucion de Rectoria No. 002 de 2020. Por la cual se realizan delegaciones via
general en personal de direccion de la US en asuntos confractuales y de
ordenacion del gasto.

Resolucion de Rectoria No. 177 de 2020. Por la cual se Actualiza el “Manual de
procedimientos para la celebraciéon y seguimiento de convenios”, en
concordancia con lo establecido en El Acuerdo del Consejo Superior N.° 079 del 12
de diciembre de 2019, y se adoptan ofras disposiciones.

Resolucion de Rectoria No. 003 de 2020. Por la cual se realizan delegaciones via
general en personal de Direccion de la UIS, para la suscripcion de convenios

6 Tomado de:

https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/investigacion/GESTION PROM INVESTIGACION/proc
edimientos/PIN.23.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/interistitucionales/PROCEDIMIENTOS/PRE.18.pdf



https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/investigacion/GESTION_PROM_INVESTIGACION/procedimientos/PIN.23.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/investigacion/GESTION_PROM_INVESTIGACION/procedimientos/PIN.23.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/interistitucionales/PROCEDIMIENTOS/PRE.18.pdf

6. Tradmite:

Original o copias en oficinas relacionadas con el framite

7. sLainformacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada
en ofra2:No

3En cudl o cudles? No aplica

8. 5Qué documentos conforman esta unidad documental?
Solicitud de la empresa

Respuesta de aceptacion

Minuta del convenio

Informes

9. 5Oficinas y funcionarios que tienen alguna relacién con el frdmite de la
Unidad Documenta?

Oficina de relaciones exteriores
Consejo Académico

Rectoria

10. 5Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal  10.3. Mensual

10.4. Otra 2Cudl?2: De acuerdo con necesidad

11.  sPor cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestidon y quién lo
establece?:

Permanece 2 anos en el archivo de gestion, lo establece la TRD actual, cumplido
este periodo de retencidn pasa a transferencia al archivo central por 18 anos, en
base a que, segun lo establece la TRD su disposicion final es la digitalizacion.




12. En el Archivo de gestion, la consultan:
12.1. La misma oficina X
12.2. Oftras oficinas: No sCudles?
12.3. Otras entidades: No sCudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. 3Por qué la consultane: Para verificar el proceso y vigencia de los
convenios

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de frasferencias al archivo de
gestidén o a otros archivos?

Central, histérico, otros, scudlese: No ha sido objeto de transferencia documental

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?2: No se ha realizado proceso de
transferencia documental

14. En el Archivo Central zla oficina sigue consultando esta unidad documental?
No ha sido objeto de transferencia al archivo central
14.1. 5Con qué frecuencia?: No aplica

14.2. 5Qué anose: No aplica

15. 3Qué problemas generales ha observado en la produccion, frdmite vy
conservacion de esta unidad documentale:

Tal vez, para facilitar la ordenacién, podria ser posible considerar crear dos
subseries, una correspondiente a convenios interinstitucionales para prdcticas
académicas y otra referida especificamente al convenio de prdactica académica
entre un estudiante y ofra institucion

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL




1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: EO2 ELECCIONES

Subserie: E02.02 Elecciones de Representante de Docentes al Consejo de Escuela

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Realizar y tramitar el proceso de eleccion

4. Caracteres externos:
4.1. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Expediente
4.3. Ordenacion: Cronoldgica

4.4. Estado de conservaciéon: Buena

5. Normas que regulan la produccion, el framite y la conservacion:
No aplica
6. Tramite:

Original

7. sLainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada
en ofra2:No

3En cudl o cudles? No aplica

8. 2Qué documentos conforman esta unidad documental?
Segunla TRD

Listado de Docentes




Acta de Escrutinio

Carta de remision del Acta al Decanato

9. sOficinas y funcionarios que tienen alguna relacién con el trdmite de la
Unidad Documenta?

UAA
Decanato Facultad de Ciencias Humanas
Rectoria

Se pueden consultar los pProcesos en:
hitps://www.uis.edu.co/elecciones/consultas/resultados/index_res.jsp

10. 3Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal 10.3. Mensual

10.4. Otra 5Cudl2: Cuando se establecen los tiempos de elecciones,
De acuerdo con el periodo de funciones del representante (4 anos) o dado el caso
por renuncia del representante

11.  sPor cudnto fiempo la conservan en el Archivo de gestidon y quién lo
establece?:

Permanece 1 ano en el archivo de gestion, lo establece la TRD actual, cumplido
este periodo de retencidén no pasa a fransferencia al archivo central, en base a
que, segun lo establece Ia TRD su disposicion final es la eliminacion.

12. En el Archivo de gestién, la consultan:
12.1. La misma oficina X
12.2. Otras oficinas: X sCudles?
12.3. Otras entidades: No 3Cudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. sPor qué la consultan?: Para verificar el proceso



https://www.uis.edu.co/elecciones/consultas/resultados/index_res.jsp

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de frasferencias al archivo de
gestion o a otros archivos?

Central, histérico, otros, scudles?: No ha sido objeto de transferencia documental

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?2: No se ha realizado proceso de
transferencia documental

14. En el Archivo Central zla oficina sigue consultando esta unidad documentale
No ha sido objeto de transferencia al archivo central
14.1. 3Con qué frecuencia?2: No aplica

14.2. 5Qué anose: No aplica

15. 5Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite vy
conservacion de esta unidad documentale:

La secretaria entrevistada expresa que si bien esta subserie documental, segin lo
establecido enla TRD, contiene una serie de tipos documentales estos no se ajustan
a la realidad del proceso dado a que se inserta y se desarrolla el trdmite en la
reunion de claustro de profesores y mediante un acta de este claustro se ejecuta
el proceso electivo.

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: E02 ELECCIONES

Subserie: E02.06 Elecciones de Representante de Estudiantes al Consejo de Escuela

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Realizar y tramitar el proceso de eleccion




4. Caracteres externos:

4.1. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Documento simple
4.3. Ordenacioéon: Cronoldgica

4.4. Estado de conservacion: Regular

5. Normas que regulan la produccion, el frdmite y la conservacion:

No aplica

6. Tradmite:

Original

7. sLainformacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada
en ofrag:No

3En cudl o cudles? No aplica

8. 2Qué documentos conforman esta unidad documental?
Segun la TRD

Lista de estudiantes

Acta de escrutinio

Carta de remision del Acta al Decanato

9. 2Oficinas y funcionarios que tienen alguna relaciéon con el trdmite de la
Unidad Documenta?

UAA
Decanato Facultad de Ciencias Humanas

Rectoria




10. 3Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal 10.3. Mensual

10.4. Otra 5Cudl2: Cuando se establecen los tiempos de elecciones,
De acuerdo con el periodo de funciones del representante (2 anos) o dado el caso
por renuncia del representante

11.  sPor cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo
establece?:

Permanece 1 ano en el archivo de gestién, lo establece la TRD actual, cumplido
este periodo de retencidén no pasa a fransferencia al archivo central, en base a
que, segun lo establece Ia TRD su disposicion final es la eliminacion.

12. En el Archivo de gestion, la consultan:
12.1. La misma oficina X
12.2. Ofras oficinas: X sCudles?
12.3. Otras entidades: No sCudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. 3Por qué la consultan?: Para verificar el proceso

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de trasferencias al archivo de
gestion o a otros archivos?

Central, historico, ofros, scudlese: No ha sido objeto de transferencia documental

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?2: No se ha realizado proceso de
transferencia documental

14. En el Archivo Central zla oficina sigue consultando esta unidad documentale
No ha sido objeto de transferencia al archivo central
14.1. 5Con qué frecuencia?: No aplica

14.2. 3Qué anos?: No aplica




15. 3Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite vy
conservacion de esta unidad documentale:

La secretaria entrevistada expresa que no existe este expediente, no lo manejan
dado a que en la realidad dicho proceso no se ajusta a lo establecido por la
tipologia documental de la TRD actual, quien realmente tramita estas elecciones
es la Facultad de Ciencias Humanas

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: EO5 EVENTOS

Subserie: E05.01 Eventos académicos

3. Funciéon de la oficina que la genera o la tramita:

Realizar y tramitar la solicitud de eventos

4. Caracteres externos:
4.1. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Expediente
4.3. Ordenacion: Cronologica

4.4, Estado de conservacion: Regular

5. Normas que regulan la produccion, el frdmite y la conservacion:

Normativa interna administrativa




6. Trdmite:

Original

7. sLainformacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada
en ofra2:No

3En cudl o cudles? No aplica

8. 5Qué documentos conforman esta unidad documental?
Inscripciones

Programacion

Solicitud de Patrocinio

Avisos Publicitarios

Fotos del evento

Videos del evento

9. 3Oficinas y funcionarios que tienen alguna relacién con el frdmite de la
Unidad Documenta?

Administrativas dependiendo de las solicitudes requeridas para realizar el evento,
por ejemplo, seccion de presupuesto y fesoreria en acompanamiento de la
aprobacién de la vicerrectoria académica y rectoria

10. 3Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal  10.3. Mensual

10.4. Oftra 2Cudl?2: De acuerdo con la proyeccion de eventos
académicos de la UAA

11.  sPor cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestidon y quién lo
establece?:




La TRD actual establece 5 afnos en archivo de gestiéon, posteriormente 15 afos de
retencion en el archivo central y su disposicion final es la eliminacion por perdida
de valor administrativo

12. En el Archivo de gestion, la consultan:
12.1. La misma oficina X
12.2. Oftras oficinas: X sCudles?
12.3. Otras entidades: No sCudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. 3Por qué la consultan?: En caso tal de ser necesario por diversas razones

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de trasferencias al archivo de
gestién o a otros archivos?

Central, historico, ofros, scudlese: No ha sido objeto de transferencia documental

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?2: No se ha realizado proceso de
transferencia documental

14. En el Archivo Central 3la oficina sigue consultando esta unidad documental?
No ha sido objeto de transferencia al archivo central
14.1. 5Con qué frecuencia?: No aplica

14.2. 3Qué anos?: No aplica

15. 3Qué problemas generales ha observado en la produccién, trdmite vy
conservacion de esta unidad documentale:

Ninguna a mencionar en el momento de |la enfrevista

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL




1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: 101 INFORMES

Subserie: 101.11 Informes de Evolucion de Gestidon

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Realizar informe

4. Caracteres externos:
4.1. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Expediente
4.3. Ordenacion: Cronoldgica

4.4, Estado de conservacion: Regular

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion?:
Normas internas de acuerdo con la solicitud de auditoria

Acuerdo del Consejo Superior 070 de 2005.

Resolucion de Rectoria 1343 de 2005.

Constitucion Politica de Colombia de 1991, articulo 269.

Ley 87 de Noviembre 29 de 1993.

Decreto 943 de 2014, por el cual se actualiza el Modelo Estdndar de Control Interno.

7 Tomado de: https://uis.edu.co/wp-content/uploads/2022/03/PSE.08.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL/procedimientos/PSE.

09.pdf
https://www.uis.edu.co/webUl|S/es/administracion/controlGestion/documentos/auditoriasinternas/lineami
entosEstatutoAuditorias.pdf



https://uis.edu.co/wp-content/uploads/2022/03/PSE.08.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/SEGUIMIENTO_INSTITUCIONAL/procedimientos/PSE.09.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/SEGUIMIENTO_INSTITUCIONAL/procedimientos/PSE.09.pdf
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/controlGestion/documentos/auditoriasInternas/lineamientosEstatutoAuditorias.pdf
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/controlGestion/documentos/auditoriasInternas/lineamientosEstatutoAuditorias.pdf

Decreto 1083 de 2015, Capitulo 6 (Adopta nueva version del MECI), por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pdblica .

Decreto 648 de 2017, por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica.

Resolucion 0312 de 2019, por la cual se modifican los Estdndares Minimos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y
confratantes.

Norma NTC ISO 92001:2015
Norma GTC ISO 19011:2018
Norma NTC ISO 14001:2015
Norma NTC ISO 45001:2018
Norma NTC ISO 5906:2012

Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de Trabajo. Establece en libro 2 parte 2 titulo 4
capitulo 6, los lineamientos para el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabagjo vy
define los aspectos para la auditoria de cumplimiento del SG-SST en los numerales,
2.2.4.6.29 y2.2.4.6.30

Resolucion 0312 de 2019 del Ministerio de Trabajo. Estdndares minimos del SG-SST

6. Tramite:

Original

7. sLainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada
en ofra2:No

3En cudl o cudles? No aplica

8. 2Qué documentos conforman esta unidad documental?

Esta subserie no especifica fipologias documentales dado a que el informe
responde a la actividad administrativa desarrollada segin sea el caso en base ala
auditoria realizada sobre la funcidon administrativa del o la profesional




9. sOficinas y funcionarios que tienen alguna relacién con el trdmite de la
Unidad Documenta?

Direccién de Control Interno y Evaluacion de Gestion

Divisidon de Gestidon del Talento Humano

10. 3Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal 10.3. Mensual

10.4. Otra sCudl2: De acuerdo con la solicitud y al plan de auditorias

internas anual®

11.  sPor cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo
establece?:

La TRD actual establece que esta subserie permanezca 4 anos en archivo cenftral
y no sea objeto de transferencia a archivo central dado a que su disposicion final
es la eliminacion porque se refleja en el informe consolidado de direccion de
Confrol Interno y Evaluacion de Gestion

12. En el Archivo de gestién, la consultan:
12.1. La misma oficina X

12.2. Oftras oficinas: X sCudles?: Direccion de Control Interno
y Evaluacion de Gestion

12.3. Otras entidades: No sCudles?
12.4. Personas natfurales: No

12.5. 3Por qué la consultan?: para verificar procesos

8 Tomado de:
https://www.uis.edu.co/webUlIS/es/administracion/controlGestion/documentos/auditoriasinternas/planAn
ualAuditorias2021.pdf



https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/controlGestion/documentos/auditoriasInternas/planAnualAuditorias2021.pdf
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/controlGestion/documentos/auditoriasInternas/planAnualAuditorias2021.pdf

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de frasferencias al archivo de
gestion o a otros archivos?

Central, histérico, otros, scudlese: No ha sido objeto de transferencia documental

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan2: No se ha readlizado proceso de
transferencia documental

14. En el Archivo Central zla oficina sigue consultando esta unidad documentale
No ha sido objeto de transferencia al archivo central
14.1. 3Con qué frecuencia?2: No aplica

14.2. 5Qué anose: No aplica

15. 5Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite vy
conservacion de esta unidad documentale:

Ninguna a mencionar en el momento de la entrevista

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: 101 INFORMES

Subserie: 101.11 Informes de laboratorio

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Realizar informe, pero no estdn unificados con el archivo de gestion de la UAA. Al
momento de la entrevista la secretaria expresa que no ha recibido esta clase se
informes




4. Caracteres externos:
4.1.  SOPORTE: No aplica
4.2. FORMATO: No aplica

4.3. Ordenacion: No aplica

4.4, Estado de conservacion: No aplica

5. Normas que regulan la produccion, el frdmite y la conservacion:
No aplica
6. Trdmite:

No aplica

7. sLainformacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada
en ofrag:No

3En cudl o cudles? No aplica

8. 2Qué documentos conforman esta unidad documental?

Esta subserie no especifica fipologias documentales dado a que el informe
responde a la actividad administrativa desarrollada segun sea el caso

9. 5Oficinas y funcionarios que tienen alguna relacién con el tfrdmite de la
Unidad Documenta?

En caso tal de redlizarlos la UAA y Laboratorio de Restauracion de Documentos

10. 3Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal  10.3. Mensual

10.4. Otra 2Cudl?2: No aplica




11.  sPor cudnto fiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo
establece?:

La TRD establece en el archivo de gestion una permanencia de 2 anos, esta
subserie no es objeto de transferencia documental y su disposiciéon final es la
eliminacién porque pierde valor administrativo

12. En el Archivo de gestion, la consultan:
12.1. La misma oficina
12.2. Oftras oficinas: sCudlese:
12.3. Otras entidades: No sCudles?
12.4. Personas naturales:

12.5. 3Por qué la consultan?: No aplica

13. 3Esta clase de unidad documental ha sido objeto de frasferencias al archivo de
gestion o a otros archivos?

Central, historico, ofros, scudlese: No ha sido objeto de transferencia documental

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?2: No se ha realizado proceso de
transferencia documental

14. En el Archivo Central sla oficina sigue consultando esta unidad documental?
No ha sido objeto de transferencia al archivo central
14.1. 5Con qué frecuencia?: No aplica

14.2. 3Qué anos?: No aplica

15. 3Qué problemas generales ha observado en la produccion, frdmite vy
conservacion de esta unidad documentale:

Con el fin de mejorar el proceso de ordenaciéon, se comenta, que es necesario
tener aun mas en cuenta esos informes y analizar si es viable que permanezcan en
el laboratorio o se resguarden en el la oficina de la UAA.

PARTE Il




UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: PO3 PLANES

Subserie: P03.02 Planes de mejoramiento de auditorias internas

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Cumplir con el plan de mejoramiento realizado de acuerdo con las indicaciones
de la oficina que lo solicita

4. Caracteres externos:
4.1.  SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Expediente
4.3. Ordenacion: Cronoldgica

4.4. Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccion, el frdmite y la conservacion:

Se formula de acuerdo con los lineamientos administrativos en base al Plan de
Mejoramiento institucional y de acuerdo con la auditoria interna que identifica
aspectos por mejorar para ser posteriormente evaluado y aprobado por la
direccion de conftrol interno y evaluacion.

6. Tramite:
Original
7. sLainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada

en otfra2:No




3En cudl o cudles? No

8. 2Qué documentos conforman esta unidad documental?

Informe del plan de mejoramiento de auditoria interna

9. sOficinas y funcionarios que tienen alguna relacién con el trdmite de la
Unidad Documenta?

Direccién de conftrol interno y evaluacién

10. 3Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal  10.3. Mensual

10.4. Oftra 5Cudl2: De acuerdo con lo solicitado por la Direccién de

Conftrol Interno y Evolucion de Gestidn

11.  sPor cudnto fiempo la conservan en el Archivo de gestidon y quién lo
establece?:

La TRD determina 4 anos de retencién en el archivo de gestion sin ser objeto de
transferencia al archivo centfral dado a que su disposicion final es la eliminacion
porque los originales reposan en la Direccién de Control Interno y Evaluacion de
Gestion

12. En el Archivo de gestién, la consultan:
12.1. La misma oficina
12.2. Otras oficinas: X sCudlese:
12.3. Otras entidades: No sCudles?
12.4. Personas naturales:

12.5. sPor qué la consultan?: Para dar seguimiento al plan de mejoramiento




13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de frasferencias al archivo de
gestion o a otros archivos?

Central, histérico, otros, scudlese: No ha sido objeto de transferencia documental

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?2: No se ha realizado proceso de
transferencia documental

14. En el Archivo Central zla oficina sigue consultando esta unidad documental?
No ha sido objeto de transferencia al archivo central
14.1. 3Con qué frecuencia?2: No aplica

14.2. 5Qué anose: No aplica

15. 5Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite vy
conservacion de esta unidad documentale:

Ninguna a mencionar en el momento de la entrevista

OBSERVACIONES: La entrevistada considera que las siguientes series documentales
podrian no ser parte de la Tabla de Retencion en base a que segun su experiencia
nunca se han manejado en esta oficina, al menos durante el periodo en el que ella
ha ejercido en este cargo administrativo:

- CO04 Circulares y su respectiva subserie C04.01 Circulares informativas

- CO05 Conceptos y su respectiva subserie C05.01 Conceptos especializados para
juzgados

- Las subseries, de la serie C09 Contratos, C09.01 Contratos de arrendamiento, C09.02
Contratos de consultoria, C09.05 Contratos de obra y C09.12 Orden de frabajo

- C10.02 Convenios de prestacion de servicios

- G02 Gestidn de cartera

- Delaserie 01 Informes, la subserie 101.02 Informes a entes de control

- La subserie, de la serie P03 Planes, P03.03 Planes de mejoramiento presentados a la
conftraloria

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo: Monica Mantilla, secretaria encargada de la UAA
Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre y cargo: Sandra Benavides, estudiante

Nombre responsable del archivo:




Ciudad y Fecha:

INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR Y GUIA PARA LA LECTURA DE LA ENCUESTA
UNIDAD DOCUMENTAL

Este instructivo comprende dos partes: |la primera, PARTE | OFICINA PRODUCTORA:
identifica la oficina y la segunda, PARTE Il - UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.) describe
las caracteristicas de cada Unidad Documental producida por dicha oficina.

Parte I. Nombre de la oficina

1. Nombre de la oficina: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa
que conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

2. Ubicacién dentro de la estructura orgdnica: Teniendo en cuenta el
organigrama de la entidad se senalard la unidad administrativa de la cual
dependa la oficina objeto de estudio.

3. Fecha de Ultima asignaciéon de funciones: Debe anotarse la fecha en la cual
fue creada o le fueron asignadas Ultimas funciones a la oficina en mencidn.

4, Acto administrativo: Debe especificarse el documento que le dio origen y/o
asigno funciones (decreto, resolucion, acuerdo de junta, entre ofros).

5. Funciones: Teniendo en cuenta los estatutos internos y/o los manuales de
funciones y de procedimiento se anotardn aquellas que correspondan
especificamente ala oficina en cuestion.

6. Unidades documentales que tramita: Se identificardn y anotardn las
unidades documentales que se tramitan en la oficina. Las cuales son el resultado
del ejercicio de las funciones que le han sido asignadas.

7. Realizan selecciéon y descarte documental. Si No ___. Se anotfardsiono
de acuerdo a las labores archivisticas que desarrollen tendientes a la separacion
y eliminacién de copias o documentos que no tengan valor administrativo ni
historico.




8. Sistema de organizacién de los archivos de oficina: Deberd senalarse Ia
clasificaciéon y Tacion establecidas en la oficina para archivar los documentos.
Podria darse como ejemplo una clasificacion orgdnico - funcional con una
ordenacion temdatica por asuntos o numeérica por cronologia.

9. Qué volumen documental se produce anuaimente, en promedio? Deberd
registrarse la produccién documental ya sea por unidades de conservacion
(carpetas, libros, legajos, cajas, entre otros) o en metros lineales.

Parte Il Unidad Documental

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

2. Nombre de la unidad documental: Debe registrarse el nombre que le asigna
la oficina que la tramita o conserva.

3. Funcion de la oficina que la genera o tramita: Anotar la funcién especifica
de la oficina productora (o tenedora) en desarrollo de la cual se genera (o
custodia) esta Unidad Documental.

4. Caracteres externos: Debe senalarse la materia, forma y estado de
conservacion de la Unidad Documental, objeto de andlisis.

4.1. Soporte: Debe anotarse la materia donde se registrala informaciéon (papel,
microfim, cinta magnética, entre otros).

4.2. Formato: Teniendo en cuenta el nuUmero de folios que conforman la Unidad
Documental debe anotarse si se frata de un expediente de un libro o de un
documento simple. Puede complementarse la informaciéon especificando el
tamano que puede cambiar de acuerdo con el soporte y contenido de los
documentos.

4.3. Ordenaciéon: Se anotard el tipo de ordenacion utilizada en la oficina
productora que puede atender a la fecha, al autor, al nUmero de radicacion, al
tema, entre ofros, de lo cual resultard la ordenacion cronoldgica, onomdstica,
numeérica, etc.

4.4. Estado de Conservacion: Debe senalarse si la Unidad Documental esta
BUENA, REGULAR o MALA; indicando en lo posible si el deterioro es fisico (rasgado,
arrugado, doblado, quemado), quimico (acidez de las tintas y del papel) vy
biolégico (atagque de hongos, insectos, gusanos, roedores).

5. Normas que regulan la produccién, el trdmite y la conservacion de la Unidad
Documental: Debe anotarse la legislacion y la normatividad existente tanto a nivel
general (leyes, codigos, decretos, reglamentos, entre ofros) como al interior de




cada institucién.  Asimismo, debe senalarse si la prdctica se deriva de una
costumbre o rutina institucional.

6. Trdmite. Original. NUmero de copias. Se deben tener en cuenta los
procedimientos que describen cada uno de los pasos que se redlizan para la
resolucidn de un asunto: senalando las oficinas que intervienen, el destino del
original y de las copias respectivas.

7. sLa informacién contenida en esta Unidad Documental se halla registrada
o condensadaenotrag Si__ No___ Esnecesario tener en cuenta sila Unidad
Documental en mencién estd registrada en un libro radicador, en un informe, en
un balance, en un consolidado o en unresumen general. En caso afirmativo debe
especificar en cudl o cudles estd incluido.

8. 5Qué documentos conforman esta unidad Documental? En el evento de
que la Unidad Documental sea un expediente deben senalarse los documentos
que se produjeron en la tramitaciéon del asunto.

9. Oficinas que fienen alguna relacion con el frdmite  de la Unidad
Documental: Deben anotarse las oficinas que intervienen en la gestion
documental.

