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PRESENTACIÓN 

El Banco Terminológico es uno más de los instrumentos archivísticos elaborados por el 

Archivo General de la Universidad del Tolima, este contiene un concepto de cada una de las 

series y subseries documentales producidas y gestionadas en cumplimiento de los procesos 

que desarrolla la Universidad, igualmente se especifica la normatividad que lo sustenta, éstas 

series ya se encuentran establecidas en las TRD Tablas de Retención Documental y las TVD 

Tablas de Valoración Documental.  Es de anotar que la Universidad en aras del cumplimiento 

de la Ley 594 de 2000 que le asignó la responsabilidad de la gestión de documentos y de la 

administración de los archivos a la Administración Pública y en cumplimiento del Decreto 

No.1080 de 2015 (compilatorio del Decreto No.2609 de 2013), ha construido las diferentes 

herramientas que permiten avanzar en el proceso de Gestión Documental.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ACREDITACIÓN 

Se conjugan todos los Actos administrativos que 

contiene los lineamientos dados por este órgano 

de gobierno, en aspectos puntuales relacionados 

con su competencia. NORMATIVIDAD: 

Resolución 0503 de 1984, Acuerdo del Consejo 

Superior 075 de 1989, Acuerdo del Consejo 

Académico 061 de 2001, Acuerdo del Consejo 

Académico 017 de 2008.  

ACTAS 

Actas Consejo Académico.   Documento en el 

que se registran las decisiones y el desarrollo de 

las sesiones académicas del Consejo Académico 

Institucional. NORMATIVIDAD: Acuerdo del 

Consejo Superior No.010 de 1962.  Acuerdo del 

Consejo Académico No.074 de 2017. 

Actas Consejo Superior.  Documento en el que 

se registran las decisiones y el desarrollo de las 

sesiones académicas del Consejo Superior 

Institucional.  NORMATIVIDAD: Acuerdo del 

Consejo Superior No.010 de 1962.   

Actas Comité de Admisiones. Documento el 

que se describen las actividades en el marco de 

una agenda establecida como: los programas a 

ofertar, presenta listados de los aspirantes al 

ingreso a los diferentes programas académicos, 

solicitudes de los aspirantes y de.   

NORMATIVIDAD: Resolución Consejo 

Académico No.9 de 1980, Acuerdo del Consejo 

Superior 104 de 1983. 

Actas Comité de Investigaciones y Proyección 

Social.  Documento que evidencia las solicitudes 

y decisiones tomadas con respecto a la solicitud 

de aprobación de los proyectos de investigación 

de estudiantes y profesores.   NORMATIVIDAD: 

Acuerdo del Consejo Superior No.008 de 2014.  

Actas de Grado.   Documento en el que se 

evidencia el título obtenido por el estudiante. 

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo Superior 

No.010 de 1962. 

Actas Comité de Coordinación.   Documento 

que contiene las decisiones tomadas en las 

sesiones del Comité de Coordinación del Instituto 

de Educación a Distancia de la institución  las 

cuales va encaminadas al mejoramiento 

académico y administrativo.   NORMATIVIDAD: 

Acuerdo del Consejo Superior No.36 de 1986. 

Actas Comité Curricular.  Documento que 

contiene los casos estudiantiles o profesorales 

según el caso, además de temas relacionados 

con la administración del currículo.  

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo Superior 

No.005 de 2003. 

Actas de Licitaciones, Compras y Contratos.  

Documento resultado de las decisiones tomadas 

en cuanto a la viabilización de ofertas y  

adjudicación de los procesos de convocatorias 

análisis de aspectos jurídicos, financieros y 

técnicos de la oferta.  NORMATIVIDAD: Acuerdo 

del Consejo Superior No.11 de 2005. 

