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INTRODUCCION

La UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA SECCIONAL MEDELLIN, en
cumplimiento de la ley 594 de 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVOS; presenta la
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) elaborada con el procedimiento
reglamentado en el Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacion y el mini
manual para elaborar TRD, y considerando ademads que dicha TRD es una
herramienta fundamental para la GESTION DOCUMENTAL que permite generar
una cultura archivistica hacia el interior de la entidad, unificando criterios en todos
sus funcionarios, como un principio para el establecimiento de politicas y normas.

Las TRD reflejan la estructura organico-funcional de la entidad y sus documentos,
permitiendo asi identificar la estructura documental (series, subseries y tipologias).

Previa investigacién detallada de normatividad interna y externa se plantea la
disposicion final para los documentos de la UNIVERSIDAD DE SAN
BUENAVENTURA SECCIONAL MEDELLIN. Permitiendo asi sustentar la
eliminacién o conservacion total como disposicion segun su ciclo vital.

Es importante destacar que este documento es el resultado de un proceso de
andlisis detallado y de valoracién documental, concertado y aprobado por los
productores de los documentos y el Comité de Archivo de la entidad.

Se espera la pronta aprobacion por parte del Comité Interno de archivo, para dar
cumplimiento a la ley 594 de 2000, Resolucién 8934 de 2014 y el Decreto 1080
de 2015 y continuar con la etapa de aplicacion. La UNIVERSIDAD DE SAN
BUENAVENTURA SECCIONAL MEDELLIN capacitard a sus funcionarios para
realizar debidamente las transferencias primarias y secundarias, eliminacion vy
seleccion segun lo establecido en la Tabla de Retencién Documental.
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RESENA HISTORICA

La Universidad de San Buenaventura es una institucion de caracter privado, que
ejerce sus propositos en el marco de las garantias constitucionales de autonomia
universitaria, libertad de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra, dentro
de actitudes de respeto, acatamiento a la Ley y a las disposiciones concordatarias
establecidas entre la Santa Sede y el Gobierno Colombiano. Es una Fundacion sin
animo de lucro, regentada desde su origen por la Provincia Franciscana de la
Santa fe de Colombia, y que mediante la actividad formativa contribuye al fomento
y desarrollo de la educacion colombiana”, desde su creacion y posterior
restauracion.

Fue fundada por la comunidad Franciscana como Colegio de Estudios Superiores,
en 1708, en Bogota. Inicié labores bajo la direccion del Franciscano Fray Diego
Barroso y fue aprobada por la Real Cédula de Fernando VI, el 19 de septiembre
de 1747. Pese al evidente aporte de los franciscanos a la formacion de las
juventudes del pais, el 5 de noviembre de 1861 fue clausurado el antiguo Colegio
Mayor de San Buenaventura por orden de Tomas Cipriano de Mosquera, quien
dispuso la extincion de las comunidades religiosas en todo el territorio nacional.
Pero en 1959 el Ministro Provincial, fray José Miguel Lépez, comisiond a fray
Dario Correa GOmez para que tramitara ante la Asociacion Colombiana de
Universidades su restauracion, hecho que se consiguio el 14 de junio de 1961.

A través del Decreto 1729 del 30 de agosto de 1973 del Ejecutivo Nacional, se
cambio la denominacion a: Universidad de San Buenaventura. Conserva su
categoria de Universidad, segun lo dispuesto por el Articulo 19 de la Ley 30 de
1992. Desarrolla su objeto institucional de acuerdo con las disposiciones del
Articulo 68 de la Carta Constitucional de 1991. Fue reconocida como persona
juridica sin &nimo de lucro mediante la Resolucién 1326 del 25 de marzo de 1975,
emanada del Ministerio de Educacion Nacional, a tenor de los decretos 125y 1277
de 1973.

Desde entonces la Universidad ha venido creciendo ininterrumpidamente, ha
consolidado su acendrado prestigio educativo y ha extendido su accion a tres
importantes ciudades colombianas en las que ha abierto seccionales: Medellin
(1966), Cali (1970) y Cartagena (1994). La sede de Bogota, por su parte, ademas
de haber consolidado sus ya tradicionales Facultades de Filosofia, Teologia y
Educacion, en las ultimas décadas ha venido incursionando en programas que por
su novedad, actualidad tecnoldgica y respuesta a las necesidades de desarrollo
del pais, se han convertido en vanguardias del desarrollo de la educacion superior
colombiana.
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Seccional Medellin

Fundacion:

En la década de los afios 60, la sociedad antioquefia y en especial la medellinense
sentian la urgente necesidad de crear un instituto con caracteristicas de educacion
superior que profundizara en el tema socio — familiar, fue asi como personas de
influencia en la sociedad de aquel entonces y el “Movimiento Familiar Cristiano” de
la Arquidiocesis de Medellin, solicitaron a las directivas del Colegio Mayor de San
Buenaventura, regenteado por la provincia Franciscana de la Santa Fe de
Colombia, fundar en la capital antioquefia un instituto de ciencias socio-familiares.
La mencionada peticion fue aprobada por el Consejo Directivo del Colegio Mayor
de San Buenaventura con sede en Bogota, en 1.965; un afio después se autorizé
la apertura del Instituto de Ciencias Socio — Familiares, con sede en el convento
franciscano de San Benito.