10. sCon qué periodicidad se produce esta unidad Documental: Diaria __
Semanal __ Mensual __ Anual ___ Otfra___ 3Cudl2 ___. Se debe senalar con una X
la opcion acertada y en el caso de no estar contemplada, citarla.

11. sPor cudnto tiempo conservan esta Unidad Documental en el archivo de
oficinay quién lo establece?: Debe anotarse el fiempo de retencidén (meses o anos)
en la oficina senalando los motivos y criterios que tienen para hacerlo.

12.  En el Archivo de Gestion esta Unidad Documental la consultan:
12.1. La misma oficina

12.2. Ofras oficinas sCudles?e

12.3. Ofrasentidades 3 Cudles?

12.4. Personas naturales

12.5. sPor qué lo consultan?@

Deben registrarse los usuarios internos (administracion) y externos (otras entidades
y particulares) de la unidad documental, especificando los fines de la consulta.

13. Ha sido objeto de tfransferencias de la oficina a otros archivos?e
Cenfral Historico Oftros scudles?

13.1. sCon qué periodicidad se realizan?




Deben consignarse los traslados de las Unidades Documentales mencionadas
efectuados infernamente en la entidad. Es decir, de la oficina productora al
archivo. Es necesario consignar, ademds, la periodicidad con que se hacen dichas
transferencias.

14.  sEnel Archivo Centralla oficina sigue consultando esta unidad documentale
sCon qué frecuencia?
s Qué anos?

Debe consignarse si la oficina productora sigue haciendo uso de la Unidad
Documental una vez que ha sido transferida a ofro archivo, anotando la frecuencia
y anos consultados.

15. 5Qué problemas generales ha observado en la produccion, trdmite vy
conservacion de esta Unidad Documental?

Debe anotarse cualquier anomalia que incida en la produccion, recepcion, uso,
circulacién y conservacion de la Unidad Documental como paso y / o copias
innecesarios, falta de claridad en la ejecucion de procedimientos y funciones.

16. Observaciones: Se anotardn todos aquellos datos que el encuestador
considere pertinentes y que no fueron contemplados en las preguntas anteriores.

. Funcionarios enfrevistados. Se deben registrar los nombres y cargo de los
funcionarios de la oficina productora con quienes se diligencié la encuesta.

. Funcionario que diligenciala encuesta. Se anotardn el nombre de la persona
que readliza la encuesta con el fin de establecer responsabilidades en su aplicacion.

. Jefe de archivo. Se registrard el nombre y la frma del Jefe de Archivo de la
institucion quien liderard todas las labores archivisticas.

. Ciudad y fecha. Se consignard la ciudad y la fecha en que se redliza la
encuesta.




3.Encuesta Estudio de Unidad Documental realizada a Brenda Escobar,
directora de la UAA

FORMATO ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
PARTE | OFICINA PRODUCTORA

Nombre de la oficina:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

1. Ubicacion dentro de la estructura orgdnica:
Esta oficina en orden depende estructuralmente en su organizacion de la
dependencia Decanato Facultad de Ciencias Humanas, la cual depende
de la Rectoria y esta del Consejo Superior de la Universidad Industrial de
Santander, esto de acuerdo con el Organigrama UIS 2021 aprobado en el
Acuerdo No. 021 de 2021 del Consejo Superior

2. Fecha de Ultima asignaciéon de funciones:

Los administrativos de Ia UIS fienen asignaciéon de funciones establecida por
la Division de Gestion de Talento Humano en base al Manual de Funciones
Profesionales aprobado en Ia Resolucion de Rectoria 1936 de 2013 y el
Acuerdo del Consejo Superior No 104 de 2010 a fraveés del cual se establece
el Manual de Funciones de Empleados PuUblicos No Profesiones -
Trabajadores Oficiales de 2013.

3. Acto administrativo:
No aplica

4. Funciones!:

ARTICULO 56°.Adicionado por el Acuerdo del Consejo Académico N° 117 de
noviembre 28 de 1995.

1. Son funciones del Director de Escuela:

! Tomado de: https://www.uis.edu.co/webUIS/es/acercaUis/reglamentos/estatutoGeneral.pdf



https://www.uis.edu.co/webUIS/es/acercaUis/reglamentos/estatutoGeneral.pdf

a. Cumplir y hacer cumplir en la Escuela el Estatuto General, reglamentos,
acuerdos y decisiones emanados de los consejos, las resoluciones e
instrucciones provenientes del Rector, Vicerrectores y Decanos.

b. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de la Escuela de acuerdo
con los planes y politicas instifucionales y los reglamentos de la Universidad.
c. Participar en el correspondiente Consejo de Facultad y mantener
informado a este Consejo del funcionamiento de la respectiva Escuela.

e. (Sic) Presentar al Decano y al Consejo de Facultad sugerencias y
recomendaciones en relacion con los programas y planes académicos y
administrativos que incidan la buena marcha de la Escuela y de la
Universidad.

f. Planear, dirigir y organizar la adecuada ufilizacion de las instalaciones y los
recursos de la Escuela.

g. Planear, dirigir y conftrolar la programacion de las actividades del

cuerpo docente y administrativo adscritos a la Escuela.

h. Ser primera instancia para asuntos académicos y administrativos propios
de la Escuela.

i. Planear y promover la formaciéon y capacitacion del personal docente
adscrito a la Escuela.

|. Presentar al Decano y al Consejo de Facultad propuestas sobre planes y
programas de desarrollo académico, programas de inversion y el
presupuesto anual de ingresos y gastos de la Escuela.

k. Cumplir las actuaciones disciplinarias que le correspondan por disposicion
de los reglamentos de |la Universidad.

|. Programar y administrar los fondos financieros adscritos a la Escuela, de
conformidad con las reglamentaciones de la Universidad.

m. Fomentar el desarrollo de la Escuela en concordancia con las politicas
de desarrollo institucional.

n. Estimular y fomentar las actividades de investigacion de la Escuela

0. Redlizar de conformidad con las normas institucionales, el proceso de
evaluacion del personal docente y administrativo de la Escuela.

p. Planificar, dirigir, controlar y evaluar el programa de servicios académicos
que presten a ofras Escuelas.

g. Las demas que le asigne el Estatuto General, los reglamentos y las normas
de la Universidad.

r. Las que le asigna el Estatuto General, los reglamentos y normas de la
Universidad.

s. Presidir el Consejo de Escuela y mantener informado a este Consejo de las
politicas y decisiones de las demds autoridades universitarias.

t. Ejercer liderazgo académico en la definicion y cumplimiento de la mision,
el proyecto pedagodgico y el curriculo de la Escuela, en el marco
institucional.

u. Presentar al Consejo de Escuela el plan anual de gestion y el presupuesto
anual de ingresos y gastos.




v. Presentar al Consejo de Escuela un informe mensual del funcionamiento
de la Escuela en lo académico, administrativo y financiero.

w. Representar legalmente a la UIS en la suscripcion, adjudicacion y
liguidacion de contratos y otros actos administrativos, de acuerdo con las
normas pertinentes.

X. Presentar al Consejo de Facultad los nombres de las personas que a juicio
del Consejo de Escuela sean merecedoras de las distinciones otorgadas por
la Universidad.

y. Solicitar al Rector el nombramiento de Coordinadores de Programas
Académicos y Subdirector de Escuela, en los casos en que el Consejo
Superior haya creado dichos cargos y se requiera su provision.

z. Tramitar oportunamente los procesos de evaluacion y tenencia de los
profesores.

aa. Tramitar oportunamente las solicitudes de los profesores y de los
estudiantes de la Escuela ante las instancias correspondientes.

ab. Mantener informacién actualizada sobre el avance de los programas
que adelantan los profesores o personal administrativo de la Escuela que
disfrutan de una comision.

ac. Convocar al claustro de profesores de la Escuela a reuniones
informativas y deliberativas por lo menos dos veces por mes.

ad. Las providencias proferidas por el director de Escuela se llamardn
Resoluciones.

5. Unidades documentales que framita:
Especialmente las series y subseries que no tienen que ver con contfratacion

6. sRealizan seleccién y descarte documental?
No

7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion:

A pesar de haberse establecido un orden para el orden del archivo de
gestion, por cuestiones fisicas, por falta de actualizacion de las herramientas
archivisticas y por la falta de ordenacidon del archivo de la unidad
académico administrativa se ha imposibilitado un sistema de ordenacion
adecuado y por ende la forma en la que actualmente de ordena es de
acuerdo a posibilidad de almacenamiento que hay en la oficina y una
ordenacion que se acomode lo mds posible a la TRD actual en la cual se
pueda acceder facilmente a documentos propios del archivo de gestion.




8. 3Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio? X
metros lineales
Aproximadamente 2 meftros lineales

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:
Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
AO1 ACREDITACION

A01.02 Acreditacion de programas de pregrado y posgrado

3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita:
Redactar y framitar la acreditacion

4. Caracteres externos:
4.1. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: expediente
4.3. Ordenacion: Cronologica

4.4. Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccion, el frdmite y la conservacion?:
La Constitucion Politica de Colombia de 1991

2 Tomado de: https://www.cna.gov.co/1779/articles-404750 norma.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/GESTION CALIDAD ACAD/procedimientos/PCA.02.p
df



https://www.cna.gov.co/1779/articles-404750_norma.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/GESTION_CALIDAD_ACAD/procedimientos/PCA.02.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/GESTION_CALIDAD_ACAD/procedimientos/PCA.02.pdf

La Ley 30 de 1992

Ley 749 de 2002

Ley 100 de 1993

Ley 1188 del 25 de abril

Decreto 843 de junio 14 de 2020

Acuerdo 04 de 1995 del Consejo Nacional de Educaciéon Superior — CESU
Acuerdo 01 de 2000 del Consejo Nacional de Educacion Superior - CESU

Acuerdo 01 de 2020 del Consejo Nacional de Educacion Superior - CESU
Acuerdo 06 de 1995 del Consejo Nacional de Educacion Superior— CESU
Decretos 1306 y 5012 de 2009

Decreto 1330 de 2019

Ministerio de Educaciéon de Colombia MEN - Lineamientos para la
acreditacion de programas de pregrado CITAR

Consejo Nacional de Acreditacion Republica de Colombia — Lineamientos y
aspectos por evaluar para la acreditacion en alta calidad de programas
académicos CITAR

UIS - Acuerdo No. 100 de 2006 del Consejo Académico (Por el cual se
establece la Estrategia Organizacional para la Evaluacion y Mejoramiento
de la Calidad de los Procesos Académicos).

6. Trdmite:
original

7. sLa informacion contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otfrag:
No sEn cudl o cudles? No aplica

8. 3Qué documentos conforman esta unidad documental?
Cronograma de actividades




Informes proceso de autoevaluacion

Informe final de autoevaluacion

Informe de evaluacion interna

Informe de evaluacién externa

Documentos de comentarios de la Institucion a la evaluaciéon externa
Concepto del Consejo Nacional de Acreditacion

Acto Administrativo de aprobacion

9. sOficinas y funcionarios que tienen alguna relacion con el fradmite de
la Unidad Documenta?
Coordinador de Evaluacion de la Calidad Académica

Direccién de la Universidad

Unidad Académica

Vicerrectoria Académica

Consejo de Escuela, de Programas o de Sede, segun el caso
Pares internos

CNA

Coordinador de la comision de pares académicos

MEN

Direccién de control Interno y Evaluacion de Gestion

10. 3Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?

10.1. Diaria 10.2. Semanal 10.3. Mensual

10.4. Otra sCudl2: De acuerdo a necesidad y al periodo de
la vigencia de la acreditacion

11.5Por cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo
establecez?:

La TRD actual validada por la Direccion de Certificacion y Gestion

Documental, estable 10 anos de permanencia en el archivo central, esta




unidad documental no es objeto de transferencia al archivo central y su
disposicion final es la eliminacion porque los documentos originales del
trdmite la conservan la Vicerrectoria Académica

12.En el Archivo de gestion, la consultan:
12.1. La misma oficina X

12.2. Otras oficinas: No 2Cudles?
12.3. Otras entidades: No 2Cudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. 3Por qué la consultan?g: Como referencia del proceso

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de trasferencias al
archivo de gestion o a otros archivos?

13.1. 5Con qué periodicidad se realizan?: No es objeto de transferencia
a archivo central

14. En el Archivo Central sla oficina sigue consultando esta unidad
documental? No es objeto de transferencia a archivo central

14.1. 5Con qué frecuencia?: No aplica

14.2. 3Qué anos?2: No aplica

15. 5Qué problemas generales ha observado en la produccidn, tramite y
conservacion de esta unidad documental?e:

Ninguna a mencionar en el momento de la enfrevista

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:




Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie; A0O2 ACTAS

Subserie: A01.02 Actas de claustro de profesores

3. Funcidn de la oficina que la genera o la framita:
Crear la unidad documental

4. Caracteres externos:
4.1.SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Documento simple con anexos
4.3. Ordenacion: Cronolégica

4.4. Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccién, el frdmite y la conservacion:
Se rige por normas internas para el procedimiento de redaccion

6. Tramite:
original

7. sLa informacién contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otrag:
No

sEn cudl o cudles? No aplica

8. 3Qué documentos conforman esta unidad documental?
Unidad documental simple, acta mds anexos




9. sOficinas y funcionarios que tienen alguna relacion con el frdmite de la
Unidad Documenta?
La unidad académico-administrativa

10. 3Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal  10.3. Mensual
10.4. Ofra sCudle: De acuerdo a necesidad,
aproximadamente hay 2 reuniones en el mes, reuniones de las cuales se
produce esta unidad

11.sPor cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo
establecez?:

La TRD actual validada por la Direccion de Certificacion y Gestion

Documental, estable 3 anos de permanencia en el archivo central, esta

unidad documental es objeto de transferencia al archivo central en el cual

debe cumplir 7 anos de retencion y su disposicion final es la conservacion

total y digitalizacion.

12.En el Archivo de gestion, la consultan:
12.1. La misma oficina X

12.2. Otras oficinas: No sCudles?
12.3. Otras entfidades: No 5Cudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. sPor qué la consultan2: Como referencia a procesos académicos

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de trasferencias al
archivo de gestion o a otros archivos? No ha sido objeto de tfransferencia

13.1. 5Con qué periodicidad se realizan?: No aplica

14. En el Archivo Central sla oficina sigue consultando esta unidad
documentale




14.1. 3Con qué frecuencia?: No aplica
14.2. 5Qué anose:

15. 5Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?:

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:
Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental;
Serie: A0O2 ACTAS

Subserie: A02.24 Actas de comité de trabajos de grado

3. Funcién de la oficina que la genera o la tramita:
Redactar y tframitar la unidad documental
4. Caracteres externos:
4.1. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Documento simple con anexos
4.3. Ordenacién: Cronoldgica

4.4. Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccion, el trdmite y la conservacion:
Se rige por normas internas para el procedimiento de redaccion

6. Tradmite:




original

7. sla informacion contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otrae:
No

3En cudl o cudles? No aplica

8. 5Qué documentos conforman esta unidad documental?
Anexos tales como concepto de los evaluadores, acta de sustentacion,
concepto de aprobacion protocolo

9. sOficinas y funcionarios que tienen alguna relaciéon con el trdmite de
la Unidad Documenta?
La unidad académico-administrativa

10. 3Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?

10.1. Diaria  10.2. Semanal  10.3. Mensual

10.4. Ofra sCudle: De acuerdo a necesidad,
aproximadamente hay 2 reuniones en el semestre de acuerdo a las
fechas de entrega de trabajos de grado

11. sPor cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestidn y quién lo
establecevs:
La TRD actual validada por la Direccion de Certificacion y Gestion
Documental, estable 3 anos de permanencia en el archivo central, esta
unidad documental es objeto de transferencia al archivo central en el cual
debe cumplir 7 anos de retencion y su disposicion final es la conservacion
total y digitalizacion.

12.En el Archivo de gestidn, la consultan:
12.1. La misma oficina X

12.2. Otras oficinas: No sCudles?

12.3. Otras entidades: No sCudles?




12.4. Personas naturales: No

12.5. 3Por qué la consultan2: Como referencia a procesos académicos

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de trasferencias al
archivo de gestion o a otros archivos? No ha sido objeto de transferencia

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?: No aplica

14. En el Archivo Central sla oficina sigue consultando esta unidad
documentale

14.1. 5Con qué frecuencia?2: No aplica
14.2. 5Qué anose:

15. 3Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?: La enfrevistada sugiere que
podria especificarse en la fipologia documental de esta serie teniendo en
cuentalos conceptos de los evaluadores, el protocolo del frabajo de grado,
el acta de sustentacion y el documento de aprobacion del trabajo de
grado

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:
Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: A02 ACTAS

Subserie: A02.34 Actas de consejo de escuela

3. Funcion de la oficina que la genera o la tframita:

4. Caracteres externos:




4.2. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Documento simple
4.3. Ordenacioén: Cronolégica

4.4. Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion:
Se rige por normas internas para el procedimiento de redaccion

6. Tramite:
original

7. sLa informacion contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otrae:
No

sEn cudl o cudles? No aplica

8. 3Qué documentos conforman esta unidad documental?
Acta

ANexos

9. sOficinas y funcionarios que tienen alguna relacion con el fradmite de
la Unidad Documenta?
La unidad académico-administrativa

10. 5Con qué periodicidad se produce esta Unidad Documentale
10.1. Diaria 10.2. Semanal X 10.3. Mensual
10.4. Otra sCudle:




11.5Por cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo
establecez?:
La TRD actual validada por la Direccidon de Certificacion y Gestion
Documental, estable 3 anos de permanencia en el archivo central, esta
unidad documental es objeto de transferencia al archivo central en el cual
debe cumplir 7 anos de retencion y su disposicion final es la conservacion
total y digitalizacion.

12.En el Archivo de gestion, la consultan:
12.1. La misma oficina X

12.2. Otras oficinas: No sCudles?
12.3. Otras entidades: No sCudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. 3Por qué la consultan?2: Como referencia a procesos académicos

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de trasferencias al
archivo de gestidén o a otros archivose No ha sido objeto de tfransferencia

13.1. 5Con qué periodicidad se realizan?: No aplica

14. En el Archivo Central sla oficina sigue consultando esta unidad
documentale

14.1. 5Con qué frecuencia?: No aplica

14.2. 3Qué anos?: No aplica

15. 3Qué problemas generales ha observado en la produccidn, trdmite y
conservacion de esta unidad documental?: Ningun problema se identfifica
en el momento en el que se readliza esta entrevista




PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: C09 CONTRATOS

Subserie: C09.02 Contratos de consultoria

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Redactar y gestionar administrativamente el contraro

4. Caracteres externos:
4.2. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Expediente
4.3. Ordenacién: Cronoldgica

4.4. Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccidn, el frdmite y la conservacions:

Acuerdo Superior 067/2003. Estatuto Presupuestal UIS. e Acuerdo Superior
046/2004. Creacion de la Direccidon de Contratacion y Proyectos de
Inversion. e Acuerdo Superior 019/2005. Reglamento General de
Confratacion UIS. e Decreto 019 de 2012 Se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tradmites innecesarios existentes en

3 Tomado de:
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/contratacion/Procedimientos/PC0O.01.pdf



https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/contratacion/Procedimientos/PCO.01.pdf

la Administracion PUblica. e Decreto 0803 de 2013 Reglamentacion parcial
de la Ley 1607 de 2012. ¢ Decreto 0862 de 2013 Reglamentacion parcial de
la Ley 1607 de 2012. e Decreto 1510 de 2013 Reglamentacion del sistema de
compras y confratacion publica. e Decreto 1828 de Agosto 27 de 2013
Reglamentacion parcial de la Ley 1607 de 2012. e Ley 30 de 1992 Por la cual
se organiza el Servicio Publico de la Educacion Superior. e Ley 80 de 1.993
Estatuto General de Contratacion de la Administracion PuUblica. e Ley
223/1995. Arficulo 162. e Ley 788/2002. Normas en Materia Tributaria. e Ley
1150 de 2007 Infroduccidén de medidas para la eficiencia y la transparencia
en la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras disposiciones sobre la Confratacion
con Recursos PUblicos. e Ley 1474 de 2011 Se dictan normas orientadas @
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos
de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica. e Ley 1607
de 2012 Expedicion de normas en materia tributaria y se dictan oftras
disposiciones. e Resolucion de Rectoria 809/2005. Manual de Normas vy
Procedimientos de Contratacion UIS. e Resolucion de Rectoria 786 de Mayo
30 del 2012 e Resolucion de Rectoria 2003 de Diciembre 18 de 2013 e
Resolucion de Rectoria 016 de Enero 2 de 2014 ¢ Decreto No. 0723 de 2013.
Afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.

6. Trdmite:
original
7. sLa informacion contenida en esta unidad se halla registrada o

condensada en ofra¢: No

sEn cudl o cudles? No aplica

8. sQué documentos conforman esta unidad documental?
Rut

Minuta del contrato

Polizas

Informe Inicial

Informe de Avances




Adicionales (Ofro si)

Informe final

9. s Oficinas y funcionarios que tienen alguna relaciéon con el frdmite de
la Unidad Documenta?

Planeacion y la Direccidon de Contfratacion y Proyectos de Inversion

10. sCon qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal  10.3. Mensual

10.4. Otra sCudle: De acuerdo a necesidad

11.  3Por cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo
establecez?:

Permanece 2 anos en el archivo de gestion, lo establece la TRD actual, cumplido
este periodo de retencién pasa a transferencia al archivo central por 18 anos, en
base a que, segun lo establece la TRD su disposicion final es la digitalizacion dado
a que los tipos documentales de la serie Contratos se regirdn por el Estatuto de
Contratacion de la Universidad

12.  En el Archivo de gestion, la consultan:

12.1. La misma oficina X
12.2. Otras oficinas: No sCudles?
12.3. Otras entfidades: No 5Cudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. sPor qué la consultan?2: Como referencia a procesos de
contratacion

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de trasferencias al
archivo de gestion o a otros archivos? No ha sido objeto de transferencia

13.1. 5Con qué periodicidad se realizan?2: No aplica




14. En el Archivo Central sla oficina sigue consultando esta unidad
documentale

14.1. 5Con qué frecuencia?: No aplica

14.2. 5QuUé anos?:

15. 5Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?2 Ninguna al momento de la
entrevista, se considera que debe permanecer, de acuerdo con la
entrevistada, porque ya se ha dado el caso en el que se establecen este
tipo de contratos.

PARTE Il
UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie: C10 CONVENIOS

Subserie: C10.03 Convenios de prestacion de servicios

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Tramitar el convenio

4. Caracteres externos:
4.2. SOPORTE: Papel
4.2. FORMATO: Expediente

4.3. Ordenacion: Cronologica




4.4. Estado de conservacion: Buena

S. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion4:

Acuerdo del Consejo Superior No. 047 de 2004. Por el cual se aprueban las
politicas de Investigacion de la Universidad.

Acuerdo del Consejo Superior No. 073 de 2005. Por el cual se crea la
Vicerrectoria de Investigacion y Extension.

Acuerdo del Consejo Superior No. 103 de 2010. Por el cual se establecen los
requisitos y procedimientos administrativos para la gestion de proyectos de
extension y educacion continuada en la Universidad Industrial de Santander.
Acuerdo del Consejo Superior No. 093 de 2010. Por el cual se adopta el
Reglamento de Propiedad Intelectual de la UIS .

Acuerdo del Consejo Superior No. 043 de 201 1. Estatuto de Investigacion de
la Universidad Industrial de Santander.

Resolucidn de Rectoria No. 2527 de 2014. Por la cual se readlizan
delegaciones en personal de Direccion de la UIS , y se adoptan ofras
disposiciones.

Acuerdo del Consejo Superior No. 079 de 2019. Por el cual se aprueba el
Estatuto y la Reglamentaciéon para la adquisicion de bienes y servicios de la
Universidad Industrial de Santander.

Resolucion de Rectoria No. 002 de 2020. Por la cual se realizan delegaciones
via general en personal de direccién de la UIS en asuntos confractuales y de
ordenacion del gasto.

Resolucion de Rectoria No. 177 de 2020. Por la cual se Actualiza el “Manual
de procedimientos para la celebracién y seguimiento de convenios”, en
concordancia con lo establecido en El Acuerdo del Consejo Superior N.° 079
del 12 de diciembre de 2019, y se adoptan otras disposiciones.

4Tomado de:

https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/investigacion/GESTION PROM INVESTIGACION/proc
edimientos/PIN.23.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/interistitucionales/PROCEDIMIENTOS/PRE.18.pdf



https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/investigacion/GESTION_PROM_INVESTIGACION/procedimientos/PIN.23.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/investigacion/GESTION_PROM_INVESTIGACION/procedimientos/PIN.23.pdf
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/interistitucionales/PROCEDIMIENTOS/PRE.18.pdf

Resolucion de Rectoria No. 003 de 2020. Por la cual se realizan delegaciones
via general en personal de Direccion de la UIS, para la suscripcion de
convenios

6. Tramite:
original
7. sLa informacién contenida en esta unidad se halla registrada o

condensada en ofra?¢:
No

sEn cudl o cudles? No aplica

8. sQué documentos conforman esta unidad documental?
Solicitud del servicio

Carta de aceptacion

Minuta del convenio

Informes

Actas de avance

Facturas

9. s Oficinas y funcionarios que tienen alguna relacion con el framite de
la Unidad Documenta?