Actas Comité de Departamentos. Documento 

en el que se describen las actividades realizadas 

en el marco de una agenda establecida y el 

cumplimiento de la Jornada Laboral de los 

profesores de planta. NORMATIVIDAD:  Acuerdo 

del Consejo Superior No.4 de 1967. 
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Actas Consejo de Facultad.  Documento que se 

genera a razón del desarrollo de sesiones de los 

consejeros en cada facultad en las cuales se 

tratan casos estudiantiles, profesorales y otros.     

Acuerdo del Consejo Superior No.104 de 1993. 

Actas Comité Central de Investigaciones. 

Documento que se establece en cada sesión del 

Comité y en el cual se evidencia el análisis, 

debate y toma de decisiones de los diferentes 

asuntos de los proyectos de investigación. 

NORMATIVIDAD:  Acuerdo del Consejo Superior 

032 de 1983, Acuerdo del Consejo Superior 056 

de 1985 y el Acuerdo del Consejo Superior 018 de 

2011.  

Actas Comisión Negociadora.  Documentos que 

compilan los compromisos que se generan a raíz 

del desarrollo de temas particulares que 

competen a la institución.   

Actas de Sustentación de Grado / Opciones de 

Grado.  Relación de los aspirantes a grado con el 

código del programa, apellidos, nombres, cédula, 

código ECAES, opción de grado, nombre del 

trabajo y calificación. NORMATIVIDAD: Acuerdo 

del Consejo Académico No. 000000007 de 2002. 

Actas Comité de Ética y Bioética. Documento 

de carácter oficial donde se plasman los debates, 

la votación y la decisión que adopte el comité en 

los asuntos que sean de su competencia. 

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo 

Académico No.171 de 2008, Acuerdo del Consejo 

Superior 051 de 2021.    

Actas Comité de Reclamos.  Documentos que 

plasma la gestión del Sindicato en lo relacionado 

con las funciones de los empleados, las 

solicitudes de bienestar, dotaciones, quinquenios, 

etc.   NORMATIVIDAD: Resolución No.00839 de 

1994. 

Actas Comité de Archivo. Documento que 

compila las decisiones tomadas bajo discusiones 

y desarrollo de la reunión por parte de los 

integrantes del comité, en beneficio del 

mejoramiento continuo del proceso de Gestión 

Documental para la institución. NORMATIVIDAD:  

Acuerdo del Consejo Superior No.28 de 1998,  

Resolución 1866 de 2013, Ley 594 de 2000 

Resolución 0736 de 2015, Decreto 1080 de 2015, 

Decreto 1499 de 2017.  Derogado por el Comité 

Institucional de Gestión y Desempeño Véase 

Resolución 0178 de 2019.  

Acta de Descarte y Bajas.  Documento que 

enuncia motivos y decisiones tomadas frente a la 

valoración o pertinencia del material bibliográfico 

físico existente en biblioteca resultado de 

reuniones para la toma de decisiones el cual el 

resultado es un desarrollo de colecciones 

encaminado a satisfacer los requerimientos de los 

usuarios tanto reales como potenciales.  

Actas Comité de Evaluación y Escalafón 

Docente. Documento que describe la evaluación 

de la responsabilidad del docente en el 

cumplimiento de las obligaciones y compromisos 

adquiridos con la institución. NORMATIVIDAD: 

Acuerdo del Consejo Académico 028 de 1985, 

Ley 30 de 1992, Acuerdo del Consejo Académico 

No.060 de 1993, Acuerdo del Consejo Académico 

No.063 de 1993, Acuerdo del Consejo Académico 

No.079 de 2004.   
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Actas Comité de Desarrollo de la Docencia. 

Documento de carácter oficial donde se plasman 

los debates, la votación y la decisión que adopte 

el comité en los asuntos que sean de su 

competencia.  NORMATIVIDAD: Resolución 0503 

de 1984, Acuerdo del Consejo Superior 002 de 

1989, Resolución 0503 de 1984, Acuerdo del 

Consejo Superior No.02 de 1989,  Acuerdo del 

Consejo Superior No.02 de 1990, Acuerdo del 

Consejo Superior No.02 de 1991, Acuerdo del 

Consejo Académico 0020 de 2003. 

