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Articulo Articulo

Nocién: BTN (01 02 I8 “eorcrals

Es una dependencia adscrita a
la Secretaria General.

El Archivo General lo conforma todos

El Reglamento Interno del Archivo los archivos de Gestion de las unidades
General es el regimen de respon- académico administrativas, los cuales son
sabilidades y acciones que deben transferidos anualmente de acuerdo al cro-
asumir todas las areas académico nograma de transferencias documentales.
administrativas de la institucion

frente a la organizacion y conser- Tiene por objeto desarrollar el proceso
vacion del patrimonio documental de gestién documental bajo los parame-
de la universidad. tros establecidos por el Archivo General

de la Nacion.



. Articulo
Gestion O 3
Documental

La Gestiéon Documental se
realizara conforme a la pla-
neacién establecida en el
Plan de Desarrollo, Planes de C
Accién de la institucion y la b
normatividad vigente emiti-
da por el Archivo General de
la Nacion.
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Universidad
del Tolima

Articulo

Responsables 04

EI Comité de Archivo de la Universidad
del Tolima dard cumplimiento a las fun-
ciones establecidas en las Resoluciones de
Rectoria No. 1866 de 2013 y 0679 del 2014.

El Comité de Archivo de la Universidad
hara las recomendaciones para las ac-
tualizaciones a que den lugar al Regla-
mento Interno de Archivo.

Ademas, seran responsables de la orga-
nizacion de los archivos y hacer cumplir el
Reglamento Interno del Archivo General,
todos los funcionarios de la Universidad
del Tolima.



cAPiTuLo ][]

GESTIONDE N U -
COMUNICACIONES Articl
rticu’o Manejo de

O 6 Comunicaciones

La produccion, recepcion, distribucion, seguimiento,
conservacion y consulta de las comunicaciones oficiales
de la Universidad, deberan seguir las pautas para la ad-
ministracion segun lo dispuesto en el Acuerdo No. 060
de octubre 30 de 2001 expedido por el Archivo General
de la Nacion.

Asi mismo, el cumplimiento de la Resolucién No. 939
del 30 de agosto del 2006 por el cual se adopta la Ven-
tanilla Unica, se debera observar lo siguiente:

U
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Universidad
del Tolima

* La Unidad de Correspondencia debera
cumplir con la radicacién, clasificacion y
distribucion de las comunicaciones de la
sede central de la institucion.

*Todas las comunicaciones externas e internas
que se reciban y que se generen en las depen-
dencias u oficinas, deben quedar radicadas y
registradas en el Sistema de Informacion de la
entidad, y seran entregadas para su control y
distribucion en la Ventanilla Unica de la uni-
dad de Correspondencia.

Archivo
General

o

Articulo

06

Universigay
del Tolimg

Manejo de
Comunicaciones

eeecccccccce

* Al comenzar cada afo, la unidad de
correspondencia iniciara un consecutivo
para la radicacion de comunicaciones ex-
ternas a partir del numero uno (001).

* A cada unidad académica y administrati-
va se le devolvera la copia con el recibido
de la persona natural o entidad a la cual se
dirigio la comunicacion.

eLas unidades académico administrativas
de la universidad, llevaran un consecutivo
de comunicaciones internas.



Archiuo
. Articulo General
Manejo de

Comunicaciones 06

« Para las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel,
se elaboraran en original y maximo dos copias, remitiéndose
el original al destinatario, la primera copia a la serie respecti-
va de la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta
los anexos correspondientes y la segunda copia reposara en el
consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo
establecido en su tabla de retencién documental.

*Las comunicaciones oficiales que ingresan a la entidad deben
ser revisadas, para verificar la competencia, los anexos, el destino
y los datos de origen del usuario o entidad que las remite, direc-
cion donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente.
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Universidad
del Tolima .
Articulo

Organizacion
07 de los archivos
de gestion

Se basa en la aplicacion de las TRD-Tablas de Retencion
uriversicad Documental; las series documentales que se encuentran
Seliofne en las TRD deberan ser organizadas conformando legajos
en forma de libro, el documento mas antiguo se colocara
al inicio y la fecha mas actual correspondera al ultimo
documento del legajo.

