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"Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano v se fijan otras disposiciones.”

Colombia. Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CﬂHVEHEIf_}HEE
ENTIDAD PRODUCTORA: , E Cﬂrﬂe'ﬁfaﬂ'ﬂ" Total
Selecoon
OFICINA PRODUCTORA: : LU
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL| REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES _ ) ) TECNICA DEL SERIE DE
CODIGO ¥ TIPOS DOCUMENTALES papel Electronico | Archivode |  Archivo - - - PAPEL DDHH/ DIH R
{extension) Gestion Central (M/D)

Defe de la dependencia [Responsable del area de gestion documental de la entidad [Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: [Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firmia: Firmia:

Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:




Firmas TRD

Defe de la dependencia [Responsable del area de gestion documental de la entidad Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: [Nombre: MNombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
RESPONSABLES Responsable del area gestion documental de | | Secretario General o funcionario administrativo de
la entidad: igual o superior jerarquia:
Jefe de la dependencia: Se escribiran los nombres y apellidos, cargo, Se escribiran los nombres y apellidos, cargo, firma del
Se escribiran los nombres y apellidos, cargo, | firma del responsable del area gestion secretario(a) general o funcionario(a) administrativo de
firma del jefe de la dependencia. documental de la entidad. igual o superior jerarquia.

Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:

FECHAS
Fecha de Aprobacion: consignar la fecha de aprobacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD.

Fecha de Convalidacion: consignar la fecha de convalidacion de las Tablas de Retencién Documental -
TRD. (Si aplica)
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Metadatos

Los metadatos son “datos que hablan acerca de los datos”, en el 2222
sentido de que describen el contenido de los archivos o la
informacion que estos traen en su interior.

La norma UNE-ISO 23081-1: 2008 senala que los metadatos son
“‘informacion estructurada o semi estructurada que posibilita la
creacion, registro, clasificacion, acceso, conservacion vy
disposicion de los documentos a lo largo del tiempo”.

Los metadatos incluyen una amplia informacion que se puede
utilizar para identificar, autenticar y contextualizarlos documentos,
las personas, los procesos de negocio, la regulacion y sus
relaciones.



Metadatos
PIIPP

Los metadatos no solo describen los atributos, la gestion y el uso de los
documentos, sino que describe la relacion entre las personas que los han
creado y utilizado, y las actividades en las cuales han sido creados y
usados.

Beneficios

* Proporcionar vinculos entre los documentos y su contexto de creacion,
con el fin de que estos sean auténticos, integros, confiables, usables y
con valor probatorio.

« Cumplir con los requisitos legales y evitar o mitigar riesgos a partir de la
autenticidad, confiabilidad e integridad de los documentos

 Reducir el riesgo del acceso no autorizado a los documentos,
permitiendo asegurar la trazabilidad y proteccion de estos



Metadatos en archivistica

Los metadatos tienen una serie de aplicaciones que resultan muy utiles en el

/

trabajo cotidiano.

Los metadatos describen el contenido de los datos, lo que\
facilita su clasificacion y localizacion sin necesidad de consultar el
archivo original.

Su uso mas comun es optimizar los motores de busqueda,

permitiendo ahorrar tiempo y recursos. )

\_
/

Permiten establecer criterios comunes para identificar
documentos, eliminando errores e inconsistencias. Esto agiliza el
manejo cotidiano y garantiza la compatibilidad al compartir
informacion con clientes o proveedores.

Ademas, ayudan a identificar datos sensibles, reduciendo riesgos

de sequridad al evitar filtraciones accidentales.

\_
/

~

Facilitan el rastreo de cualquier modificacion en los datos
originales. Gracias a esto, es mucho mas sencillo controlar el
progreso de un proyecto y gestionar sus distintas versiones de

manera eficiente.

-
Busqueda y
analisis
4
N\
Estandarizacion
4
N\
Gestion de
cambios
4
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Metadatos en archivistica

Rapidez de

Al poder acceder de forma mas inteligente a los datos, los

~

metadatos permiten a los creadores trabajar con mas
agilidad reduciendo el tiempo invertido en el abastecimiento de

N

Y4

desarrO"OS material, y por tanto incrementar su produccion y la rentabilidad
para tu empresa. )
4
N\
L d f d lidad I\
. os metadatos permitiran gestionar informes de mas calidad, lo
Mejora de que repercutira en un analisis mas fiable de los procesos vy, por
- tanto, contribuira a aplicar correctamente las medidas de
|nf0 rmes correccion que se necesiten.
_/
4
N\
\
En forma de metadato se puede incluir una valoracion sobre
- 4 la calidad del contenido de un documento, que resulta de gran
Evaluacion ; :

utilidad a la hora de decidir si merece la pena utilizarlo o no para el

proyecto que tengas en marcha.
J

2>



Metadatos en archivistica
PP

Una caracteristica intrinseca del documento electronico es su capacidad de ser
descrito mediante metadatos de contexto archivistico integrados en la
arquitectura del SGDEA.

Esto permite que, desde la planeacion de la estructura de valoracion, se defina
un esquema de metadatos asociado a la practica archivistica, abarcando la
valoracion primaria, secundaria y la macrovaloracion.

Con relacion al documento electronico de archivo, debera identificarse en forma
explica los siguientes metadatos:

« El tramite o asunto al que corresponde

* Autor (es) y los nombres de quienes intervinieron en las diferentes acciones
gue se llevaron acabo con el documento

 Fecha y hora como minimo: (fecha de creacion y fecha de transmision)

* Nivel de acceso

* Trazabilidad de las actuaciones del proceso que dio origen al documento



Metadatos en valoracion documental

MD de Expediente

MD de Documento

MD de Firma

TipoEntidad

TipoEntidad

TipoEntidad

Secuencialdentificador

Secuencialdentificador

Secuencialdentificador

Esquemaldentificador

Esquemaldentificador

Esquemaldentificador

Identificadorinterno Identificadorinterno
Titulo Titulo
FechaApertura FechaApertura
FechaFin
FechaCaptura FechaCaptura

FechaDigitalizacion

222>
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Metadatos

ARTICULO 2.8.2.7.9. Metadatos minimos de los documentos electrénicos de archivo. )))))

Los documentos electréonicos de archivo deben contener como minimo los siguientes
metadatos. (Decreto 1080, 2015)

|. De contenido: Il. De estructura: |Illl. De contexto:
a) Tipo de recurso de informacion. a) Descripcion. a) Juridico-
b) Tipo documental. b) Formato. administrativo.
c) Titulo del documento. c) Estado. b) Documental
d) Autor o emisor responsable de su|d) Proceso administrativo. "
contenido, destinatario, responsable que |e) Unidad Administrativa | ) De procedencia.
proyecté el contenido, nombre de Ia responsable. d) Procedimental.
entidad que respalda el contenido, nombre | f) Perfil autorizado. e) Tecnoldgico.
de la persona o sistema desde donde el|g) Ubicacién (en el sistema
documento es creado. fisico y/o 16gico).

e) Clasificacion de acceso (nivel de acceso). | h) Serie/subserie documental.

f) Fecha de creacion, transmisién 'y
recepcion.

g) Folio (fisico o electrénico).

h) Tema o asunto administrativo al que se
vincula (tramite).

i) Palabras clave.




Metadatos en valoracion documental
PP

Los documentos que se generan electronicamente deben
estar en concordancia con el cuadro de clasificacion vy la
tabla de retencion documental la cual representa la
valoracion de los documentos mediante los tiempos de
retencion y la determinacion de su disposicion final en el
marco de identificar su ciclo de vida, el cual en el contexto
electronico debe integrar metadatos acordes con la
valoracion, seleccion y acceso al documento electronico.
(Prada Madrid, 2023)




Metadatos

VALORACION DE METADATOS 222>

Los metadatos para la gestion de documentos deberian tener un proceso de valoracion que permita
determinar aquellos que son importantes para asegurar la autenticidad, integridad, fiabilidad vy
usabilidad de los documentos.

Este proceso de valoracion deberia involucrar aspectos como la captura o incorporacion del
metadato, el tiempo de conservacion, la eliminacidn y cuando estos se pueden gestionar
como un objeto anexo al documento.