 Actas Comité de Coordinación Central de 

Currículo.   Documentos que describen las 

actividades dinamizadoras de los Comités 

Curriculares de los Programas Académicos, 

mediante determinaciones que promueven el 

desarrollo curricular en la institución.  

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo Superior 

005 de 2003, Acuerdo del Consejo Superior 018 

de 2011, Acuerdo del Consejo Superior No.007 de 

2017. 

Actas Comité Interno de Asignación y 

Reconocimiento de Puntaje CIARP.  

Documento por el cual se evidencia los puntajes 

asignados en cada sesión del comité o por el 

contrario las razones por las cuales se niega la 

asignación de puntajes a los docentes de la 

institución. NORMATIVIDAD: Decreto No. 1279 

de 2002, Acuerdos del Consejo de Superior 

Nos.003 de 2002, Acuerdo del Consejo Superior 

016 de 2003, Acuerdo del Consejo Superior 017 

de 2003, Acuerdo del Consejo Superior 018 de 

2003, Acuerdo del Consejo Superior 004 de 2003, 

Acuerdo del Consejo Superior 005 del 2010.   

Actas Comité de Periodo de Año Sabático. 

Documento que registra las decisiones tomadas 

en las sesiones ordinarias o extraordinarias del 

Comité que consiste en el lapso de tiempo que se 

asigna a un profesor asociado o titular de tiempo 

completo que es exonerado de las funciones 

docentes y administrativas para dedicarse a la 

investigación.  NORMATIVIDAD: Acuerdo del 

Consejo Superior 023 de 1986, Acuerdo del 

Consejo Superior 032 de 1986, Acuerdo del 

Consejo Académico No.18 de 1987.   

Actas Comité de Becas.  Documentos que 

evidencia el desarrollo de la reunión y decisiones 

tomadas sobre las becas de méritos académicos, 

socioeconómicas, calamidad, deportivas y 

culturales. NORMATIVIDAD: Acuerdo del 

Consejo Superior No.0027 de 2005, Acuerdo del 

Resolución 0044 de 2011, Consejo Superior 

No.032 de 2014.   

 

Actas Comité de Residencias.  Documentos que 

evidencian el desarrollo de la reunión y decisiones 

tomadas sobre las residencias femeninas y 

masculinas. NORMATIVIDAD:   Resoluciones del 

Consejo Directivo No.004 de 1965, Resolución 

0994 de 2008. 

Actas Comité de Cafetería y Restaurante.  

Documentos que evidencian la evaluación y 

control de la prestación de los servicios del 

restaurante y cafetería a los estudiantes de la 

institución. NORMATIVIDAD: Acuerdo de 

Consejo Superior No.005 de 1984. 
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Actas Consejo Editorial.   Documento que 

recopila las decisiones tomadas en cuanto al 

asesoramiento al consejo editorial de las 

publicaciones y resolver consultas sobre 

organización y funcionamiento con el sistema 

editorial de la institución. NORMATIVIDAD:  

Acuerdo del Consejo Académico No.022 de 2011, 

Resolución 0269 de 2018.  

Actas Comité para la Autoevaluación y 

Acreditación Institucional.  Documento que 

compila, describe decisiones, plasma 

compromisos e información sobre el proceso de 

autoevaluación y acreditación.  NORMATIVIDAD: 

Acuerdo del Consejo Académico 017 de 2008, 

Resolución No. 1207 del 2013, Acuerdo del 

Consejo Académico 061 de 2001.   

Actas de Eliminación.  Documento que justifica 

y describe los expedientes que han cumplido el 

tiempo de retención en el Archivo General y que 

por TRD - Tabla de Retención Documental y TVD 

Tablas de Valoración documental pueden 

eliminarse.  NORMATIVIDAD: Acuerdo del 

Archivo General de la Nación 042 de 2002, 

Decreto 2578 del 2012.  