El 14 de febrero de 1.967 comenzé labores el Instituto de Ciencias Socio —
Familiares, dirigido por el Padre Fray Arturo Calle Restrepo, quien fue nombrado
decano del Instituto y representante del Rector del Colegio Mayor de San
Buenaventura en la ciudad de Medellin.

Carreras Profesionales en Medellin

Carreras Profesionales en Medellin
El primer programa académico que ofrecié el instituto fue la Licenciatura en
Ciencias Socio — Familiares, que conferia el titulo de “licenciados” a los
egresados; sin embargo, el 10 de septiembre de 1.974 el Ministerio de Educacion
Nacional autoriz6 concederles el titulo de “sociélogos”, convirtiéndose Sociologia
en la primera Facultad de la USB Medellin.

En 1.972 se dio origen a la Facultad de Psicologia, que ha tenido un gran avance
y desarrollo académico, cientifico e investigativo a lo largo de su historia tanto a
nivel local, nacional e internacional. En la actualidad la Facultad cuenta con un
pregrado de Psicologia con acreditacion de alta calidad por parte del Ministerio de
Educaciéon Nacional, y con extensiones en Armenia e Ibagué, tres programas de
especializacion de los cuales dos son presenciales y uno es virtual, dos programas
de maestria y uno de doctorado.

Por su parte la Facultad de Educacion inicia labores en el primer semestre del
afo 1.974. Su desarrollo académico cientifico e investigativo ha sido bastante
amplio a lo largo de su historia, cuenta con el mayor numero de egresados de la
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institucion. En la actualidad, esta la Facultad ofrece cinco programas de pregrado,
de ellos la Licenciatura en Educacion Preescolar cuenta con Acreditacion de Alta
Calidad por parte del Ministerio de Educacion Nacional; asimismo, entre la oferta
de la Facultad se tienen dos especializaciones y una maestria.

En 1985 inicia actividades el programa de Ingenieria de Sistemas, dando origen a
lo que es hoy la Facultad de Ingenierias, que actualmente esta integrada por
cinco programas de pregrado y nueve de posgrado; su desarrollo a lo largo de
estos aflos ha sido muy positivo y entre sus programas de pregrado se destacan
Ingenieria de Sonido e Ingenieria Multimedia, Unicos en el ambito local.

En el primer semestre de 1.995 inicia actividades el programa de Contaduria
Publica, dando asi comienzo a la Facultad de Ciencias empresariales. Hoy en
dia, la Facultad cuenta con cuatro pregrados y un gran balance en su desarrollo
académico e investigativo.

En el aflo 1.998 inicia el programa de Arquitectura y con él se origina la Facultad
de Artes Integradas. Pese a su corto tiempo de existencia, la Facultad ha tenido
un desarrollo admirable, pues en la actualidad tiene dos programas de pregrado,
de ellos el de Arquitectura ya recibié Acreditacion de Alta Calidad por parte del
Ministerio de Educacion Nacional.

En el primer semestre del afio 1.998 Inicia actividades el programa de Derecho,
dando apertura a lo que es hoy la Facultad que lleva el mismo nombre y que
cuenta con un programa de pregrado y dos programas de posgrado.

Rectores

Varios ilustres franciscanos han prestado el servicio de Rectores, dejando cada
uno de ellos, en su momento, su impronta desde la perspectiva franciscana de la
educacion, de liderazgo y creatividad, estos son:

Fray Arturo Calle Restrepo O.F.M. de 1967 a 1977

Fray Alberto Lopera Trujillo O.F.M. de 1977 a 1978

Fray Alberto Lee Lopez O.F.M. en 1978

Fray Dario Correa Gomez O.F.M. 1978

Fray Alfredo Robles Olarte O.F.M. de 1979 a 1983
Adolfo Gartner Giraldo de 1983 a 1984

Fray Luis Javier Uribe Mufioz O.F.M. de 1984 a 1986
Fray Javier Dario Restrepo Lépez O.F.M. de 1986 a 1987
Fray Pablo Castillo Nova O.F.M. de 1987 a 1990

Fray Publio Restrepo Gonzalez O.F.M. de 1990 a 1993
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Fray German Bautista Romero O.F.M. de 1993 a 1996

Fray Héctor Eduardo Lugo Garcia O.F.M. de 1996 a 1999

Fray Hernando Arias Rodriguez O.F.M. de 1999 a 2002

Fray Adolfo Galeano Atehortua O.F.M. de 2002 a 2004

Miguel Angel Builes Uribe de 2004 a 2011

Fray José Wilson Téllez Casas O.F.M. de 2012 a 2014

Fray Antonio Ricaurte Cafas Gil O.F.M. septiembre a noviembre de 2014
Fray José Alirio Urbina Rodriguez O.F.M. de 2014 hasta agosto de 2019
Fray Jorge Botero Pineda O.F.M. de octubre de 2019 hasta la fecha
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MISION

La Universidad de San Buenaventura es una institucion de Educacion Superior
gue desarrolla y presta servicios de alta calidad, para satisfacer las necesidades
de la sociedad; afirma su identidad en la confluencia de tres dimensiones
substanciales: su ser universitario, su ser catdlico y su ser franciscano.