Para la valoracion de metadatos se deberia considerar:

 Identificar los metadatos que son importantes para asegurar la autenticidad, integridad y
fiabilidad de los documentos

 Identificar los requisitos de conservacion de documentos

 ldentifique los requisitos de formatos y métodos de almacenamiento de los metadatos

 |dentificar los requisitos de transferencia de los documentos

 l|dentificar las reglas que apliquen a los metadatos

 l|dentificar las reglas de creacion e incorporacion de metadatos. (AGN, Guia de Metadatos).
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TRD

Las Tablas de Retencion Documental deben actualizarse en los siguientes casos:

Cuando existan cambios
en la estructura organica
de la entidad.

Cuando se creen o

Cuando se asignen o

2>

Cuando se redistribuyan
funciones entre las
unidades administrativas
de la entidad

Cuando la entidad sea
sometida a procesos de
fusion o escision.

Cuando se generen
nuevas series y
subseries documentales

Cuando se generen
nuevos tipos
documentales

—> supriman grupos ——>| supriman funcionesala [——
internos de trabajo. entidad.
n o?r';:rs'd%:ei :‘xggzg la Cuando se transformen
producc?én docl:oumental tipos documentales
de la entidad. fisicos en electréonicos.
Cuando se hagan cambios Por la identificacion de
en los criterios de valoracion series y subseries
y, por lo tanto, se modifiquen documentales relativas a los
—> los tiempos de retenciéon | ———| Derechos Humanos — DDHH

documental y disposicion
final de las series y
subseries documentales

y al Derecho Internacional
Humanitario — DIH que no
habian sido

16



TRD

222>

Articulo 5.1.4.2. Téermino para la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

La actualizacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental —
TRD por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefnio o quien
haga sus veces, debera efectuarse dentro de los seis (6) meses siguientes
al momento en el cual se configura la causal que da lugar a la actualizacion.

Articulo 5.1.4.3. Aprobacion de la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental TRD.

Todas las actualizaciones de las Tablas de Retencion Documental — TRD
deben ser estudiadas y aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeno o0 quien haga sus veces, cuyo sustento debera quedar
consignado en el acta del respectivo comite.



RUSD

El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado realiza la inscripcion de las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD) de
las entidades del Estado del orden nacional, departamental, distrital y municipal, las
entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados
por la Ley 594 de 2000.

El Registro Unico de Series Documentales - RUSD es la herramienta que le permite
al AGN llevar el control de las TRD y TVD aprobadas y convalidadas en el territorio
nacional, al tiempo contribuye a la proteccion de la informacion publica, la defensa de
los derechos de las personas y a la identificacion, proteccion y conservacion del
patrimonio documental de la nacion.

El proceso de inscripcion es sencillo y completamente en linea:

« Se aportan los requisitos en la Sede Electronica del AGN.

* EI AGN revisa que el solicitante cumpla los requisitos.

« EI AGN migra las series y subseries registradas en las TRD o TVD al RUSD.

« Se expide el certificado de registro y se remite al solicitante.

« La inscripcion de TRD y TVD en el Registro Unico de Series Documentales solo podra
realizarse hasta tanto los citados instrumentos archivisticos estén debidamente aprobados,
evaluados y convalidados por las instancias correspondientes. Por lo tanto, no hay una fecha
limite y la recepcion de documentos para iniciar el tramite es permanente.

222>



TRD

Articulo 5.1.1.5. Equipo para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD o las Tablas de Valoracion Documental.

Las Tablas de Retencion Documental — TRD o las Tablas de Valoracion
Documental — TVD deben ser elaboradas por la oficina de gestion
documental o quien haga sus veces en articulacion con las areas
responsables de |la produccion documental de la entidad.

De requerirse, se conformara un equipo interdisciplinario, liderado por el jefe
de la oficina de gestion documental, que contemple: archivistas, historiadores,
abogados, administradores publicos, ingenieros industriales y de sistemas,
segun la mision de la entidad, para garantizar los procesos de valoracion
documental.

Paragrafo. Tener en cuenta los perfiles y competencias senaladas en el
articulo 3.1.3 del presente Acuerdo

222>



TRD

Articulo 3.1.3. Perfiles y competencias del personal para la organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo.

Los sujetos obligados, asi como las personas naturales o juridicas que realicen procesos técnicos para la organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo o administracion de archivos, deben contar con personal que
acredite el perfil y competencias para el desarrollo de los procesos técnicos relacionados:

1. Para el desarrollo de los procesos tecnicos de conservacion preventiva, se debe contar con personal capacitado y
que acredite experiencia certificada en procesos de conservacion documental.

2. Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservacion-restauracion, se debe contar con personal que acredite
titulo universitario en Conservacion y Restauracion de Bienes Muebles o formacion especializada en esta area en
Instituciones nacionales o extranjeras debidamente acreditadas.

3. Para el desarrollo de procesos técnicos reprograficos se debe contar con personal que acredite experiencia certificada
en procesos reprograficos.

4. Para el desarrollo de los procesos técnicos de organizacion deben acreditar que cuentan con personal idoneo
con formacion académica en Archivistica, o en las disciplinas relacionadas con el desarrollo de los procesos de
organizacion, segun su especialidad.

Paragrafo. Los sujetos obligados deben garantizar que para el desarrollo de los procesos de la gestion documental se
cumpla con los parametros establecidos en la Ley 1409 de 2010 “por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
archivistica, se dicta el codigo de ética y otras disposiciones” y con la Resolucion 629 de 2018 “Por la cual se determinan
las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional,
tecnologica y profesional o universitaria de archivista’.
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Presentacion TRD

Articulo 5.1.2.2. Requisitos para la evaluacion técnica de las Tablas de Retencion
Documental - TRD. Las instancias competentes deben verificar que las Tablas de Retencion
Documental — TRD acrediten el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1.
2.

3.
4. Documentos de creacion de Organos Consultores de la entidad, expedidos por los érganos de direccion

Memoria descriptiva.

Actos administrativos que establecen la estructura organica de la Entidad y las funciones de las
Unidades Administrativas u oficinas productoras.

Procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestion - SIG.

o administracion competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

. Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos que establecen la estructura organica,

expedido por los organos de direccion o administracion competentes, el representante legal o quien
haga sus veces.

. Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, que represente las agrupaciones documentales en las

cuales se subdivide el fondo.

. Tablas de Retencion Documental, por cada unas de las unidades administrativas u oficinas productoras,

segun estructura organica de la entidad.

. Acta de aprobacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD, emitido por el Comité Institucional

de Gestion y Desempeno o quien haga sus veces, o documento equivalente expedido por el
representante legal.

222>



Presentacion TRD

1. Memoria descriptiva

Reproduccion del proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental — TRD que
detalle las actividades adelantadas en cada una de las fases de elaboraciéon del instrumento
archivistico, asi como los resultados obtenidos.

La memoria descriptiva debe brindar informaciéon como minimo sobre los siguientes aspectos:

« conformacion de la estructura organica vigente; método de codificacion del Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD y de las Tablas de Retencion Documental — TRD;
indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del formato de Tablas de Retencion Documental
— TRD,; criterios generales con los que se determinaron los tiempos de retencion y disposicion
final de series y subseries; indicaciones de como se hara la seleccioén, teniendo en cuenta los
metodos de seleccion y tamanos de las muestras a partir del volumen documental;
indicaciones sobre como se haran los procesos de eliminacion; indicaciones sobre como se
realizaran los procesos de reproduccion técnica por otros medios tecnologicos de los
documentos en papel o en otros soportes fisicos, propendiendo por la reproduccion de los
documentos con valores secundarios, tanto las series y subseries de disposicion final
conservacion total como las de seleccion

* Incluir un capitulo sobre la identificacion de archivos relativos a los Derechos Humanos DDHH
y Derecho Internacional Humanitario DIH.