La unidad académico-administrativa
Oficina de relaciones exteriores
Consejo Académico

Rectoria

10. sCon qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?

10.1. Diaria 10.2. Semanal 10.3. Mensual




10.4. Otra 3Cudle: De acuerdo con la necesidad

11.  sPor cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo
establecevs:

La TRD actual establece 2 anos en archivo de gestion, posteriormente pasa
a archivo central donde debe permanecer 18 anos, su disposicion final es la
conservacion total y la digitalizacion

12.  En el Archivo de gestion, la consultan:

12.1. La misma oficina X
12.2. Ofras oficinas: No sCudles?
12.3. Otras entidades: No 2Cudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. 3Por qué la consultan2: Como referencia a procesos
administrativos

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de trasferencias al
archivo de gestidén o a otros archivose No ha sido objeto de transferencia

13.1. 5Con qué periodicidad se realizan?: No aplica

14. En el Archivo Central sla oficina sigue consultando esta unidad
documentale

14.1. 5Con qué frecuencia?: No aplica

14.2. 5Qué anose:

15. 5Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?: Ningun problema se identifica
en el momento en el que se realiza esta entrevista

PARTE Il




UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

Unidad académico-administrativa Escuela de Historia y Archivistica

2. Nombre de la Unidad Documental:
Serie; P09 PROGRAMAS

Subserie: P0?9.07 Programas de educaciéon no formal

3. Funcion de la oficina que la genera o la tramita:

Gestionar y tramitar

4, Caracteres externos:
4.2. SOPORTE: Papel

4.2. FORMATO: Expediente
4.3. Ordenacion: Cronologica

4.4. Estado de conservacion: Buena

5. Normas que regulan la produccidn, el frdmite y la conservacion:

Normativa administrativa interna

6. Tramite:
original
7. sLa informacion contenida en esta unidad se halla registrada o

condensada en ofra?¢:

No




3En cudl o cudlese No aplica

8. sQué documentos conforman esta unidad documental?
Programas

Formatos de hojas de vida

Formularios de inscripcion

Recibos de pago o consignacion

Listado de inscritos

Carta de remision de listados de graduados a la Direccion de Admisiones y
Registro Académico

9. s Oficinas y funcionarios que tienen alguna relacién con el framite de
la Unidad Documenta?

La unidad académico-administrativa

Vicerrectoria de investigacion y extension

10. sCon qué periodicidad se produce esta Unidad Documental?
10.1. Diaria 10.2. Semanal 10.3. Mensual

10.4. Otra 3Cudle: De acuerdo con la necesidad

11.  gPor cudnto tiempo la conservan en el Archivo de gestion y quién lo
establecev:

La TRD actual establece que debe permanecer 2 anos en el archivo de
gestion, esta subserie no es objeto de transferencia, es decir, su disposicion
final es la eliminacién porque pierde valores administrativos.

12.  En el Archivo de gestién, la consultan:

12.1. La misma oficina X




12.2. Ofras oficinas: No sCudles?
12.3. Otras entidades: No 2Cudles?
12.4. Personas naturales: No

12.5. 3Por qué la consultan2: Como referencia a procesos académicos

13. sEsta clase de unidad documental ha sido objeto de trasferencias al
archivo de gestion o a otros archivos? No ha sido objeto de fransferencia

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan2: No aplica

14. En el Archivo Central sla oficina sigue consultando esta unidad
documentale

14.1. 5Con qué frecuencia?2: No aplica

14.2. 3Qué anose:

15. 5Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?2: Ningun problema se identifica
en el momento en el que se realiza esta entrevista

OBSERVACIONES: La enfrevistada considera que las siguientes series
documentales podrian no ser parte de la Tabla de Retencion en base a que
segun su experiencia nunca se han manejado en esta UAA

- CO04 Circulares y su respectiva subserie C04.01 Circulares informativas

- Las subseries, de la serie C09 Contratos, C09.01 Contratos de
arrendamiento,C09.05 Contratos de obra y C09.12 Orden de trabajo

- C10.02 Convenios de prestacion de servicios
- G02 Gestion de cartera

- La subserie, de la serie PO3 Planes, P03.03 Planes de mejoramiento
presentados a la contraloria

- La serie SO7 Sistema de gestion de calidad, y su subserie S07.10
peticiones, quejas, reclamos, denuncias, sugerencias Yy
reconocimientos




También considera, que las siguientes series, si bien no las ha tramitado,
podrian gestionarse en un futuro dado a la naturaleza de la UAA

- De la serie C05 Conceptos, la subserie C09.01 Contratos de
arrendamiento
- De laserie 101 Informes, la subserie 101.02 Informes a entes de control

Se considero no incluir las siguientes series en esta entrevista porque las
respuestas a las preguntas sobre las unidades documentales de estas
coinciden exactamente con las consignadas en la enfrevista a la secretaria
de la UAA.

Serie A06 Auxiliaturas y la subserie A06.01 Auxiliaturas estudiantiles
Serie C0O9 Contratos y las subseries
C09.06 Contratos de prestacion de servicios
C09. 08 Orden de compra
C09.10 Orden de pago
C09.11 Orden de prestacidon de servicios
- Serie C10 Convenios y las subseries
C10.02 Convenios y prdactica
- Serie EO2 Elecciones y las subseries
E02.02 Elecciones de representante de docentes al consejo de
escuela
E02.06 Eleccion de representante de estudiantes al consejo de
escuela
- Serie EO5 Eventos y la subserie E05.01 Eventos académicos
- Serie 101 Informes y las subseries
101.09 Informes de evaluacién de gestion
- Serie PO3 Planes y la subserie
P03.02 Planes de mejoramiento de auditorias internas

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo: Ménica Mantilla, secretaria encargada de la UAA
Funcionario que diligencia la encuesta:

Nombre y cargo: Sandra Benavides, estudiante

Nombre responsable del archivo:

Ciudad y Fecha:




INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR Y GUIA PARA LA LECTURA DE LA
ENCUESTA UNIDAD DOCUMENTAL

Este instructivo comprende dos partes: la primera, PARTE | OFICINA
PRODUCTORA: identifica la oficina y la segunda, PARTE Il - UNIDAD
DOCUMENTAL (U.D.) describe las caracteristicas de cada Unidad
Documental producida por dicha oficina.

Parte I. Nombre de la oficina

1. Nombre de la oficina: Debe colocarse el nombre de la unidad
administrativa que conserva la documentacion framitada en ejercicio de
sus funciones.

2. Ubicacion dentro de la estructura orgdnica: Teniendo en cuenta el
organigrama de la entfidad se senalard la unidad administrativa de la cual
dependa la oficina objeto de estudio.

3. Fecha de Ulfima asignacion de funciones: Debe anotarse la fecha en
la cual fue creada o le fueron asignadas Ultimas funciones a la oficina en
mencion.

4, Acto administrativo: Debe especificarse el documento que le dio
origen y/o asignd funciones (decreto, resolucion, acuerdo de junta, entre
otros).

S. Funciones: Teniendo en cuenta los estatutos internos y/o los manuales
de funciones y de procedimiento se anotardn aquellas que correspondan
especificamente a la oficina en cuestion.

6. Unidades documentales que tramita: Se identificardn y anotardn las
unidades documentales que se framitan en la oficina. Las cuales son el
resultado del ejercicio de las funciones que le han sido asignadas.




7. Realizan seleccién y descarte documental. Si__ No ___ . Se anotard
si 0 no de acuerdo a las labores archivisticas que desarrollen tendientes a
la separacion y eliminacion de copias o documentos que no fengan valor
administrativo ni historico.

8. Sistema de organizacién de los archivos de oficina: Deberd senalarse
la clasificacion y ordenacion establecidas en la oficina para archivar los
documentos. Podria darse como ejemplo una clasificacion orgdnico -
funcional con una ordenacidén temdtica por asuntos o numérica por
cronologia.

9. Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?
Deberd registrarse la produccion documental ya sea por unidades de
conservacion (carpetas, libros, legajos, cajas, enfre ofros) o en metros
lineales.

Parte Il Unidad Documental

1. Oficina productora: Debe colocarse el nombre de la unidad
administrativa que conserva la documentacion framitada en ejercicio de
sus funciones.

2. Nombre de la unidad documental: Debe registrarse el nombre que le
asigna la oficina que la tramita o conserva.

3. Funcion de la oficina que la genera o framita: Anotar la funcion
especifica de la oficina productora (o tenedora) en desarrollo de la cual se
genera (o custodia) esta Unidad Documental.

4, Caracteres externos: Debe senalarse la materia, forma y estado de
conservacion de la Unidad Documental, objeto de andlisis.

4.1. Soporte: Debe anotarse la materia donde se registra la informacion
(papel, microfim, cinta magnética, entre otros).

4.2. Formato: Teniendo en cuenta el nUmero de folios que conforman la
Unidad Documental debe anotarse si se trata de un expediente de un libro
o de un documento simple. Puede complementarse la informacion
especificando el tamano que puede cambiar de acuerdo con el soporte y
contenido de los documentos.




4.3. Ordenacioén: Se anotard el tipo de ordenacion utilizada en la oficina
productora que puede atender a la fecha, al autor, al nUmero de
radicacion, al tema, enfre ofros, de lo cual resultard la ordenacion
cronoldgica, onomastica, numeérica, efc.

4.4, Estado de Conservacion: Debe senalarse si la Unidad Documental
estad BUENA, REGULAR o MALA; indicando en lo posible si el deterioro es fisico
(rasgado, arrugado, doblado, quemado), quimico (acidez de las tintas y del
papel) y bioldgico (atague de hongos, insectos, gusanos, roedores).

S. Normas que regulan la produccién, el trdmite y la conservacion de la
Unidad Documental: Debe anotarse la legislacion y la normatividad
existente tanto a nivel general (leyes, codigos, decretos, reglamentos, entre
otros) como al interior de cada institucion. Asimismo, debe senalarse si la
prdctica se deriva de una costumbre o rutina institucional.

6. Tramite. Original. NUmero de copias. Se deben tener en cuenta los
procedimientos que describen cada uno de los pasos que se realizan para
la resolucion de un asunto: senalando las oficinas que intervienen, el destino
del original y de las copias respectivas.

7. sLa informacion contenida en esta Unidad Documental se halla
registrada o condensada en ofra2 Si___ No ____ Es necesario tener en
cuenta si la Unidad Documental en mencion esta registrada en un libro
radicador, en un informe, en un balance, en un consolidado o© en un
resumen general. En caso afirmativo debe especificar en cudl o cudles esta
incluido.

8. 5 Qué documentos conforman esta unidad Documental? En el evento
de que la Unidad Documental sea un expediente deben senalarse los
documentos que se produjeron en la framitacién del asunto.

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tradmite de la Unidad
Documental: Deben anotarse las oficinas que intervienen en la gestion
documental.

10. sCon qué periodicidad se produce esta unidad Documental: Diaria __
Semanal __Mensual __ Anual ___ Otra___ 3Cudl?2 ___. Se debe senalar con
una X la opcidén acertada y en el caso de no estar contemplada, citarla.

11.  gPorcudnto tiempo conservan esta Unidad Documental en el archivo
de oficina y quién lo establece?: Debe anotarse el tiempo de retencién
(meses o anos) en la oficina senalando los motivos y criterios que fienen para
hacerlo.




12.  En el Archivo de Gestion esta Unidad Documental la consultan:
12.1. La misma oficina

12.2. Ofras oficinas sCudles?

12.3. Ofrasentidades ___ 3Cudles?

12.4. Personas naturales

12.5. sPor qué lo consultan?

Deben registrarse los usuarios internos (administracion) y externos (otras
entidades vy particulares) de la unidad documental, especificando los fines
de la consulta.

13.  Hasido objeto de transferencias de la oficina a otros archivos?

Cenfral Historico Otros scudles?

13.1. 3Con qué periodicidad se realizan?

Deben consignarse los fraslados de las Unidades Documentales
mencionadas efectuados infernamente en la entidad. Es decir, de la oficina
productora al archivo. Es necesario consignar, ademas, la periodicidad con
que se hacen dichas fransferencias.

14.  3En el Archivo Central la oficina sigue consultando esta unidad
documentale

sCon qué frecuencia?
2Qué anose

Debe consignarse si la oficina productora sigue haciendo uso de la Unidad
Documental una vez que ha sido transferida a otro archivo, anotando la
frecuencia y anos consultados.

15. 3Qué problemas generales ha observado en la produccion, tfradmite y
conservacion de esta Unidad Documental?

Debe anotarse cualquier anomalia que incida en la produccion, recepcion,
uso, circulacion y conservacion de la Unidad Documental como pasoy / o




copias innecesarios, falta de claridad en la ejecucion de procedimientos y
funciones.

16. Observaciones: Se anotardn todos aquellos datos que el encuestador
considere pertinentes y que no fueron contemplados en las preguntas
anteriores.

. Funcionarios entrevistados. Se deben registrar los nombres y cargo de
los funcionarios de la oficina productora con quienes se diligencié la
encuesta.

. Funcionario que diligencia la encuesta. Se anotardn el nombre de la
persona que realiza la encuesta con el fin de establecer responsabilidades
en su aplicacion.

. Jefe de archivo. Se registrard el nombre y la firma del Jefe de Archivo
de lainstitucion quien liderard todas las labores archivisticas.

. Ciudad y fecha. Se consignard la ciudad y la fecha en que se realiza
la encuesta.




4. Inventario en estado natural

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cadigo: FGD.15
4
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DELA TRD
REGISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T. HOJA No. 1 DE1
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) ’
. EXCLUSIVO
NUMERO | .~ |  NOMBREDELAS SERIES, FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NOMERODE| o |FRECUENCIADE| L o ee | bocomintal
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTIVO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
1 Ordenes de prestacion de servici 2014 2014 X 571 Papel Estante 1 bandeja 1
2 Solicitud de contratacién externa, [2013 2013 X 453 Papel Estante 1 bandeja 1
3 Ordenes de prestacion de 2016 2017 X 590 Papel Estante 1 bandeja 1
4 Cotizaciones, 6rdenes de pago, (2014 2016 X 360 Papel Estante 1 bandeja 2
Acuerdos, 6rdenes de pago 2000 2016 325 Papel Estante 1 bandeja 2
Monto de hojas 2
X Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
5 derecha
Memorandos internos, correspond2017 2017 22 Papel Estante 1 bandeja 2
AZ1
X Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
6 derecha
Néminas docentes céatedra 2017 2017 50 Papel Estante 1 bandeja 2
AZ2
X Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
7 derecha
8 Informes, rectoria, informes 2015 2016 X 244 Papel Estante 1 bandeja 3
9 Derechos de peticién 2005 2015 X 444 Papel Estante 1 bandeja 3
Legal, derecho de peticion, tutela 1999 2016 84 Papel Estante 1 bandeja 3
Carpeta 1
Monto de hojas sueltas 2
X Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
derecha
10
Derechos de peticién, eventos ac§2013 2017 308 Papel Estante 1 bandeja 3
Monto de hojas sueltas 3
X Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
derecha
11
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Ordenes de prestacion de servici

12

2010 2014

404 Papel

Estante 1 bandeja 4
Monto de hojas sueltas 1
Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
derecha

Ordenes de pago, ordenes de traj

13

2014 2014

250 Papel

Estante 1 bandeja 4
Monto de hojas sueltas 2
Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
derecha

Derechos de peticion

14

2013 2014

296 Papel

Estante 1 bandeja 4
Monto de hojas sueltas 3
Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
derecha

Actas

15

2012 2017

347 Papel

Estante 1 bandeja 5
Monto de hojas sueltas 1
Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
derecha

16 Convenios interinstitucionales,

1999 2014 X

353 Papel

Estante 1 bandeja 5

Convenios de cooperacion

17

1994 2014

194 Papel

Estante 1 bandeja 5
Monto de hojas sueltas 3
Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
derecha

Conceptos de evaluadores de pro|

18

2014 2014

91 Papel

Estante 1 bandeja 6
Carpeta 1

Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
derecha

Conceptos de evaluadores de pro|

19

2015 2015

149 Papel

Estante 1 bandeja 6
Monto de hojas sueltas 1
Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
derecha

Convenios practica

20

2007 2015

277 Papel

Estante 1 bandeja 6
Monto de hojas sueltas 2
Sentido de orden de
ubicacién de izquierda a
derecha

ELABORADO POR: Sandra Ximena Benavides G6mez

ENTREGADO POR : Sandra Ximena Benavides Gomez

RECIBIDO POR : Brenda Escobar Guzman

CARGO : Estudiante de practica de grado

CARGO : Estudiante de practica de grado

CARGO : Directorade UAA

FIRMA :

FIRMA :

FIRMA :

FECHA : 9/09/2022

FECHA : 9/09/2022

FECHA : 9/09/2022




4. Inventario en estado natural

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: FGD.15
r
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD
RE’GISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T. HOJA No. 1 DE1
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) ’
i EXCLUSIVO
DE ORDEN CODIGO SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CDOO’\IC SU :EVI CE:TT :?/LO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
Contratos de prestacion de 2004 2010 293 Papel Estante 1 bandeja 6
servicios, contrato administrativo, Carpeta 2
interinstitucional, prestacion de X Sentido de orden de
servicios profesionales, ordenes ubicacién de izquierda a
21 de pago, ordenes de prestacion derecha
Propuestas, informaciones, 2006 2017 186 Papel Estante 2 bandeja 1
programa académico, proyecto Monto hojas sueltas 1
educativo, plan de estudio, X Sentido de orden de
intercambios académicos ubicacién de izquierda a
22 derecha
23 Trabajo de grado ly Il 2019 2020 X 2553 Papel Estante 2 bandeja 1
Planificaciéon de proyectos, hoja (2013 2017 36 Papel Estante 2 bandeja 1
de vida, informes X Monto de hojas sueltas 2
24
Accioén de tutela, informes, plan |2017 2017 66 Papel Estante 2 bandeja 1
de actividades de investigacion, Carpeta 1
elecciones representantes X Sentido de orden de
estudiantiles, peticiones quejas y ubicacién de arriba abajo
25 reclamos, comunicaciones
Matricula posgrado 1997 2997 4 Papel Estante 2 bandeja 1
Carpeta 2
X Sentido de orden de
ubicacién de arriba abajo
26
Informes 2011 2016 46 Papel Estante 2 bandeja 1
Carpeta 3
X Sentido de orden de
ubicacién de arriba abajo
27
Pélizas de seguro 1999 1999 13 Papel Estante 2 bandeja 1
Carpeta 4
X Sentido de orden de
ubicacién de arriba abajo
28
Comunicaciones, memorandos 1997 2019 140 Papel Estante 2 bandeja 1
Carpeta 5
X Sentido de orden de
ubicacién de arriba abajo
29
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30

Programa de doctorado
interinstitucional en educacion

2000

2000

245

Papel

Estante 2 bandeja 1
Carpeta 6

Sentido de orden de
ubicacion de arriba abajo

31

Invitaciones expediente Armando

1993

1993

40

Papel

Estante 2 bandeja 1
Carpeta 7

Sentido de orden de
ubicacion de arriba abajo

32

Evaluaciones docentes

2014

2018

165

Papel

Estante 2 bandeja 1
Carpeta 8

Sentido de orden de
ubicacion de arriba abajo

33

Certificados

2013

2018

1

Papel

Estante 2 bandeja 1
Carpeta 9

Sentido de orden de
ubicacion de arriba abajo

34

Convocatorias

2017

2019

26

Papel

Estante 2 bandeja 1
Carpeta 10

Sentido de orden de
ubicacion de arriba abajo

35

Informes, circulares, actas

2005

2017

80

Papel

Estante 2 bandeja 1
Carpeta 11

Sentido de orden de
ubicacion de arriba abajo

36

Resoluciones

2010

2019

11

Papel

Estante 2 bandeja 1
Carpeta 12

Sentido de orden de
ubicacion de arriba abajo
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Pan de estudios historia regional, {1996 1996 38 Papel Estante 2 bandeja 1
circulares, memorandos, Carpeta 13
acuerdos X Sentido de orden de
ubicacién de arriba abajo
37
Acreditacion, convocatorias, 1998 2013 620 Papel Estante 2 bandeja 1
planes de mejoramiento, Carpeta 14
informes, autoevaluacion, X Sentido de orden de
programa académico, acuerdo, ubicacién de arriba abajo
38 lineamientos para acreditacion
Formatos descripcién documental {1820 1886 410 Papel Estante 2 bandeja 1
Monto de hojas sueltas
en sobres 1
Sentido de orden de
ubicacién de arriba abajo
39
Formatos descripcion documental{1842 1851 317 Papel Estante 2 bandeja 1
Monto de hojas sueltas
en sobres 2
Sentido de orden de
ubicacién de arriba abajo
40

ELABORADO POR: Sandra Ximena Benavides Gémez

ENTREGADO POR: Sandra Ximena Benavides Gémez

RECIBIDO POR : Brenda Escobar Guzman

CARGO : Estudiante de préactica de grado

CARGO : Estudiante de practica de grado

CARGO : Directorade UAA

FIRMA :

FIRMA :

FIRMA :

FECHA : 9/09/2022

FECHA : 9/09/2022

FECHA : 9/09/2022




4. Inventario en estado natural

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cadigo: FGD.15
r
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOM BRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DEHISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DELA TRD
RFTGISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T. HOJA No. 1 -
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) ’
i EXCLUSIVO
DE ORDEN CODIGO SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CDOO’\‘C SU I'EVI CE:TT lfi/LO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
Formato descripcion documental 1820 1886 142 Papel Estante 2 bandeja 1
AGN Monto de hojas sueltas
X en sobres 3
Sentido de orden de
ubicacién de arriba abajo
41
Formato descripcién documental (1842 1851 210 Papel Estante 2 bandeja 1
AGN Monto de hojas sueltas
X en sobres 4
Sentido de orden de
ubicacién de arriba abajo
42
43 Solicitudes internas, solicitudes 1998 2019 X 275 Papel Estante 2 bandeja 2
Gestion de eventos, 2017 2019 62 Papel Estante 2 bandeja 2
comunicados X Carpeta 2
Sentido de orden de
44 izquierda a derecha
Actas, acta de comité de trabajo [2013 2013 189 Papel Estante 2 bandeja 2
de grado, solicitudes, X Carpeta 3
evaluaciones, calificaciones de Sentido de orden de
45 protocolos, convenios de izquierda a derecha
Solicitudes, derechos de peticion, (1996 2016 251 Papel Estante 2 bandeja 2
comunicaciones externas, X Carpeta 4
comunicaciones internas, Sentido de orden de
46 informes, evaluaciones, izquierda a derecha
Eventos académicos, informes, (1989 2019 365 Papel Estante 2 bandeja 2
informes académicos, archivo Monto de 12 carpetas y
grafico planta fisica, eventos X hojas sueltas
culturales, seminarios, Sentido de orden de
47 congresos, talleres izquierda a derecha
Conceptos, conceptos del 2014 2016 81 Papel Estante 2 bandeja 2
consejo académico, actas Monto de hojas sueltas 1
consejo de escuela, tutela, X Sentido de orden de
informes izquierda a derecha
48
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Poligrafos 2000 2016 2852 Papel Estante 2 bandeja 2
Monto de hojas sueltas 2
X Sentido de orden de
izquierda a derecha
49
Planes de mejoramiento, traslado (2011 2016 480 Papel Estante 2 bandeja 3
de fondos, gestion de cartera, Monto de hojas sueltas 1
presupuesto, memorandos X Sentido de orden de
izquierda a derecha
50
Convenios internacionales, 1993 2000 278 Papel Estante 2 bandeja 3
cuenta de cobro, informes, Carpeta 1
cotizaciones, contrato de X Sentido de orden de
servicio, orden de prestacion de ubicacion de arriba abajo
51 servicios, traslado de fondos
Convenios de cooperacion 1990 1999 230 Papel Estante 2 bandeja 3
interinstitucional UIS — Archivo Carpeta 2
nacional X Sentido de orden de
ubicacién de arriba abajo
52
Convenios de cooperacion interind 1994 2017 100 Papel Estante 2 bandeja 3
Carpeta 3
X Sentido de orden de
ubicacién de arriba abajo
53
Comunicacion interna, proyecto [2014 2015 250 Papel Estante 2 bandeja 3
educativo doctorado en historia Carpeta 4
X Sentido de orden de
ubicacion de arriba abajo
54
Convenio interadministrativo 2013 2015 240 Papel Estante 2 bandeja 3
creacion doctorado en historia, Carpeta 5
memorandos, licitacion publica, X Sentido de orden de
&5 contrato DC-031 ubicacion de arriba abajo
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Memorandos, evaluaciones de 2004 2010 273 Papel Estante 2 bandeja 4
tesis, solicitudes de practica, AZ1
notas de evaluacion de Sentido de orden de
56 proyectos, informaciones, izquierda a derecha
Orden de prestacion de 2008 2014 349 Papel Estante 2 bandeja 4
servicios, cuentas de cobro, Monto de hojas sueltas 1
ordenes de pago, orden de Sentido de orden de
compra manual, almacén izquierda a derecha
57 ordenador de gastos,
Contrato DC-031, cotizaciones, [2006 2015 446 Papel Estante 2 bandeja 4
orden de compra, informes de Monto de hojas sueltas 2
notas, convenio, memorando, Sentido de orden de
comité evaluador de proyectos izquierda a derecha
58 de grado, evaluacion de
Cartas, eventos, actas, traslado [2017 2020 935 Papel Estante 2 bandeja 4
de fondos, circulares, Monto de 6 carpetas y
memorandos internos, notas de X hojas sueltas
proyecto de grado, cuentas de Sentido de orden de
59 cobro, comunicaciones, izquierda a derecha
Actas consejo de escuela No 1 a {2013 2013 526 Papel Estante 2 bandeja 4
60 carpeta