Actas de Comité Asesor de Proyección Social.  

Documento interno que compila la memoria de 

reuniones de objetivo asesor, cuyo objeto es 

relacionar lo que sucede, se debate y/o se 

acuerda en la reunión encaminado al 

cumplimiento de la proyección social institucional. 

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo 

Académico 0137 de 2008, Acuerdo del Consejo 

Superior No.019 del 2011, Acuerdo del Consejo 

Académico 0129 de 2013,  Acuerdo del Consejo 

Superior No.00008 del 2014.    

Actas Junta de la Estampilla.  Documento que 

contiene las decisiones tomadas dentro de la 

Junta con respecto a los recaudos y destinación 

de los recursos.   Ley 664 de 2001, Ordenanza 

No.0057 de 2001, Resolución No.00490 de 2003. 

Actas del Comité de Conciliación. Documento 

que registra las decisiones sobre las 

controversias judiciales. NORMATIVIDAD:  

Resolución No.000582 de 1998, Resolución 

No.00649 del 2000,  Resolución No.1444 de 

2013.   

Actas Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño.  Documentos que describen los 

avances de los planes, programas, proyectos, 

estrategias y herramientas en el desarrollo de los 

procesos académico administrativos.  

NORMATIVIDAD: Resolución 0178 de 2019. 

Actas Consejo Directivo. Documento que 

plasma los aspectos académico administrativos 

con las respectivas decisiones y avances del 

IDEAD Instituto de Educación a Distancia.  

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo Superior 

No.35 de 2014. 

Actas de Comité de Propiedad Intelectual.  

Documento que evidencia las decisiones tomadas 

frente a la solución de conflictos de propiedad 

intelectual y derechos de autor en la institución. 

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo Superior 

No.0017 de 2010, Acuerdo del Consejo Superior 

No.026 de 2010, Acuerdo del Consejo Superior 

051 de 2021.      
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Actas Comité Jurídico.  Documentos que 

conjugan las decisiones, consultas, discusiones, 

socialización, análisis y evaluación de los asuntos 

jurídicos. NORMATIVIDAD: Resolución 1256 de 

2016. 

Actas Comité Directivo.  Documento que plasma 

las decisiones y medidas requeridas en los 

ámbitos académico administrativos y financiero 

en periodo de transición desarrollado desde 

Rectoría.  NORMATIVIDAD:  Resolución 1213 de 

2016. 

Acuerdos Consejo Académico. Documentos 

que reflejan las decisiones tomadas por el 

Consejo Académico de valor probatorio y jurídico 

que impactan a la universidad. NORMATIVIDAD: 

Estatuto Orgánico de la Institución Acuerdo del 

Consejo Superior No.010 de 1962. 

Acuerdos Consejo Superior.  Documentos que 

reflejan las decisiones tomadas por el Consejo  

Superior de valor probatorio y jurídico que 

impactan a la universidad. NORMATIVIDAD: 

Estatuto Orgánico de la Institución Acuerdo del 

Consejo Superior No.010 de 1962. 

Acuerdos Consejo de Facultad.  Documentos 

que reflejan las decisiones tomadas por los 

Consejos de cada una de las Facultades, de valor 

probatorio y jurídico que impactan a la 

universidad. NORMATIVIDAD: Estatuto General 

de la Institución Acuerdo del Consejo Superior 

No.104 de 1993. 

ANÁLISIS DE MUESTRAS.  Formatos los cuales 

consignan los resultados de las determinaciones 

requeridas por la ciudadanía como: Análisis de 

Aguas, Análisis de Suelos, Análisis de 

Bromatología y Fitoquímica. NORMATIVIDAD: 

Norma ISO 9001, Norma ISO/IEC 17025.   

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.  

Documento en los cual se describe el desarrollo 

de la visita del Ministerio de Educación al 

Programa Académico a evaluar de la institución. 