Como Universidad

Considera fundamentales en su accién, la busqueda constante de la verdad; la
actividad creadora; el andlisis serio y objetivo de la realidad; el rigor cientifico y el
valor intrinseco de la ciencia y de la investigacion, el examen critico de los
conocimientos y la aplicacion de los mismos al desarrollo de la comunidad.
Cumple las funciones de docencia, investigacion, proyeccion social y bienestar
institucional infundiendo en esas funciones los valores éticos, estéticos, sociales y
religiosos, y asume como notas fundamentales del ser universitario: la autonomia
del saber, la corporatividad, la investigacion, la creacion y la transformacion de la
sociedad por el conocimiento.

Como catdlica

Concibe a la comunidad universitaria como centro de desarrollo integral y reafirma
la primacia de la persona en la organizacién de la sociedad y del Estado, y
«asegura la presencia cristiana en el mundo universitario frente a los grandes
problemas de la sociedad y de la cultura; afirma su fidelidad al mensaje cristiano
tal como lo presenta la Iglesia, el cual da significado particular a la cultura y a la
ciencia y considera prioritario el didlogo entre el Evangelio, la ciencia y las
diversas culturas existentes en Colombia.

Como Franciscana

Considera a Jesucristo como centro del cosmos y de la historia; proclama la
fraternidad universal de las creaturas y la reverencia por la Creacion; fomenta la
sencillez en el desarrollo de las relaciones entre los miembros de la comunidad
universitaria y a través de sus diversas actividades, educa en el amor por la vida,
por la justicia, por la paz, por la libertad, por el servicio a los demas y por la
proteccion y preservacion del medio ambiente. En consecuencia, asume como
esenciales el cultivo de la sensibilidad, la orientacién practica de los saberes, la
inmersion del quehacer en el entorno concreto, el desarrollo de una actitud frente
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a la vida centrada en el servicio a los demas, y el fomento de la sencillez en las
relaciones entre los miembros de la comunidad Bonaventuriana.

Para el cumplimiento de la mision, la Universidad se traza unos principios, unos
objetivos y una axiologia.

Para lograr ser una de las mejores:
Universidades de Antioquia
Principios

La Universidad de San Buenaventura es una comunidad dedicada a la Educacion
Superior que:

 Contribuye a la salvaguardia y desarrollo de la dignidad humana y de la herencia
cultural mediante la investigacion, la ensefianza y los servicios que ofrece a las
comunidades locales, nacionales e internacionales.

» Considera fundamentales, en su accion, la busqueda constante de la verdad, la
actividad creadora, el analisis serio y objetivo de la realidad, el rigor cientifico, el
valor intrinseco de la ciencia y de la investigacion, el examen critico de los
conocimientos y la aplicacion de los mismos al desarrollo de la comunidad.

* Es un centro de vida y no sélo una casa del saber, de formacion cientifica y
tecnoldgica. En consecuencia, en el desarrollo de sus funciones de investigacion,
de ensefianza, de proyeccion social y bienestar institucional busca que sus
directivos, profesores, estudiantes y todo el personal de la institucion, vivencien
valores estéticos, sociales, éticos y religiosos.

» Considera indispensable el estudio y la busqueda de propuestas de solucién a la
problematica de la sociedad, con miras a la promocién integral del hombre
colombiano y reafirma la primacia de la persona en la organizacion de la sociedad
y el Estado.

» Esta abierta a todos los que, en igualdad de oportunidades, acrediten poseer
capacidad académica y humanistica suficiente para ser sus miembros
cohesionantes y dinamicos.

* Respeta la libertad de conciencia y no hace discriminacién por razén de credo,
de etnia, de sexo o de condicién econémica o social.
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* Asume como deber, irradiar y fomentar virtudes que cimenten la nacionalidad
colombiana, respetando y promoviendo su identidad, las diversas formas
culturales y la peculiaridad de las regiones.

* Promueve la presencia cristiana en el mundo universitario frente a los grandes
problemas de la sociedad y de la cultura, afirma su fidelidad al mensaje cristiano
tal como lo presenta la Iglesia y considera prioritario el dialogo entre el Evangelio y
las diversas culturas existentes en Colombia.

* Reconoce el hecho religioso como parte integral de la historia y de la cultura de
la humanidad en general y de la colombiana en particular. La relacion entre las
culturas le lleva a explorar los contenidos de la Revelacion y de la Naturaleza,
haciendo que el esfuerzo conjunto de la inteligencia y de la fe permita a sus
miembros alcanzar la medida plena de su humanidad.