ELABORADO POR: Sandra Ximena Benavides Gémez

ENTREGADO POR : Sandra Ximena Benavides Gémez

RECIBIDO POR : Brenda Escobar Guzman

CARGO : Estudiante de préactica de grado

CARGO : Estudiante de préactica de grado

CARGO : Directora de UAA

FIRMA :

FIRMA :

FIRMA :

FECHA : 9/09/2022

FECHA : 9/09/2022

FECHA : 9/09/2022
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cadigo: FGD.15
L4
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD
REGISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T.
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) HOJA No. 1 DEL
) EXCLUSIVO
NUMERO | .. .| NOMBREDELAS SEREES, FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NOMERODE| . o |FRECUNCIADE| oo oo poamToN
DE ORDEN SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS CONSULTA CONSECUTVO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
Actas consejo de escuela No 9 a {2013 2013 X 309 Papel Estante 2 bandeja 4
61 Carpeta 2
Actas consejo de escuela No 16 |2013 2013 X 172 Papel Estante 2 bandeja 4
62 a20 Carpeta 3
63 Actas consejo de escuela No 21 (2013 2013 268 Papel Estante 2 bandeja 4
Actas consejo de escuela No 22 (2013 2013 181 Papel éstante 2 bandeja 4
64 a28 Carpeta 5
p
Actas consejo de escuela No 29 42013 2013 X 273 Papel Estante 2 bandeja 4
65 Carpeta 6
Actas consejo de escuela No 34 42013 2013 X 314 Papel Estante 2 bandeja 4
66 Carpeta 7

ELABORADO POR: Sandra Ximena Benavides Gémez

ENTREGADO POR : Sandra Ximena Benavides Gémez

RECIBIDO POR : Brenda Escobar Guzman

CARGO : Estudiante de préctica de grado

CARGO : Estudiante de préctica de grado

CARGO : Directorade UAA

FIRMA :

FIRMA :

FIRMA :

FECHA : 9/09/2022

FECHA : 9/09/2022

FECHA : 9/09/2022




4. Inventario en estado natural

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cadigo: FGD.15
r
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD
REQISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T. HOJA No. 1 DE1
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) ’
i EXCLUSIVO
NUMERO | NOMBRE DE LAS SERIES, FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NUMERO DE FRECUENCIA DE GESTION
DE ORDEN CoDIGo SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CDOONC SU ! CESTT :/LO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
Hojas de vida estudiantes 1994 1996 411 Papel Archivador rodante
Estante 1 bandeja 1 AZ
X 1
Sentido de orden de
1 arriba abajo
Hojas de vida estudiantes 1993 2002 638 Papel Archivador rodante
Estante 1 bandeja 1
X AZ 2
Sentido de orden de
2 arriba abajo
3 Aprobacion de grados, 2008 2012 X 319 Papel Archivador rodante
Formularios actividad docente, 2011 2012 112 Papel Archivador rodante
auditorios, circulares, Estante 1 bandeja 1
cotizaciones, conceptos, X AZ 4
elecciones plancha centro de Sentido de orden de
4 estudios, elecciones de arriba abajo
Comunicacion interna, convenio ef1997 1997 4 Papel Archivador rodante
Estante 1 bandeja 1
X AZ5
Sentido de orden de
5 arriba abajo
Contratacion externa de 2012 2013 118 Papel Archivador rodante
personal, orden de trabajo, Estante 1 bandeja 1
memorandos, solicitudes, X AZ 6
informes, solicitudes al archivo Sentido de orden de
6 histérico, conceptos, registros, arriba abajo
Hojas de vida profesores planta, |sf sf 209 Papel Archivador rodante
hojas de vida profesores catedra Estante 1 bandeja 1
X AZ7
Sentido de orden de
7 arriba abajo
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Acreditacion, acreditacion 2006 2006 6 Papel Archivador rodante
programas de pregrado y Estante 1 bandeja 1
posgrado X AZ8
Sentido de orden de
8 arriba abajo
Reforma curricular, documentos (1998 2006 245 Papel Archivador rodante
de apoyo, acuerdos, principios Estante 1 bandeja 2
de la reforma académica, X AZ1
propuesta de reforma de plan de Sentido de orden de
9 estudios del pregrado de historia, arriba abajo
Acta del laboratorio, auxiliatura, 2011 2011 377 Papel Archivador rodante
contratacion referente al Estante 1 bandeja 2
laboratorio, ley de archivos, X AZ 2
documentos de apoyo, material Sentido de orden de
10 bibliografico, anuario, revista, arriba abajo
Resoluciones, actas consejo de (2010 2011 77 Papel Archivador rodante
escuela, solicitudes de Estante 1 bandeja 2
asociaciones, eventos, X AZ3
solicitudes archivo histérico, Sentido de orden de
11 solicitud de contratacién externa, arriba abajo
Recibo de pago, cotizaciones, 2012 2012 209 Papel Archivador rodante
certificaciones, reclamo posesion Estante 1 bandeja 2
profesor, presupuesto, informes, X AZ 4
traslado de fondos, informacion Sentido de orden de
12 socio econémica del estudiante, arriba abajo
Actas consejo de escuela, 2002 2008 606 Papel Archivador rodante
eventos, propuesta modificacion Estante 1 bandeja 2
de pregrado en historia, X AZ5
formularios de actividad docente, Sentido de orden de
13 memorando interno, arriba abajo
Proyectos, cotizaciones, 2010 2011 363 Papel Archivador rodante
informes, sentencia c-39, leyes, Estante 1 bandeja 2
documento “cambios estructura X AZ 6
organizacional uis” Sentido de orden de
14 arriba abajo
Recibos de pago de servicios, 2010 2012 144 Papel Archivador rodante
orden de trabajo, directriz Estante 1 bandeja 2
consejo académico, memorando X AZ7
interno, solicitudes de comision, Sentido de orden de
15 solicitudes de permiso docente, arriba abajo
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Solicitudes, hoja de vida

16

2012 2012

30 Papel

Archivador rodante
Estante 1 bandeja 2
AZ 8

Sentido de orden de
arriba abajo

Proyecto educativo del programa
de historia y archivistica I,
informe consolidado de
actividades “estructuracion del
17 componente archivistico de la

2014 2014

175 Papel

Archivador rodante
Estante 1 bandeja 3
AZ 1

Sentido de orden de
arriba abajo

Resoluciones rectoria,
reglamentos uis, documentos del
ministerio de educacion

18

1982 2013

108 Papel

Archivador rodante
Estante 1 bandeja 3
AZ?2

Sentido de orden de
arriba abajo

Boletin estadistico uis en cifras

19

2005 2008

577 Papel

Archivador rodante
Estante 1 bandeja 2
AZ3

Sentido de orden de
arriba abajo

Acuerdos consejo académico y ¢

20

1981 2011

431 Papel

Archivador rodante
Estante 1 bandeja 2
AZ 4

Sentido de orden de
arriba abajo
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INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
Diplomado “diversidad y libertad (2013 2013 69 Papel Archivador rodante
religiosa en Colombia Estante 1 bandeja 3
configuracion y retos actuales” X AZ51CD
Sentido de orden de
21 izquierda a derecha
Documentos de consulta, varios, |2000 2013 276 Papel Archivador rodante
banco elegibles para profesores Estante 1 bandeja 3
catedra, banco de proyectos por X AZ6
programa de inversion Sentido de orden de
22 izquierda a derecha
23 Boletin estadistico uis en cifras {2009 2012 X 732 Papel Archivador rodante
Convenios académicos con otras |2009 2009 84 Papel Archivador rodante
universidades Estante 1 bandeja 3
X AZ 8
Sentido de orden de
24 izquierda a derecha
Grupo de investigacion escuela |2008 2014 132 Papel Archivador rodante
de historia y archivistica Estante 1 bandeja 3
X AZ9
Sentido de orden de
25 izquierda a derecha
Proyecto educativo del programa (2012 2012 236 Papel Archivador rodante
de historia y archivistica, Estante 1 bandeja 3
matriculados, documentos pep de X AZ 10
historia y archivistica, Sentido de orden de
26 asignaturas programadas, listado izquierda a derecha
Orden de compra 2012 2012 19 Papel Archivador rodante
Estante 1 bandeja 3
X AZ 11
Sentido de orden
27 izquierda a derecha
Contratacion, orden de compra, |2016 2016 443 Papel Archivador rodante
orden de pago, orden de Estante 1 bandeja 3
prestacion de servicios X AZ121CD
Sentido de orden
28 izquierda a derecha
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Acta claustro de profesores, 2015 2015 12 Papel Archivador rodante
actas comité de trabajos de Estante 1 bandeja 3
grado X AZ 13
Sentido de izquierda a
29 derecha
Comité editorial, actas de comité 2014 2015 356 Papel Archivador rodante
académico editorial, informes de Estante 1 bandeja 4
las unidades académico- X AZ1 1CD
administrativas, evaluacion de Sentido de izquierda a
30 propuestas de investigacion derecha
Proyecto salones de doctorado, (2015 2016 40 Papel Archivador rodante
proyectos de inversion, proyecto Estante 1 bandeja 4
de laboratorio X AZ2 1CD
Sentido de izquierda a
31 derecha
Proyectos de inversion edificio de[2016 2016 14 Papel Archivador rodante
Estante 1 bandeja 4
X AZ3
Sentido de izquierda a
32 derecha
Acta de entrega de equipos y mat{2015 2015 26 Papel Archivador rodante
Estante 1 bandeja 4
X AZ 4
Sentido de izquierda a
33 derecha
Resoluciones 2015 2015 21 Papel Archivador rodante
Estante 1 bandeja 4
X AZ5
Sentido de izquierda a
34 derecha
Acreditacion, acreditacion 2012 2015 153 Papel Archivador rodante
programas de pregrado y Estante 1 bandeja 4
posgrado, informes a X AZ6 1CD
vicerrectoria académica, Sentido de izquierda a
35 informes de las unidades derecha
Acreditacion, acreditacion 2012 2017 136 Papel Archivador rodante
programas de pregrado y Estante 1 bandeja 4
posgrado X AZ7
Sentido de izquierda a
36 derecha
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Proceso acreditacion programa  |SF SF 198 Papel Archivador rodante
de pregrado escuela de historia Estante 1 bandeja 4
X AZ 8
Sentido de izquierda a
37 derecha
i Simposio sobre la historia de Cal2001 2001 182 Papel Archivador rodante
Estante 1 bandeja 5
X AZ1
Sentido de izquierda a
38 derecha
Acuerdos consejo superior, 1980 2004 297 Papel Archivador rodante
resoluciones, acreditacion, Estante 1 bandeja 5
creacion programa historia X AZ?2
Sentido de izquierda a
39 derecha
Formatos datos de estudiantes, |2012 2014 598 Papel Archivador rodante
proyecto educativo programa de Estante 1 bandeja 5
historia y archivistica, programa Monto de hojas sueltas y
de gestion documental, acta X cuadernillos dentro de
consejo de escuela, una holsa
cotizaciones, solicitudes al Sentido de izquierda a
40 archivo histérico, acuerdos, derecha
ELABORADO POR: Sandra Ximena Benavides Gomez |ENTREGADO POR: Sandra Ximena Benavides Gomez RECIBIDO POR: Brenda Escobar Guzman
CARGO : Estudiante de préctica de grado CARGO : Estudiante de précticade grado CARGO : Directorade UAA
FIRMA : FIRMA : FIRMA :
FECHA : 9/09/2022 FECHA : 9/09/2022 FECHA : 9/09/2022
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! DOCUMENTAL
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INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
Acta consejo de escuela, acta 1998 2006 245 Papel Archivador rodante
eleccion a representante al Estante 1 bandeja 5
consejo de escuela de historia, Monto de carpetas
descuentos, convocatoria al Xl X Carpeta 1
congreso de historia de Sentido de orden
41 Colombia, circular, programas, izquierda a derecha
Actas reunién de profesores 1996 2008 100 Papel Archivador rodante
escuela de historia Estante 1 bandeja 5
X Monto de carpetas
Carpeta 2
Sentido de orden
42 izquierda a derecha
43 Actas comité de proyecto de 1999 2008 X 154 Papel Archivador rodante
Actas de claustro de profesores, [2007 2009 600 Papel Archivador rodante
solicitudes, resoluciones Estante 1 bandeja 5
X Monto de carpetas
Carpeta 4
Sentido de orden
44 izquierda a derecha
Convenio UIS — UNILIBRE SF SF 60 Papel Archivador rodante
investigacion, laboratorio Estante 1 bandeja 5
restauracioén de documentos Caja con 27 discos
varios, tesis, actas de entrega de X magnéticos y 33 CD'S
equipos, fondos 7801 — 7811 — Sentido de orden
45 7058 escuela de historia, talleres, izquierda a derecha
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r
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
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Poligrafos de notas 2006 2014 1350 Papel Archivador rodante
Estante 2 bandeja 1
X Carpeta
Sentido de orden
1 izquierda a derecha
Certificados de matriculas 2008 2012 359 Papel Archivador rodante
académicas, poligrafos de notas Estante 2 bandeja 1
X AZ1
Sentido de orden
2 izquierda a derecha
3 Proyectos, convocatoria directa {2010 2010 X 283 Papel Archivador rodante
Historias académicas 1993 2008 159 Papel Archivador rodante
Estante 2 bandeja 1
X AZ3
Sentido de orden
4 izquierda a derecha
Programas académicos, consejo |SF SF 205 Papel Archivador rodante
de facultad Estante 2 bandeja 1
X AZ4
Sentido de orden
5 izquierda a derecha
Historias académicas 1998 2004 109 Papel Archivador rodante
Estante 2 bandeja 1
X AZ5
Sentido de orden
6 izquierda a derecha
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Certificados de matriculas
académicas, poligrafos de notas

2001

2006

190

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 1
AZ6

Sentido de orden
izquierda a derecha

Historias académicas

1988

1994

216

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 1
AZ7

Sentido de orden
izquierda a derecha

Actas consejo de escuela

2019

2019

181

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 2
Carpeta 1

Sentido de orden
izquierda a derecha

10

Actas consejo de escuela

2019

2019

213

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 2
Carpeta 2

Sentido de orden
izquierda a derecha

11

Actas consejo de escuela

2019

2019

278

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 2
Carpeta 3

Sentido de orden
izquierda a derecha

12

Actas consejo de escuela

2019

2019

264

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 2
Carpeta 4

Sentido de orden
izquierda a derecha

13

Actas consejo de escuela

2018

2018

306

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 2
Carpeta 5

Sentido de orden
izquierda a derecha

14

Actas consejo de escuela

2018

2018

186

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 2
Carpeta 6

Sentido de orden
izquierda a derecha

15

Actas consejo de escuela

2018

2018

296

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 2
Carpeta 7

Sentido de orden
izquierda a derecha
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Actas consejo de escuela

16

2018 2018

197 Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 2
Carpeta 8

Sentido de orden
izquierda a derecha

Actas consejo de escuela

17

2017 2017

133 Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 2
Carpeta 9

Sentido de orden
izquierda a derecha

Actas consejo de escuela

18

2016 2016

79 Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 2
Carpeta 10

Sentido de orden
izquierda a derecha

Actas consejo de escuela

19

2020 2020

49 +1CD Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 3
Carpeta 1

1CD

Sentido de orden
izquierda a derecha

Actas consejo de escuela

20

2019 2019

187 + 3CDS |Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 3
Carpeta 2

3CD'S

Sentido de orden
izquierda a derecha
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ARNO

MES

DIA

N.T.

HOJA No. 1

DE1

NUMERO
DE ORDEN

CODIGO

NOMBRE DE LAS SERIES,
SUBSERIES O ASUNTOS

FECHAS EXTREMAS

UNIDAD DE CONSERVACION

INICIAL

FINAL

CAJA
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TOMO
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NUMERO DE
FOLIOS

SOPORTE

FRECUENCIA DE
CONSULTA

OBSERVACIONES

EXCLUSIVO
GESTION
DOCUMENTAL

CONSECUTIVO
DE CAJA

21

Actas consejo de escuela

2019

2019

365

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 3
Carpeta 3

Sentido de orden
izquierda a derecha

22

Evaluacién de méritos para
otorgar el titulo profesional,
acuerdo

2018

2019

192

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 3
Carpeta 4

Sentido de orden
izquierda a derecha

23

Salidas de campo

2016

2016

16

Papel

Archivador rodante

24

Seminario, congresos

2017

2017

26

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 3
Carpeta 6

Sentido de orden
izquierda a derecha

25

Secretaria general

2016

2016

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 3
Carpeta 7

Sentido de orden
izquierda a derecha

26

Resolucién, comunicados

2016

2017

87

Papel

Archivador rodante
Estante 2 bandeja 3
Carpeta 8

Sentido de orden
izquierda a derecha
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Actividades de socializacion y 2017 2017 4 Papel Archivador rodante
revision en Estante 2 bandeja 3
tépicos de investigacion para la X Carpeta 9 1 folleto
actualizacion del proyecto Sentido de orden
27 institucional izquierda a derecha
Programa de gestion escuela de (2016 2017 44 Papel Archivador rodante
historia Estante 2 bandeja 3
X Carpeta 10
Sentido de orden
28 izquierda a derecha
Reforma maestria en historia, 2016 2016 131 Papel Archivador rodante
actas consejo de escuela Estante 2 bandeja 3
Carpeta 11 1 folleto 1
X revista
2CD'S
Sentido de orden
29 izquierda a derecha
Acuerdo, plan de mejoramiento  |2016 2016 19 Papel Archivador rodante
escuela de historia Estante 2 bandeja 3
X Carpeta 12
Sentido de orden
30 izquierda a derecha
Talleres de conservacion de 2014 2016 100 Papel Archivador rodante
archivos, propuesta de Estante 2 bandeja 3
extension, propuesta creacion X Carpeta 13
laboratorio de archivistica Sentido de orden
31 izquierda a derecha
Contrato prestacion de servicios |1992 2016 138 Papel Archivador rodante
personales entre camara 'y Estante 2 bandeja 3
comercio y la UIS, péliza de X Carpeta 14
seguros, propuesta académico - Sentido de orden
32 financiera proyecto de izquierda a derecha
Solicitud de traslados de 2015 2016 87 Papel Archivador rodante
elementos entre funcionarios, Estante 2 bandeja 3
inventarios, relacion X Carpeta 15
presupuestal Sentido de orden
33 izquierda a derecha
Comité de proyectos de grado, 2016 2016 57 Papel Archivador rodante
grupos de investigacion Estante 2 bandeja 3
X Carpeta 16
Sentido de orden
34 izquierda a derecha
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Acta consejo de escuela solicitud|2016 2017 120 Papel Archivador rodante
auxilio econémico, movilidades Estante 2 bandeja 3
estudiantes X Carpeta 17
Sentido de orden
35 izquierda a derecha
Extracto acta de consejo de 2017 2017 8 Papel Archivador rodante
escuela, publicaciones libros de Estante 2 bandeja 3
docentes X Carpeta 18
Sentido de orden
36 izquierda a derecha
Resolucién, propuesta técnica 2015 2017 37 Papel Archivador rodante
diplomado en diversidad y Estante 2 bandeja 3
libertad religiosa X Carpeta 19
Sentido de orden
37 izquierda a derecha
Consejo de facultad de ciencias |[2016 2017 66 Papel Archivador rodante
humanas informes ingresos y Estante 2 bandeja 3
egresos decanato de facultad X Carpeta 20
ciencias humanas Sentido de orden
38 izquierda a derecha
Correspondencia recibida, 2016 2017 94 Papel Archivador rodante
tutorias en investigacion histérica Estante 2 bandeja 3
y ética, hoja de vida X Carpeta 21
Sentido de orden
39 izquierda a derecha
Evaluacion externa maestria en (2006 2018 257 Papel Archivador rodante
historia, andlisis y discusién de Estante 2 bandeja 3
resultados proceso X Carpeta 22 1 folleto
metodoldgico, vinculaciones Sentido de orden
40 docentes, reportes izquierda a derecha
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Anuario de historia regional y de (2016 2017 19 Papel Estante 2 bandeja 3
las fronteras AHRF, actas de Carpeta 23
sesion 1, programa de apoyo a X Sentido de orden
41 revistas cientfficas, manual de izquierda a derecha
Actas claustro docentes planta [2019 2020 7 Papel Estante 2 bandeja 4
42 X Carpeta 1
43 Actas claustro docentes planta, [1998 2019 X 115 Papel Estante 2 bandeja 4
Actas claustro docentes planta, [2019 2019 128 Papel Estante 2 bandeja 4
44 informe AHRF X Carpeta 3
Actas claustro docentes planta (2017 2017 37 Papel Estante 2 bandeja 4
45 X Carpeta 4
Actas claustro docentes planta [2016 2016 28 Papel Estante 2 bandeja 4
46 X Carpeta 5
Actas claustro docentes planta [2015 2015 31 Papel Estante 2 bandeja 4
47 X Carpeta 6
Formato horas de auxiliatura 2020 2020 2 Papel Archivador rodante
2020-1 Estante 2 bandeja 4
X Monto de hojas sueltas
Sentido de orden
48 izquierda a derecha
Actas consejo de escuela 2020 2020 52 Papel Archivador rodante
Estante 2 bandeja 4
X Carpeta 1
Sentido de orden
49 izquierda a derecha
Acreditacién maestria en historia [2019 2019 54 Papel Archivador rodante
Estante 2 bandeja 4
X Carpeta 2
Sentido de orden
50 izquierda a derecha
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Direccién de asignaturas de pregr{2019 2019 12 Papel Archivador rodante
Estante 2 bandeja 4
X Carpeta 3
Sentido de orden
51 izquierda a derecha
Contratacion, papeleria, informe 2016 2016 7 Papel Archivador rodante
de actividades, orden de Estante 2 bandeja 4
52 prestacion de servicios Monto de hojas sueltas
Libro, comité académico, 2015 2015 75 Papel Archivador rodante
comunicaciones, “Santander: Estante 2 bandeja 4
53 territorio, cultura y politica” libro
Comité académico editorial acta 5//2015 2015 93 Papel Archivador rodante
Estante 2 bandeja 4
54 libro
Comité académico editorial acta 4/]2915 2015 60 Papel Archivador rodante
Estante 2 bandeja 4
55 libro
Actas de consejo de escuela No (2014 2014 452 Papel Archivador rodante
1/2014 y 08/2014 Estante 2 bandeja 5
56 AZ1
Actas de consejo de escuela No [2015 2015 266 Papel Archivador rodante
01/2015y 26/2015 Estante 2 bandeja 5
57 AZ2
Actas de consejo de escuela No (2014 2014 296 Papel Archivador rodante
21/2014 y 35/2014 Estante 2 bandeja 5
58 AZ3
Actas de consejo de escuela No |2014 2014 310 Papel Archivador rodante
09/2014 y 20/2014 Estante 2 bandeja 5
59 AZ 4
Obra de Nepomuceno J. Navarro |s.f s.f 1 Papel Archivador rodante
“Flores del campo” X Estante 2 bandeja 5
60 Caja 1 carpeta 1
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cabdigo: FGD.15
r
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD
RFTGISTRO DE ENTRADA ARNO MES DIA N.T. HOJA No. 1 DE1
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) ’
i EXCLUSIVO
DE ORDEN CODIGO SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CDOO,\‘C SU ! CE:TT :;LO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO
DE CAJA
Acta coordinacién centros de 1989 1989 Papel Archivador rodante
documentacion X 2 Estante 2 bandeja 5
61 Caja 1 carpeta 2
Correspondencia asociacion 1995 1995 Papel Archivador rodante
nacional de historiadores capitulo X 34 + 9 SOBRY Estante 2 bandeja 5
62 Santander Caja 1 carpeta 3
63 Estatutos de la sociedad 19995 1995 X 21 Papel Archivador rodante
Actas 001 — 004 sociedad 1992 1995 Papel Archivador rodante
colombiana de historiadores X 12 Estante 2 bandeja 5
64 Caja 1 carpeta 5
Libro “historias” de asociacion 1992 1992 Papel Archivador rodante
colombiana de historiadores X 52 Estante 2 bandeja 5
65 Caja 1 carpeta 5
Folleto “historia, actividades 1987 | 1993 1993 Papel Archivador rodante
—1993” X 24 Estante 2 bandeja 5
66 Caja 1 carpeta 5
Correspondencia con 1994 1995 Papel Archivador rodante
congregaciéon dominicas de santa X 4 Estante 2 bandeja 5
67 catalina de Sena Caja 1 carpeta 6
Taller de historia regional | unidad | 1995 1995 Papel Archivador rodante
I lecturas y programa X 109 Estante 2 bandeja 5
68 Caja 1 carpeta 7
Seminario Taller de elaboracion [S.F S.F Papel Archivador rodante
de textos X 5 Estante 2 bandeja 5
69 Caja 1 carpeta 8
Seminario “la forma de la S.F S.F Papel Archivador rodante
mentalidad cientifica “programa y X 81 Estante 2 bandeja 5
70 lecturas" Caja 1 carpeta 9
Correspondencia hospital 1996 1996 Papel Archivador rodante
universitario Ramén Gonzales X 14 Estante 2 bandeja 5
71 Valencia. CDMB, Contraloria Caja 1 carpeta 10
Folleto “la universidad ante la 1994 1994 Papel Archivador rodante
revolucion cientifica y técnica” X 26 Estante 2 bandeja 5
72 Caja 1 carpeta 11
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FIRMA :
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FECHA : 9/09/2022
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Cadigo:

FGD.15

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Version:

07

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA

CODIGO UAA: 6260

OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD

(NT.=

REGISTRO DE ENTRADA
NUMERO DE TRANSFERENCIA)

ANO

MES DIA

N.T.