NORMATIVIDAD: Decreto No. 4110 de 2004. Por 

el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se 

adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestión 

Pública. 

ASIGNACIÓN ACADÉMICA. Documento que 

registra los encuentros con los estudiantes, 

modalidad del desarrollo de la asignatura con las 

respectivas fechas de evaluaciones.  

NORMATIVIDAD: Resolución del Consejo 

Directivo 0121 Bis de 1979, Acuerdo del Consejo 

Superior 0113 de 1983, Acuerdo del Consejo 

Académico 033 de 1987, Acuerdo del Consejo 

Académico 00037 de 1990, Acuerdo del Consejo 

Académico 068 de 1997. 

AUDIOVISUALES.  Documento magnético que 

permite la difusión y transmisión de los eventos 

institucionales.  

AUDITORÍAS.  Documentos que contienen 

información del resultado de una planeación, 

seguimiento, revisión y control de los 

procedimientos Académico Administrativos de la 

institución.  NORMATIVIDAD: Acuerdo del 

Consejo Superior No. 006 de 1996, Resolución 

1553 de 2008. 

AYUDANTIAS ESTUDIANTILES.  Documentos 

que se generan de la prestación de los servicios 
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de los estudiantes correspondiente a auxiliares de 

docencia y actividades especiales como: 

auxiliares de laboratorio, Biblioteca, Museo, 

Deportes, etc. NORMATIVIDAD: Resolución 1419 

de 1992, Resolución 389 de 1996, Resolución 923 

de 2013.   

BALANCES.  Registro donde se especifica el 

nombre del proveedor o razón social, el tipo de 

bien o servicio, el valor y la fecha del valor del 

servicio o bien.    NORMATIVIDAD: Régimen de 

Contabilidad Pública Resolución 533 de 2015. 

BANCO DE PROVEEDORES. Formato que 

contiene los datos del proveedor postulado en la 

universidad.  NORMATIVIDAD: Estatuto de 

Contratación Acuerdo del Consejo Superior 

No.011 de 2005 art.14. Derogado por el Estatuto 

de Contratación Acuerdo del Consejo Superior 

050 de 2018.  

BANCO DE PROYECTOS.  Documentos que se 

generan en el desarrollo de: registro, planeación, 

implementación, evaluación, seguimiento y 

control de los proyectos institucionales.  

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo Superior 

006 de 1997. 

BANCOS. Documento que contiene el registro 

total de los ingresos dados en una fecha 

determinada para la institución.  

NORMATIVIDAD: Régimen de Contaduría 

Pública Resolución 533 de 2015, Código de 

Comercio art.59, 60.  

BOLETIN DIARIO DE ALMACEN.  Informe 

detallado de los movimientos diarios de los 

elementos devolutivos y de consumo de la 

institución.  NORMATIVIDAD: Régimen de 

Contaduría Pública Resolución 533 de 2015, 

Código de Comercio art.59, 60.   

BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS.  

Documentos en donde se plasman los 

movimientos registrados en la relación de 

ingresos y egresos, y los pagos realizados a 

beneficiario final, ya sean presupuestales o no 

presupuestales. NORMATIVIDAD: Régimen  

 

de Contaduría Pública Resolución 533 de 2015, 

Código de Comercio art.59, 60.   

COMISION DE ESTUDIOS. Documentos que se 

generan en el desarrollo de los procesos de 

cualificación de los docentes. NORMATIVIDAD: 

Acuerdo del Consejo Superior No.028 de 1985, 

Acuerdo del Consejo Superior No.015 del 2003. 

COMUNICACIONES OFICIALES.  Gestión de los 

procesos de recepción y distribución de 

comunicaciones oficiales.   NORMATIVIDAD: 

Resolución de rectoría No.0652 del 11 de mayo 

de 2017. Ley 594 de 2000, Acuerdo N0.060 de 

2001 del AGN. 

