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Fases para la Implementacion de las TVD Fondo Unidad | T71NAD
Universitaria del sur de Bogota - UNISUR ol dns

1. La Universidad Nacional Abierta y a Distancia —
UNAD aprobo las Tablas de Valoracion Documental
del fondo de la Unidad Universitaria del Sur de
Bogota — UNISUR mediante resoluciéon 008364 del
27 de noviembre de 2014.

2. La entidad supero con éxito todas las etapas del
proceso de evaluacion y convalidacion

3. Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios
Preciado procede a expedir el presente certificado de
convalidacion de las Tablas de Valoracion
Documental de la Unidad Universitaria del Sur de
Bogota — UNISUR el 16 de abril del 2020.
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Periodos establecidos del Fondo Unidad Universitaria del Sl &V:1)
sur de Bogota - UNISUR k. e

Primer periodo

Ley 52 DE 1981
Acuerdo 06 de 1982.
Primer Periodo
Histérico de los Afios
1981 — 1986-

Segundo Periodo
Acuerdo 31 de 1987

Segundo Periodo Tercer periodo
Historico de los Acuerdo 012 de
Creacion Rango de periodos Afios 1987 - 1989 1990
Unidad Universitaria En lalinea de tiempo Tercer Periodo
del Sur de Bogota, se confirman 3 Historico de los

UNISUR durante el i Afios 1990 - 1993 LU EOGEE T
periodos UNISUR = UNAD

Se aplica TRD
Acuerdo 2310 de

gobierno del Doctor identificados en el
Belisario Betancur C., Fondo Acumulado
mediante la Ley 52 de de 1982 — 1993

1981 1994

Ley 396 DE 1997
Acuerdo 021 de
2000 AGN
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1981 1981-1993 1981-1986 1987-1989 1990-1993 1994-2000
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Estrategias pedagogicas para aplicacion de TVD

Sobre fuentes
institucionales
conocimiento de la

organizacion y Conferencia
socializaran de los

documentos técnicos
gue hacen parte de las
TVD.

VIGILA MinEducacién

Serviran para que se
establezcan roles y
responsable

de las actividades a
realizar..

Canales de

comunicacion

Por medio de
correo, mensaje de
texto, redes sociales
se divulgara el plan
de trabajoy
cronograma
propuesto.

° o®
Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

Control y seguimiento

Es necesario realizar,
seguimiento con el animo
de ver los avances en la

Talleres aplicacion TVD.

Fortalecer los
conocimientos
archivisticos a nivel
operativo para la
organizacion de los
documentos en cada
uno de los periodos
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roceso de Organizacion Documental TVD Fondo |
Unidad Universitaria del sur de Bogota - UNISUR = \BEmic:

C) Ordenacién
documental.

B) Clasificacion. . D) Depuracion.

D
-

F O

Trasferencias

E) Almacenamiento secundarias

de documentos.

I) Almacenamiento de

documentos e identificacion
H) Identificacion de cajas
de carpetas

A) Levantamiento del
inventario preliminar
de la documentacion

J J) Inventario definitivo
de documentos

F) Preparacion fisica
de documentos

G) Foliacion de documentos
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A) Levantamiento del inventario preli |
documentacion. - UUWIMI‘;;C‘D;O;;,

Abierta y a Distancia

u:
7

El inventario preliminar
sirve para facilitar el
proceso de clasificaciéon

y debe contener como
minimo la  siguiente
informacion

VIGILA MinEducacion



Clasificacion. "Fase del proceso de organizacion -,.0 ente UNAD
la cual se identifican y establecen agrupaciones docume | \ RIS

La clasificacion documental, permite
conocer la procedencia, caracterizar
y describir la ubicar y reubicar la
documentacion existente en el fondo

documental.

Clasificar la documentacion
de acuerdo a la estructura
Organica funcional
‘ Procesosy applicable en el periodo

A correspondiente

Marco Normativo
General y Especifico

Estructura

Organica

Funciones o
actividades

La clasificacién permite
identificar y establecer las
series 0 asuntos documentales
gue componen cada

agrupacion documental, es
decir, fondo, subfondo, (’6\ f& S
SGS @ SGS SGS ™ SGS

seccion, subseccion. CO18/8455  CO17/7811  CO14/6011  CO14/6012
wo.c. s;a.mo.c.
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Constitucion Politica —
Leyes- Decretos-Acuerdos-
Resoluciones-Directivas-
Circulares.