222>



Presentacion Proyecto TRD

MEMORIA DESCRIPTIVA 22224

1. INFORMACION INSTITUCIONAL ENTIDAD

1.1 Mision

1.2 Vision

1.3 Funciones

1.4 Normas que regula a la entidad

1.5 Mapa de procesos - SIG

1.6 Estructura organica

1.7 Historia Institucional

1.8 Linea de tiempo de la elaboracion y actualizacion TRD




. Informacion Institucional Entidad

1 n
2. Visién 2222

[ACTLUNZaQO0 €1 17 Q2 DT QeT LUZD ]

MISION

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas, como institucion publica de
educacion superior, apropia saberes, produce conocimiento, forma integralmente a
las nuevas generaciones y propugna, en tal calidad, por la transformacioén de la
sociedad y la cultura hacia la vida digna, bajo los principios colectivos de
convivencia, de paz, de equidad, de inclusién social y no discriminacion, del buen
vivir y de la defensa del medio ambiente, en la ciudad regién de Bogota, D.C., y en
el territorio nacional, con perspectiva global.

VISION

Para el 2030 la Universidad Distrital Francisco José de Caldas sera reconocida,
nacional e internacionalmente, como una institucion de alta calidad en la
formacion de ciudadanos responsables y profesionales del mejor nivel, en la
produccion de conocimiento cientifico, artistico y de innovacion tecnoldgica;
propositos que desplegara en los campos de la docencia, la investigacion y la
extension.

~




1. Informacion Institucional Entidad

1.3 Funciones )0,

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas se reconoce a si misma como la institucion
de educacion superior del Distrito Capital de Bogota y de la Region Central de la Republica de
Colombia, por consiguiente su vision de futuro esta estrechamente ligada a los procesos de su
entorno social. El proyecto educativo institucional encuentra sentido en el fortalecimiento
estratégico de sus potencialidades académicas y en las posibilidades que ellas ofrecen al
desarrollo de la region.

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas debera hacerse mas competitiva ante pares
del mundo academico y universitario.

Por ello, con una vision estratégica ha decidido canalizar los esfuerzos y recursos en torno a
cinco areas académicas prioritarias: lo ambiental, la comunicaciéon, la informatizacion, la
educacion y la produccion.



1. Informacion Institucional Entidad

1.4 Normas que regula a la entidad 55553
Funciones generales

Formacion

La Universidad fundamentada en sus principios, fomenta y propicia el desarrollo cultural, filosofico,

cientifico, tecnologico, artistico, pedagogico y ético en los diferentes campos del saber como factor de

modenidad y cambio en la sociedad colombiana. Por su caracter de Centro de Educacion Superior propicia

todas las formas de busqueda e interpretacion de la realidad. Cumple con la funcion de re-elaborar
permanentemente y con espiritu amplio las distintas concepciones del mundo y buscar nuevas formas de
organizacion social, en un ambiente de respeto de la autonomia individual y a las libertades acadéemicas,

de investigacion, de expresion, de asociacion, de informacion, de aprendizaje y de catedra.

Investigacion

La investigacion es una actividad permanente, fundamental e imprescindible y el sustento del espiritu de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Esta orientada a ampliar los distintos campos del saber, a
crear y adecuar tecnologias. En esa medida, tiene como finalidad, fundamentar, orientar y viabilizar la
formacion de lideres de su campo para buscar soluciones a los problemas de la comunidad.

Extension y Proyeccion Social

La ensefianza, investigacion y la extension estan orientadas a satisfacer y atender conveniencias del pais
y del Distrito Capital de Bogota, asi como el imperativo de la unidad nacional, de acuerdo con los principios
de planeacion, procurando la armonia con los planes de desarrollo economico y social de orden nacional y
distrital.



1. Informacion Institucional Entidad

1.4 Normas que regula a la entidad

Normatividad

=nto estratégico > Normatividad

»

»

»

»

Estatutos

Planes

Distrital

Nacional

22224
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1. Informacion Institucional Entidad

1.4 Normas que regula a la entidad
220>

Eﬁl del2020)

Resolucién 426 de 2018 (Actualizado el 03 de marzo del 2020

i)
=l

Régimen de liquidaciéon matriculas (Actualizado el 03 de marzo del 2020 )

i)
=l

Estatuto General de Contratacién (Actualizado el 03 de marzo del 2020 )

i)
=l

Reglamento Consejo de Participacion Universitaria (Actualizado el 03 de marzo del 2020 )

i)
=l




Metadatos
1.5 Mapa de procesos - SIG

émm MODELO DE OPERACION POR PROCESOS SIGUD

Pt

MACROPROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGIC . MACROPROCESO DE GESTION ACADEMICA

INTERINSTITUCIONALIZACION E INTERNACIONALIZACION (I1) e % EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL (EPS)
PLANEACION ESTRATEGICA E INSTITUCIONAL [PEI] S L GESTION DE INVESTIGACION (1)

[V Tt

% GESTIGN DE DOCENCIA (60)

K MACROPROCESO DE GESTION DE RECURSOS

4 . GESTION Y DESARROLLO DEL
COMPONENTE TRANSVERSAL: / e D 110070 HUMAND (GDTH)

SUBSISTEMA DE GESTION AMBIENTAL :
\ ) GESTION DOCUMENTAL (GDO)

Wol
S HISICA [GIF)

" GESTION DE RECURSDS
FINANCIERDS [GRF)

MACROPROCESO DE APOY0 A LO MISIONAL 3 ,
> GESTION DE INFRAESTRUCTURA

GESTION DE LABORATORIDS [GL)

BIENESTAR INSTITUCIONAL(B) (" el

_ < GESTION CONTRACTUAL (6C)
ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL [ARD) (S
> N BESTION DELOS SISTEMAS DE INFORMACION Y

SERVICIO AL CIUDADANO (SC) 58 LAS COMUNICACIONES (GSIT)
GESTION DE LA INFORMACION BIBLIOGRAFICA [GIB) > “* GESTION JURIDICA [GJ)

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL (EC) & " CONTROL DISCIPLINARIO (CD)

22224
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1. Informacion Institucional Entidad
1.5 Mapa de procesos - SIG
SN

El Modelo de Operacion por Procesos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas se representa a traves de una cadena de valor, conformmada por cuatro (4) tipos de Macroprocesos y 22

Procesos, en la cual se identifica la interrelacion de sus elementos y la generacion de valor para garantizar la sostenibilidad de la institucion y el cumplimiento de la mision.

Los tipos de procesos son:

PROCESOS
MISIONALES

PROCESOS PROCESOS

DE APOYO DE CONTROL Y
EVALUACION

31



1. Informacion Institucional Entidad

1.6 Estructura organica

22224
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1. Informacion Institucional Entidad

1.7 Historia Institucional

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas es una institucion autonoma de educacidn superior, de >>>>>
caracter publico, constituida esencialmente por procesos y relaciones que generan estudiantes y profesores
identificados en la busqueda libre del saber.

Su mision se concreta en la calificacion de egresados con capacidad de actuar como protagonistas del cambio
social y de si mismos, en la formacion del espiritu cientifico aplicado a la indagacion, interpretacion y
modificacion de la realidad, en la contribucion a forjar ciudadanos idoneos para promover el progreso de la
sociedad.

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas, es un espacio para la apropiacion, cuestionamiento vy
enriquecimiento del saber universal. Apropiacion en cuanto esta llamada a atesorar el patrimonio comun de la
cultura; cuestionamiento en la medida en que somete los multiples aportes del quehacer de la inteligencia al
escrutinio riguroso de la critica; enriquecimiento, en el sentido de que la asimilacion del saber es el punto de
partida para ampliar, mediante la investigacion y la creacion, sus fronteras.

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas funda su existencia en la labor que despliega en ejercicio de la
investigacion, la docencia y la extension. Igualmente se fundamenta en la guarda de la herencia cultural, el
repensar la realidad social en términos de edificar un orden social democratico, justo, solidario y equitativo, la
proyeccion hacia la comunidad como resultado de la accion y reflexion universitarias, y el ejercicio de liderazgo
gue dinamice el conjunto social y tienda al logro de una sociedad mas justa y equitativa.

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas justifica su existencia en cuanto responde a la necesidad que
plantea la sociedad de profesionales dotados de conocimientos teodricos y de las habilidades técnicas para
satisfacer las expectativas y necesidades del contexto social en que se desarrolla la institucion.