CONTRATOS.   Documento que se gestiona a 

razón de acuerdos que hace la institución con los 

proveedores mediante el desarrollo de la etapa 

precontractual, contractual y post-contractual.  

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo Superior 

No.5 de 2005, Acuerdo del Consejo Superior 

No.11 de 2005, Resolución No. 655 de 2015,   

Código Civil, Código de Comercio, Ley 1564 de 

2012 , Ley 80 y Constitución Política. Manual de 

contratación, Ley 1474 de 2011. Artí. 8, Código de 
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Comercio art.845, ARTÍCULO 2.2.17.10 Decreto 

1083 de 2015,  Ley 734 de 2002, Sentencia T-

929/12, Concepto de la DIAN, Decreto 1273 del 

23 de julio de 2018, DIAN - Dirección de 

Impuestos y Aduanas Nacionales, Código de 

comercio art. 772. 

CONVENIOS. Documentos que registran los 

acuerdos de voluntades mediante los cuales las 

partes establecen alianzas estratégicas, de 

cooperación mutua, para desarrollar actividades 

de interés y beneficio común. NORMATIVIDAD: 

Sentencia Corte Constitucional, Sentencia T-

929/12, Concepto de la DIAN - Dirección de 

Impuestos y Aduanas Nacionales, Secretaría 

Distrital, Resolución de Rectoría No. 0655 del 12 

de mayo de 2015, Código de Comercio art. 772. 

CONVOCATORIAS. Catedráticos y Planta.   

Documentos que se generan en el proceso 

interno de selección, revisión de antecedentes de 

los postulantes en función de las necesidades y 

objetivos institucionales.  NORMATIVIDAD: 

Acuerdo del Consejo Superior 031 de 1994. Por 

el cual se expide el Estatuto Profesoral de la 

Universidad del Tolima, Acuerdo del Consejo 

Superior No.039 de 2008, Acuerdo del Consejo 

Superior No.012 de 1995, Acuerdo del Consejo 

Académico No.023 de 2004. 

CONVOCATORIAS. Cargos Administrativos.  

Documentos que evidencian el estudio de las 

hojas de vida y el concepto de las ganadoras y no 

ganadoras.  NORMATIVIDAD: Ley 190 de 1995; 

Decreto 1083 del 2015 Título 17. 

CONVOCATORIAS. Convocatorias de 

Investigación.  Documento que especifica las 

condiciones que debe cumplir un investigador 

para acceder al proceso de convocatorias 

internas de investigación, con los respectivos 

tiempos de la presentación de la propuesta.  

NORMATIVIDAD: Ley 1286 de 2009 art.5, Ley 

1286 de 2009 art.5. Acuerdo del Consejo Superior 

010 de 2022. 

DERECHOS DE PETICION (Académicos, 

Administrativos, Interés Particular).  

Documento físico, electrónico o verbal elevado 

por la ciudadanía en general.    Constitución 

Política de Colombia Título 2 art.23, Resolución 

949 de 2006, Ley 1437de 2011, Concepto de 

Estado 2243 de 2015, Ley 1755 de 2015, 

Resolución 652 de 2017. 

DERECHOS FUNDAMENTALES (Acción 

Popular, Acción de Grupo, Tutelas, Acción de 

Cumplimiento).  Documentos que se recopilan el 

desarrollo de dar respuesta a toda solicitud que 

realice una personal en razón a su dignidad 

humana sin distinción de raza, condición, sexo o 

religión y cuentan con una protección judicial 

reforzada.  NORMATIVIDAD:  Constitución 

Política de Colombia Título 2 art.23. 

ELECCIONES (Elecciones Decanos, 

Representantes Estudiantiles, Exrectores, 

Profesorales, Egresados, Sector Productivo, 

Directivas Académicas, Comité de Asignación 

de Puntaje, Rector).  Documentos que evidencia 

el desarrollo del proceso de elección de los 

representantes a los diferentes estamentos como: 

los Consejos Superior, Académico, Facultades y 

Rector.   NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo 
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Superior 016 de 1963, Acuerdo del Consejo 

Superior 15 de 1973.   