C) Ordenacion documental

Consiste en
establecer
secuencias dentro
de las agrupaciones
documentales
definidas en la fase
de clasificacién

Una vez la documentacion esta clasificada dentro
de cada fondo documental por periodo, por
dependencia productoray por series y subseries
documentales se da inicio a las actividades propias
de intervencion fisica de documentos se inicia con
la ordenacién.

La ordenacion obedecera necesariamente a uno
de los sistemas de ordenacién conocidos
universalmente (alfabético, numérico y
cronoldgico) de acuerdo a las caracteristicas de
los documentos.

La ordenacion numérica y/o cronolégica
Ui[l generalmente se realiza al interior de la carpeta

tipo libro.
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d) Depuracion documental Nap

Universidad Nacional
| N Abierta y a Distancia
Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por \/
la cual se retiran aquellos expedientes que no tienen valores

primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Establecer con
claridad la
documentacion

repetida o que tiene
copias

Identificacion de

Dejar separada esta
documento de apoyo

documentacién de la
gue se va a intervenir

Dejar archivado un solo
ejemplar de cada
documento.
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e) Almacenamiento de documentos. N \ [JNAD

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

carpeta, debido a que una
mayor cantidad puede deformar

. _ ¢ Las carpetas deben garantizar mayor\_/
Maximo 200 y 250 folios por % g proteccion a los documentos.

las _unldades_ _ de B Carpetas con solapas laterales o
almacenamiento y dificultar su cuatro aletas constan de una
manipulacion. cubierta anterior y una posterior

con solapas laterales que se
doblan al interior, las solapas
presentan un grafado para cuatro
pliegues, cada uno separado un
(1) cm, que al doblarse permite
obtener diferentes capacidades
de almacenamiento.

Unidades de almacenamiento

Carpetas calidad de archivo —
propalcote.
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f) Preparacion Fisica de Documentos

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

Nid

* Retirar ganchos
de cosedora

* Retirar clips  Remplazar

Documentos ilegibles
0 en papel quimico
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g) FOLIACION DE DOCUMENTOS

N

Accion de numerar hojas. La foliacion se hara en la margen \_/

superior derecha de cada documento —siguiendo el sentido de
escritura de los textos-, se empleara lapiz negro.

1
=

o Solo en caso de expedientes

(contratos, historias laborales) que
Cada documento (folio) se comenzara con el D deban archivarse en mas de una
folio 1 hasta el folio 200 maximo por cada unidad de conservacion se foliaran
carpeta de manera sucesiva. Es decir, la
primera carpeta de 1 a 200, la
segunda carpeta de 201 a 400, la
tercera carpeta de 401 a 600 y asi
sucesivamente.
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h) Identificacion de carpetas. S \ Al oot

e Unidad Administrativa.

e Oficina Productora.

e Nombre y cddigo de la serie documental.

rotularan cada una

de las carpetas.
e Nombre y cddigo de la subserie documental.

e Titulo de la unidad de conservacion.

@Hﬂﬂ e Fechas extremas (inicial y final), en dd/mm/aaaa.

Se identificaran vy _

e NUmero de folios.

e NUmero consecutivo de carpeta.
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A) Almacenamiento de documentos e identificac

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

de cajas. \ Unan

Deben ser almacenadas en cajas para archivo
recomendadas por el Archivo General de |la
Nacion.

Deben estar identificados g 2 ‘ ) Deben estar preparados y foliados

Almacenamiento

Deben estar Clasificados

Deben estar ordenados Deben estar depurados
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])Inventario Definitivo de Documentos | AD

ey
Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

El inventario definitivo debera

El inventario tiene el propaosito corresponder al formato establecido
de cuantificar con exactitud la por el Archivo General de la Nacién
cantidad de asuntos
documentales por

dependencia.

.
0

—

El inventario se ajustara con campos
adicionales que requiera la entidad

El inventario refleja volumen
total de documentos
resultantes en el archivo.
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TRSFERENCIAS SEGUNDARIAS R AD

o0
Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

Revisar lo establecido en el instructivo para trasferencias \_/
o documentales de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia-

UNAD

Revision detallada de la organizacion
fisica de los documentos de acuerdo
con el proceso de organizacion
documental y el correcto
diligenciamiento del formato de
inventario documental.

2 O

Revisar el cronograma de trasferencias
segundarias establecido previamente con
los directores de cada unidad
administrativa.
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Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

www.unad.edu.co

@universidadunad °Iuniversidadunad euniversidadunad O@UniversidadUNAD




