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PRESENTACION

La Universidad Industrial de Santander presta los servicios profesionales relacionados con la gestion
documental y la administracion de archivos a entidades publicas y privadas, en cumplimiento de la Ley 594
de 2000 (Ley General de Archivos), la normatividad archivistica y los lineamientos del Archivo General de
la Nacion.

Para adelantar los diferentes servicios archivisticos contamos con el equipo profesional, los
recursos tecnoldgicos y la experiencia acumulada para prestar servicios de calidad.

BENEFICIOS ADMINISTRATIVOS CON LA IMPLEMENTACION
DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES

Eficiencia administrativa en la gestion documental.
Rapidez en la busqueda y consulta de documentacidn e informacién institucional.
Mejora en los servicios a la comunidad relacionados con documentacion e informacién publica.

Formacion en competencias archivisticas a los funcionarios y contratistas.
Transparencia de la gestién institucional.
Cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

Articulaciéon  estratégica entre Gestion Documental, Gestidn de Calidad y Modelo Integrado de Planeacién
_y Gestion Institucional,
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PRINCIPAL NORMATIVIDAD QUE SE APLICA A
LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General
de la Nacién. Por el cual se establecen pautas
para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General
de la Nacién. Responsabilidad del servidor
publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General
de la Nacion. Por el cual se establecen los
criterios para la organizacion de los archivos
de gestién en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, vy
se regula el Inventario Unico Documental.

Acuerdo 002 de 2004 del Archivo General
de la Nacién. Por el cual se establecen los
lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados.

Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de
Cultura. Por el cual se dictan disposiciones
en materia de Gestion Documental para
todas las entidades del Estado.

Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de
Cultura. Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, y se establece la Red
Nacional de Archivos.

Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General
de la Nacién. Por el cual se establecen
los criterios bésicos paro la clasificacién,
ordenacién y descripcidn de los archivos en
las entidades pUblicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 002 del 2014 del Archivo General
de la Nacidon. Por medio del cual se
establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién,  organizacién, control vy
consulta de los expedientes de archivo.

Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General
de la Nacién. Por el cual se reglamenta
el procedimiento para la elaboracion,
aprobacién, evaluacién y co-validacion,
implementacién, publicacion de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracién Documental — TVD.

Acuerdo 006 de 2019 del Archivo General de
laNacién. Por lacual se adoptany reglamentan
las condiciones para la declaratoria de Bienes

de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico -BIC-CDA.




ESTRUCTURACION DEL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

Documentamos todo el proceso de gestion documental dentro del Mapa de
Procesos institucional, creando todos los instrumentos necesarios para su implementacion,
tales como: procedimientos, instructivos, gufas, manuales y formatos que permitan el
desarrollo de los requerimientos archivisticos en la entidad y el cumplimiento de los
requerimientos normativos archivisticos.

ASESORIA PARA EL DESARROLLO DE LA FUNCION
ARCHIVISTICA

Asesoramos a las empresas publicas y privadas en la armonizacién del sistema de gestion
documental, gestion de calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Institucional en
los aspectos referentes a la gestion de la documentacién v la informacion, de manera que se
logre una coordinacion en la implementacion de los lineamientos archivisticos.



ORGANIZACION DE FONDOS DOCUMENTALES
ACUMULADOS

Organizamos los fondos documentales acumulados (documentacidon de la institucién que
no cuenta con criterios de organizaciéon documental) aplicando los procesos técnicos de
clasificacién, ordenacién y descripcion establecidos por el Archivo General de la Nacion.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Organizamos la documentacion producida por las diferentes dependencias o areas
administrativas, tales como: historias laborales, contratos, nébminas, comprobantes contables,
actos administrativos, proyectos, planes, programas, y demas documentacién producida
en razén de las funciones institucionales. Aplicamos los procesos técnicos de clasificacion,
ordenacion y descripcién establecidos por el Archivo General de la Nacion para tal fin.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION CODIGO SECCION
SUB SECCION CODIGO SUBSECCION
CODIGO NOMBRE SERIES /Subseries | Tipos Documentales SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL e —
Seccién/Serie/Subserie EL P AG. | AC. ] CT E m S D

ELABORACION, ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DE
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Las Tablas de Retencidn Documental (TRD) son el instrumento archivistico fundamental
para la organizacién de los archivos de una entidad, al establecer los nombres y codigos
de los documentos que produce cada dependencia, asignandoles el tiempo de
permanencia en los archivos de gestion y central, y estableciendo su disposicién final
(conservacién total, digitalizacion, seleccidon o eliminacion). Este instrumento es de
obligatorio cumplimiento.

