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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Remitir los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste al histérico, de conformidad con los
plazos establecidos en las tablas de retencién; Eliminar técnicamente los documentos del Instituto de acuerdo con

las Tablas de Retencién y Valoracion Documental con el fin de controlar el crecimiento de los archivos de la Entidad.

ALCANCE: Inicia con la elaboracion del plan anual de transferencias y eliminaciones documentales y finaliza con
la elaboracion del Acta de Transferencia o Eliminacibn Documental. Aplica a todas las oficinas productoras de

documentos (transferencias primarias) y (transferencias secundarias y eliminaciones)

DEFINICIONES:

1. Archivo de Gestion: Corresponde a los documentos producidos por una oficina durante su gestiéon
administrativa y/ o académica, son documentos activos, en circulacion, resguardados y organizados por la
oficina productora, constituyen la primera fase del Sistema de Archivos.

2. Archivo Central: conjunto de documentos organizados segun las unidades académico-administrativas que
los producen y transfieren desde su Archivo de Gestidn. Constituye la segunda fase del Sistema de Archivos.

3. Archivo Histérico: Es la tercera fase del Sistema, alli los documentos, luego de su seleccion y valoracion,
se preservan para la investigacion, la extension y la formacion. Conservan su integridad, su orden de

produccion natural y de procedencia. En virtud del principio de descentralizacion cada Sede custodiara sus
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archivos documentales historicos a través de su unidad de archivo, los cuales forman parte del Fondo
Universidad Nacional de Colombia y del Archivo General de la misma.

Depuracion documental Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Eliminacién Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o
de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes. Se entiende por eliminacién la destruccion de
los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor historico o
que carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Fondos Documentales Acumulados: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacién archivistica

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacion y la descripcion
de los documentos de una institucion.

Tabla de Retencién Documental: 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.

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un

tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final

10.Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al

histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.
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11.Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben

hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

12. Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia

histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

1.

o g bk~ w

Ley 594 de 2000, Art. 23. Ley General de Archivos.

Acuerdo 002 de 2006. “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados”

Tablas de Retencioén y transferencias documentales, Mini-Manual No. 4. Archivo general de la Nacién, 2001
Acuerdo 004 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion. Marzo de 2013

Fondos Acumulados. Manual de Organizacion. Archivo General de la Nacion, 2004.

Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones

relativas a la administraciéon de los archivos del Estado”

7. Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion. Arts. 25° a 27°.

8. Acuerdo 003 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién “Por el cual se reglamenta
parcialmente el Decreto 2178 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.”
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9. Acuerdo 004 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacioén “Por el cual se reglamenta

parcialmente el Decreto 2178 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del

Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.”
10.Resolucion 385 de 2003 de Rectoria Articulo 5°, 7°y 10°
11.Resolucion 386 de 2003 de Rectoria. Art. 17°

CONDICIONES GENERALES:

1. Tabla de Retencién Documental o la Tabla de Valoracién Documental aprobada.

Los expedientes a transferir o eliminar deben estar organizados e inventariados.

3. Los expedientes a transferir o eliminar deben haber cumplido su tempo de retencién en Archivo de Gestion

o Archivo Central, segun el caso.

4. El plan de Transferencias y Eliminaciones Documentales se elaborara dentro de los tres primeros meses

de la vigencia y debera ser reportado a la Subdireccion Administrativa y Financiera.
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