ESCRITURAS DE BIENES RAICES.  Documento 

que soporta la propiedad de los bienes e 

inmuebles de la institución.    NORMATIVIDAD: 

Decreto 2148 de 1983 Título IV. Art. 53. 

EXPEDIENTES DE ACTUACIONES 

JURÍDICAS.  Documento que contiene 

información del usuario que hace uso de los 

servicios del Consultorio, relación sucinta de los 

hechos expuestos por el mismo y concepto 

preliminar sobre las actuaciones legales que 

deben adelantarse.  NORMATIVIDAD: Reservada 

Ley 1581 de 2012 (Protección de datos 

personales) Reservada Ley 1712 de 2014 Art.19. 

GIROS A PARAFISCALES.  Reporte detallado 

del titular y valor pagado por parte de la institución 

por concepto de Pensión, de los trabajadores de 

la institución, junto con el soporte  emitido por el 

banco de realización del pago.  NORMATIVIDAD: 

Reporte detallado del titular y valor pagado por 

parte de la institución por concepto de Pensión, 

de los trabajadores de la institución, junto con el 

soporte  emitido por el banco de realización del 

pago. 

GRADOS. Grados Estudiantes Modalidad 

Presencial y Distancia, Grados Bajo 

Convenios Académicos.   NORMATIVIDAD:  

Reglamento Estudiantil Acuerdo del Consejo 

Superior No.051 de 1990, Resolución 1227de 

1997, Resolución 363 de 1998, Acuerdo del 

Consejo Académico 007 de 2002, Acuerdo del 

Consejo Académico 0066 de 2003, Acuerdo del 

Consejo Académico 028 de 2007, Acuerdo del 

consejo Académico 104 de 2007, Acuerdo del 

Consejo Académico 006 de 2009, Acuerdo del 

Consejo Académico 042 de 2014, Acuerdo del 

Consejo Superior 012 de 2015, Resolución 013 de 

2015, Acuerdo del Consejo Académico 067 de 

22016 y el Acuerdo del Consejo Académico 002 

de 2017. 

HISTORIA DE VIDA DE VEHICULOS.  

Documento que registra el ingreso de las partes 

del vehículo al país, los mantenimientos y demás 

aspectos hasta su vida útil en la institución.  

HISTORIAS ACADEMICAS. Programa 

Presencial Pregrado, Programa Postgrado a 

Distancia, Especializaciones, Maestrías y 

Doctorados.  Documentos que conjugan el 

historial académico del estudiante los cuales se 

encuentran: documentos previos al ingreso, en 

desarrollo de los procesos académicos hasta su 

graduación final.  NORMATIVIDAD: Estatuto 

Estudiantil Acuerdo del Consejo Superior No.006 

de 1996. Ley 1581 de 2012 Régimen general de 

protección de datos.  

HISTORIAS CLÍNICAS.  Historias Clínicas 

Estudiantes, Historias Clínicas Funcionarios.  

Documento privado obligatorio sometido a 

reserva en el cual se registran cronológicamente 

las condiciones de salud del paciente, los actos 

médicos y demás procedimientos ejecutados por 

el equipo de salud que interviene en su atención. 