Los legajos deberan ser marcados en letra clara con
mina negra o si es posible marcacion en impresora.

Los demas procedimientos archivisticos deberan ser
realizados teniendo en cuenta lo establecido en el
PGD-Programa de Gestion Documental de la Universidad
del Tolima.

Archivo
General



Organizacion Articulo
de los archivos 07
de gestion

PARAGRAFO PRIMERO: Los documentos
seran firmados con lapiceros de mina negra
seca.

m Universidad
del Tolimq

PARAGRAFO SEGUNDO: Los archivos de
Gestidn son potencialmente parte del Archi-
vo General; éstos deberan ser organizados
con insumos especificamente para la con-
servacion de los mismos.

: e : Universidad
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Universidad .
del Tolima Articulo

07

°
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Organizacion
de los archivos
de gestion

PARAGRAFO TERCERO: Con fines de conservacion
de los documentos, no seran permitidas las siguientes

practicas:

(RN NN NN
(NN NN NN N

*El uso de cinta pegante o cualquier otro
pegamento sobre los documentos, ex-
cepto los recibos de pago en la Division . . .
Contable y Financiera que deberan ser asegurar con ganchos clics plasti-
adheridos en hojas reciclables. cos.

m °La utilizacion de carpetas A-Z

*No se podran hacer anotaciones, comen- paratla conservacion de los docu-
tarios, y utilizacion de resaltadores sobre mentos.
los documentos.

*Asegurar los documentos con
ganchos de cosedora, se deberan




Organizacion de

Estos comprenden todos los documentos
en copias, fotocopias que no adquieren
ningun valor administrativo, juridico, con-
table ni fiscal, pero que ayudan al proce-
so de toma de decisiones dentro de cada
unidad administrativa; estos documentos
se organizan de la misma forma que los
documentos de gestion.

Articulo
los documentos ,
Articulo . e
de apoyo Organizacion
"""""" O 9 Archivos Satélites

Los documentos de las Granjas y los CREADS-
Centros Regionales de Educacién a Distancia del
Instituto de Educacion a Distancia, se regiran por
la misma normatividad de organizacion de los

archivos de la Sede Central.
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Universidad
del Tolima

Articulo

10

Articulo

11

Organizacion

Organizacion del : .
Archivos Satélites

Archivo General.

L]
Se ubica la documentacion teniendo Se organizaran dando cumplimiento a los

como base la estructura organizacional § parametros técnicos aprobados por el Ar-

de la Universidad la cual es numeérica, chivo General de la Nacion y el Comité de

seguidamente en el orden de la Tabla Archivo de la Universidad, documentados
de Retencion Documental respectiva en el Programa de Gestién Documental.
para cada dependencia académico ad-
ministrativa de la institucion.
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Articulo

12

Organizacion
Comunicaciones
Oficiales.

oooooooooooo

Archivo
General

Las comunicaciones oficiales que pertenezcan a una serie o
subseries documentales establecida en las TRD se archivaran
en la respectiva serie. Las comunicaciones que pertenezcan
a cualquier otro asunto ajeno a lo anterior, se archivaran en
un consecutivo de comunicaciones la cual se coloca en orden
cronoldgico primero la causa y sequidamente el efecto.

PARAGRAFO PRIMERO: Los fondos documentales de los afios
1958 a 2005, se organizaran bajo el establecimiento de las
TVD-Tablas de Valoracién Documental aprobadas y adoptadas
bajo acto administrativo.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para los documentos del afio 2006 en
adelante se organizaran bajo actualizaciones de las TRD-Tablas

de Retencion Documental.

U
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Universidad
del Tolima

Articulo

Eliminaciones Primarias
de los Documentos

Se podran eliminar los documentos de apoyo como:
copias, tarjetas sociales, circulares, memorandos infor-
mativos, duplicados, constancias, invitaciones mediante
la elaboracion de acta firmada por el jefe inmediato y la
coordinadora de Archivo General.