El caracter inacabado del saber exige un permanente quehacer investigativo, creativo e innovador. El saber es la
negacion de todo dogmatismo y rigidez mental; conocemos para vivir, transformar, luchar, producir, embellecer y
ennoblecer nuestra existencia. (Universidad Distrital, 2021). 33
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1.8 Linea de tiempo de la elaboracion y actualizacion TRD 22225

2017 2019 2023
Convalidacién.

Version 1. Actualizacion Actualizacion
Aprobacioén 30 Version 2. Enero 30 version 3. 2023 en
mayo de 2017 de 2019. en proceso

proceso
30 de mayo de 2017 30 de enero de 2019 1 diciembre de 2023

2017 ACTUALIDAD




Presentacion Proyecto TRD

2.MEMORIA DESCRIPTIVA )0,

2.1 Descripcion del proceso de actualizacion de TRD

2.2 Compilacion de la informacién institucional

2.3 Analisis de la interpretacion de la informacion recopilada
2.4 Cuadro de Clasificacion

2.5 TRD

2.6 Criterios de valoracion
3. DESCRIPCION DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

4. ANEXOS



2. Memoria Descriptiva

2.1 Descripcion del proceso de actualizacion de TRD

Elaborar una explicacion de todo el proceso llevado a cabo.

Tomando en cuenta lo establecido en la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de
2015, el Acuerdo 01 de 2024, asi como los materiales e instructivos publicados por el Archivo General de la
Nacion - AGN, en cuanto al procedimiento y directrices para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental.

Se detectd la necesidad de actualizar la totalidad de las TRD del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, las cuales reflejaran la totalidad e integridad de la produccion documental de todas las
dependencias de la Entidad.

Lo anterior, atendiendo lo dispuesto en la Resolucion 339 de 2020, AGN, “Por la cual se suprime un grupo
interno de trabajo, se conforman los Grupos Internos de Trabajo en el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado y se establecen sus funciones”, donde reubica al Grupo de Sistemas en la Secretaria
General y suprime el Grupo de Administracion Integral adscrito a la Subdireccion de Asistencia Técnica y
Proyectos Archivisticos creado mediante Resolucion N° 102 del 22 de febrero de 2019.

En este orden de ideas, a continuacion, se indican los pasos metodoldgicos desarrollados en el Archivo
General de la Nacion para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental:

222>



2. Memoria Descriptiva

2.2 Compilacion de la informacion institucional 2>

En la actualidad la Universidad cuenta con TRD desactualizadas
y que no cumplen al 100% su implementaciéon, por lo cual se
realizo la siguiente secuencia de actividades:

Actualizacion manual de funciones
Indicar cuando se actualizo, mediante que resolucion o

resoluciones. Anexar el documento aprobado

Actualizacion organigrama
Indicar la norma que actualizo el organigrama.



2. Memoria Descriptiva

2.3 Analisis de la interpretacion de la informacion recopilada 2222

Explicacion de como se realiza el proceso

La validacion facilita el analisis de los documentos producidos por las dependencias para
generar las propuestas de las TRD y establecer las series y subseries documentales y su
respectiva valoracion.

En la tarea de definir los nombres de las series y subseries, se tiene en cuenta la descripcion de
las funciones, la conformacion actual de expedientes, los respectivos tramites, el mapa de
Procesos.

El contenido de las series y subseries se define con ayuda de los productores de la
documentacion, a partir de la descripcion de la ejecucion de sus actividades y los documentos
gue conservan, identificando a su vez el soporte en que se encuentra la documentacion.

En el ejercicio de definir los tiempos de retencion se establece mediante la revision de las
disposiciones normativas asociadas a los documentos, las necesidades puntuales frente al uso
de los mismos y las condiciones propias para el almacenamiento y custodia.



2. Memoria Descriptiva

2.4 Cuadro de Clasificacion

Explicacion de como se realiza el cuadro de clasificacion, tomar en
cuenta la normatividad vigente AGN.

Las oficinas productoras se codifican segun la estructura organica de cada area de la
Universidad. Esta codificacion se definio bajo el Estatuto Organico y sus normas
complementarias, representando la jerarquia institucional.

Para efectos de gestion documental, se detallan a continuacion los cédigos asignados a cada
area, desarrollados conforme a las instrucciones para la elaboracion de cuadros de clasificacion.
Se anexa el listado de la division administrativa.

El cuadro de clasificacion documental se elabord realizando un analisis de los procesos vy
procedimientos que se encuentran aprobados actualmente por la Universidad para el desarrollo
de sus funciones administrativas, en cada dependencia y de las funciones establecidas por el
Acuerdo No. 012 de mayo 2022 de la entidad : Por el cual se modifica la estructura Organica y
se ajusta el Mapa de Procesos y Subprocesos de la Universidad

222>



2. Memoria Descriptiva

2.4 Cuadro de Clasificacion

Ubicar la estructura

22224

Primer digito (100, 200, 300): Identifica la Seccion (Unidad administrativa Mayor)

Segundo digito

(210, 220, 230, 240
310, 320, 330, 340...)
Identifica Subseccion
(Dependencias)

e

200

Vicerrectoria
Académica

Identifica

Tercer digito (222, 223, 231, 241, 311, 321,
322, 323, 331 ...)

la Unidad Administrativa

especifica que produce los documentos.

1
300
Vicerrectoria
< Administrativa

Facultad
Ingenieria

Facultad
Ciencias y
Educacion

Facultad Medio
Ambiente y
Recursos
Naturales

Facultad
Tecnologica

Facultad Artes
ASAB

Facultad
Ciencias
Matematicas y
Naturales

Facultad

Ciencias de la
Salud

211
(212)

(213 ]

214

(215]

216

Oficina
Investigaciones

.
|
| ——— ~
sttato 13+
wATAGDY
Instituto de Estudios e
Investigaciones
= Educativas - I[EIE
—@ Oficina de Extension

Instituto para la

Pedagogia, la Paz y el
Conflicto Urbano -
IPAZUD

Instituto de Lenguas -
ILUD

Institutos y Oficinas-Vicerrectoria Académica estan
al mismo nivel jerarquico, por lo que ambos
reciben un cédigo de subseccion independiente.

——=—=y  Oficina ; Pr .
QRg ), 310 )) otgmarsenc | ——{311 ) e
Proyecto
Oficina Registro _@ Presupuesto
cademico
320 ) oncna, 322 ) o,
era
LS
g
UDNET Oficina Almacén
330 Infraestructura 331 Ir?vee':'et:\arli :s
Proyecto
Publicaciones
340 Conottriaciggién
Programa
Emisora LAUD
Estéreo
37




VICERECTORIA ACADEMICA 200
FACULTAD DE INGENIERIA 210 ~ AREAODEPENDENCIA ~ No.
FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION 211 VICERECTORIA ADMINISTRATIVA 300
FACULTAD DE MEDIO AMBIENTES Y RECURSOS 212 OFICINA DE TALENTO HUMANO 310
NATURALES , PROYECTO NOVEDADES 311
FACULTAD DE TECNOLOGIAS 213 OFICINA FINANCIERA 320
FACULTAD DE ARTES-ASAB 214 PROYECTO PRESUPUESTO 321
FACULTAD DE CIENCIAS MATEMATICAS Y NATURALES 215 SROYECTO CONTABILIDAD -
FACULTAD DE CIENGIAS DE LASALLE e PROYEGTO TESORERIA GENERAL =
, OFICINA INFRAESTRUCTURA 330
OFICINA DE EXTENSION 221
ALMACEN GENERAL E INVENTARIOS 331
OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 222 :
, OFICINA CONTRATACION 340
OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO 223
INSTITUTO I+3 230
INSTITUTO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES 231
EDUCATIVAS IEIE
INSTITUTO PARA LA PEGAGIA, LA PAZ Y EL 232
CONFLICTO URBANO-IPAZUD
INSTITUTO DE LENGUAS-ILUD 233
PROYECTO BIBLIOTECA 240
PROGRAMA DE RED DE DATOS -UDNET 241
PROYECTO PUBLICACIONES 242
PROGRAMA EMISORA LAUD ESTEREO 243 .