HOJA No. 1

DE1

NUMERO

DE ORDEN CODIGO

NOMBRE DE LAS SERIES,
SUBSERIES O ASUNTOS

FECHAS EXTREMAS

UNIDAD DE CONSERVACION

INICIAL FINAL

CAJA | CARPETA | TOMO OTRO

NUMERO DE
FOLIOS

SOPORTE

FRECUENCIA DE
CONSULTA

OBSERVACIONES

EXCLUSIVO
GESTION
DOCUMENTAL

CONSECUTIVO
DE CAJA

Propuestas y protocolos

2009 2011

556

Papel

Archivador rodante
Estante 3 bandeja 1
CajaX2001 AZ1
Sentido de orden de

izquierda a derecha y de

arriba hacia abajo

Propuestas y protocolos

2011 2011

26

Papel

Archivador rodante
Estante 3 bandeja 1
CajaX2001 AZ2
Sentido de orden de

izquierda a derecha y de

arriba hacia abajo

Propuestas y protocolos

2008 20111

105

Papel

Archivador rodante

Propuestas y protocolos

2002 2010

120

Papel

Archivador rodante
Estante 3 bandeja 1
Caja X2003 AZ1

Sentido de orden de

izquierda a derecha y de

arriba hacia abajo

Propuestas y protocolos

2006 2010

56

Papel

Archivador rodante
Estante 3 bandeja 1
Caja X2004 AZ1
Sentido de orden de

izquierda a derechay de

arriba hacia abajo

Propuestas y protocolos

2008 2008

280

Papel

Archivador rodante
Estante 3 bandeja 1
Caja X2004 AZ2
Sentido de orden de

izquierda a derecha y de

arriba hacia abajo
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Propuestas y protocolos 2006 2011 135 Papel Archivador rodante
Estante 3 bandeja 1
Caja X2005 AZ1
X Sentido de orden de
izquierda a derecha y de
7 arriba hacia abajo
Propuestas y protocolos 2002 2006 30 Papel Archivador rodante
Estante 3 bandeja 1
Caja X2005 AZ2
X Sentido de orden de
izquierda a derecha y de
8 arriba hacia abajo
Comunicaciones para congreso, [1992 1992 100 Papel Archivador rodante
informe ponencia, informe Estante 3 bandeja 3
general evento, estructura Monto de carpetas en
presupuestal congreso X caja convencional
Carpeta 1
Sentido de orden de
9 arriba hacia abajo
Il Encuentro de directores de 1996 1998 556 Papel Archivador rodante
escuelas de historia, reforma a la Estante 3 bandeja 3
facultad de ciencias humanas, Monto de carpetas en
plan de capacitaciéon y formacion X caja convencional
de investigaciones UIS 1998 — Carpeta 2
2001, catecismo de la reforma Sentido de orden de
10 curricular, plan de desarrollo — arriba hacia abajo
Comunicaciones internas 1993 1993 33 Papel Archivador rodante
formulario solicitud de Estante 3 bandeja 3
financiamiento de proyectos Monto de carpetas en
Colciencias X caja convencional
Carpeta 3
Sentido de orden de
11 arriba hacia abajo
Reforma académica UIS — 1982 1995 85 Papel Archivador rodante
Historia, discusion UIS — Escuela Estante 3 bandeja 3
ciencias politicas sobre reforma Monto de carpetas en
académica, plan de estudios X caja convencional
licenciatura en idiomas Carpeta 4
Sentido de orden de
12 arriba hacia abajo
Seminario nacional, 1996 1996 104 Papel Archivador rodante
certificaciones, cotizaciones Estante 3 bandeja 3
Monto de carpetas en
X caja convencional
Carpeta 5
Sentido de orden de
13 arriba hacia abajo
Cotizaciones 1998 1998 34 Papel Archivador rodante
Estante 3 bandeja 3
Monto de carpetas en
X caja convencional
Carpeta 6
Sentido de orden de
14 arriba hacia abajo
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Adquisidores escuela de historia [1997 1997 34 Papel Archivador rodante
Estante 3 bandeja 3
Monto de carpetas en
X caja convencional
Carpeta 7
Sentido de orden de
15 arriba hacia abajo
Congreso, eventos, informe 1998 2003 178 Papel Archivador rodante
situacional de la UIS, informe Estante 3 bandeja 3
institucional ser, propuesta de Monto de carpetas en
mejoramiento del programa de X caja convencional
induccién a la vida universitaria Carpeta 8
UIS “Metamorfiando”, oferta Sentido de orden de
16 bibliografica UIS arriba hacia abajo
Escritos académicos, 1997 1998 122 Papel Archivador rodante
comunicaciones, solicitudes Estante 3 bandeja 3
externas, formacion docente, Monto de carpetas en
resoluciones, propuesta X caja convencional
programa de especializacion en Carpeta 9
ensefianza de las ciencias Sentido de orden de
17 sociales, programas arriba hacia abajo
Poligrafos, hojas de vida 1999 2003 54 Papel Archivador rodante
Estante 3 bandeja 3
Monto de carpetas en
X caja convencional
Carpeta 10
Sentido de orden de
18 arriba hacia abajo
Articulos de libro 1990 1999 200 Papel Archivador rodante
Estante 3 bandeja 3
Monto de carpetas en
X caja convencional
Carpeta 11
Sentido de orden de
19 arriba hacia abajo
Comité de proyectos de grado, |2002 2009 113 Papel Archivador rodante
evaluacion de la propuesta de Estante 3 bandeja 5
investigacion, propuesta de tesis CajaX2001 AZ1
X Sentido de orden de
izquierda a derechay de
20 arriba hacia abajo
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Caodigo:

FGD.15

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Versioén:

07

NOM BRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA

CODIGO UAA: 6260

OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD

(NT. =

REGISTRO DE ENTRADA
NUMERO DE TRANSFERENCIA)

ARO

MES

DIA

N.T.

HOJA No. 1

DE1

NUMERO

DE ORDEN CODIGO

NOMBRE DE LAS SERIES,
SUBSERIES O ASUNTOS

FECHAS EXTREMAS

UNIDAD DE CONSERVACION

INICIAL FINAL

CAJA | CARPETA

TOMO

OTRO

NUM ERO DE
FOLIOS

FRECUENCIA DE

SOPORTE CONSULTA

OBSERVACIONES

EXCLUSIVO
GESTION
DOCUMENTAL

CONSECUTIVO
DE CAJA

21

Propuestas y protocolos

1999 2010

129 Papel

Archivador rodante
Estante 3 bandeja 5
Caja X2001 AZ2
Sentido de orden de
izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo

22

Propuestas y protocolos

2008 2010

117 Papel

Archivador rodante
Estante 3 bandeja 5
Caja X2002 AZ1
Sentido de orden de
izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo

23

Propuestas y protocolos

2003 2003

37 Papel

Archivador rodante

24

Propuestas y protocolos

2008 2008

54 Papel

Archivador rodante
Estante 3 bandeja 5
Caja X2003 AZ2
Sentido de orden de
izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo

25

Propuestas y protocolos

2006 2011

545 Papel

Archivador rodante
Estante 3 bandeja 5
Caja X2004 AZ1
Sentido de orden de
izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo

26

Propuestas y protocolos

2001 2008

320 Papel

Archivador rodante
Estante 3 bandeja 5
Caja X2004 AZ2
Sentido de orden de
izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo

27

Propuestas y protocolos

2007 2009

76 Papel

Archivador rodante
Estante 3 bandeja 5
Caja X2005 AZ1
Sentido de orden de
izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo

28

Propuestas y protocolos

2005 2008

250 Papel

Archivador rodante
Estante 3 bandeja 5
Caja X2005 AZ2
Sentido de orden de
izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: FGD.15
¥
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD
REGISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T.
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) HOJA No. 1 DE1
| EXCLUSIVO
NUMERO | NOMBRE DE LAS SERIES, FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NUMERO DE FRECUENCIA DE GESTION
DE ORDEN CODIGO SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CDOONC SU ! CELT‘: :/LO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
Certificado de matricula 2010 2012 6 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1 AZ
1 1
Certificado de matriculay notas |2010 2010 1 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
2 AZ 1 Carpeta 1
3 Certificado de matriculay notas 2010 2012 X 6 Papel Archivador rodante
Certificado de matriculay notas |2011 2011 1 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
4 AZ 1 Carpeta 3
Certificado de matriculay notas 2010 2012 6 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
5 AZ 1 Carpeta 4
Certificado de matriculay notas |2010 2010 1 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
6 AZ 1 Carpeta 5
Certificado de matriculay notas 2010 2012 6 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
7 AZ 1 Carpeta 6
Certificado de matriculay notas |2010 2012 3 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
8 AZ 1 Carpeta 7
Certificado de matricula y notas |2010 2011 3 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
9 AZ 1 Carpeta 8
Certificado de matriculay notas |2002 2002 34 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
10 AZ 1 Carpeta 9
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Certificado de matricula y notas

11

2006 2009

6 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 1 Carpeta 10

Certificado de matricula y notas

12

2003 2013

13 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 1 Carpeta 11

Certificado de matricula y notas

13

2004 2011

13 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 1 Carpeta 12

Certificado de matricula y notas

14

2000 2004

14 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 1 Carpeta 13

Certificado de matricula y notas

15

2010 2012

3 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 1 Carpeta 14

Certificado de matricula y notas

16

2010 2012

5 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 1 Carpeta 15

Certificado de matricula y notas

17

2010 2012

7 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 1 Carpeta 16

Certificado de matricula y notas

18

2010 2012

10 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 1 Carpeta 17

Certificado de matricula y notas

19

2010 2012

13 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 1 Carpeta 18

Certificado de matricula y notas

20

2010 2012

8 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 1 Carpeta 19
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cddigo: FGD.15
.4
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD
REGISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T. HOJA No. 1 DE1
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) ’
; EXCLUSIVO
DE ORDEN CODIGO SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CDOO,\‘C SU :EVI CESTT lli/LO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
Certificado de matriculay notas |2010 2012 11 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
21 AZ 1 Carpeta 20
Certificado de matriculay notas 2010 2012 7 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
22 AZ 1 Carpeta 21
23 Certificado de matricula y notas  |2010 2012 X 11 Papel Archivador rodante
Certificado de matricula y notas |2009 2011 11 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
24 AZ 1 Carpeta 23
Coloquio de egresados 2007 2007 1 FOLLETO |Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
25 AZ2
Concurso nacional de ensayo 2007 2007 4 Papel Archivador rodante
histérico X Estante 4 Bandeja 1
26 AZ?2
Convenios 2006 2006 6 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
27 AZ2
Congresos SF S.F 4 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
28 AZ?2
Decretos 1970 2007 16 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
29 AZ2
Noticias “20 afios carrera de 2003 2003 8 PERIODICO{ Papel Archivador rodante
historia” X Estante 4 Bandeja 1
30 AZ2
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Certificado de matricula y notas

31

2002 2003

4 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 2 Carpeta 1

Certificado de matricula y notas

32

2006 2010

14 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 2 Carpeta 2

Renuncia

33

2006 2006

7 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 3

Solicitudes

34

2006 2006

7 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ3

Inscripciones posgrado maestria
en historia

35

2012 2012

3 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 4

Becas maestria en historia

36

2012 2013

60 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 4

Maestria en historia

37

2012 2012

362 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ 4

Certificado de notas maestria

38

2011 2013

7 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ5

Proyectos de investigacion

39

2008 2008

13 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ5

Proyecto politico de egresados
en la universidad

40

2008 2008

20 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 1
AZ5
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cébdigo: FGD.15
.4
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD
REGISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T. HOJA No. 1 DE1
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) ’
; EXCLUSIVO
DE ORDEN CODIGO SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CDOO,\IC SU :EVI CESTT |/i/Lo
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
Solicitud notaria 2008 2008 4 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
41 AZS
Reforma plan de estudios 2006 2006 72 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
42 AZ5
43 Solicitud notaria 2007 2007 X Papel Archivador rodante
Solicitud 2007 2007 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
44 AZS5
Orden de compra 2010 2010 290 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
45 AZ6
Orden de pago manual 2010 2010 309 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
46 AZ6
Orden de prestacion de servicios |2010 2010 335 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
47 AZ6
Nota remisiva 2004 2004 5 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2
48 AZ1
Archivo general de la nacion 1999 2003 2 Papel Archivador rodante
solicitudes X Estante 4 Bandeja 2
49 AZ1
Solicitudes 2003 2003 8 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 1
50 AZ1
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Accién de tutela juzgado tercero
civil del circuito

51

2003 3003

10 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
AZ 1

Actas consejo de escuela

52

2003 2003

7 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
AZ 1

Aviso publicitario maestria en
historia

53

2006 2006

11 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
AZ 2

Acreditacién maestria en historia

54

2007 2007

25 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
AZ 2

Becas maestria en historia

55

2008 2008

48 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
AZ 2

Bonificaciones maestria en
historia

56

2007 2007

2 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
AZ?2

Congresos

57

2006 2006

2 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
AZ 2

Trabajos de grado posgrados

58

2006 2008

23 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
AZ?2

Hoja de vida

59

S.F S.F

31 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
AZ 2

Ingresos de consignaciones

60

2007 2007

3 Papel

Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
AZ 2
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Caodigo: FGD.15
4
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DEHISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD
REGISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T. HOJA No. 1 DE1
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) 0-
) EXCLUSIVO
NUMERO | NOMBREDELAS SERIES, | FECHASEXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NUMERO DE FRECUENCIA DE GESTION
' DOCUMENTAL
DE ORDEN CODIGO SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CONSECUTIVO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO
DE CAJA
Ingresos de consignaciones 2007 2007 2 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2
61 AZ2
Solicitudes de admision Maestria |2005 2006 19 Papel Archivador rodante
en Historia X Estante 4 Bandeja 2
62 AZ?2
63 Resolucion 001 2001 2001 X 1 Papel Archivador rodante
Programa académico 1998 1998 3 Papel Archivador rodante
Antropologia y sociedad X Estante 4 Bandeja 2
64 AZ3
Programa académico Metodologia [ 1998 1998 2 Papel Archivador rodante
de la investigacion X Estante 4 Bandeja 2
65 AZ3
Programa académico Historiay {1998 1998 6 Papel Archivador rodante
sociedad X Estante 4 Bandeja 2
66 AZ3
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Borrador reforma plan de SF SF 8 Papel Archivador rodante
estudios de Historia X Estante 4 Bandeja 2

67 AZ3
Resolucion 002 2001 2001 3 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2

68 AZ3
Proyectos VIE 2008 2011 15 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2

69 AZ3
Proyecto educativo programa de [S.F SF 2 Papel Archivador rodante
Historia X Estante 4 Bandeja 2

70 AZ 4
Plan de estudios de Historia SF SF 2 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2

71 AZ4
Programa curricular y renovacion |S.F SF 1 Papel Archivador rodante
delregistro calificado de la X Estante 4 Bandeja 2

12 especializacion en investigacion AZ 4
Programa curricular y renovacion|S.F SF 21 Papel Archivador rodante
del registro calificado de la X Estante 4 Bandeja 2

73 especializacion en investigacion AZ 4
Proyecto pedagdgico y educativo |2011 2011 7 Papel Archivador rodante
especializacion en investigacion X Estante 4 Bandeja 2

74 social AZ4
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Proyecto pedagdgico y educativo {2006 2006 48+1cd Papel Archivador rodante
especializacién en investigacion Estante 4 Bandeja 2

75 social AZ 4
Presentacion VI coloquio de 2011 2011 3 Papel Archivador rodante
Estudios Historicos Estante 4 Bandeja 2

76 AZ 4
Certificados VI coloquio de 2011 2011 1 Papel Archivador rodante
Estudios Histdricos Estante 4 Bandeja 2

77 AZ 4
Informes VI coloquio de Estudios [2011 2011 35 Papel Archivador rodante
HistéricosO Estante 4 Bandeja 2

78 AZ 4
Correspondencia recibida 2011 2011 7 Papel Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2

79 AZ 4
Resolucion 6673 2008 2008 5 Papel Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2

80 AZ5
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4. Inventario en estado natural

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cddigo: FGD.15
r
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DEHISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DELA TRD
REGISTRO DE ENTRADA ARNO MES DIA N.T. HOJA No. 1 DE1
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) 0.
i EXCLUSIVO
! DOCUMENTAL
DE ORDEN CODIGO SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CONSECUTIVO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
Asedeuis 2008 2008 1 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2
81 AZ5
Nombramientos auxiliares 2008 2008 8 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2
82 AZS
83 Correspondencia 2008 2008 X 12 Papel Archivador rodante
Notas de trabajo de grado 2008 2008 368 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2
84 AZS
Comunicacién interna 2008 2008 3 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2
85 AZ5
Acreditacién Maestria en Historia [2007 2007 15 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2
86 AZ6
Actas Consejo de Escuela Historig 2008 2008 3 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2
87 AZ6
Correspondencia 2008 2008 49 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2
88 AZ6
Presupuesto Maestria en Historia {2007 2007 2 Papel Archivador rodante
X Estante 4 Bandeja 2
89 AZ6
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congresos 2006 2006 2 Papel Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
90 AZ 6
Notas proyectos de grado 2008 2008 27 Papel Archivador rodante
Especializacion teoria, métodos y Estante 4 Bandeja 2
91 técnicas de investigacion AZ 6
Hoja de vida S.F S.F 33 Papel Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
92 AZ6
Estudiantes matriculados 2007 2007 18 Papel Archivador rodante
maestria en historia Estante 4 Bandeja 2
93 AZ 6
Solicitudes admision maestria en |S.F S.F 15 Papel Archivador rodante
Historia Estante 4 Bandeja 2
94 AZ6
Anteproyecto de investigacion 2008 2008 52 Papel Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
95 AZ6
Orden de pago 2006 2006 2 Papel Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
96 AZ 6
Semanario de investigacion S.F S.F a7 Papel Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
97 AZ6
Solicitudes 2008 2008 18 Papel Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
98 AZ6
Deudas estudiantes posgrado 2006 2006 5 Papel Archivador rodante
Estante 4 Bandeja 2
99 AZ6
ELABORADO POR: Sandra Ximena Benavides Gdmez |ENTREGADO POR: Sandra Ximena Benavides Gémez RECIBIDO POR: Brenda Escobar Guzman
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4. Inventario en estado natural

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cabdigo: FGD.15
r
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD
REGISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T. HOJA No. 1. DE1
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) ’
i EXCLUSIVO
NUMERO ) NOMBRE DE LAS SERIES, FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NUMERO DE FRECUENCIA DE GESTION
DE ORDEN CoDIGO SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CDOONC:!CESTT:/;
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO
DE CAJA
Articulos impresos fotocopias, 2010 2015 448 Papel Vitrina division 2
plan de mejoramiento, Monto de hojas sueltas 1
contrataciéon, documentos X Sentido de orden de
especializacion teorias métodos arriba abajo
1 y técnicas de investigacion
Programa maestria en historia, SF SF 30 Papel Vitrina division 2
propuesta de taller definicion Carpeta 1
curricular del programa maestria X Sentido de orden de
2 en investigacion social arriba abajo
3 Manual de educacion — icfes, 2002 2002 X 370 Papel Vitrina division 2
Memorias coloquios, congreso de|2006 2006 28 Papel Vitrina division 2
historiadores, memorandos Monto de hojas sueltas 3
internos 3 CD'S 3 Folletos
X Sentido de orden de
arriba abajo
4
Estudio regional de 1994 1994 897 Papel Vitrina division 2
competitividad, articulos impresos Monto de hojas sueltas 4
fotocopias X Sentido de orden de
arriba abajo
5
Propuesta asesoria para 2019 2019 17 Papel Vitrina division 2
contenidos sobre la Carpeta 2
independencia en el “pasaporte X 2 folletos
cultural” de las salas abiertas Sentido de orden de
6 arriba abajo
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Recurso de reposicion, 2017 2018 53 Papel Vitrina division 2
cotizacion Monto de hojas sueltas 5
1CD
X Sentido de orden de
arriba abajo
7
Propuesta intencién de creacién (2017 2018 66 Papel Vitrina division 2
de la maestria en estudios Carpeta 3
sociales de la religion, reforma y X Sentido de orden de
8 creacion de maestrias arriba abajo
Cotizaciones salidas de campo  |1999 2019 35 Papel Vitrina division 2
Monto de hojas sueltas 6
X Sentido de orden de
arriba abajo
9
Recaudos., congresos 2013 2018 290 Papel Vitrina division 2
estudiantes de historia, Monto de hojas sueltas 7
certificados, solicitudes al X Sentido de orden de
consejo de escuela, excusas — arriba abajo
10 permisos, movilidad estudiantil
Orden de prestacion de 2012 2013 58 Papel Vitrina division 2
servicios, solicitudes al consejo Carpeta 4
de escuela X Sentido de orden de
11 arriba abajo
Invitacién a evento 2012 2012 5 Papel Vitrina division 3
Carpeta 1
X Sentido de orden de
12 arriba abajo
Recibos y cotizaciones 2012 2012 22 Papel Vitrina divisién 3
Carpeta 2
X Sentido de orden de
13 arriba abajo
Comunicaciones, informes a 2012 2012 2 Papel Vitrina division 3
vicerrectoria administrativa Carpeta 3
X Sentido de orden de
14 arriba abajo
Comunicacién externa 2017 2017 2 Papel Vitrina division 3
Carpeta 4
X Sentido de orden de
15 arriba abajo
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Acta consejo de escuela 2010 2014 8 Papel Vitrina division 3
Carpeta 5
X Sentido de orden de
16 arriba abajo
Actas de calificaciones 2014 2015 128 Papel Vitrina division 3
Carpeta 6
X Sentido de orden de
17 arriba abajo
Planillas préstamo de equipos 2017 2017 96 Papel Vitrina division 3
Carpeta 7
X Sentido de orden de
18 arriba abajo
Control de llamadas telefénicas |2018 2018 110 Papel Vitrina division 3
Carpeta 8
X Sentido de orden de
19 arriba abajo
Solicitudes, solicitudes a consejo |2014 2016 513 Papel Vitrina division 3
de escuela, informes, informes al Monto de hojas sueltas 1
consejo de facultad, eleccion de X Sentido de orden de
decano arriba abajo
20
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4. Inventario en estado natural