Los documentos deberan ser transferidos al Archivo
General para una ultima revision.

Archivo
General



Articulo

14

Eliminaciones
Secundarias.

Articulo Eliminaciones de
1 5 Comunicaciones

Oficiales

Se podran eliminar las series documenta-
les que han perdido los valores dentro del
Archivo General de la Universidad segun
lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental.

Se eliminaran las comunicaciones que no estan consig-
nadas en las TRD, una vez tramitadas y siendo el resul-
tado de una valoracién conjunta con los responsables
en cada dependencia de la universidad.

No se eliminaran aquellas que correspondan a los
tipos documentales que integran las respectivas series
identificadas en las Tablas de Retencion Documental.

A 1

Reglamento Interno del Archivo General de la Universidad del Tolima del Tolima



T Reglamento Interno del Archivo General de la Universidad del Tolima

Universidad
del Tolima

Limpieza y Articulo
Fumigacion 16

Los espacios destinados a los archivos deberan
mantenerse limpios. Se realizara como minimo una
fumigacion anualmente para evitar la proliferacion

de acaros, trazadores, hongos, etc

15

Archivo
eneral



Fonservaaon Articulo
integral de la
documentacion 17

de archivos

El Archivo General establecera un Sistema Inte-
grado de Conservacién de archivos para asegurar
el adecuado mantenimiento de los documentos,
garantizando la integridad fisica y funcional de
toda la documentacion desde el momento de la
emision, durante su periodo de vigencia, hasta su

disposicion final. C s D
b
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Articulo

18 Restauracion

Las labores de restauracién se realizan
para corregir los niveles de deterioro
de los documentos. Las unidades que
requieran de restauracion documental,
deberan solicitar concepto al Archi-
vo General de la Universidad, el cual
asesorara sobre los procedimientos a
realizar.

U

Universidad
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General
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Universidad - . .
delTolima ] . Articulo Condiciones de

1 9 edificios y locales

destinados a archivos

Los edificios destinados a la conservacion del
patrimonio documental deberan cumplir las
condiciones técnicas minimas que garanticen
7 la conservacion de sus documentos. En ningun
4 caso, las areas destinadas a la conservacion de
los archivos de Gestion y Archivo General, se-
< ran objeto de depositos de materiales distintos
a documentos que hacen parte del patrimonio
de la Universidad del Tolima.

17
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Condiciones de Articulo
edificios y locales 1 9
destinados a archivos N~

PARAGRAFO UNICO: Los documentos de
los archivos deberan estar contenidos en las
unidades de conservacién mas adecuadas y
debidamente identificadas, que faciliten su
consulta y garanticen la preservaciéon de los
documentos.

U
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Universidad
del Tolima

Conservacion de Articulo Articulo Microfilmacion o
documentos 20 2 1 Nuevas
originales Tecnologias

En cabeza de la Secretaria General,
la Oficina de Gestién Tecnoldgica,
la Coordinacion de Archivo General
y la Oficina de Control de Gestién
, estara a cargo la definicion de la
aplicacion de tecnologia de punta
para la preservacién, conservacion
y consulta de los documentos.

La documentacion en soporte
fisico y original, considerado
de valor permanente, debera .
mantenerse en dicho soporte,

aun cuando se regule la validez >
y utilizacion de otros medios ' '

de almacenamiento de la infor-
macion.

Archiuo
General




cAapituto 'V
ENTRADA Y SALIDA DE LOS

DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS

Articulo

22

Se hara en los siguientes eventos:

«Por las transferencias primarias de las respectivas areas de
la institucion establecidas en el Cronograma Anual de Trans-
ferencias Documentales.

«Por donacion o legado aceptados por el archivo respectivo.

«Por dep0sito voluntario.

Reglamento Interno del Archivo General de la Universidad del Tolima del Tolima

Archivo
General

Ingreso de
documentos
al Archivo General
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Universidad
del Tolima

Articul
s Control de Ingreso

23 de documentos

Todo ingreso de documentos al Archivo General
se hara mediante Acta de Entrega e inventarios
normalizados.