» Afirma su identidad con el carisma franciscano, en virtud del cual considera a
Jesucristo como centro del cosmos y de la historia; proclama la fraternidad
universal de las creaturas y la reverencia por la creacion; fomenta la sencillez en el
desarrollo de las relaciones entre los miembros de la comunidad universitaria y a
través de sus diversas actividades favorece el ejercicio de la Libertad, de la
Justicia y de la Paz.

Objetivos

» Crear programas y actividades que, en armonia con su condicién, presten
servicios a la comunidad social en la que se halla inmersa.

* Inculcar en los miembros de la comunidad universitaria acendrado espiritu de
justicia, de solidaridad humana y de compromiso social.

» Cumplir las funciones de docencia, mediante la generacién y la construccion de
conocimientos, utilizando diversas metodologias, interrelacionando lo humanistico
y lo tecnoldgico, desarrollando los estudios propios de cada profesién y creando
espacios para la actividad interdisciplinaria.

* Acometer las funciones de investigacion examinando los logros culturales del
pasado, estimulando la busqueda de nuevos conocimientos y métodos, y
promoviendo el espiritu critico, con la certeza de que la ciencia esta en
permanente desarrollo.

* Realizar labores de extension cientifica, cultural y de servicio hacia la sociedad.
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* Lograr que el egresado Bonaventuriano se constituya en factor de desarrollo
cientifico, cultural, econémico, politico y ético en lo regional y nacional.

Axiologia

La Universidad promueve acciones que fomentan valores estéticos, sociales,
éticos y religiosos. Para ello:

 Asume y exige respetuosas relaciones interpersonales como expresion de
auténtica vida en comunidad.

* Vive la ética cristiana en todas sus acciones y decisiones.
» Desarrolla la pedagogia de los valores cristianos y franciscanos que garantizan

una concepcién integral y holistica del hombre desde la perspectiva de la
fraternidad y la justicia social.

» Construye su historia institucional fundamentada en Jesucristo, para que el
hombre vivencie y luche por implantar el Evangelio.

* Lidera procesos de crecimiento axiolégico de rechazo y denuncia contra todas
las formas de corrupcion, deshonestidad, injusticia, discriminacion y exclusion.

* Propone, respeta y apoya reflexiones y acciones que promuevan la vida y los
derechos humanos.

10
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VISION

Proyecto Educativo Bonaventuriano, acorde con su mision institucional y con el
propésito de asumir la Educacion Superior para el siglo XXI, la Universidad de San
Buenaventura sera:

La Universidad de San Buenaventura, desde su mirada catolica y franciscana del
hombre, del mundo y de la ciencia, sera una institucion lider en la gestion del
conocimiento, centrada en el desarrollo humano.

En el aflo 2017 serad una Universidad reconocida en el pais y en el ambito
internacional por su innovacion pedagogica, su produccion investigativa, su
calidad cientifica, la pertinencia de sus programas de pregrado y postgrado y por
su impacto en los procesos de transformacién social.

11
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NATURALEZA JURIDICA

La Universidad de San Buenaventura es una persona juridica de utilidad comudn
organizada como fundacion sin animo de lucro, de caracter privado, fundada y
regendada desde su origen por la Comunidad Franciscana Provincia de Santa Fe
de Colombia, con autonomia dentro de los limites sefialados por la Constitucion
Policita de Colombia, las leyes y el Concordato vigente suscrito entre la Santa
Sede y el Gobierno Colombiano.

12
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OBJETO

Para dar cumplimiento de sus fines y de acuerdo con las normas juridicas
vigentes, la Universidad de San Buenaventura, en cabeza de su representante
legal o de quien él delegue, puede adquirir toda clase de bienes, enajenarlos,
gravarlo, arrendarlos, limitar su dominio y administralos; efectuar toda clase de
operaciones con entidades bancarias, de crédito con personas naturales o
juridicas; transigir y comprometer en los negocios en los que se tenga interés;
prorroga y novar obligaciones; constituir mandatarios judiciales y extrajudiciales;
prestar y recibir servicios de asesoria y consultoria acordes a sus funciones
sustantivas de investigacion, docencia y proyeccion social y, general, efectuar
todos aquellos actos y operaciones civiles o comerciales que sean necesarios
para el cumplimiento de los fines que persiguen.

13
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Auditorio Fray Pablo Garcia Escudero O.F.M.