100 RECTORIA INFORMES INFORMES DE GESTION

100 RECTORIA PROCESOS PROCESOS ELECTORALES

100 RECTORIA INFORMES INFORMES A ENTES DE CONTROL

100 RECTORIA ACTAS ACTAS DE CONSEJO SUPERIOR

100 RECTORIA DERECHOS DE PETICION

100 RECTORIA ACTAS ACTAS DE REUNIONES

101 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL PLANES PLANES ESTRATEGICOS

101 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL INFORMES INFORMES DE GESTION

101 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL INFORMES INFORMES A ENTES DE CONTROL

101 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL ACTAS ACTAS COMITE DE PLANEACION

101 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL INFORMES INFORMES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
101 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL PQRS

101 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL PROYECTOS PROYECTOS DE INVERSION

102 CONTROL INTERNO PROGRAMAS PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
102 CONTROL INTERNO PROGRAMAS PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA

102 CONTROL INTERNO INFORMES INFORMES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
102 CONTROL INTERNO INFORMES INFORMES DE GESTION

102 CONTROL INTERNO INFORMES INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS
102 CONTROL INTERNO PROGRAMAS PROGRAMAS DE CAPACITACION

102 CONTROL INTERNO INFORMES INFORMES DE MIPG

102 CONTROL INTERNO PLANES PLANES DE MEJORAMIENTO

102 CONTROL INTERNO ACTAS ACTAS DE COMITE DE GESTION CONTROL INTERNO
102 CONTROL INTERNO PLANES PLAN ANUAL DE AUDITORIAS

103 OFICINA ASESORA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS PLANES PLAN ESTRATEGICO

103 OFICINA ASESORA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS ESTUDIOS ESTUDIOS DE CARACTERIZACION

103 OFICINA ASESORA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS INFORMES INFORMES DE GESTION

103 OFICINA ASESORA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS PROCESOS PROCESOS DISCIPLINARIOS

104 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS PLANES PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICA CION-PET]
104 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS CONTRATOS CONTRATOS DE LICENCIAMIENTO

104 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS INFORMES INFORMES DE GESTION

104 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS PLANES PLANES DE MANTENIMIENTO




cODIGO

SECCION SECCION/AREA No. Serie NOMBRE SERIE No. Subserie NOMBRE SUBSERIE
100  [RECTORIA ACTAS 2.7 ACTAS COMITE DE REUNIONES
100  |[RECTORIA 2 ACTAS 2.13 ACTAS DE CONSEJO SUPERIOR
100  |[RECTORIA 15 g:;ifg;’s DE
100  |[RECTORIA INFORMES 21.1 INFORMES A ENTES DE CONTROL
100  |[RECTORIA 2 INFORMES 21.6 INFORMES DE GESTION
100  |[RECTORIA 33 PROCESOS 33.3 PROCESOS ELECTORALES
101  |OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL 2 ACTAS 2.4 ACTAS COMITE DE PLANEACION
101 [OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL INFORMES 21.1 INFORMES A ENTES DE CONTROL
101 [OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL 21 INFORMES 21.6 INFORMES DE GESTION
101 |OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL INFORMES 21.10 INFORMES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
101 [OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL 30 PLANES 30.14 PLANES ESTRATEGICOS
101 [OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL 31 PQRS
101  |OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL 35 PROYECTOS 35.2 PROYECTOS DE INVERSION
102 (CONTROL INTERNO 2 ACTAS 2.11 ACTAS DE COMITE DE GESTION CONTROL INTERNO
102 [CONTROL INTERNO INFORMES 21.4 INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS
102 (CONTROL INTERNO INFORMES 21.6 INFORMES DE GESTION
102 (CONTROL INTERNO 2 INFORMES 21.8 INFORMES DE MIPG
102 (CONTROL INTERNO INFORMES 21.10 INFORMES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
102 (CONTROL INTERNO PLANES 30.13 PLANES DE MEJORAMIENTO
102 (CONTROL INTERNO 30 PLANES 30.1 PLAN ANUAL DE AUDITORIAS
102 (CONTROL INTERNO PROGRAMAS 34.9 PROGRAMAS DE CAPACITACION
102 (CONTROL INTERNO > PROGRAMAS 34.6 PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
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Cuadro de Clasificacion Documental

2>

ENTIDAD PRODUCTORA:

ACTO CODIGO NOMB RE CODIGO NOMBRE CODIGO SERIE NOMBRE SERIE CODIGO NOMBRE
ADMINISTRATIVO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION 0 ASUNTO 0 ASUNTO SUBSERIE SUBSERIE
[Responsable del area de gestion documental de la entidad Secretario(a) general o funcionario(a) administrativo(a) de igual o superior jerarguia
Nombre: MNombre:

:

FFFFF

| Fecha de elaboracién
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ACTO ] CcODIGO NOMBRE CcODIGO NOMBRE CcODIGO CcODIGO
ADMINISTRATIVO FUNCION SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE MOMBRE SUBSERIE
1. Actuar como
secretaria técnica del
Acuerdo 015 del Copsejq _ Superior
27 de junio de gnlver.snar'lac‘), o el
.. _|Consejo cadémico, ,
2023 Resolucion , ACTAS COMITE
el Consejo del 100 RECTORIA 2 ACTAS 2.7
de Rectoria No. |- .. . > DE REUNIONES
380 del 14 de Participacion
N Universitario y demas
julio de 2023 organos O comités
que determinen las
normas de la
Universidad
2. Suscribir con el
presidente del
Consejo Superior
Acuerdo 015 delyniversitario, el
27 de junio de (Consejo Académico,
2023 Resolucidn el Consejo de y ACTAS CONSEJO
, 1 E 2 2.1
de Rectoria No. [Participacion 00 RECTORIA ACTAS 3 SUPERIOR

380 del 14 de
julio de 2023

Universitario las actas
correspondientes a
sus sesionesy las
Resoluciones y
Acuerdos de estos

organismos




2. Memoria Descriptiva

2.5 TRD
Ubicar todas las TRD trabajadas en la Universidad

Area por area y sus divisiones

222>
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ENTIDAD PRODUCTORA ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

OFICINA PRODUCTORA RECTORIA

S::)':;/T:ig RETENC'ON DISI::?NSLC;_ION PROCEDIMIENTO
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS REPRODU- SERIE
D .
cOPIGo DOCUMENTALES Electrénico | A" | Archivo e L
Papel ‘s de CT | S
(Extensidn) .. | Central
Gestion
100.02 IACTAS Subserie de documentos oficiales donde se describe lo tratado en
T 2 8 X X las reuniones del Comité dejando constancia de las deliberaciones,
100.02.07 |Actas Comiteé de > _ >
ReUniones decisiones compromisos Yy tareas pactadas e indicando el
_ responsable de cada una de ellas.
-Convocatoria " PDF
-Control de asistencia X Word El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion es de dos (2) afios
-Acta X |Word/PDF contados a partir del cierre de cada vigencia. Posterior a ello, se

conserva ocho (8) anos en el Archivo Central.

La subserie es de Conservacion Total, porque adquiere valores
secundarios de tipo historico ya que permite conocer la linea
administrativa, técnica y social de la Universidad, asi como la toma
decisiones durante las reuniones.

La documentacion que se encuentre en formato papel se debe
digitalizar, para garantizar la preservacion a largo plazo de la
agrupacion original y posterior consulta. Aplicando el instructivo en
el Plan de Preservacion Digital de la Universidad.