Archivo
General
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Las salidas 5
temporales 4 st
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Los documentos custodiados en el Archivo General podran / T
ser retirados de las instalaciones de la institucion en las
siguientes situaciones:

*Requerimientos judiciales. /
*Procesos técnicos (restauracion). / e,
*Exposiciones. g ¥ 5
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PARAGRAFO PRIMERO: La Universidad proporcionara copias
autenticadas o en su efecto original a los diferentes entes que / g
adelanten procesos legales los cuales deberan ser devueltos \
una vez culmine el proceso.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para la salida temporal de los archi-
vos, estas deberan contener visto bueno del Secretario General,
la seccion de Archivo relacionara en el Formato de Préstamo
Documental.

. : : ) Universidad
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Universidad
del Tolima

Traslado de Articulo

puesto de 2 5

trabajo

Todo funcionario que se traslade de una
oficina de la Universidad, debera entre-
gar al jefe inmediato de su dependencia,
todos los soportes documentales fisicos
0 electronicos bajo acta e inventario do-
cumental.

T Universidad

Estos documentos no podran poseer W gei Tolima

mutilaciones, extracciones ni alteraciones.

Traslado de puesto
de trabajo

23



Articulo

Desvinculacion 2 6

............ -

P

-

Al desvincularse un funcionario, éste debera
hacer entrega de la documentacion a su cargo
debidamente, organizada, foliada e inventaria-
da, sin mutilaciones, ni enmendaduras.

Debe verificar que no posea préstamos de do-
cumentos del Archivo General con el proposito
de tramitar paz y salvo de la institucion.

Reglamento Interno del Archivo General de la Universidad del Tolima del Tolima
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Archiuo
General
Articulo Supresion
27 :
. A ....... f USié n.

.

Sera obligacion del jefe de la dependencia que
se suprima o fusione, hacer entrega total de los
archivos al jefe que asume las funciones de los
respectivos archivos para el cumplimiento de las
transferencias documentales, e informar al Archi-
vo General de la institucion, presentando justifi-
cacion normativa de los cambios dados para el
ajuste a las Tablas de Retencién Documental.

U

Universidad
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del Tolima

Articulo

Creacion. 28

............ \

<=

-r SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD |—LCagna de |
U Codigo: GD-PO1-FO1T
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version. 02
’ . [ENTIDAD PRODUCTORA:
Cuando se cree nuevos programas académicos, BT
) CEEET] RN
Cod S Sub. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC T E M OBSERVACIONES

facultades, Creads, dependencias administrativas
y sedes, se informara al Archivo General de la ins-
titucion para el establecimiento del proceso de
inclusion en las Tablas de Retencion Documental.

Q//\\/

ONCE convenciones: Cos: Cosigodela dependencia S Serie Sub:subsere

Jac:arctivo e gestn AC: Artiva Centl Fima:
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rchivo ) Articulo
] -1 29

Se prestara el servicio a todo ciudadano
que posea necesidades de informacion.

PARAGRAFO UNICO: Los documentos como:
Historias Laborales, Historias Clinicas, Procesos
Disciplinarios, solo podran ser consultados por

Servicio Consulta
en la Sala

los titulares de los documentos o con autoriza-
cion escrita del mismo.

U
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Universidad
del Tolima

ici i Articulo o g .
Servicio de gscaneo o Articulo Servicio de copias
reproducciones de 3 O 3 1 e
docurmentos certificadas

El Archivo General propendera por escanear
o fotocopiar los originales para suministrar la
documentacién mediante los correos electré-
nicos de los usuarios.

Las copias certificadas que sean
solicitadas por los interesados
legitimos o por las autoridades
competentes, deberan ser suscri-
tas por el Secretario General de
la Universidad

PARAGRAFO UNICO: No se permitira la
reproduccion de aquellos documentos
cuyas condiciones de conservacion no
permitan su realizacion.

Archivo
eneral

27




Articulo
Visitas guiadas 3 2

Todos los funcionarios o instituciones que
deseen conocer los fondos documentales
de la institucion, podran solicitar la visita a
los mismos con antelacion especificando:
fecha, objetivos de la visita y nimero de
personas que asistiran.

it

Articulo Requisitos para la

3 3 prestacion de los
servicios.