Biblioteca Fray Arturo Calle Restrepo OFM.
Bienestar Institucional

CIAE

Consultorio Juridico

CPP

Extension y Proyeccion Social

Fondo de Empleados FEDUSAB
Laboratorios de Ingenieria

Laboratorios de Psicologia

Pastoral Universitaria

servicios y tarifas

Alquiler de Laboratorios Tecnoldgicos
Alquiler de Laboratorios de Psicologia
Instalaciones de la institucion

Registro Académico
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https://www.usbmed.edu.co/Portals/0/PDF/Auditorio-FPGE/Auditorio-Fray-Pablo-Garcia-Escudero.pdf
https://biblioteca.usbmed.edu.co/
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http://www.fedusabmedellin.com/3w/
https://www.usbmed.edu.co/Servicios/Laboratorios-de-Ingenieria
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA SECCIONAL MEDELLIN esta
organizada a partir de una estructura funcional, como se representa en el siguiente
organigrama:

Registro
Académico

- RECTORIA

| Consejo Académico

SECRETARIA

{ A iaJuridica '
Institucional

it

* VICERRECTORIAADMINISTRATIVAY

VJCERRECTORIA ACADEMICA
ICERRE peAD! FINANCIERA . -

~ Comité
. Administrativo

| —
Focultades Bioétjca, - e Biblioteca

L Financiera '——
Investigaciones Relaciones
Internacionales —' Publicaciones '
Proyeccién Social ' Tecnologia '—

L—| Centro de Idiomas ' l Espacios Fisicos l

Comité Académico . o

Il

Bienestar Institucional

El maximo organismo de autoridad es el comité Directivo, el cual se relune
periodicamente es sesiones ordinarias y extraordinarias, de las cuales se levantan
actas. Los actos administrativos generados por el comité Directivo son
denominados resoluciones.

El Secretario es el Representante legal de la UNIVERSIDAD DE SAN
BUENAVENTURA SECCIONAL MEDELLIN. Los actos administrativos generados
por el Secretario son denominados Resoluciones y Circulares Internas.

NOTA: A partir de la estructura basica, se despliegan areas o grupos de trabajo

como se evidencia en la estructura organica para la elaboracion de la Tabla de
Retencién Documental.
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En la UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA SECCIONAL
MEDELLIN se tienen definidos diferentes Comités en los cuales se evaltan los
resultados obtenidos en la Universidad con el fin de realizar la planeacion
institucional, identificar problemas o situaciones de riesgo, analisis de situaciones,
evaluar los resultados de los procesos y tomar decisiones. En los actos
administrativos por los cuales se conforman los Comités se definen sus
integrantes, las funciones, la periodicidad de las reuniones, entre otros aspectos.
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DEFINICION E IMPORTANCIA DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La Tabla de Retencion documental es un 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.

BENEFICIOS ADMINISTRATIVOS:

¢ Facilitan el manejo de la informacion.

+ Contribuyen a la racionalizacion de la producciéon documental.

+ Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.
.

Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencidn en ella estipulados.

¢ Garantizan la seleccién y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

¢ Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de
archivo.

+ Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

BENEFICIOS ARCHIVISTICOS:

+ Permiten el manejo integral de los documentos.

¢ Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo
Total.

¢ Ayudan a controlar la produccién y tramite documental.

+ Identifican y reflejan las funciones institucionales.

¢ Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

¢ Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion

administrativa y que por su caracter pueden eliminarse.
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MARCO JURIDICO

Como marco juridico se parte de la obligatoriedad para elaborar y adoptar las
Tablas de retencion documental segun la ley 594 de julio 14 de 2000 “en su
articulo 24. Donde se establece: “Sera obligatorio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion Documental”.
Adicionalmente la Resolucion 8934 de 2014 y el Decreto 2578 de 2012.

Se fundamenta esta labor en todos los acuerdos y circulares emitidos por el
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, los mandatos constitucionales referentes a
la conservacion y salvaguarda del Patrimonio Cultural de la Nacion, el derecho a la
intimidad, el derecho de peticion, el derecho a la informacién y el libre acceso a los
documentos publicos, entre otros.
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METODOLOGIA APLICADA EN LA ELABORACION

La elaboracion de la TRD se realizd en tres etapas fundamentales segun lo
establece el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION en el Acuerdo 04 de 2013 y
mini manual para la elaboracion de TRD. Ver Anexo 1 CRONOGRAMA.

Primera etapa: Investigacion preliminar sobre la institucidn

1.

a)

b)

Levantamiento de informacion

Compilacion de informacion institucional

Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la
creacion y cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos,

resoluciones.)

Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de
procedimientos.

Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion de
grupos y asignacion de funciones.

Encuesta.

Para la realizacién de las entrevistas se utilizo el formato para la encuesta de
Estudio Unidad Documental recomendado por el Archivo General de la Nacién el
cual permitio:

Identificacion y definiciébn de unidades documentales.

Andlisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta los
manuales de funciones y procedimientos de las dependencias.

Identificacion de valores primarios de la documentacién, y propuesta de
retencién documental de los productores de los documentos.

Para esta actividad se programaron las entrevistas con los funcionarios
involucrados en la produccion y tramite de los documentos de acuerdo a
calendario Anexo 1.
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Segunda etapa: Analisis e interpretacion de lainformacidn recolectada

- Conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos documentales,
teniendo como base la Encuesta Estudio Unidad Documental y el resultado del
andlisis de los manuales de procedimientos. Este andlisis arroja como
resultado el CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES las cuales fueron ordenadas alfabéticamente asignando un
codigo a cada una de ellas.