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cabdigo: FGD.15
r
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DEHISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DELA TRD
REGISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T. HOJA No. 1 DEL
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) ’
. EXCLUSIVO
! DOCUMENTAL
DE ORDEN CODIGO SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CONSECUTIVO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
Notas proyecto de grado, cartas |2015 2016 151 Papel Vitrina divisién 3
a comité de proyectos de grado, X Carpeta 9
acta consejo de escuela, comité Sentido de orden de
21 proyectos de grado, solicitudes, arriba abajo
Extracto de actas claustro de 2013 2019 88 Papel Vitrina division 3
profesores, actas consejo de Carpeta 10
escuela X Sentido de orden de
22 arriba abajo
23 Informes, memorandos internos, [2011 2019 X 63 Papel Vitrina division 3
Auxiliaturas estudiantiles 2012 2017 54 Papel Vitrina division 3
X Carpeta 12
Sentido de orden de
24 arriba abajo
Catedra de profesores, seleccion|2013 2015 59 Papel Vitrina division 3
docentes, banco elegibles Carpeta 13
profesores planta, informaciones X Sentido de orden de
25 sobre concurso docente, arriba abajo
Ponencias a conciencias, 1990 1990 370 Papel Vitrina division 3
fotocopias capttulos de libro X Carpeta 14
Sentido de orden de
26 arriba abajo
Memorandos, programas, 1990 2013 90 Papel Vitrina divisién 3
publicaciones, eventos, X Carpeta 15
convenio, extractos de acta, Sentido de orden de
27 solicitudes, boletines, informes arriba abajo
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Informe comité proyecto de 2016 2016 63 Papel Vitrina division 3

grado, traslado de equipos, Carpeta 16

formulario para la ponderacion X Sentido de orden de
28 del modelo de evaluacion arriba abajo

Fotocopia capitulo de libro, centro{1990 1991 57 Papel Vitrina division 3

de documentacion e Carpeta 17

investigacion histérica, informes X Sentido de orden de
29 proyectos culturales arriba abajo

Acreditacion, acreditacion 2013 2013 460 Papel Vitrina division 3

programas de pregrado y AZ1

posgrado, informe de auto X Sentido de orden de
30 evaluacion, programa de historia arriba abajo

Respuesta a derecho de peticion {2009 2009 200 Papel Vitrina division 3

al consejo académico, resultados Carpeta 18

proceso evaluacion a facultad, X Sentido de orden de
31 trabajos académicos arriba abajo

Proyecto financiado por 1989 1992 79 Papel Vitrina division 3

Colciencias, contratacion Carpeta 19

X Sentido de orden de

32 arriba abajo

Correspondencia, informe 1991 1995 87 Papel Vitrina division 3

técnico final proyecto, Carpeta 20

contratacion X Sentido de orden de
33 arriba abajo

Proyectos de investigacion y 2000 2018 124 Papel Vitrina division 3

extension, propuestas proyectos Carpeta 21

de grado, evaluaciones X Sentido de orden de
34 proyectos de grado tesis arriba abajo

Informes de proyecto, ordenes (1992 1996 176 Papel Vitrina division 3

de compra, ordenes de pago, Carpeta 22

requisiciones, ejecucion X Sentido de orden de
35 presupuestal, recibos de pago, arriba abajo
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Inventario escuela de historia 2012 2019 75 Papel Vitrina divisién 3
Carpeta 23
X Sentido de orden de

36 arriba abajo

Propuestas, propuesta reforma {1996 2017 939 Papel Vitrina divisién 3

plan de estudios, plan de Monto de hojas sueltas

mejoramiento auditoria externa, 3 Folletos

planes de estudio de otras Sentido de orden de
37 universidades, auxiliatura, arriba abajo

Doctorado — maestria, capitulos {2000 2019 340 Papel Vitrina division 3

de libro fotocopiados, informe al Carpeta 24

consejo académico, becas de X Sentido de orden de
38 sostenimiento (liquidacion), arriba abajo

Protocolo proyecto de grado, 2015 2015 20 Papel Vitrina division 3

certificacion Carpeta 25

X Sentido de orden de

39 arriba abajo

Centro de documentacion e 1980 1996 476 Papel Vitrina division 3

investigacion historica regional, Monto de papeles

invitacién a evento académico, 3folletos 1 libro

informacion a Colciencias, Sentido de orden de
40 informe reunion técnica de arriba abajo
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cébdigo: FGD.15
r
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Versién: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD
REGISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T. HOJA No. 1 DE1
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) ’
i EXCLUSIVO
! DOCUMENTAL
DE ORDEN coDIco SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CONSECUTIVO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO DE CAJA
Curriculos, hojas de vida, 2018 2018 128 Papel Vitrina divisién 3
contratacion profesores X Carpeta 1
Sentido de orden de
41 arriba abajo
Propuestas escuela de historia, [2004 2018 37 Papel Vitrina division 3
adquisicion de libros de la Carpeta 2
escuela de historia, presupuesto, X Sentido de orden de
42 gastos de evento, cotizaciones arriba abajo
43 Cotizacion 2010 2010 X 10 Papel Vitrina division 3
Contratacion, orden de trabajo, 2017 2017 4 Papel Vitrina divisién 3
memorando interno Carpeta 4
X Sentido de orden de
44 arriba abajo
Contratacion, comité de 2009 2009 19 Papel Vitrina divisién 3
proyectos de grado, evaluacion Carpeta 5
de propuesta de investigacion X Sentido de orden de
45 arriba abajo
Practicas de la carrera, 2011 2016 4 Papel Vitrina division 3
resoluciones, resoluciones de X Carpeta 6
rectoria Sentido de orden de
46 arriba abajo
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47

Actas comité de trabajo de
grado, formulario de evaluacion
de propuesta de trabajo de grado

2001

2014

131

Papel

Vitrina divisién 3
Carpeta7 1 CD
Sentido de orden de
arriba abajo

48

Normas editoriales ICONTEC

1997

1997

37

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 8

Sentido de orden de
arriba abajo

49

Decretos gobierno nacional

1993

1996

39

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 9

Sentido de orden de
arriba abajo

50

Resoluciones uis

2003

2011

86

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 10

Sentido de orden de
arriba abajo

51

Acuerdos uis

1986

2011

75

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 11

Sentido de orden de
arriba abajo

52

Leyes nacionales

1995

1995

53

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 12

Sentido de orden de
arriba abajo

53

Acreditacion programa de
historia, devoluciones, recibo de
operaciones préstamo y
renovacion de material

2006

2006

22

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 13

Sentido de orden de
arriba abajo

54

Centro de documentacion e
investigacion histérica (CDHR)

2006

2007

60

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 14

Sentido de orden de
arriba abajo




4. Inventario en estado natural

Diplomados, certificados de 2005 2011 69 Papel Vitrina divisién 3
ponencias, cursos Carpeta 15

Sentido de orden de
55 arriba abajo

Manuales 1988 1997 4 Papel Vitrina division 3
Carpeta 16

Sentido de orden de
56 arriba abajo

Registro de egresados 1993 1993 70 Papel Vitrina division 3
Carpeta 17

Sentido de orden de
57 arriba abajo

Informes, laboratorio de restaurac|2014 2014 36 Papel Vitrina division 3

Monto de hojas sueltas 2
X Sentido de orden de
arriba abajo

58

Actas consejo de facultad 2012 2012 73 Papel Vitrina division 3
Carpeta 18

Sentido de orden de
59 arriba abajo

Informes, memorandos internos (2013 2013 29 Papel Vitrina division 3
Carpeta 19

Sentido de orden de
60 arriba abajo
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cabdigo: FGD.15
r
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DE LA TRD
REGISTRO DE ENTRADA ANO MES DIA N.T. HOJA No. 1. DE1
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) ’
i EXCLUSIVO
NUMERO ) NOMBRE DE LAS SERIES, FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NUMERO DE FRECUENCIA DE GESTION
DE ORDEN CoDIGO SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CDOONC:!CE:TT:/;
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO
DE CAJA
Eventos 1992 1997 7 Papel Vitrina division 3
Carpeta 20
X 2 Folletos 1 cuadernillo
Sentido de orden de
61 arriba abajo
Eventos, seminarios 1992 1992 48 Papel Vitrina divisién 3
Carpeta 21
X Sentido de orden de
62 arriba abajo
63 Proyecto centro de 1988 1998 X 164 Papel Vitrina division 3
Proyectos, creacion de la 2015 2017 98 Papel Vitrina division 3
maestria en métodos y técnicas Carpeta 23
de investigacion social, X Sentido de orden de
64 diplomado en diversidad y arriba abajo
Proyectos, informacion y 1986 2004 71 Papel Vitrina division 3
documentacion proyecto, bases Carpeta 24
del sistema municipal de archivos X Sentido de orden de
65 y memoria municipal, ciclo de arriba abajo
Proyecto estrategia 1994 1994 33 Papel Vitrina division 3
regionalizacién de la ciencia Carpeta 25
X Sentido de orden de
66 arriba abajo
Proyecto diccionario bio — SF SF 44 Papel Vitrina division 3
historiogréfico de historiadores Carpeta 26
colombianos X Sentido de orden de
67 arriba abajo
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68

Proyecto investigativo

SF

SF

65

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 27

Sentido de orden de
arriba abajo

69

Proyecto “historia hoy”, proyecto
de convenio

2008

2008

139

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 28

Sentido de orden de
arriba abajo

70

Programas, ley nacional

1991

1991

23

Papel

Vitrina division 3

Monto de hojas sueltas 3
Sentido de orden de
arriba abajo

71

Programas, conservacion
preventiva para los archivos de
Colombia

1994

1994

12

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 29

Sentido de orden de
arriba abajo

72

Creacion centros regionales de
investigacion especializada

SF

SF

21

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 30

Sentido de orden de
arriba abajo

73

Proyecto creacion carrera de hist

1986

1993

79

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 31

Sentido de orden de
arriba abajo

74

Proyecto UNAL bhoveda de datos
bibliografica y archivistica

1991

1991

57

Papel

Vitrina division 3
Carpeta 32

Sentido de orden de
arriba abajo
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Proyecto investigativo 1991 1994 85 Papel Vitrina division 3
Carpeta 33
X Sentido de orden de
75 arriba abajo
Memorandos internos, traslado  |1999 2019 268 Papel Vitrina division 3
de fondos, cuentas de cobro, Monto de hojas sueltas 4
certificaciones varias, ordenes 1CD
de prestacion de servicios, Sentido de orden de
pagos, ordenes de compra, arriba abajo
76 consejo de escuela, notas
Actas 2011 2011 183 Papel Vitrina divisién 3
Carpeta 34
X Sentido de orden de
77 arriba abajo
Calificaciones, poligrafos 2000 2012 22 Papel Vitrina divisién 3
Carpeta 35
X Sentido de orden de
78 arriba abajo
Memorando interno 2015 2016 3 Papel Vitrina division 3
Carpeta 36
X Sentido de orden de
79 arriba abajo
Solicitudes de servicios de 2012 2012 16 Papel Vitrina divisién 3
tecnologia de la informacién de la Carpeta 37
DS|, almacén ordenadores de X Sentido de orden de
80 gasto, orden de compra arriba abajo

ELABORADO POR: Sandra Ximena Benavides G6mez

ENTREGADO POR: Sandra Ximena Benavides Gémez

RECIBIDO POR: Brenda Escobar Guzman

CARGO : Estudiante de précticade grado

CARGO : Estudiante de précticade grado

CARGO : Directorade UAA

FIRMA :

FIRMA :

FIRMA :

FECHA : 9/09/2022

FECHA : 9/09/2022

FECHA : 9/09/2022




4. Inventario en estado natural

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Codigo: FGD.15
.4
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Version: 07
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRATIVA : ESCUELA DEHISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UAA: 6260 OBJETO : INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DEL ARCHIVO DE GESTION COMO BASE PARA ACTUALIZACION DELA TRD
REGISTRO DE ENTRADA ARNO MES DIA N.T.
(N.T. = NUMERO DE TRANSFERENCIA) HOJA No. 1 DE1
i EXCLUSIVO
DE ORDEN CoDIGo SUBSERIES O ASUNTOS FOLIOS SOPORTE CONSULTA OBSERVACIONES CDOO’\T s ! CElT: :;LO
INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO OTRO
DE CAJA
Inventarios 2013 2013 87 Papel Vitrina division 3
Carpeta 38
X Sentido de orden de
81 arriba abajo
Protocolo, propuestas de trabajo (2011 2016 182 Papel Vitrina division 3
de grado, hoja de vida, extracto Carpeta 39
de acta, comunicaciones X Sentido de orden de
82 internas, proyecto de arriba abajo
83 Casos comité proyecto de grado |2016 2017 X 72 Papel Vitrina division 3
Calificacion docente, evaluacion 2007 2010 314 Papel Vitrina division 3
docente, evaluacion personal Carpeta 41
docente, memorandos internos X Sentido de orden de
84 arriba abajo
Planes, formatos de encuestas a (2014 2014 33 Papel Vitrina division 3
estudiantes Carpeta 42
X Sentido de orden de
85 arriba abajo
Derecho de peticion CEBUIS, 2012 2016 140 Papel Vitrina divisién 3
solicitudes al consejo de escuela, Monto de hojas sueltas 5
listado de matriculados, listado de X Sentido de orden de
asignaturas, listado general de arriba abajo
86 horarios
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Circulares 2013 2017 7 Papel Vitrina division 3
Carpeta 43
X Sentido de orden de
87 arriba abajo
Historia clinica 2002 2015 2 Papel Vitrina division 3
Carpeta 44
X Sentido de orden de
88 arriba abajo
Comunicaciones internas, acta  |2009 2016 34 Papel Vitrina division 3
de eliminacién, médulos de hojas Carpeta 45
de vida estudiantes X Sentido de orden de
89 arriba abajo
Historias laborales docente 2012 2016 33 Papel Vitrina divisién 3
planta, historias laborales Carpeta 46
docente céatedra, historias X Sentido de orden de
90 laborales, extractos actas arriba abajo
Informe final de liquidacion del 2012 2017 65 Papel Vitrina division 3
convenio uis MEN 1304 2013, Carpeta47 3CD'S
trabajo de grado, orden de X Sentido de orden de
91 trabajo, fondo 8521 doctorado en arriba abajo
Inventario, memorando, informes 2012 2018 156 Papel Vitrina divisién 3
anuales de estampilla PRO — UIS, Carpeta 48
inventarios personales, X Sentido de orden de
92 acreditacion, informe de arriba abajo
Diplomado diversidad religiosa: (2014 2014 22 Papel Vitrina division 3
configuracién y retos actuales Carpeta 49
X Sentido de orden de
93 arriba abajo
Solicitudes a la escuela, informes (2012 2015 48 Papel Vitrina division 3
de las unidades académico- Carpeta 50
administrativas, solicitud de X Sentido de orden de
94 comision de servicios arriba abajo

ELABORADO POR: Sandra Ximena Benavides Gémez

ENTREGADO POR: Sandra Ximena Benavides Gémez

RECIBIDO POR : Brenda Escobar Guzman

CARGO : Estudiante de préactica de grado

CARGO : Estudiante de préactica de grado

CARGO : Directorade UAA

FIRMA :

FIRMA :

FIRMA :

FECHA : 9/09/2022

FECHA : 9/09/2022

FECHA : 9/09/2022




4. Inventario en estado natural

GUIA PARA LA LECTURA DEL INVENTARIO EN ESTADO NATURAL

OBSERVACIONES GENERALES: Esta tabla presenta la ubicacidn y referencia grafica de estantes, vitrinas, archivadores y los soportes de las

OFICINA 4 DEL PROFESOR ALFONFO FERNANDEZ

UBICACION / TERMINOS

REFERENCIA GRAFICA

OBSERVACIONES

OFICINA NUMERO 4 DEL PROFESOR
ALFONFO FERNANDEZ

Oficina 4 de ubicada en la escuela
de historia




4. Inventario en estado natural

ESTANTE 1 UBICADO EN LA OFINA 4

Estante metdlico 1, 6 bandejas

ESTANTE 2 UBICADO EN LA OFICINA 4

Estante 2, 4 bandejas
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ESTANTE 3 UBICADO EN LA OFICINA 4 Estante 3, 3 bandejas

OFICINA 9 DE LA PROFESORA Y DIRECTORA DE LA ESCUELA DE HISTORIA BRENDA ESCOBAR

OFICINA 9 DE LA DIRECCION DE LA
UNIDAD ACADEMICO
ADMINISTRATIVA

Oficina 9 de ubicada en la escuela
de historia
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ARCHIVADOR RODANTE

Estanteria de maderay metal con
puertas corredizas, incluye 4 estantes

VITRINA

Vitrina con 3 divisiones de las cuales las
dos ultimas contienen documentacion
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SOPORTES DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES ENCONTRADAS EN EL ARCHIVO

AZ'S

MONTO CARPETAS
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CAJA X200

CAJA
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SENTIDO DE IZQUIERDA A DERECHA

SENTIDO DE ARRIBA ABAJO




4. Inventario en estado natural

NOTA: La herramienta tomada para diligenciar el inventario en estado natural de la unidad académico-administrativa fue el formato Unico de inventario documental (FUID) cédigo
FGD.15 version 05, de la Universidad Industrial de Santander, el presente documento en Excel cuenta con las siguientes 23 pestaias:

1.Bstante 1 oficina 4 profesor Alfonso Fernandez

2.Bstante 1y 2 oficina 4 profesor Alfonso Fernandez

3.Bstante 2 oficina 4 profesor Alfonso Fernandez

4.Bstante 2 oficina 4 profesor Alfonso Fernandez

5.Bstante 3 oficina 4 profesor Alfonso Ferndndez

6.Bstante 1 oficina 9 direccion UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)
7.Bstante 1 oficina 9 direccién UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)
8.Bstante 1 oficina 9 direccion UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)
9.Bstante 2 oficina 9 direccion UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)
10.Bstante 2 oficina 9 direccién UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)
11.Bstante 2 oficina 9 direccién UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)

12. Estante 2 oficina 9 direccion UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)
13.Bstante 3 oficina 9 direccién UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)
14.Bstante 3 oficina 9 direccién UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)
15.Bstante 4 oficina 9 direccién UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)

16. Estante 4 oficina 9 direccion UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)
17. Estante 4 oficina 9 direccion UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)
18. Estante 4 oficina 9 direccion UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)
19. Estante 4 oficina 9 direccién UAA profesora Brenda Escobar (armario de 4 estantes)
20.®itrina oficina 9 direccién UAA profesora Brenda Escobar

21.Mitrina oficina 9 direccion UAA profesora Brenda Escobar

22.®itrina oficina 9 direccion UAA profesora Brenda Escobar

23.®itrina oficina 9 direccion UAA profesora Brenda Escobar

Las cuales respetaron el orden original del formato y se dividieron de acuerdo con los estantes y vitrinas en los cuales se encontraron unidades documentales, esto con el fin de dar
orden, claridad y practicidad frente a la lectura del inventario y en pro al proceso de actualizacion de la tabla de retencién documental (TRD)

También se anota que la ubicacion de ciertas unidades documentales puede estar sujeta a cambios despues del diligenciamiento de este inventario dado a la posible consulta o
adecuacion del espacio




5. Borrador del proceso de actualizacion de la Tabla de Retencion Documental

BORRADOR PARA ACTUALIZACION DE TRD

AROS RETEN DISPOSICION FINAL | |
CODIGO |SERIE CODIGQSUBSERIE TIPOLOGIAS AG. PROCEDIMIENTO Y OBSERVACIONES
Cronograma de Actividades ¢Qué es? - explicar
Informes proceso de autoevaluacion Normatividad para afos de retencion
Informe final de autoevaluacion Sustentar disposicion final
Informe de evaluacion interna Lo anterior lo incluyo en la casilla de procedimiento
Informe de evaluacion externa El soporte papel se elimina porque
Acreditacion de | comentarios de la Institucién a la los documentos originales del
0L ACREDITACION |a01.02 Programasde  |eyaluacién externa 10 tramite reposan en la Vicerrectoria
Pregradoyy Concepto Consejo Nacional de académica.
Posgrado. Acreditacion
Acto administrativo de aprobacion Se mantiene de acuerdo a la TRD actual dado a que no se
hayan razones por las cuales deberia modificarse los tipos
documentales, el tiempo de retencion en archivo de gestién y
central, el soporte y la disposicién final
Las actas poseen valore secundarios
de orden cultural e historico, por lo tanto se deben conservar
en el Archivo Histérico al cumplirse el tiempo de retencion
en el Archivo Central.
Actas de Claustro Acta De acuerdo a la informacién y analisis de la informacion
A02 ACTAS A02.03 |de Anexos (si aplica) 3 recolectada en la realizacién del diagnostico, el inventario en
Profesores estado natural y las entrevistas a los encargados del archivo

de gestion de la UAA se determina que se debe afiadir los
tipos documentales incluidos y se modifica el procedimiento
final de esta serie y su respectiva subserie

A02.24

Actas de Comité
de

Trabajos de
Grado

Acta
Anexos (si aplica) TENER EN CUENTA DOCUMENTO DE APOYO DE
BRENDA (SI)

Las actas poseen valore secundarios

de orden cultural e historico, por lo tanto se deben conservar
en el Archivo Histérico al cumplirse el tiempo de retencion
en el Archivo Central.

De acuerdo a la informacion y andlisis de la informacion
recolectada en la realizacién del diagnostico, el inventario en
estado natural y las entrevistas a los encargados del archivo
de gestion de la UAA se determina que se debe afiadir los
tipos documentales incluidos y se modifica el procedimiento
final de esta serie y su respectiva subserie
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A02.34

Actas de Consejo
de
Escuela

Acta
Anexos (si aplica)

Las actas poseen valore secundarios

de orden cultural e historico, por lo tanto se deben conservar
en el Archivo Histérico al cumplirse el tiempo de retencion
en el Archivo Central.

De acuerdo a la informacion y andlisis de la informacion
recolectada en la realizacion del diagnostico, el inventario en
estado natural y las entrevistas a los encargados del archivo
de gestion de la UAA se determina que se debe afiadir los
tipos documentales incluidos y se modifica el procedimiento
final de esta serie y su respectiva subserie

A06

AUXILIATURAS

A06.01

Auxiliaturas
Estudiantiles

Solicitud de Auxiliatura

Copia de la Resolucidn de aprobacion (si aplica)
Formato de registro de horas

Informe y evaluacién de actividades estudiantiles
(DOCUMENTOS HIBRIDOS PAPEL - DIGITAL)

Una vez cumplido su tiempo en el Archivo de Gestion se
eliminan porque pierden sus valores administrativos.

De acuerdo a la informacién y anilisis de la informacion
recolectada en la realizacion del diagnostico, el inventario en
estado natural y las entrevistas a los encargados del archivo
de gestion de la UAA se determina que el tipo documental
"Copia de resolucion de aprobacion" no es indispensable en
esta subserie documental, por lo tanto se considera incluir la
opcion de "si aplica”, se afiaden los tipos documentales
"formato de registro de horas" e "informe y evaluacion de
actividades estudiantiles" como garantia del proceso
administrativo y el compromiso de los estudiantes asignados
a la auxiliatura

co4

CIRCULARES

C04.01

Circulares
Informativas

De acuerdo a la informacién y andlisis de la informacion
recolectada en la realizacién

del diagnostico, el inventario en estado natural y las
entrevistas a los encargados del archivo de gestion de la UAA
se determina que no se incluye en la actualizacién de la TRD

C05

CONCEPTOS

C05.01

Conceptos
Especializados
para Juzgados

De acuerdo a la informacién y andlisis de la informacién
recolectada en la realizacion

del diagnostico, el inventario en estado natural y las
entrevistas a los encargados del archivo de gestion de la UAA
se determina que no se incluye en la actualizacién de la TRD
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C09

CONTRATOS

C09.01

Contratos de
Arrendamiento

De acuerdo a la informacidn y andlisis de la informacién
recolectada en la realizacién

del diagnostico, el inventario en estado natural y las
entrevistas a los encargados del archivo de gestion de la UAA
se determina que no se incluye en la actualizacién de la TRD

Contratos de

C09.02 R O ORDEN DE CONSULTORIA(SI)? ESTA EN CCD
Consultoria
De acuerdo a la informacion y andlisis de la informacion
recolectada en la realizacion
C09.05 Contratos de del diagnostico, el inventario en estado natural y las

Obra

entrevistas a los encargados del archivo de gestion de la UAA
se determina que no se incluye en la actualizacion de la TRD

C09.06

Contratos de
Prestacion de
Servicios

NO ESTA EN CCD se elimina

€09.08

Orden de Compra

TCU oI TMOTTITE U UpuTtuUTmaduy COTTVETITETTCTd
¢ Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
* Sondeo de mercado (si aplica)

« Concepto técnico (si aplica)

¢ FCO.57 Formato solicitud de cotizaciones

« Cotizaciones presentadas

¢ FCO.59 Evaluacion de cotizacion - aceptacion
Anexos Contratistas/proveedores (Ver FCO.55)
e Cédula De Ciudadania

* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

e Certificado situacion militar (Si Aplica)

¢ Antecedentes Procuraduria

¢ Antecedentes Contraloria

¢ Antecedentes Judiciales

* Medidas Correctivas Policia

e Rut Actualizado

* Pagos De Seguridad Social

¢ Certificado afiliacién ARL

¢ Formato Retencidn En La Fuente

 Examen pre-ocupacional

20

Los documentos deberan permanecer 5 afios en el archivo de
gestion después de la

finalizacion del contrato, se conservaran permanentemente
pues posee valores secundarios de orden cientifico, cultural e
historico. La serie contratos se regira por el Acuerdo 079 de
2019 de la Universidad Industrial de Santander. Se deberan
digitalizar.