Elaboramos las TRD aplicando la metodologia del Archivo General de la Nacién vy los
requisitos establecidos en el Acuerdo 004 de 2019 del AGN,

ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL (PGD)

Elaboramos el Programa de  Gestidn

Documental, el cual es el instrumento

archivistico que establece el conjunto de 1
.

Planeacion

actividades administrativas y técnicas tendientes R
a las mejoras en los procesos institucionales de
gestion documental, como son: la planeacién, / \
produccién, gestién y trdmite, organizacion,
transferencia, disposicion final, preservaciéon :
a largo plazo y valoraciéon. Este instrumento /
permite a las entidades definir estratégicamente L Diposicién [ oseriacon |
sus planes, programas y proyectos de gestion 5

documental en el corto, mediano y largo plazo.



o al : R
acion de! jvos PINAR  scion de | de AIChivos -PINA

Formy | de Arch wucional d€

w& plon inetitucion9

ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

El Plan Institucional de Archivos es un instrumento para la planeacién de la funcién archivistica,
en el cual se articulan los planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad y se les hace
medicién a los indicadores establecidos para su respectivo seguimiento.

PLANES DE CAPACITACION

Capacitamos a los funcionarios y contratistas de las entidades en competencias archivisticas
con el objetivo de formarlos en aspectos practicos relacionados con la organizacion de los
archivos, implementacidn delas Tablas de Retencién Documental, transferencias documentales,
producciéon documental, conservacion y preservacion, y demas temas de interés institucional.




I.
DIGITALIZACION DOCUMENTAL

Realizamos la digitalizacién de expedientes y unidades documentales con miras a la eficiencia
en la consulta y la conservacién documental en un soporte diferente al fisico. Los documentos
digitalizados son gestionados en repositorios virtuales que permiten una rapida busqueda y
consulta, agilizando los procesos administrativos en los que se requiere la recuperacién de
documentacién e informacion para atender los requerimientos internos y externos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

VD

SECCION CODIGO SECCION
SUB SECCION CODIGO SUBSECCION
CODIGO NOMBRE SERIES / ASUNTO S DOCUMENTALES SOPORTE |, .o centra DISPOSICION FINAL e E TS
Seccién/Serie/Subserie EL P C.T. 3 [ s D

ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL (TVD)

Las Tablas de Valoracion Documental son el instrumento archivistico que se elabora para
valorar toda la documentacién producida por la entidad de afos anteriores y que no cuenta
con criterios de organizacién técnica. La elaboracion de este instrumento permite a la entidad
proceder a realizar los procesos archivisticos de organizacion y aplicar la disposicion final que

se haya establecido en ellas, tales como: conservacion, eliminacién, seleccion o digitalizacion.




Guia para la Elaboracion e

Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion

Componen'tfe Plan de
Conservacion Documental

ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

El Sistema Integrado de Conservacién es una herramienta que propende por las mejores
practicas cotidianas para el tratamiento fisico y técnico de la documentacién en sus diferentes
soportes, con miras a la preservacion y conservacion de los documentos de archivo en las
diferentes fases del ciclo de vida.

Elaboramos e implementamos este instrumento archivistico cuyo objetivo es el diagndstico,
identificacion y conservacion de los diferentes soportes documentales (fisicos y digitales) que
produce la entidad en el desarrollo de sus actividades y funciones.

IMPLEMENTACION DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
(VENTANILLA UNICA)

Implementamos los procesos de recepcion, despacho y distribucion de las comunicaciones
oficiales (correspondencia) de acuerdo a los criterios técnicos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

Las entidades deben establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia
que gestione de manera centralizada y normalizada ladocumentacion institucional, usando para
ello los equipos tecnoldgicos que permitan una gestion mas eficiente de las comunicaciones
enviadas y recibidas.
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DOCUMENTACION DE ARCHIVOS CON FINES DE
DECLARATORIA COMO BIENES DE INTERES CULTURAL

Realizamos el estudio de documentacion tendiente a la propuesta de declaratoria de archivos
y unidades documentales como Bienes de Interés Cultura BIC, por su valor patrimonial y su
importancia para la memoria institucional, local, regional o nacional.




Contacto:

Universidad Industrial de Santander
Carrera 27 calle 9, ciudad universitaria
Teléfono: 6344000

www.uis.edu.com