La documentacion en formato electronico se preservara en su
soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas en
el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad. La
transferencia Secundaria se realizara dando cumplimiento a los
lineamientos técnicos establecidos por la Universidad




ENTIDAD PRODUCTORA ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

SF%:(:,IT;_IE (;) RETENCION DISI;?NS ACLION PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Archivo CCIéT\lE:Eé)NE:gA opy| sERE
DOCUMENTALES Electrénico Archivo PAPEL DDHH/DIH
Papel .. de CT | S| E
(Extension) ., | Central
Gestion
CCIONES X X Subserie documental que conserva los documentos que conforman el tramite de las
111.01 CONSTITUCIONALES 5 15 acciones por los cuales un grupo de personas afectadas por una misma causa acuden a las
111.01.1.1 : autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacién por los
Acciones de Grupo L - .
perjuicios recibidos por la entidad
 Demanda X |Word/PDF
.y X |Word/PDF
—Aut9 _de ?(,jmmon demanda Se conservara en el archivo de gestion durante cinco (5) afos, posteriormente transferir al
'NOtlflcau?? de la demanda X |Word/PDF archivo central donde se conservara por quince (15) afios mas, en concordancia con el
-Contestacion e la demanda X |Word/PDF Cédigo Civil Colombiano. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre definitivg
-Auto decretando pruebas X |Word/PDF del expediente, mediante el Auto de resolucion de recurso y cuando este ha concluido.
-Fallo de primera instancia X |Word/PDF
. or
-Escrito de recurso X |Word/PDE La subserie posee algunos valores para la investigacidn, sin embargo, por su alta
-Auto de admision de X |Word/PDE produccion anual se determino la seleccién como disposicion final a la misma.
recurso
-Notificacion del recurso X |Word/PDE Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se realizara una Seleccidon aplicando
-Contestacion del recurso X |Word/PDF el método de seleccion sistematico, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
-Auto decretando pruebas X |Word/PDF Seleccionar la produccion anual que evidencia el tramite dado por la entidad con respecto
-Auto de resolucién de X Word/PDF a los que presenten informacidn de personas caracterizadas en algun tipo de condicidn o
or

recurso

vulnerabilidad. Se conservara una muestra del 10% como evidencia de la memoria
institucional, seleccionando los procesos que hayan generado un gran impacto en la
entidad al finalizar cada vigencia, en reunion de equipo de las dreas involucradas.

Donde se conservard de manera permanente en su soporte original y se procederd a
digitalizar la documentacién en formato PDF con fines archivisticos de consulta, dichog
proceso estarda a cargo de la oficina de gestion documental; y la documentacién no
selecciona se eliminara siguiendo los protocolos contenidos en el documento de
introduccidn y su eliminacion sera mediante picado y estara a cargo Gestion Documental




ENTIDAD PRODUCTORA ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

OFICINA PRODUCTORA PROYECTO TESORERIA GENERAL

SF%I;(;/T;.? (;, RETENCION DISI::?;:_ION PROCEDIMIENTO
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS - _REPRODU- SERIE
CODIGO DOCUMENTALES Electrénico Archivo Archivo O " PEL| DDHH/DIH
Papel .. de CT | S| E
(Extension) .. | Central
Gestion
323.29 ORDENES DE PAGO serie documental que corresponde al soporte para iniciar el
2 8 X

-Comunicacion con
solicitud
-Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal -CDP
-Cuenta de Cobro
-Informe Diario de
movimiento pago
-Ordenes de pago
clasificadas

X X X

X X

PDF
Word
Word/PDF

Word/PDF
Word/PDF

PDF

proceso de pago. Instrucciones a un banco ordenandole que
pague o transfiera una suma de dinero de un beneficio
designado.

Se conservara 2 afnos en archivos de gestion y 8 anos en archivo
central. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central Ia
documentacion se elimina dado que no adquiere valores
secundarios y en concordancia con lo establecido que Ia
informacion se refleja en los libros contables principales - Libro
Mayor y Balance.

El proceso de eliminacion de los soportes papel se realizara bajo
la técnica de picado por el encargado del grupo de Gestion
Documental y el Grupo de Tesoreria. Y con el apoyo de la
Oficina de TIC se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos.




ENTIDAD PRODUCTORA ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

OFICINA PRODUCTORA ALMACEN GENERAL E INVENTARIOS

SOPORTE o . DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO e FINAL REPRODU- SERIE e
CODIGO Dé)CUMENTALES Electrénico Archivo Archivo CCION :f“c)r::m PEL| pDHH/DIH
Papel (Extension) de. .| Central s
Gestion

323.19 HISTORIALES DE La agrupacion documental evidencia las actividades administrativas

LIEHICULOS 2 8 X realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso del parque
automotor.
-Inventario fisico del X PDF Se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestidn y se transfiere al Archivo
estado del automotor central por un tiempo de conservacion de ocho (8) afos. Los tiempos de
-Formatos para orden de X PDF retencion se comenzaran a contar a partir de la venta o adjudicacién del
mantenimiento vehiculo, con el Acta de adjudicacion o remate o por chatarrizacion.
-Soportes historial X PDF
vehiculo Una vez finalizado el tiempo de retencion, se hara una seleccion cualitativa
Certificados de seguros. X PDF intrinseca del 3%, a aquellos vehiculos especializados que utiliza Ia
SOAT Universidad, para el cumplimiento de su labor, se seleccionara el historial
Certificado de revisiones. | X PDE de uno (1) de los vehiculos utilizados por el darea Administrativa, que
o permita conocer cuales eran las acciones de la entidad con el parque

Tecno mecanica automotor que requirid una atencion técnico-mecanica especializada.
-Comprobantes pago X PDF
impuestos Los demas documentos se eliminaran mediante la técnica de picado,
-Planillas de control X PDF previa autorizacion del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio,
combustible dejando como evidencia la respectiva acta de eliminacién documental.
-Reporte de accidentes X PDF Para la informacion digital, se establecera el borrado seguro, a partir de los
_Reporte de comparendos X PDF sefnalado por los procedimientos de eliminacion establecidos por el Grupo
 Acta de adjudicacién o X PDF de Gestion Documental y Tecnologias
remate




Inteligencia artificial




1A

Definicion de IA.

La inteligencia artificial (IA) es un conjunto de
tecnologias que permiten que las computadoras
realicen una variedad de funciones avanzadas,
incluida la capacidad de ver, comprender y
traducir lenguaje hablado y escrito, analizar datos,
hacer recomendaciones y mucho mas.
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1A

Con el avance de tecnologias y de la inteligencia
artificial (lA), el rol de los archivistas esta cambiando
drasticamente.

Desde la automatizacion de tareas repetitivas hasta la
mejora de procesos estratéegicos, los profesionales
modernos tienen la oportunidad de redisenar su labor vy
potenciar su impacto en un entorno digital.
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Anos mas tarde, Konrad
Zuse disend la Z3,
considerada la primera
computadora digital
programable y
completamente

automatica, la cual
permitia almacenar
informacién sobre los
programas en desarrollo.

En 1955, John
McCarthy acuno el
término Inteligencia
Artificial, planteando que
su desarrollo debia
comenzar con un estudio
profundo de la ciencia de
los datos y la ldogica
computacional

Algoritmo: conjunto de
instrucciones definidas,
ordenadas y finitas para
resolver problemas o
ejecutar tareas. Con este
hito, nacié formalmente
la ciencia de la

computacion.
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n_ la década de los
30, Alan_Turing publicé
un articulo fundamental
donde introdujo
la Maquina de Turing.
Este dispositivo tedrico
era capaz de realizar
calculos complejos de
forma automatizada,
sentando las bases del
concepto de algoritmo
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Elementos IA
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Elementos s N
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de IA N y
en general
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IA casos de éexito

» Estas plataformas buscan comprender los comportamientos e intereses de los usuarios
para hacer sugerencias que verdaderamente disfruten.

« Netflix y Spotify funcionan con Big Data que se utilizan para nutrir los algoritmos, que
perfeccionan su conocimiento y hacen mejores recomendaciones.

« De esta forma, el enorme catalogo en las plataformas se vuelve mas personalizado vy
detallado para los usuarios.

 Bancolombia implementa el servicio de chatbot para algunos tramites, como en
portafolio de valores.

« La plataforma de idiomas Duolingo, implemento el chatbot como ayuda para que los
usuarios perfeccionen el idioma, registrando un total de 35.000 usuarios que tuvieron
conversacion con el chatbot solo el primer mes de haberlo implementado.

 La aerolinea colombiana Avianca, utiliza el Bot Carla. Este chatbot ayuda a los
pasajeros con dudas sobre el viaje, el itinerario, el check in y hasta el equipaje perdido

Un chatbot es un programa informatico que simula la conversacion humana con un usuario final.

22224
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1A en la Archivistica

Los archivistas desempenan funciones criticas que van desde la 22277
organizacion y conservacion de documentos hasta su analisis vy
recuperacion.

En este ambito, la inteligencia artificial ha generado un impacto directo a
traves de la clasificacion automatica, permitiendo categorizar grandes
volumenes de datos con precision y reduciendo la carga de tareas
manuales.