5. Borrador del proceso de actualizacion de la Tabla de Retencion Documental

Orden de pago

Los documentos deberan permanecer 5 afios en el archivo de
gestion después de la
finalizacion del contrato, se conservaran permanentemente

€09.10 |Orden de Pago Anexos 20 pues posee valores secundarios de orden cientifico, cultural e
historico. La serie contratos se regira por el Acuerdo 079 de
2019 de la Universidad Industrial de Santander. Se deberan
MANUAL? digitalizar.
FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia Los documentos deberan permanecer 5 afios en el archivo de
¢ FCO.58 Formato para andlisis, valoracion y mitigacion del riesgo gestion después de la
® FTH.146 Solicitud de autorizacién de contratos con personas finalizacién del contrato, se conservardn permanentemente
naturales (si aplica) pues posee valores secundarios de orden cientifico, cultural e
* Propuesta de trabajo (si aplica) historico. La serie contratos se regira por el Acuerdo 079 de
e Acta de Consejo (si aplica) 2019 de la Universidad Industrial de Santander. Se deberan
¢ FTH.71 Valoracion de hoja de vida para profesionales (si aplica) digitalizar.
e Andlisis del sector o equivalente de no aplica
Orden de ¢ Certificado de no existencia de personal o equivalente de no
09.11 |Prestacién de  [aPlica 20
Servicios Anexos Contratistas/proveedores:
e Cédula De Ciudadania
o Tarjeta Profesional (Si Aplica)
o Certificado situacidn militar (Si Aplica)
¢ Antecedentes Procuraduria
¢ Antecedentes Contraloria
e Antecedentes Judiciales
¢ Medidas Correctivas Policia
¢ Rut Actualizado
n. Do C palad C ial
De acuerdo a la informacién y andlisis de la informacién
recolectada en la realizacion
del diagnostico, el inventario en estado natural y las
€09.12 |Orden de Trabajo entrevistas a los encargados del archivo de gestién de la UAA
se determina que no se incluye en la actualizacién de la TRD
Los convenios son documentos que poseen valores
secundarios de orden cientifico,
Convenios de Solicitud de la empres?aj cultural e historico, ademas de que son apoyo de la misién
€10.02 Practica Re_SPUESta de acep'Fauon 18 instituciones, se deben conservar permanentemente en
Minuta del convenio archivo historico mediante la digitalizacién
Informes VERIFICAR CON BRENDA
C10 CONVENIOS
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C10.03

Convenios de
Prestacion de
Servicios

NO ESTA EN CCD

Elecciones de
Representante de

Listado de docentes

Acta de escrutinio

Carta de remisién del acta al Decano
NO

Son documentos con valores secundarios que evidencian
procesos electorales y

conservarlos evidenciala transparencia electoral y permiten
realizar investigaciones sociales.

£02.02 |Docentes al 10 De acuerdo al diagnostico, inventario en estado natural y las
Consejo de entrevistas realizadas a los administrativos encargados de la
Escuela UAA hay que tener en cuenta que el proceso de escrutinio se
lleva a acabo y se consigina en las actas de claustro de
E02  |ELECCIONES profesores
Eleccién de
Representante de
E02.06 |Estudiantes al
Consejo de
Escuela LO LLEVA A CABO LA FACULTAD
Programacion Los documentos de la serie se conservaran pues son de
Inscripcion caracter misional de la
£05.01 Eventos Solicitud de patrocinio 10 Universidad. Los resultados de los eventos que se hagan
Académicos Avisos publicitarios apuntan a demostrar la actividad académica divulgativa de la
Fotos del evento UAA.
E05 EVNTOS Videos delevento
De acuerdo a la informacidn y andlisis de la informacion
recolectada en la realizacién
del diagnostico, el inventario en estado natural y las
entrevistas a los encargados del archivo de gestion de la UAA
GESTION DE se determina que no se incluye en la actualizacion de la TRD
G02 CARTERA
Los informes a entes de control se deberan conservar
permanentemente pues poseen
101.02 Informes a Entes (NO SE HAN REALIZADO PERO PUEDEN SOLICITARSE) valores secundarios de orden cultural e historico que dan
de Control Solicitud cuenta de los compromisos legales y administrativos de la
101 INFORMES Respuesta 15 UAA como parte de una institucién publica
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Informes de Se pueden eliminar una vez cumplan su tiempo de retencion
101.09 |Evaluacién de Informe en el Archivo de Gestion,
Gestién Anexos 0 ya que corresponden a la gestion de la Unidad.
Se deben conservar dado a que poseen valores secundarios de
orden cultural e historico, dichos informes dan cuenta de la
o111 |formes de actividad y los aportes a la gestién documental del laboratorio
Laboratorio de restauracion de documentos
Informe
Anexos 5|X
Planes de Evidencian el cumplimiento administrativo en pro de la
P03.02 Mejoramiento de mejora de la UAA, se deben conservar permanentemente y
Auditorias Plan digitalizar como apoyo a futuras investigaciones
P03 PLANES Internas Anexos (si aplica) 10(X
De acuerdo a la informacién y andlisis de la informacion
Planes de recolectada en la realizacion
Mejoramiento del diagnostico, el inventario en estado natural y las
P03.03 Presentados a la entrevistas a los encargados del archivo de gestion de la UAA
Contraloria se determina que no se incluye en la actualizacion de la TRD
Programa. Se deben conservar dado a que poseen valores secundarios de
Formatos de hoja de vida orden cultural e historico, dichos programas dan cuenta de la
Programas de Formularios de inscripcién actividad académica divulgativa de la UAA respecto a
P09.07 |Educacién no Recibos de pago su compromiso con la oferta externa ofrecida en pro de
Formal Listado de inscritos fortalecer el conocimiento historico
Carta de remisién de listado de graduados a la Direccién de
P09 PROGRAMAS Admisiones y Registro Académico. 0|X
SISTEMA DE Peticiones,
GESTION Quejas,
DE CALIDAD O Reclamos,
SISTEMA DE 507.10 Denuncias,
GESTION Sugerencias y
S07 INTEGRADO Reconocimientos [NO LOS TRAMITA LA UAA




6. Tabla de Retencion Documental Actualizada

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: FGD. 51

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 01
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
UNIDAD ACADEMICA / ADMINISTRATIVA: ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA Pag. 1de: 13
CODIGO UNIDAD ACADEMICA /ADMINISTRATIVA: 6260
A01 ACREDITACION
A01.02 Acreditacién de Programas de Pregrado y Posgrado. 10 0 X X X X Dado el procedimiento administrativo interno de la
Cronograma de Actividades Universidad Industrial de Santander esta serie en
Informes proceso de autoevaluacién soporte papel se elimina pues los documentos
Informe final de autoevaluacién originales del tramite reposan en la Vicerrectoria
Informe de evaluacién interna Académica. Se establece que su tiempo de retencién
Informe de evaluacion externa en el Archivo de Gestion en la Escuela de Historia es
Comentarios de la Institucion evaluacién externa de diez afios porque estos documentos sirven de apoyo
Concepto Consejo Nacional de Acreditacion para el funcionamiento de la UAA, ademas la duracién
Acto administrativo de aprobacion tramite de este procedimiento puede extenderse a mas
de dos afios.
A02 ACTAS
Actas de Claustro de Profesores 3 7 X X X X Las Actas son documentos creados a partir de
Acta lineamientos internos de la Universidad Industrial de
Anexos Santander, estas poseen valores secundarios, por lo
tanto, se deben consenvar en el Archivo Histérico, una
vez se cumpla su tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, esto como ganrantia de senir a futuras
investigaciones académicas en tanto que registran
procedimientos adminitrativos y academicos.
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SECRETARIA GENERAL
EL= Electrénico
CT= Consenvacién Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Seleccion DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

Acta Comité Institucional de Gestién y Desempefio No.

Bucaramanga,
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: FGD. 51

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 01

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

UNIDAD ACADEMICA / ADMINISTRATIVA: ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
CODIGO UNIDAD ACADEMICA /ADMINISTRATIVA: 6260

Pag. 2 de: 13

A02.24 Actas de Comité de Trabajos de Grado 3 7 X X X Las Actas son documentos creados a partir de
Solicitud lineamientos internos de la Universidad Industrial de
Protocolo de investigacion y/o trabajo de grado Santander, estas poseen valores secundarios, por lo
Acta tanto, se deben conservar en el Archivo Histérico, una
vez se cumpla su tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion, esto como ganrantia de senvir a futuras
investigaciones académicas en tanto que registran
procedimientos administrativos y academicos.
A02.34 Actas de Consejo de Escuela 3 7 X X X Las Actas son documentos creados a partir de
Acta lineamientos internos de la Universidad Industrial de
Anexos Santander, estas poseen valores secundarios, por lo
tanto, se deben conservar en el Archivo Histérico, una
vez se cumpla su tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, esto como ganrantia de senvir a futuras
investigaciones académicas en tanto que registran
procedimientos administrativos y academicos.
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SECRETARIA GENERAL
EL= Electrénico
CT= Conservacién Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Seleccion DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

Acta Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio No.
Bucaramanga,
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A06 AUXILIATURAS

A06.01 Auxiliaturas Estudiantiles 3 0 X X X Una vez cumplido su tiempo en el Archivo de Gestion
Solicitud de Auxiliatura se eliminan porque pierden sus valores administrativos,
Copia de la Resolucién de Aprobacién (si aplica) esta serie se rige por la normatividad interna de la
Formato de registro de horas Universidad Industrial de Santander a partir del Acuerdo
Informe de actividades estudiantiles No. 020 de 2014

Cc09 CONTRATOS

C09.08 Orden de Compra Los documentos deberan permanecer 5 afios en el
FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia 5 20 X X X Archivo de Gestion después de la finalizacion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) contrato, se consenaran permanentemente pues
Sondeo de mercado (si aplica) posee valores secundarios y son necesarios por su
Concepto técnico (si aplica) aporte a la memoria historica de la Escuela de Historia.
FCO.57 Formato solicitud de cotizaciones La serie contratos se regira por el Acuerdo 079 de
Cotizaciones presentadas 2019 de la Universidad Industrial de Santander. Se
FCO.59 Evaluacion de cotizacion - aceptacion deberan digitalizar.
Anexo Contratistas/proveedores (ver FCO.55)
Cédula de Ciudadania

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SECRETARIA GENERAL

EL= Electrénico

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

Acta Comité Institucional de Gestién y Desempefio No.
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Tarjeta Profesional (Si Aplica)

C09.10 Orden de Pago.
Orden de Pago. 5 20 X X X Los documentos deberan permanecer 5 afios en el
Anexos Archivo de Gestion después de la finalizacion del
contrato, se consenaran permanentemente pues
posee valores secundarios y son necesarios por su
aporte a la memoria historica de la Escuela de Historia.
La serie contratos se regira por el Acuerdo 079 de
2019 de la Universidad Industrial de Santander. Se
deberéan digitalizar.
C09.11 Orden de Prestacién de Servicios 5 20 X X X Los documentos deberan permanecer 5 afios en el
FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia Archivo de Gestion después de la finalizacion del
FCO.58 Formato para analisis, valoracion y mitigacion del contrato, se consenaran permanentemente pues
riesgo posee valores secundarios y son necesarios por su
FTH.146 Solicitud de autorizacién de contratos con peronas aporte a la memoria historica de la Escuela de Historia.
naturales (si aplica) La serie contratos se regira por el Acuerdo 079 de
Propuesta de trabajo (si aplica) 2019 de la Universidad Industrial de Santander. Se
Acta de Consejo (si aplica) deberan digitalizar.
FTH.71 Valoracién de hoja de vida para profesionales (si aplica)
Andlisis del sector o equivalente de no aplica
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SECRETARIA GENERAL
EL= Electrénico
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

Acta Comité Institucional de Gestién y Desempefio No.

Bucaramanga,
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Certificado de no existencia de personal o equivalente de no
aplica

Anexos Contratistas/proveedores:

Cédula de Ciudadania

Tarjeta Profesional (Si Aplica)

Certificado situacion militar (Si Aplica)

Antecedentes Procuraduria

Antecedentes Contraloria

Antecedentes Judiciales

Medidas Correctivas Policia

Rut Actualizado

Pagos De Seguridad Social

Certificado afiliacion ARL

Formato Retencién En La Fuente

Examen pre-ocupacional

Soportes requeridos para la adquisicion del bien o senicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc)

Designacion del Supenisor (si aplica)

Registro Orden de Prestacion de Senvicios (contrato)

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S = Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio No.
Bucaramanga,
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Minuta (si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)

Pdlizas (si aplica)

FCO.62 Informe de supenisién Unico pago (si aplica)

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supenision (si aplica)

FFI.29 Formato de chequeo de \erificacién documentos soporte

para tramite de pago

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (si aplica)

Informe de actividades

Soporte pagos a seguridad social

FFI.19 Formato retencion en la fuente

Cuenta de cobro o factura

Documentos que soporten el cumplimiento del contrato
(registros de asistencia, fotografias, infografia, entre otros)
(Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicion o de prérroga (si aplica)

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT= Consenvacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No.
Bucaramanga,
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DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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UNIDAD ACADEMICA / ADMINISTRATIVA: ESCUELA DE HISTORIA Y ARCHIVISTICA
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FCO.63 Acta de suspension (si aplica)
FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)
Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.67 Acta de liguidacion

Soportes adicionales (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacion o recibo a satisfaccion

FCO.70 Formato para evaluaciéon de proveedores

C09.17 Orden de Consultoria 5 20 X X X Los documentos deberan permanecer 5 afios en el
FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia Archivo de Gestion después de la finalizaciéon del
FCO.58 Formato para analisis, valoracion y mitigacion del riesgo contrato, se conservaran permanentemente pues
FTH.146 Solicitud de autorizacién de contratos con personas posee valores secundarios y son necesarios por su
naturales (si aplica) aporte a la memoria historica de la Escuela de Historia.
Propuesta de trabajo (si aplica) La serie contratos se regira por el Acuerdo 079 de
Acta de Consejo (si aplica) 2019 de la Universidad Industrial de Santander. Se
FTH.71 Valoraciéon de hoja de vida para profesionales deberan digitalizar.
(si aplica)
Andlisis del sector o equivalente de no aplica
Certificado de no existencia de personal o equivalente de no

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SECRETARIA GENERAL

EL= Electrénico

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S = Seleccion DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

Acta Comité Institucional de Gestiéon y Desempefiio No.
Bucaramanga,
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aplica

Andlisis del sector o equivalente de no aplica

Certificado de no existencia de personal o equivalente de no
aplica

Anexos Contratistas/proveedores:

Cédula De Ciudadania

Tarjeta Profesional (Si Aplica)

Certificado situacion militar (Si Aplica)

Antecedentes Procuraduria

Antecedentes Contraloria

Antecedentes Judiciales

Medidas Correctivas Policia

Rut Actualizado

Pagos De seguridad Social

Certificacion a afiliacion ARL

Formato Retencién En La Fuente

Examen pre-ocupacional

Soportes requeridos para la adquisicion del bien o senicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

Designacion del Supenisor (si aplica)

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SECRETARIA GENERAL

EL= Electrénico

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S = Seleccion DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

Acta Comité Institucional de Gestiéon y Desempefiio No.
Bucaramanga,
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Registro Orden de Consultoria (contrato)

Minuta (Si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)

Podlizas (si aplica)

FCO.62 Informe de supenision Unico pago (si aplica)
FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supenision (si
aplica)

FFI1.29 Formato de chequeo de verificacion documentos
soporte para tramite de pago

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (Si aplican)
Informe de actividades

Soporte pagos a seguridad social

FF1.19 Formato retencién en la fuente

Cuenta de cobro o factura

Documentos que soporten el cumplimiento del contrato
(registros de asistencia, fotografias, infografia, entre otros)
(Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicién o de proérroga (si aplica)
FCO.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

Entrada de almacén (si aplica)

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SECRETARIA GENERAL

EL= Electrénico

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S = Seleccion DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No.
Bucaramanga,
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Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacion o recibo a satisfaccion
FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores
Soportes adicionales (si aplica)

Cci10 CONVENIOS
C10.02 Convenios de Practica 2 18 X X X X La serie Convenios posee valores secundarios al ser
Conwvenios de caracter misional dado a que en el futuro los
Anexos conwvenios podran ser fuente documental de
investigaciones académicas, por lo tanto, se deben
conservar permanentemente y digitalizar. Esta serie se
rige por el "Manual de procedimientos para la
celebracion y seguimiento de convenios de la UIS" y la
Resolucién de Rectoria No. 177 de 2020"
EO5 EVENTOS
EO05.01 Eventos Académicos 2 10 X X X X Los documentos de la serie se conservaran pues son
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SECRETARIA GENERAL
EL= Electrénico
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S = Seleccion DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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Inscripciones
Programacion
Solicitud de Patrocinio
Avisos Publicitarios
Fotos del Evento
Videos del Evento

de caracter misional de la Universidad. Los resultados
de los eventos que se realizan apuntan a demostrar las
labores que se hacen al interior de la Escuela, ligada a
los capitulos estudiantiles. Esta ligado a los cuadros
maestros que permiten brindar informacién a la
Vicerrectoria Académica.

101 INFORMES
101.02 Informes a entes de control 5 15 X X X X Los informes a entes de control se deberan conservar
Solicitud permanentemente y digitalizar pues poseen valores
Respuesta secundarios, resguardan la evidencia de procesos
administrativos de la UAA a través del tiempo.
101.09 Informes de Evaluacion de Gestiéon 5 15 X X X X Los informes de evaluacién de Gestién se deberan
Informe conservar permanentemente y digitalizar pues poseen
Anexos valores secundarios, resguardan la evidencia de
procesos administrativos de la UAA a través del
tiempo.
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SECRETARIA GENERAL
EL= Electrénico
CT= Conservacion Total
E = Eliminacion
D= Digitalizacién
S = Seleccion DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

Acta Comité Institucional de Gestién y Desempefio No.
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101.11 Informes de Laboratorio
Informes 5 15 X X X X Los informes de Laboratorio poseen valores
Anexos secundarios, en tanto que contienen informaciéon sobre
procedimientos archivisticos realizados a través del
tiempo, por lo tanto, se deberan conservar
permanentemente y digitalizar.
P03 PLANES
P03.02 Planes de Mejoramiento de Auditorias Internas 3 10 X X X Se eliminan porque los originales, debido al tramite
Plan interno establecido por la Universidad Industrial de
Anexos (si aplica) Santander, determina que estos deben conservarse en
la oficina de la Direccién de Control Interno y Evaluacion
de Gestion.
P09 PROGRAMAS
P09.07 Programas de Educacién no Formal 2 0] X X X X Poseen valores secundarios siendo reflejo de la
Programa produccion académica de la UAA a través del tiempo
Formato de hija de vida una vez cumplan su tiempo de retencién se podra
Formularios de inscripcion eliminar el soporte papel, dejando la subserie
Recibos de pago digitalizada para conservarla permanentemente
Listado de inscritos
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SECRETARIA GENERAL
EL= Electrénico
CT= Conservacion Total
E= Eliminaciéon
D= Digitalizacién
S = Seleccion DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No.

Bucaramanga,
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Carta de remision de listado de graduados a la Direccion de
Admisones y Registro Académico

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S = Selecciéon DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No.
Bucaramanga,



7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :  Escuela de Historia CODIGO UAA: 6260
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 S
AO01 ACREDITACION Dado el procedimiento administrativo
A01.02 |Acreditacion de Programas de Preegrd 10 0 X | X X | X interno de la Universidad Industrial
y Posgrado de Santander esta serie en soporte
Cronograma de Actividades papel se elimina, pues los documentos
Informes proceso de autoevaluacion originales del trdmite reposan en la
Informe final de autoevaluacion Vicerrectoria Académica. Se establece
Informe de evaluacion interna gue su tiempo de retencion en el
Informe de evaluacion externa Archivo de Gestion en la Escuela de
Comentarios de la Institucién evaluacion Historia es de diez afios porgque estos
externa documentos sirven de apoyo para el |
Concepto Consejo Nacional de Acreditacion funcionamiento de la UAA, ademas la
Acto administrativo de aprobacion duracion del tramite de este
procedimiento puede extenderse a
a mas de dos afios
A02 ACTAS
A02.03 [Actas de Claustro de Profesores 3 7 X | X | X X Las Actas son documentos creados {Se afiaden los tipos documentales
Acta partir de lineamientos internos de la |"Acta" y "Anexos" para facilitar
Anexos Universidad Insdustrial de Santander el orden de la serie, si bien existe el

estas poseen valores secundarios, p
lo tanto, se deben conservar en el
Archivo Historico, una vez se cumpla
su tiempo de retencién en el Archivo
de Gestion, esto como garantia de
servir a futuras investigaciones
académicas en tanto que registran
procedimientos administrativos y
académicos

documento "Acta" este es
acomparado de documentos anexos
gue son soporte de la reunién del
claustro de profesores, esto dado a Ic
evidenciado en la realizacion del
Diagnostico, el Inventario en Estado
Natural del Archivo de Gestion de la
UAAY las entrevistas realizadas a las
funcionarias encargadas.

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

Firma del Director o Jefe de la UAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

P =Papel EL =Electrénico

CT = Conservacion Total

E=Eliminacién D= Digitalizacion S

= Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:



7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE: CARGO:
RETENCION .
SOPORTE [ DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) CREAR [MODIFICAR [ELIMINAR PROCEDIMIENTO JUSTIFICACION
A.G. A.C. P EL CT E D S
A02.24 |Actas de Comité de Trabajos de Gradd 3 7 X | X | X X X Las Actas son documentos creados {Se afiaden los tipos documentales
Solicitud partir de lineamientos internos de la |"Solicitud”, "Protocolo de
Protocolo de investigacion y/o trabajo Universidad Insdustrial de Santander |investigacion y/o trabajo de grado" y
de grado estas poseen valores secundarios, p{"Acta" esto como resultado de lo
Acta lo tanto, se deben conservar en el  |evidenciado en la realizacion del
Archivo Histérico, una vez se cumplaldiagnéstico del archivo de gestion de
su tiempo de retencién en el Archivo |la UAA, el Inventario en Estado Nature
de Gestion, esto como garantiade |y las entrevistas realizadas a las
servir a futuras investigaciones funcionarias encargadas del Archivo (
académicas en tanto que registran |Gestion, en dichos procesos se
procedimientos administrativos y evidencio que estas Actas son
academicos. acomparfadas de los tipos
documentales afiadidos
A02.34 |Actas de Consejo de Escuela 3 7 X | X | X X X Las Actas son documentos creados a
Acta partir de lineamientos internos de la |Se afladen los tipos documentales
Anexos Universidad Insdustrial de Santander|"Acta" y "Anexos" para facilitar
estas poseen valores secundarios, p{el orden de la serie, si bien existe el
lo tanto, se deben conservar enel  [documento "Acta” este es
Archivo Historico, una vez se cumplalacomparfado de documentos anexos
su tiempo de retencion en el Archivo |que son soporte de la reunion del
de Gestion, esto como garantia de |consejo de escuela, esto dado a lo
servir a futuras investigaciones evidenciado en la realizacion del
académicas en tanto que registran |Diagndstico, el Inventario en Estado
procedimientos administrativos y Natural del Archivo de Gestion de la
academicos. UAAY las entrevistas realizadas a las
funcionarias encargadas.
AG = Archivo de Gestion  AC = Archivo Central P =Papel EL =Electrénico CT=_Conservacién Total E=Eliminacién D = Digitalizacién S = Seleccion

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:



7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE

CARGO:

CODIGO

RETENCION

SOPORTE |DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) CREAR |MODIFICAR [ELIMINAR PROCEDIMIENTO

A.G. A.C. P EL CT E D S

JUSTIFICACION

A06
A06.01

co4
Co4.01

AUXILIATURAS
Auxiliaturas Estudiantiles 3 0 X | X X1 X X
Solicitud de Auxiliatura

Copia de la Resolucion de Aprobacion
(si aplica)

Formato de registro de horas

Informe de actividades estudiantiles

Una vez cumplido su tiempo en el
Archivo de Gestion se eliminan
porque pierden sus valores
administrativos, esta serie se rige
por la normatividad interna de la
Universidad Industrial de Santander
a partir del Acuerdo No. 020 de 2014

CIRCULARES X
Circulares Informativas

Se afaden los tipos documentales
"Formato de registro de horas" e
"Informe de actividades estudiantiles’
esto dado a lo evidenciado en la
realizacién del Diagnéstico, el
Inventario en Estado Natural del
Archivo de Gestion de la UAAY las
entrevistas realizadad a las
funcionarias encargadas.