- Definicion de tiempos de retencion de los documentos en los archivos de
gestioén, central e histérico teniendo en cuenta: el ciclo vital, los valores
(primarios y secundarios) y la normatividad interna y externa.

- Determinacién de disposicion final (conservacion total, seleccion, digitalizacion
y/o eliminacion).

- Procedimiento para la seleccion (muestreo) de documentos a conservar en el
archivo historico.

Tercera etapa: Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencién
Documental

Elaboracion de TRD en formato sugerido por el Archivo General de la Nacion.
Dicha tabla fue presentada a los lideres de la unidades de la UNIVERSIDAD DE
SAN BUENAVENTURA SECCIONAL MEDELLIN y aprobadas mediante el Acta.
Ver Anexo 6 ACTA DE COMITE DE ARCHIVO.
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EXPLICACION DEL FORMATO DE LA TABLA

La Tabla de retencion documental refleja la estructura organico-funcional de la
UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA SECCIONAL MEDELLIN, por lo cual
en la parte superior se identifica la dependencia productora de acuerdo con el
organigrama. Cuenta ademas con las siguientes columnas:

CODIGO: Los primeros 3 digitos indican el codigo de la dependencia, en la
columna siguiente aparece el cédigo de la serie y subserie documental de acuerdo
al cuadro de clasificacion.

SERIE — SUBSERIES - TIPOS DOCUMENTALES: En esta columna aparecen en
orden alfabético de acuerdo con el cuadro de clasificacion, las series, subseries,
unidades y tipos documentales de cada dependencia.

RETENCION EN ARCHIVO: El tiempo de retencién en los archivos de GESTION
y CENTRAL esté dado en afios.

DISPOSICION FINAL: Se sefiala con una equis (X) la disposicién final en la
columna CT si es conservacion total, S si es seleccidon, M si es Microfilmaciéon u
otra tecnologia aceptada y E si es eliminacion.

PROCEDIMIENTO: Se indica el procedimiento para las transferencias primarias y
secundarias, la seleccion y el muestreo. Ademas observaciones especiales que
deben ser tenidas en cuenta en la aplicacion de la tabla.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total S: Seleccion
M: Digitalizacion E: Eliminacion

La tabla de retencion documental estd paginada para cada dependencia y
ademas aparece el numero y fecha del acta de comité de archivo que la aprueba.
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SUSTENTACION DE LA ELIMINACION DOCUMENTAL

La eliminacién como disposicion final se aplica para aquellos documentos que son
copia o cuya informacién esta contenida en otros, que de acuerdo con su ciclo vital
han cumplido su valor administrativo y no poseen ningun otro valor.

En los demas casos se define la retencién documental segin normatividad externa

e interna enunciada a continuacion, previa seleccion de la muestra para conservar
en el archivo histérico.

SUSTENTACION DE LA ELIMINACION DOCUMENTAL

SERIE SUBSERIE Y TIPO | DISPOSICION SUSTENTACION -

el S DOCUMENTAL FINAL MARCO LEGAL

1,5 ACTAS DE REUNIONES ELIMINAR | PIERDE VALORES

LEY 962 DE 2005 ART. 28,
ART 60 CODIGO DE

3,1 COMPROBANTES CUENTAS DE COBRO ELIMINAR  COMERCIO

LEY 962 DE 2005 ART. 28,
ART 60 CODIGO DE

3,2 COMPROBANTES DE PAGOS ELIMINAR  COMERCIO

LEY 962 DE 2005 ART. 28,
ART 60 CODIGO DE

3,3 COMPROBANTES FACTURAS ELIMINAR  COMERCIO

LEY 962 DE 2005 ART. 28,
ART 60 CODIGO DE

3,4 COMPROBANTES NOTAS DEBITO-CREDITO ELIMINAR _ COMERCIO

LEY 962 DE 2005 ART. 28,
ART 60 Y 54 CODIGO DE

4,1 COMUNICACIONES OFICIALES : CIRCULARES ELIMINAR COMERCIO

LEY 962 DE 2005 ART. 28,
ART 60 Y 54 CODIGO DE

4,2 COMUNICACIONES OFICIALES | PORSF ELIMINAR _ COMERCIO

PIERDE VALORES

7,3 | HISTORIAS DE EQUIPOS ELIMINAR

7,4  HISTORIAS DE PRACTICANTES ELIMINAR PIERDE VALORES
CODIGO DE TRABAJO
SECCION II. DE LAS
CUENTAS ANUALES,
PRESCRIPCION DE
DERECHOS LABORALES,

8,1 | INFORMES DE NOMINA ELIMINAR LEY 962 DE 2005 ART. 28.