Asimismo, tecnologias de reconocimiento de texto (OCR- Reconocimiento
Optico de Caracteres. Aplicar OCR en un documento significa que a partir
de una imagen de un texto, es posible obtener un texto editable) que facilita
la digitalizacion de archivos fisicos para su rapida recuperacion, mientras
gue el analisis de datos historicos mediante |A permite identificar patrones y
tendencias, aportando un valor estrategico sin precedentes a la labor
documental.



1A en la Archivistica

222>

1. Clasificacion automatica de los documentos

Este es el campo donde mas se ha trabajado la aplicacion de la
inteligencia artificial en la gestion documental.

* La |A permite automatizar este proceso de diversas maneras

* Analiza el contenido de los documentos y reconoce patrones

 Comprende su contexto y categoriza los documentos de forma
correcta

» Extrae entidades clave (nombres, fechas, categorias, etc.), entre
otras acciones automatizadas




1A en la Archivistica

2>

Automatizacion de Tareas Repetitivas

El tiempo que anteriormente se destinaba a procesos
manuales, como la identificacion y clasificacion de
documentos, ahora puede Iinvertirse en actividades de
mayor valor estrategico.

Gracias a la |A, es posible analizar metadatos y generar
sugerencias de categorizacion o etiquetado con una
rapidez y precision superiores.
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IA en la Archivistica
2. Descripcion y enriquecimiento de metadatos 2>

Unido al proceso de clasificacion inteligente, la inteligencia artificial
en la gestion documental se presenta como una importante aliada en
el proceso tecnico de descripcion y enriguecimiento de los
metadatos.

Esta tecnologia aporta y sugiere informacion clave y metadatos
pertinentes segun el tipo documental o el contexto de uso, asi como
entidades normalizadas.

De este modo, la labor especializada del archivero o documentalista
se podra concentrar en complementar, corregir y enriguecer la
descripcion realizada por la |IA.
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1A en la Archivistica

3. Busqueda documental inteligente IO

Mediante el uso de tecnologias como el procesamiento del lenguaje natural (PLN-
Natural Language Processing), la inteligencia artificial en la gestion documental
permite que los sistemas comprendan mejor las consultas realizadas por las
personas usuarias.

Esto facilita la realizacion de busquedas semanticas (significado linguistico) que no
dependen solo de palabras clave exactas o de contenidos en los metadatos.

 Otra aplicacion de la IA en el proceso de busqueda es la transcripcion de textos Fwy
historicos manuscritos. Basada en tecnologias como la indexacion probabilistica (técnica
avanzada para recuperar informacion) y la transcripcion automatizada, esta herramienta
ofrece resultados inimaginables hasta hace unos anos.

* Asi, ha abierto un enorme mundo de conocimiento e informacion que, hasta el momento,
estaba restringido a expertos paleografos.

« Esto contribuye a elevar la calidad del servicio documental, ya que mejora la precision
en la localizacion de contenidos, reduce los errores humanos y facilita la toma de
decisiones basadas en informacion fiable.




1A en la Archivistica

4. Mejora de procesos y automatizacion del ciclo de vida »)))>
documental

El uso de la inteligencia artificial en la gestion documental para la optimizacion y

automatizacion de procesos implicara una mayor capacidad de los sistemas en la
toma de decisiones. Esto se refleja en operaciones como: =
« La evaluacion documental y la interoperabilidad de informacion entre sistemas. = i
 La optimizacion de sistemas de calidad y auditoria. Ok e ezt (B9
* La preservacion digital a largo plazo. -
« La generacion de contenidos (informes, estadisticas, etc.) como consecuencia de M ‘wil

a ejecucion de los procesos. |

« Asimismo, la |IA permite establecer reglas inteligentes que gestionen de forma
automatizada el ciclo de vida de los documentos: desde su creacion, clasificacion y
conservacion, hasta su eliminacion, en funcion de criterios legales, administrativos
o de uso. En definitiva, permite agilizar y automatizar el proceso de valoracion
documental.
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>>>>
5. Supervision y cumplimiento normativo

En contextos donde la proteccion de datos y la trazabilidad documental son
fundamentales, la inteligencia artificial puede contribuir a detectar accesos no autorizados,
sefalar documentos que contienen datos sensibles o verificar que se cumplen las politicas
de privacidad y conservacion establecidas por la normativa.

La |A también puede contribuir notablemente a este control sobre el acceso a la
informacion de forma segura y autorizada mediante la tarea de la anonimizacion o
seudoanonimizacion de datos personales (para evitar vincular los datos con una persona
fisica).

La integracion de la inteligencia artificial en la gestion documental permite reforzar los
mecanismos de control sin perder agilidad en el acceso a la informacion. De esta manera,
la seguridad se convierte en un proceso activo que aprende y se adapta a los riesgos
detectados.
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IA en la Archivistica

6. Agentes asistentes para la simplificacion de tareas 3>

Los sistemas que incorporan inteligencia artificial pueden ofrecer interfaces o
agentes conversacionales, chatbots (sistemas que simulan una conversacion
con una persona), asistentes virtuales o recomendaciones inteligentes que
guian a los usuarios en sus tareas cotidianas. Esto incluye acciones como:

* Registrar un nuevo documento o expediente.

* Localizar un expediente especifico.

 Realizar procesos tecnicos (transferencias, préstamos, eliminaciones,
preservacion, etc.).

 (Generar informes automaticos.

« La IA, a través de estos agentes, actua como un tutor o formador del
usuario. Esto minimiza las dificultades en la interaccion con la interfaz,
reduciendo los tiempos de respuesta y la carga cognitiva. En definitiva,
cuanto mas facil de usar sea un sistema, mayor sera su nivel de aceptacion
y eficacia.
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1A en la Archivistica

222>

7. Preservacion de archivos

La inteligencia artificial (IA) se ha convertido en una
herramienta poderosa en l|la preservacion de archivos
historicos, revolucionando meétodos tradicionales con
soluciones automatizadas, precisas y escalables.

Desde la restauracion digital de fotografias deterioradas hasta
la transcripcion de manuscritos antiguos y la indexacion
avanzada de documentos, la |IA permite que el pasado
continue vivo
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1A en la Archivistica

. . >0
Etica Digital

La etica digital surge con la aparicion de las TIC, el internet, y las
redes sociales, y se posiciona con mayor fuerza con el planteamiento
de dilemas humanos frente al uso de la inteligencia artificial.

La etica digital propone referentes éticos como respuesta a los “EFICA DIC
dilemas y retos que plantea la interaccién humana con el internet, el ﬂfﬂ;
uso de la tecnologia digital y de la inteligencia artificial. P

.

La interaccion de las redes sociales, sus tendencias y sensibilidades,
y las formas de convivencia en el mundo digital son objeto de estudio
para comprender las generaciones digitales.
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1A en la Archivistica

Desafios para el profesional de la archivistica

A pesar de sus beneficios, la integracion de la inteligencia artificial enfrenta retos
significativos:

Resistencia al cambio: Existe la percepcion de que la IA es un reemplazo en lugar
de un aliado tecnoldgico, lo que genera escepticismo entre los profesionales.

Brecha de capacitacion: La implementacion de estas tecnologias exige
competencias tecnicas especializadas que requieren programas de formacion
continua.

Etica y privacidad: La gestion de la informacion debe garantizar el manejo integro
de los datos y el cumplimiento de los protocolos de seguridad.

Calidad de datos y confiabilidad: la |A requiere datos limpios; errores en
transcripcion pueden inducir a interpretaciones incorrectas.
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1A en la Archivistica

Conclusiones presentadas por Zoltan Szatucsek. Archivo Nacional
de Hungria

« La inteligencia artificial no es solo un nuevo recurso técnico; es una tecnologia
transformadora que reconfigura simultaneamente la produccidon documental, la
Investigacion, la labor archivistica y la responsabilidad institucional.

 En este escenario, el papel del archivero no se desvanece, sino que evoluciona: su
labor se desplaza del procesamiento operativo hacia el control critico, la interpretacion
y la garantia de autenticidad.