Dado a la evidencia resultado del
Diagnostico integral del Archivo de
Gestion, el Inventario en Estado
Natural y las entrevistas realizadas a
las funcionarias encargadas de la
UAA, se determina que esta serie
deje de pertenecer a la Tabla de
Retencién Documental de la Escueld
de Historia, en tanto que no se
encuentra produccién de esta desde
2007, fecha en la cual empezé a
regir el formato de Tabla de
Retencién Documental para la UAA,
a partir del andlisis tampoco se
intuye que esta serie se produzca a
futuro

AG= Archivo de Gestion ~ AC =Archivo Central P =Papel EL =Electrénico CT=_Conservacién Total E=Eliminacién D = Digitalizacion

Firma del Director o Jefe de laUAA

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de Envio por parte de la UAA

Fecha de recibido en DCGD:



7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE

CARGO:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

(ANOS)

DISPOSICION FINAL

CREAR

A.G. A.C.

CT

MODIFICAR |ELIMINAR

PROCEDIMIENTO

JUSTIFICACION

C05
C05.01

C09
C09.01

CONCEPTOS

Conceptos Especializados para
Juzgados

Solicitud

Concepto

CONTRATOS
Contratos de Arrendamiento

Dado a la evidencia resultado del
Diagnastico integral del Archivo de
Gestion, el Inventario en Estado
Natural y las entrevistas realizadas a
las funcionarias encargadas de la
UAA, se determina que esta serie
deje de pertenecer a la Tabla de
Retencion Documental de la Escueld
de Historia, en tanto que no se
encuentra produccion de esta desde
2007, fecha en la cual empezé a
regir el formato de Tabla de
Retencién Documental para la UAA,
a partir del andlisis tampoco se
intuye que esta serie se produzca a
futuro.

Dado a la evidencia resultado del
Diagnéstico integral del Archivo de
Gestion, el Inventario en Estado
Natural y las entrevistas realizadas a
las funcionarias encargadas de la
UAA, se determina que esta serie
deje de pertenecer a la Tabla de
Retencién Documental de la Escueld
de Historia, en tanto que no se

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

P = Papel

EL = Electrénico

CT = Conservacion Total E=Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:



7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE: CARGO:
RETENCION
SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (AROS) CREAR [MODIFICAR |ELIMINAR PROCEDIMIENTO JUSTIFICACION
A.G. A.C. P EL |cT | E D s

C09.05

Contratos de Obra

encuentra produccion de esta desde
2007, fecha en la cual empezé a
regir el formato de Tabla de
Retencién Documental para la UAA,
a partir del analisis tampoco se
intuye que esta serie se produzca a
futuro.

Dado a la evidencia resultado del
Diagnastico integral del Archivo de
Gestion, el Inventario en Estado
Natural y las entrevistas realizadas a
las funcionarias encargadas de la
UAA, se determina que esta serie
deje de pertenecer a la Tabla de
Retencion Documental de la Escueld
de Historia, en tanto que no se
encuentra produccion de esta desde
2007, fecha en la cual empezé a
regir el formato de Tabla de
Retencién Documental para la UAA,
a partir del andlisis tampoco se
intuye que esta serie se produzca a
futuro.

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central P =Papel EL=Electrénico CT = Conservacion Total

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:



7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE: CARGO:
RETENCION .
SOPORTE [ DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) CREAR [MODIFICAR [ELIMINAR PROCEDIMIENTO JUSTIFICACION
A.G. A.C. P EL CT D
C09.08 |Orden de Compra 5 15 | X | X | X X X Cumplido el tiempo de retencion en |Los documentos de la subserie
FCO.55 Informe de oportunidad y archivo de gestion y archivo central |"Orden de Compra" deberan
conveniencia se digitalizara la documentacioén por |permanecer 5 afios en el Archivo de
Certificado de Disponibilidad poseer valores histéricos para la Gestién despues de la finalizacién
Presupuestal (CDP) Universidad conservando totalmente |del contrato, se conservaran
Sondeo de mercado (si aplica) ambos soportes. Para este permanentemente y se digitalizara
Concepto técnico (si aplica) procedimiento se implementa el pues posee valores secundarios y
FCO.57 Formato solicitud de instructivo para la Digitalizaciéon de |son necesarios por su aporte a la
cotizaciones Documentos IGD.05 memoria historica de la Escuela de
Cotizaciones presentadas Historia. La serie contratos se regira
FCO.59 Evaluacion de cotizacion - por el Acuerdo 070 de 2019 de la
aceptacion Universidad Industrial de Santander.
Anexo Contratistas/proveedores
(ver FCO.55)
Cédula de Ciudadania
Tarjeta Profesional (Si Aplica)
C09.10 [Orden de Pago 5 15 [ X | X | X X Cumplido el tiempo de retencién en |Los documentos de la subserie
Orden de Pago archivo de gestion y archivo central |"Orden de Pago" deberan
Anexos se digitalizara la documentacion por |permanecer 5 afios en el Archivo de
poseer valores histéricos para la Gestion despues de la finalizacion
Universidad conservando totalmente [del contrato, se conservaran
ambos soportes. Para este permanentemente y se digitalizara
procedimiento se implementa el pues posee valores secundarios y
instructivo para la Digitalizacion de [son necesarios por su aporte a la
Documentos IGD.05 memoria historica de la Escuela de
Historia. La serie contratos se regira
AG = Archivo de Gestion  AC = Archivo Central P =Papel EL =Electrénico CT=_Conservacién Total E=Eliminacién D = Digitalizacién S = Seleccion

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:




7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE: CARGO:
RETENCION
SOPORTE |DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) CREAR [MODIFICAR [ELIMINAR PROCEDIMIENTO JUSTIFICACION
A.G. A.C. P EL CT E D S
por el Acuerdo 070 de 2019 de la
Universidad Industrial de Santander.
C09.11 |Orden de Prestacion de Servicios 5 15 [ X | X[ X X Cumplido el tiempo de retencién en |Los documentos de la subserie

FCO.55 Informe de oportunidad y
conveniencia

FCO.58 Formato para analisis, valoracion
y mitigacion del riesgo

FTH.146 Solicitud de autorizacién de
contratos con personas naturales

(si aplica)

Propuesta de trabajo (si aplica)

Acta de Consejo (si aplica)

FTH.71 Valoracién de hoja de vida

para profesionales (si aplica)

Andlisis del sector o equivalente de no
aplica

Certificado de no existencia de personal
0 equivalente de no aplica

Anexos Contrtistas/proveedores:
Cédula de Ciudadania

Tarjeta Profesional (Si Aplica)
Certificado situacion militar (Si Aplica)
Antecedentes Procuraduria
Antecedentes Contraloria

Antecedentes Judiciales

Medidas Correctivas Policia

archivo de gestion y archivo central
se digitalizara la documentacion por
poseer valores histéricos para la
Universidad conservando totalmente
ambos soportes. Para este
procedimiento se implementa el
instructivo para la Digitalizacion de
Documentos IGD.05

"Orden de Prestacion de Servicios
deberan permanecer 5 afios en el
Archivo de Gestion despues de la
finalizacién del contrato, se
conservaran permanentemente y se
digitalizara pues posee valores
secundarios y son necesarios por
su aporte a la memoria historia de la
Escuela de Historia. La serie
contratos se regira por el Acuerdo
070 de 2019 de la Universidad
Industrial de Santander.

AG = Archivo de Gestion

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

AC = Archivo Central

P =Papel EL =Electrénico

CT = Conservacion Total

E=Eliminacién D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:




7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE

CARGO:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE |DISPOSICION FINAL

(ANOS)

CREAR

A.G. A.C.

MODIFICAR

ELIMINAR

PROCEDIMIENTO

JUSTIFICACION

Rut Actualizado

Pagos De Seguridad Social
Certificado afiliacion ARL

Formato Retencién En La Fuente
Examen pre-ocupacional

Soportes requeridos para la adquisicion
del bien o servicio (cursos en alturas,
fichas técnicas, etc)

Designacion del Supervisor (si aplica)
Registro Orden de Prestacion de
Servicios (contrato)

Minuta (si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente
(si aplica)

Pdlizas (si aplica)

FCO.62 Informe de supervisiéon Gnico
pago (si aplica)

FCO.69 Acta de pago parcial e informe
de supervision (si aplica)

FF1.29 Formato de chequeo de
verificacién documentos soporte para
trémite de pago

Anexos Acta de Pago Unico o parcial
(si aplica)

Informe de actividades

Soporte pagos a seguridad social
FF1.19 Formato retencién en la fuente

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

P =Papel EL =Electrénico

CT = Conservacion Total

E=Eliminacién D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:




7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA : Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE

CARGO:

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE |DISPOSICION FINAL

(ANOS)

CREAR |MODIFICAR [ELIMINAR

A.G. A.C.

PROCEDIMIENTO

JUSTIFICACION

Cuenta de cobro o factura
Documentos que soporten el
cumplimiento del contrato (registros de
asistencia, fotografias, infografia,

entre otros) (Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicién o de prérroga
(si aplica)

FCO.63 Acta de suspension (si aplica)
FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)
Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacion o recibo a
satisfaccion

FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato para evaluacion de
proveedores

Soportes adicionales (si aplica)

C09.12 [Orden de Trabajo

Dado a la evidencia resultado del
Diagnéstico integral del Archivo de
Gestion, el Inventario en Estado
Natural y las entrevistas realizadas a
las funcionarias encargadas de la
UAA, se determina que esta serie
deje de pertenecer a la Tabla de
Retencién Documental de la Escueld
de Historia, en tanto que no se

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central P =Papel EL=Electrénico CT = Conservacion Total

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

E=Eliminacién D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:



7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE

CARGO:

CODIGO

RETENCION

SOPORTE |DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

(ANOS)

CREAR

A.G. A.C.

MODIFICAR

ELIMINAR

PROCEDIMIENTO

JUSTIFICACION

C09.17

Orden de Consultoria

FCO.55 Informe de oportunidad y
conveniencia

FCO.58 Formato para analisis,
valoracién y mitigacion del riesgo
FTH.146 Solicitud de autorizacién de
contratos con personas naturales

(si aplica)

Propuesta de trabajo (si aplica)

Acta de Consejo (si aplica)

FTH.71 Valoracion de hoja de vida para
profesionales (si aplica)

Andlisis del sector o equivalente de

no aplica

Certificado de no existencia de personal o
equivalente de no aplica

Anexos Contratistas/proveedores:
Cédula De Ciudadania

Tarjeta Profesional (Si Aplica)

Cumplido el tiempo de retencién en
archivo de gestion y archivo central
se digitalizara la documentacion por
poseer valores histéricos para la
Universidad conservando totalmente
ambos soportes. Para este
procedimiento se implementa el
instructivo para la Digitalizacion de
Documentos IGD.05

encuentra produccion de esta desde
2007, fecha en la cual empezé a
regir el formato de Tabla de
Retencién Documental para la UAA,
a partir del analisis tampoco se
intuye que esta serie se produzca a
futuro.

Los documentos de la subserie
"Orden de Consultoria"

deberan permanecer 5 afios en el
Archivo de Gestion despues de la
finalizacién del contrato, se
conservaran permanentemente y se
digitalizara pues posee valores
secundarios y son necesarios por
su aporte a la memoria historia de la
Escuela de Historia. La serie
contratos se regira por el Acuerdo
070 de 2019 de la Universidad
Industrial de Santander.

AG = Archivo de Gestion

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

AC = Archivo Central

P =Papel EL =Electrénico

CT = Conservacion Total

E=Eliminacién D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:




7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE

CARGO:

CODIGO

RETENCION

SOPORTE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

(ANOS)

DISPOSICION FINAL

CREAR

A.G. A.C.

CT

MODIFICAR

ELIMINAR

PROCEDIMIENTO

JUSTIFICACION

Certificado situacion militar (Si Aplica)
Antecedentes Procuraduria
Antecedentes Contraloria

Antecedentes Judiciales

Medidas Correctivas Policia

Rut Actualizado

Pagos De seguridad Social
Certificacion a afiliacion ARL

Formato Retencion En La Fuente
Examen pre-ocupacional

Soportes requeridos para la adquisicion
del bien o servicio (cursos en alturas,
fichas técnicas, etc).

Designacion del Supervisor (si aplica)
Registro Orden de Consultoria (contrato)
Minuta (Si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente

(si aplica)

Pdlizas (si aplica)

FCO.62 Informe de supervisiéon Gnico
pago (si aplica)

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de
supervision (si aplica)

FFI.29 Formato de chequeo de verificacion
documentos soporte para tramite

de pago

Anexos Acta de Pago Unico o parcial

AG = Archivo de Gestion  AC = Archivo Central

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

P = Papel

EL = Electrénico

CT = Conservacion Total

E=Eliminacién D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:




7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE

CARGO:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE |DISPOSICION FINAL

(ANOS)

CREAR

A.G.

A.C.

MODIFICAR

ELIMINAR

PROCEDIMIENTO

JUSTIFICACION

C10
C10.02

(Si aplican)

Informe de actividades

Soporte pagos a seguridad social
FF1.19 Formato retencion en la fuente
Cuenta de cobro o factura
Documentos que soporten el
cumplimiento del contrato (registros de
asistencia, fotografias, infografia, entre
otros) (si aplica)

FCO.61 Solicitud adicién o de prérroga
(si aplica)

FCO.63 Acta de suspension (si aplica)
FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)
Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacion o recibo a
satisfaccion

FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato para evaluacion de
proveedores

Soportes adicionales (si aplica)

CONVENIOS
Convenios de Practica
Convenios

Anexos

18

Cumplido el tiempo de retencion en

archivo de gestién y archivo central

se digitalizara la documentacién por
poseer valores histéricos para la

La serie "Convenios" posee valores
secundarios al ser de caréacter
misional dado a que en el futuro los
convenios podran ser fuente

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

P =Papel EL =Electrénico

CT = Conservacion Total

E=Eliminacién D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:




7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE

CARGO:

CODIGO

RETENCION

SOPORTE |DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

(ANOS)

CREAR |MODIFICAR

A.G. A.C.

CT E D S

ELIMINAR

PROCEDIMIENTO

JUSTIFICACION

C10.03

Convenios de Prestacion de Servicios

Universidad conservando totalmente
ambos soportes. Para este
procedimiento se implementa el
instructivo para la Digitalizacion de
Documentos IGD.05

documental de investigaciones
académicas, por lo tanto, se deben
conservar permanentemente y
digializar. Esta serie se rige por el
"Manual de procedimientos para la
celebracion y seguimineto de
convenios de la UIS" y la Resolucion
de Rectoria No. 177 de 2020"

Dado a la evidencia resultado del
Diagnostico integral del Archivo de
Gestion, el Inventario en Estado
Natural y las entrevistas realizadas a
las funcionarias encargadas de la
UAA, se determina que esta serie
deje de pertenecer a la Tabla de
Retencién Documental de la Escueld
de Historia, en tanto que no se
encuentra produccion de esta desde
2007, fecha en la cual empezé a
regir el formato de Tabla de
Retencion Documental para la UAA,
a partir del andlisis tampoco se
intuye que esta serie se produzca a
futuro.

AG = Archivo de Gestion

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

AC = Archivo Central

P =Papel EL =Electrénico

CT = Conservacion Total

E=Eliminacién D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:



7. Solicitud de Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) FGD.38

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: FGD.38
SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Versién: 04
NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA : Escuelade Historia CODIGO UAA: 6260
RESPONSABLE: CARGO:
RETENCION

SOPORTE |DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) CREAR |MODIFICAR [ELIMINAR PROCEDIMIENTO JUSTIFICACION

A.G. A.C. P EL CT E D S

E02 ELECCIONES
E02.02 [Elecciones de Representante de X Dado a la evidencia resultado del
Docentes al Consejo de Escuela Diagnastico integral del Archivo de
Gestion, el Inventario en Estado
Natural y las entrevistas realizadas a
las funcionarias encargadas de la
UAA, se determina que esta serie
deje de pertenecer a la Tabla de
Retencion Documental de la Escueld
de Historia, en tanto que no se
encuentra produccion de esta desde
2007, fecha en la cual empezé a
regir el formato de Tabla de
Retencién Documental para la UAA,
a partir del andlisis tampoco se
intuye que esta serie se produzca a

futuro.
E02.06 |Eleccion de Representante de X Dado a la evidencia resultado del
Estudiantes al Consejo de Escuela Diagnéstico integral del Archivo de

Gestion, el Inventario en Estado
Natural y las entrevistas realizadas a
las funcionarias encargadas de la
UAA, se determina que esta serie
deje de pertenecer a la Tabla de
Retencién Documental de la Escueld
de Historia, en tanto que no se
AG = Archivo de Gestion  AC = Archivo Central P =Papel EL =Electrénico CT=_Conservacién Total E=Eliminacién D = Digitalizacién S = Seleccion

Firma del Director o Jefe de laUAA Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Director o Jefe de la UAA Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de Envio por parte de la UAA Fecha de recibido en DCGD:
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NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :  Escuela de Historia CODIGO UAA: 6260
RESPONSABLE: CARGO:
RETENCION .
SOPORTE [ DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) CREAR [MODIFICAR [ELIMINAR PROCEDIMIENTO JUSTIFICACION
A.G. A.C. P EL CT E D S
encuentra produccion de esta desde
2007, fecha en la cual empezé a
regir el formato de Tabla de
Retencién Documental para la UAA,
a partir del analisis tampoco se
intuye que esta serie se produzca a
futuro.
EO05 EVENTOS
E05.01 |Eventos académicos 2 10 | X | X | X X Cumplido el tiempo de retencion en [Los documentos de la serie se
Inscripciones archivo de gestion y archivo central |conservaran pues son de caracter
Programacion se digitalizara la documentacién por |misional de la Universidad. Los
Solicitud de Patrocinio poseer valores histéricos para la resultados de los eventos que se
Avisos Publicitarios Universidad conservando totalmente [realizan apuntan a demostrar las
Fotos del Evento ambos soportes. Para este labores que se hacen al interior de la
Videos del Evento procedimiento se implementa el Escuela, ligada a los capitulos
instructivo para la Digitalizacion de |estudiantiles. Esta ligado a los
Documentos IGD.05 cuadros maestros que permiten
brindar informacion a la Vicerrectoria
Académica
GO02 GESTION DE CARTERA X Dado a la evidencia resultado del
Diagnéstico integral del Archivo de
Gestion, el Inventario en Estado
Natural y las entrevistas realizadas a
las funcionarias encargadas de la
UAA, se determina que esta serie
AG = Archivo de Gestion  AC = Archivo Central P =Papel EL =Electrénico CT=_Conservacién Total E=Eliminacién D = Digitalizacién S = Seleccion

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:
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SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE: CARGO:
RETENCION .
SOPORTE [ DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) CREAR [MODIFICAR [ELIMINAR PROCEDIMIENTO JUSTIFICACION
A.G. A.C. P EL CT E D S
deje de pertenecer a la Tabla de
Retencion Documental de la Escueld
de Historia, en tanto que no se
encuentra produccion de esta desde
2007, fecha en la cual empezé a
regir el formato de Tabla de
Retencién Documental para la UAA,
a partir del analisis tampoco se
intuye que esta serie se produzca a
futuro.
101 INFORMES
101.02 [Informes a Entes de Control 5 15 | X | X | X X X Cumplido el tiempo de retencion en |Los informes a entes de control se
Solicitud archivo de gestion y archivo central |deberan conservar
Respuesta se digitalizara la documentacion por |permanentemente y digitalizar, pues
poseer valores histéricos para la poseen valores secundarios,
Universidad conservando totalmente [resguardan la evidencia de procesos
ambos soportes. Para este administrativo de la UAA a través
procedimiento se implementa el del tiempo.
instructivo para la Digitalizacion de
Documentos IGD.05
101.09 (Informes de Evaluacion de Gestién 5 15 [ X | X | X X X Cumplido el tiempo de retencién en [Se afiaden los tipos documentales
Informe archivo de gestion y archivo central |"Informe" y "anexos", esto dado a lo
Anexos se digitalizara la documentacion por |evidenciado en la realizacion del
poseer valores histéricos para la Diagndstico, el Inventario en Estado
Universidad conservando totalmente [Natural del Archivo de Gestion de la

AG = Archivo de Gestion

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

AC = Archivo Central

P =Papel EL =Electrénico

CT = Conservacion Total

E=Eliminacién D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:
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RETENCION .
SOPORTE [ DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) CREAR [MODIFICAR [ELIMINAR PROCEDIMIENTO JUSTIFICACION
A.G. A.C. P EL CT E D S
ambos soportes. Para este UAAY las entrevistas realizadas a
procedimiento se implementa el las funcionarias encargadas.
instructivo para la Digitalizacion de
Documentos IGD.05
101.11 (Informes de Laboratorio 5 15 | X | X | X X X Cumplido el tiempo de retencién en [Se afladen los tipos documentales
Informe archivo de gestién y archivo central |"Informe"y "anexos", esto dado a lo
Anexos se digitalizara la documentacion por |evidenciado en la realizacién del
poseer valores histéricos para la Diagnéstico, el Inventario en Estado
Universidad conservando totalmente [Natural del Archivo de Gestién de la
ambos soportes. Para este UAAY las entrevistas realizadas a
procedimiento se implementa el las funcionarias encargadas
instructivo para la Digitalizacion de
Documentos IGD.05
P03 PLANES
P03.02 [Planes de Mejoramiento de Auditorias| 3 10 | X | X X X Se eliminan porqgue los originales, |Se afiaden los tipos documentales
Internas debido al tramite interno establecido |"Plan"y "anexos", esto dado a lo
Plan por la Universidad Industrial de evidenciado en la realizacion del
Anexos (si aplica) Santander, determina que estos Diagnéstico, el Inventario en Estado
deben conservarse en la oficina de |Natural del Archivo de Gestién de la
la Direccion de Control Interno y UAAY las entrevistas realizadas a
Evaluacion de Gestion. las funcionarias encargadas
AG = Archivo de Gestion  AC = Archivo Central P =Papel EL =Electrénico CT=_Conservacién Total E=Eliminacién D = Digitalizacién S = Seleccion

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:
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Version: 04
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RETENCION .
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P03.03 [Planes de Mejoramiento Presentados X Dado a la evidencia resultado del
ala Contraloria Diagnéstico integral del Archivo de
Gestion, el Inventario en Estado
Natural y las entrevistas realizadas a
las funcionarias encargadas de la
UAA, se determina que esta serie
deje de pertenecer a la Tabla de
Retencién Documental de la Escueld
de Historia, en tanto que no se
encuentra produccion de esta desde
2007, fecha en la cual empezé a
regir el formato de Tabla de
Retencion Documental para la UAA,
a partir del andlisis tampoco se
intuye que esta serie se produzca a
futuro.
P09 PROGRAMAS
P09.07 [Programas de Educacion no Formal 2 0 X | X X | X Cumplido el tiempo de retencion en |Poseen valores secundarios siendo
Programas archivo de gestion y archivo central, |reflejo de la produccién académica
Formatos de hojas de vida la documentacion se eliminaraen |de la UAA a través del tiempo una vez
Formularios de inscripcién soporte papel, para ello se cumplan su tiempo de retencion se
Recibos de pago o consignacion implementa el instructivo para la podra eliminar el soporte papel,
Listado de inscritos Eliminacion Documental IGD.02. dejando la subserie digitalizada
Carta de remision de listados de Se realiza la digitalizacion a la para conservarla permanentemente
graduados a la Direccién de Admisiones totalidad de la subserie para que
y Registro Académico quede como testimonio de la

AG = Archivo de Gestion

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

AC = Archivo Central

P =Papel EL =Electrénico

CT = Conservacion Total

E=Eliminacién D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:
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Cédigo: FGD.38

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Version: 04

NOMBRE UNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA :

Escuelade Historia

CODIGO UAA: 6260

RESPONSABLE

CARGO:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

(ANOS)

DISPOSICION FINAL

CREAR

A.G. A.C.

CT

MODIFICAR |ELIMINAR PROCEDIMIENTO

JUSTIFICACION

S07
S07.10

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

actividad administrativa. Para este
procedimiento se implementa el
instructivo para la Digitalizacion de
Documentos IGD.05

Dado a la evidencia resultado del
Diagnéstico integral del Archivo de
Gestién, el Inventario en Estado
Natural y las entrevistas realizadas a
las funcionarias encargadas de la
UAA, se determina que esta serie
deje de pertenecer a la Tabla de
Retencién Documental de la Escueld
de Historia, en tanto que no se
encuentra produccion de esta desde
2007, fecha en la cual empezé a
regir el formato de Tabla de
Retencién Documental para la UAA,
a partir del analisis tampoco se
intuye que esta serie se produzca a
futuro.

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

Firma del Director o Jefe de laUAA

Nombre del Director o Jefe de la UAA

Fecha de Envio por parte de la UAA

P = Papel

EL = Electrénico

CT = Conservacion Total E=Eliminacion D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma del Funcionario DCGD

Nombre del Funcionario DCGD

Fecha de recibido en DCGD:
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