8,2 INFORMES DE AUDITORIAS ELIMINAR LEY 43 DE 1990 ART, 9
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PIERDE VALORES

8,3  INFORMES DE AUSENTISMO ELIMINAR
8,4  INFORMES DE CONCEPTOS ELIMINAR PIERDE VALORES
LEY 962 DE 2005 ART. 28,
ART 60 CODIGO DE
8,5 INFORMES DE COSTOS ELIMINAR  COMERCIO
CODIGO DE TRABAJO
SECCION II. DE LAS
CUENTAS ANUALES,
PRESCRIPCION DE
DE NOVEDADES DE DERECHOS LABORALES,
8,7  INFORMES NOMINA ELIMINAR LEY 962 DE 2005 ART. 28.
PIERDE VALORES
8,8 | INFORMES DE PRACTICAS ELIMINAR
8,10  INFORMES DE SEGUIMIENTO ELIMINAR PIERDE VALORES
Ley 30 de 1992- Decreto 1403
de 1993-Ley 115 de 1994-Ley
489 de diciembre 29 de
ELIMINAR 1998.Resolucion N° 183 de
Febrero 2 de 2004, Decreto
8,11  INFORMES CONTROL 2003
LEY 962 DE 2005 ART. 28,
ART 60 CODIGO DE
8,13 | INFORMES FINANCIEROS ELIMINAR COMERCIO
LEY 962 DE 2005 ART. 28,
PRESUPUESTALES - ART 60 CODIGO DE
8,14 INFORMES EJECUCION ELIMINAR COMERCIO
PIERDE VALORES
9,10 | INSTRUMENTOS DE CONTROL : REGISTROS ELIMINAR
PIERDE VALORES
9,11 | INSTRUMENTOS DE CONTROL | REMISIONES ELIMINAR
PIERDE VALORES
9,12 | INSTRUMENTOS DE CONTROL | REPORTES ELIMINAR
9,13 | INSTRUMENTOS DE CONTROL : SEGUIMIENTOS ELIMINAR LEY 43 DE 1990 ART, 9
PIERDE VALORES
9,14 INSTRUMENTOS DE CONTROL : SOLICITUDES ELIMINAR
PIERDE VALORES
9,2 | INSTRUMENTOS DE CONTROL ;| AUTORIZACIONES ELIMINAR
PIERDE VALORES
9,3 | INSTRUMENTOS DE CONTROL | COTIZACIONES ELIMINAR
PIERDE VALORES
9,4 INSTRUMENTOS DE CONTROL | ENCUESTAS ELIMINAR
PIERDE VALORES
9,5 INSTRUMENTOS DE CONTROL : EVALUACIONES ELIMINAR
LISTADOS DE
9,6 INSTRUMENTOS DE CONTROL ASISTENCIAS ELIMINAR PIERDE VALORES
PIERDE VALORES
9,7  INSTRUMENTOS DE CONTROL : PAZ Y SALVOS ELIMINAR
PIERDE VALORES
9,8 | INSTRUMENTOS DE CONTROL  PLANILLAS ELIMINAR
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PIERDE VALORES

10,1 | INVENTARIOS DE BIENES Y MUEBLES ELIMINAR
PIERDE VALORES
10,2  INSTRUMENTOS DE CONTROL | DE EQUIPOS ELIMINAR
ELIMINAR  PIERDE VALORES
10,3  INVENTARIOS DE INSUMOS
13,1 PLANES DE MEJORAMIENTO ELIMINAR  PIERDE VALORES
13,2 PLANES DE TRABAJO ELmiNaR T /ERDEVALORES
LEY 791 DE 2002, LEY 962
DE 2005, ART. 60 DEL
14,1 PROCESOS DE COBRO ELIMINAR  CODIGO DE COMERCIO
14,3 | PROCESOS DISCIPLINARIOS ELIMINAR Ley 80 de 1993 50,51,52 y 53
PIERDE VALORES
15,3 PROGRAMAS DE CAPACITACIONES ELIMINAR
PIERDE VALORES
15,6 PROGRAMAS PSICOLOGICOS ELIMINAR
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APLICACION DE LA TRD PARA LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS

Las transferencias documentales permiten:

Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.

- Evitar la produccién y acumulacion irracional de documentos.
- Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

- Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacion de
documentos en las dependencias e instituciones productoras.

- Concentrar la informacién til, ya sea para la toma de decisiones
administrativas o para el conocimiento del desarrollo histérico institucional.

- Guardar precaucional o definitivamente la documentacion, en las mejores
condiciones de conservacion.

Para continuar con la etapa de transferencias documentales la UNIVERSIDAD DE
SAN BUENAVENTURA SECCIONAL MEDELLIN debera formular e implementar
un PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL desarrollando todos los
procedimientos técnicos documentales en aplicacion de los ACUERDOS y demas
normas emitidas por el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION y demas entes del
estado. Debera también conformar el ARCHIVO HISTORICO y mejorar la
ubicacion y las instalaciones del ARCHIVO CENTRAL.

Previa capacitacion a los funcionarios y de acuerdo con el calendario, se
realizaran transferencias primarias (de archivos de gestion al archivo central) y
transferencias secundarias del archivo central al histérico de acuerdo con los
tiempos de retencion definidos en la TRD.