Los usuarios internos deberan presentar carnet
que lo identifique como funcionario, estudiante
o egresado de la institucion, solo los funcionarios
activos podran retirar los documentos del Archivo
General por un periodo de 2 dias habiles.

Los ciudadanos particulares deberan identificar-
se y justificar la consulta a realizar.

PARAGRAFO UNICO: Los estudiantes, egresados
y demas ciudadanos se les permitira fotocopiar el
documento.

U
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Universidad Articulo
del Tolima

Sanciones.

Los usuarios que infrinjan las normas del
presente reglamento quedaran sujetos a lo
establecido respectivamente en el Régimen
Disciplinario de los Servidores Publicos.

PARAGRAFO UNICO: Se prohibe dentro
de las areas de archivo el consumo de
alimentos y bebidas, fumar, hablar en
voz alta.

29



Articulo

Los usuarios. 3 5

Los usuarios no estan autorizados para extraer o incorporar folios,
hacer anotaciones, calcos o rayas que afecten la integridad de las
piezas documentales utilizadas en la consulta.

PARAGRAFO PRIMERO: Una vez realizado
el registro de préstamo documental a un
funcionario, éste no debera responsabili-
zar a otra persona de los documentos.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los usuarios no
podran conservar para si ningun docu-
mento de los archivos de la Universidad
del Tolima.

PARAGRAFO TERCERO: Los usuarios son
responsables de la integridad de los docu-
mentos durante la consulta o préstamo.

PARAGRAFO CUARTO: El préstamo de do-
cumentos a usuarios externos exigira la au-
torizacion expresa del Secretario General de
la Universidad.

U
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del Tolima

Horario de Articulo
atencion al 36
publico

El servicio de consulta se prestara en los ho-
rarios establecidos para el cumplimiento de
la jornada laboral, se suspendera cuando
existan remodelaciones locativas, fumigacion
de los documentos y en los recesos estable- (

Universidad del Tolima

cidos institucionalmente.




Articulo

38

Responsabilidades

Instrumentos Articulo

de control

Los funcionarios de los archivos
deberan desarrollar su trabajo
sujetos al cumplimiento del Co-
digo de Etica del Archivista.

La preservacién y conservacion
del patrimonio documental sera
el objetivo principal en el desa-
rrollo de sus funciones.

El Archivo General elaborara instrumentos
de control, descripcion, indices, catalogos
y guias, de acuerdo con las necesidades
del servicio para la recuperacion de la in-
formacion de manera agil y oportuna.

: e : / Universidad
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Universidad
del Tolima

Seguridad
Ocupacional.

La Seccion de Salud Ocupacional
de la Universidad coordinara el
Plan de Prevencion y Atencion de
Desastres.

Q
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Archivo
eneral

Articulo

39

Articulo
40 del Reglamento
Interno de Archivo.

Seguimiento y
Control

Es responsabilidad de la Secretaria General, Comité
de Archivo y el profesional universitario a cargo del
Archivo General de la Universidad del seguimiento y

control.

l’l{EVEN(')l(')N Y
ATENCION DE
DESASTRES

33
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Adquisicion de
recursos fisicos. 4 1

Para la adecuacién de espacios e insumos para
los archivos como archivadores, carpetas, etc.
las dependencias deberan solicitar conceptos
técnicos al Archivo General de la institucion.
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del Tolim | cApiTuLO X
DIFUSION

Difusion del

Reglamento Articulo
Interno de 42
Archivo

Se dara a conocer el presente Reglamento mediante la
publicacion en la pagina Web de la institucion para toda
la comunidad universitaria

35



Divulgacion del Articulo
patrimonio 4 3 Bonim
documental.

Articulo

Desde el Archivo General se adelantaran

programas que permitan la difusion del La presente resolucién rige a partir
patrimonio de la Universidad mediante de la fecha de su expedicion
exposiciones y planes.

. , , _ Universidad
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Archivo
General
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