 No obstante, aunque la IA promete democratizar el acceso, su implementacion puede
profundizar las desigualdades existentes entre instituciones, lenguas y patrimonios
culturales.

« Si bien la funcion del archivo como custodio de la confianza social se revaloriza,
persiste un desafio critico: las condiciones tecnologicas y financieras necesarias para
cumplir esta mision dependen, a menudo, de factores externos ajenos al control de los
propios archivos.
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IA en la Archivistica. Casos de exito

Caso de éxito: IA en los Archivos Nacionales
de Hungria

Este proyecto utilizo la Inteligencia Artificial para identificar y localizar a
ciudadanos hungaros desaparecidos o prisioneros durante la era soviética,
mediante una colaboracion estratégica entre los Archivos Nacionales de
Hungria y el Centro de Investigacion Linguistica HUN-REN.

En 2019, Hungria adquiric del Archivo Militar Estatal de Rusia imagenes
escaneadas de las fichas de 682,000 prisioneros de guerra y civiles deportados.
La magnitud de los registros, mayoritariamente manuscritos en cirilico y con
grafias degradadas, hacia que su procesamiento manual fuera una tarea
inalcanzable.

Para superar la barrera linguistica y paleografica, se emplearon algoritmos de
|A especializados en el reconocimiento de manuscritos antiguos. Investigadores
del Centro de Investigacion Linguistica lideraron la transliteracion automatica
del cirilico al hungaro, permitiendo normalizar nombres y lugares de nacimiento
gue habian sido registrados con errores fonéticos por los oficiales soviéticos.

Resultados: Consolidacion de una base de datos publica y consultable que ha
permitido a miles de ciudadanos rastrear el paradero de sus antepasados. Este
avance no solo recupera la memoria historica, sino que proporciona respuestas
definitivas a familias que buscaron informacion durante décadas sobre las
victimas de los conflictos del siglo XX.

22224

The Use Case of
Artificial Intelligence
in the National Archives of Hungary

Noémi Vadasz, Zsolt Banki
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IA en la Archivistica. Casos de exito

Caso de éxito: Proyecto Carabela. Inteligencia Artificial aplicada a la
Arqueologia Subacuatica. Espana

El Centro de Arqueologia Subacuatica (CAS-IAPH) ha liderado un programa de documentacion
sobre naufragios historicos en aguas andaluzas, consolidando un registro de casi 2,000
referencias clave para la proteccion del patrimonio frente al expolio. Con el objetivo de optimizar
esta labor, entre 2018 y 2019 se puso en marcha el proyecto "Carabela", una iniciativa
innovadora financiada por la Fundacion BBVA.

Este proyecto nacié de la colaboracion entre cientificos del Centro PRHLT de la Universidad
Politécnica de Valencia y especialistas del CAS en Cadiz. Su propodsito fue automatizar la
consulta de grandes fondos documentales de los siglos XV al XVIII utilizando técnicas de
Reconocimiento de Texto Manuscrito (HTR). La inteligencia artificial empleada, por el
matématico Enrique Vidal, el paledgrafo Carlos Alonso Villalobos, quien transcribié 514
documentos del Archivo General de Indias y del Archivo Historico Provincial de Cadiz para
generar los modelos de referencia.

PROYECTO
CARABELA

La eficacia del proyecto queddé demostrada al procesar 150.000 manuscritos con una
intervencion humana minima, lo que supuso un ahorro extraordinario de tiempo y recursos.
Con el uso de modelos estadisticos y mapas probabilisticos de palabras, se lograron localizar
400 naufragios e indicios inéditos, incluyendo rastros del descubrimiento espafnol de Australia.
Este hito confirma que la IA es una herramienta estratégica para transformar datos historicos en
conocimiento preciso para la gestion y preservacion del patrimonio subacuatico.
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IA en la Archivistica. Casos de exito

Aplicacion de la Inteligencia Artificial en el Archivo Biografico de 5>
Abuelas de Plaza de Mayo

En Argentina, la integracion de la Inteligencia Artificial (1A) en los archivos de las Abuelas de Plaza
de Mayo tiene como objetivo optimizar la busqueda de los nietos apropiados durante la ultima
dictadura militar (1976-1983). Esta tecnologia permite transformar décadas de documentacion
fisica en un ecosistema de datos digitales analizables y estratégicos.

"IA por la Identidad": Bajo la organizacion de Abuelas de Plaza de Mayo, la Fundacion Sadosky y
el Ministerio de Ciencia, este desafio de ciencia de datos impulsa el desarrollo de software
especializado para la digitalizacion y transcripcion automatica del vasto archivo periodistico de la
institucion.

WDESAPAIECDOS EN ARGENTINA
UN EJERCICIO DE MEMOMIA Y DE DENUNCIA A LA DICTADUIRA

Con el procesamiento Inteligente de Documentos y aplicando técnicas de procesamiento de
lenguaje natural, la |A analiza denuncias, legajos y correspondencia para identificar
automaticamente nombres, localizaciones y vinculos. Este avance automatiza tareas que
historicamente eran manuales, reduciendo drasticamente los tiempos de respuesta.

Aplicando un analisis Predictivo y con los elementos de la ciencia de datos se emplea para
establecer 6rdenes de prioridad en los casos de busqueda, cruzando variables que determinan la
probabilidad de éxito en la identificacion de personas.

Aungue no es una herramienta de identificacion cientifica ni oficial, este proyecto artistico dirigido
por Santiago Barros utiliza 1A generativa (Midjourney) para proyectar los rostros actuales de los
nietos, basandose en las fotografias de sus padres desaparecidos. Esta iniciativa cumple una
funcion vital en la sensibilizacion y el fortalecimiento de la memoria colectiva.
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Figura 2. Procesos documentales
. ; . s Fuente: Elaboracion propia con informacion de Rodriguez (2016, 2017)
Figura 1. Etapas del ciclo de vida del documento sonoro digital

Fuente: Elaboracion propia con informacion de Rodriguez (2017)

En la Figura 2 se hace alusion a los procesos documentales que se
llevan a cabo en los archivos sonoros de acuerdo con las etapas que
conforman el ciclo de vida de los documentos sonoros digitales.

La Figura 1 muestra el ciclo de vida del documento sonoro
digital. La creacion de documentos se refiere a la

produccion del material sonoro. La ingesta y evaluacion
tienen que ver con verificar la integridad de los materiales (Sanabria y Rodriguez, 2022, p. 78 y 79)
digitales.
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Presentados algunos ejemplos sobre como la
A esta contribuyendo para mejorar los
procesos documentales que se gestan dentro
de las cuatro etapas del ciclo de vida de los
documentos sonoros digitales, se propone un
modelo (Figura 3) que transparente como es
que los sistemas inteligentes podrian intervenir
en las cuatro etapas.

Cuando se incluyen algoritmos de inteligencia
artificial, el ciclo de vida de los documentos
digitales sonoros se vuelve mas rapido vy
dinamico porque acelera el tiempo de
ejecucion de los procesos documentales.

Ademas, se obtienen resultados en tiempo
real. Al ser un ciclo no acaba porque, a partir
de las recomendaciones automaticas, se
generan nuevos contenidos y vuelve a
comenzar el proceso. (Sanabria y Rodriguez,
2022, p. 83)
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Noticias Archivisticas

El juicio entre Elon Musk y OpenAl (liderada por Sam Altman) comenzo formalmente a finales de
abril de 2026 en Oakland, California. La situacion fue descrita por Musk como un caso de
"altruismo contra avaricia", busca determinar si la empresa traiciondé sus principios originales al
convertirse en una entidad con fines de lucro.

Musk acusa a Sam Altman y Greg Brockman de incumplir el acuerdo original de 2015, que
establecia que OpenAl seria una organizacion sin animo de lucro dedicada a desarrollar
inteligencia artificial para el beneficio de la humanidad

La demanda sostiene que la estrecha relacion comercial con Microsoft ha transformado a OpenAl
en una subsidiaria de facto, priorizando los beneficios economicos sobre |la seguridad y la apertura
tecnologica.

Se exige una indemnizacion multimillonaria (se estiman reclamos de hasta 150.000 millones de
dolares) y la destitucion de Altman como director ejecutivo) (Duran, 2026).
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