Las oficinas deberan transferir al Archivo Central mediante inventario Unico de
transferencias documentales (en papel y archivo electronico) aquellas series y
subseries documentales que hayan cumplido el tiempo de retencion sefialado en
la TRD correspondiente, de acuerdo con el procedimiento establecido para ello.
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La documentacion permanecera en el archivo central durante el tiempo estipulado
en las TRD. La dispocion final de los documentos de caracter historico es
conservacion total, con plazos de retencion de 10 afios en Archivo Central con el
fin de descongestionar este y darle el tratamiento adecuado a los documentos
histoéricos.

Antes de transferir al archivo historico se aplicara la disposicion final, los
procedimientos de seleccion previstos en la TRD y la normatividad establecida,
teniendo en cuenta el tratamiento especial que deben recibir estos documentos,
por su valor histérico.
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REVISION Y ACTUALIZACION PERIODICA DE LA TRD

Las tablas de retencion documental seran revisadas y actualizadas por el Jefe de
Archivo de la UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA SECCIONAL
MEDELLIN, como minimo cada afio, previa solicitud escrita de la dependencia o
funcionario interesado, ademés, cuando se den cambios en la estructura
organizacional, funciones o procedimientos, que afecten la produccién de los
documentos teniendo en cuenta el Acuerdo 04 de 2013 del AGN.

Dicha actualizacion sera aprobada mediante acta de comité de archivo. Para su
aplicacion se deberan divulgar los cambios.

Cabe anotar, que cuando se realicen cambios que afecten la disposicion final de

los documentos, siempre deberan ser evaluados juridicamente y sustentarse con
la norma que justifique dicho cambio.
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GLOSARIO DE TERMINOS ASOCIADOS

UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA SECCIONAL MEDELLIN.

POA. Plan operativo anual.

PEB. Proyecto educativo Bonaventuriano.

MEN. Ministerio de educacién nacional.

CNA. Consejo nacional de acreditacion.

ICONTEC. Instituto colombiano de normas técnicas.

ACPM. Acciones correctivas preventivas y mejoramiento.
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GLOSARIO DE TERMINOS ASOCIADOS

CON PROCESOS ARCHIVISTICOS

Administracién de archivos. Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos. Accion de guardar sisteméaticamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo de gestién. Archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo central. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo histérico. Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacidon que por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o
expropiacion.

Archivo privado de interés publico. Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por
el legislador.

Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aguellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.
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Carpeta. Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental. Fase del proceso de organizacién documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Caodigo. Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité de archivo. Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos. Organo asesor del Archivo General de la
Nacién y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos,
encargado de conceptuar sobre.

« El valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las
privadas que cumplen funciones publicas.

* La eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracién
documental

* La evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion documental.

Comunicaciones oficiales. Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado.

Cuadro de clasificacién. Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.

Depuracién. 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.
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Disposicion final de documentos. Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencidn y/o tablas de valoraciéon documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documento. Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento activo. Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial. Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electrénico de archivo. Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento facilitativo. Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento histérico. Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento inactivo. Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

Documento misional. Documento producido o recibido por una institucion en
razon de s u objeto social.

Documento original. Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Documento publico. Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo. Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacién documental. Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

Expediente. Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en
la resolucion de un mismo asunto.

Fondo acumulado. Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Fondo documental. Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Inventario documental. Instrumento de recuperacion de informacioén que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Microfilmacion. Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo. Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Organigrama. Representacion gréfica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

Principio de orden original. Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.
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Principio de procedencia. Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccién Documental. Recepcion o generacién de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Retencion documental. Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

Seleccion documental. Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usanse también "depuraciéon” y "expurgo".

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo oOrgano 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

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 valoracién 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.

Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental. Remisién de los documentos del archivo de gestién
al central, y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracion documental vigentes.

Unidad Administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion.
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Unidad de conservaciéon. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las
cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental. Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

Valor administrativo. Cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico. Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable. Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

Valor cultural. Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos
de vida o desarrollos econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios
de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal. Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valor histérico. Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal. Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario. Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histoérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

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.

Valor técnico. Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.
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Valoracion documental. Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Extractado del acuerdo 027 del 31 de Octubre de 2006 del Archivo General de la
Nacion
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ANEXOS

1. Cronograma de actividades y calendario de encuestas.

2. Disposiciones legales, actos administrativos y otras disposiciones normativas
relativas a la creacidbn y cambios estructurales de la entidad (decretos,
acuerdos, resoluciones, ordenanzas, entre otros).

3. Legislacion y normatividad que incidan en el desarrollo de las funciones de la
entidad (acuerdos que adoptan estructura interna y determinan funciones;
resoluciones de creacion de grupos de trabajo, etc.)

4. Legislacion que incide en la creacion y conservacion del documento
(normatividad externa e interna)

5. Organigrama y codificaciéon de las dependencias.
6. Acta del comité de archivo de la entidad aprobando la TRD.

7. Encuestas de estudio Unidad Documental.
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