NORMATIVIDAD:  Acuerdo del Consejo Superior 

No.016 de 1997, Resolución del Ministerio de 

Salud y Protección Social No.1995 de julio 8 de 

1999, Ley 1581 de 2012 Régimen general de 

protección de datos. 
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HISTORIAS LABORALES.  Documento que 

permite la obtención estandarizada de datos 

personales, formación académica, experiencia 

laboral, tiempo total de experiencia, firma del 

servidor público y del jefe de talento humano o 

quien haga sus veces, sobre el personal que 

presta sus servicios a las entidades y a los 

organismos del sector público, de acuerdo con la 

reglamentación que para el efecto establezca el 

Departamento Administrativo de la Función 

Pública. NORMATIVIDAD: Ley 190 de 1995; 

Decreto 1083 del 2015 Título 17, Ley 39 de 1961, 

Ley 23 de 1981 art. 34, Constitución Política 

Art.15, Decretos 2232 de 1995 y 736 de 1996, Ley 

311 de 1996, Ley 1581 de 2012  Art. 18, Ley 1437 

de 2011 Art.24,  Ley 1712 de 2014, Resolución del 

Ministerio de Salud No.1995 de 1999, Art. 122 de 

la Constitución Política; Resolución 580 del 19 de 

agosto de 1999 del Departamento Administrativo 

de la Función Pública, modificada en lo pertinente 

por la Resolución 535 del 28 de agosto de 2003.   

HOJA DE VIDA DE EQUIPOS.  Documento que 

plasma las condiciones físico mecánicas del 

funcionamiento de un equipo específico en su 

labor.   NORMATIVIDAD:  Norma ICONTEC 

No.17025 del 2017.  

INFORMES. Exposición oral o escrita sobre el 

estado de una cosa o de una persona, sobre las 

circunstancias que rodean un hecho, etc.  

Informe de Gestión o Actividades.  Documento 

que recopila un conjunto de datos que se han 

desarrollado en el cumplimiento de las funciones 

durante un período de tiempo en la 

institución.  NORMATIVIDAD:  Ley 951 de 2005.   

Informes a Organismos de Control.  

Documento que registra la información requerida 

por los entes de control para procesos de 

auditoría.  NORMATIVIDAD: Constitución Política 

de Colombia Art.267, 272, 268.  Ley 42 de 1993.  

Informes a Organismos del Estado.  

Documento mediante el cual la institución le 

solicita a la DIAN la devolución del IVA pagado en 

cada bimestre por la compra de bienes y 

servicios. NORMATIVIDAD: Decreto 2627 del 28 

de diciembre de 1993 Estatuto de Rentas 

Municipales Vigente. 

Informes Estadísticos. Documentos que 

registran los datos estadísticos académico 

administrativos de la institución. 

NORMATIVIDAD: Decreto 111 de 1996 Estatuto 

Orgánico de Presupuesto. 

Informes Ejecución Presupuestal. Documento 

que describe los detalles y resultados financieros 

de la institución.  NORMATIVIDAD:  Ley 2063 de 

2020 art. 64.  

Informe de Ocupación de Espacios Físicos. 

Documento consolidado con la relación de los 

espacios físicos destinados al desarrollo de la 

academia que relaciona la capacidad y uso de los 

mismos.  NORMATIVIDAD:  Resolución No. 2200 

de 2014.  

INVENTARIOS.  Documento donde se registran 

todos los bienes tangibles existentes de una 

empresa, que pueden utilizarse para su alquiler, 

uso, transformación, consumo o venta. 

Inventarios de Bienes e Inmuebles. Relación 

detallada de las existencias materiales la cual 
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deben mostrar:  número de unidades en 

existencia, descripción y referencia del producto o 

activo, valor de compra, precio de venta, fecha de 

adquisición etc.  NORMATIVIDAD: Acuerdo del 

consejo Directivo No.10 de 1962. 

INVENTARIO ARQUEOLOGICO.  Fichas de 

clasificación del material arqueológico las cuales 

contiene datos específicos de cada pieza 

arqueológica.    NORMATIVIDAD: Acuerdo del 

Consejo Directivo No.10 de 1962. 

LIBROS DE REGISTRO.  Documento en formato 

físico o digital en el cual se registran y dan cuenta 

de los procesos académicos o y administrativos 

de la institución. 

Libro Posesiones. Documento que contiene 

todas las actas de posesión que surgen a partir de 

las resoluciones de nombramiento de los 

docentes y administrativos de la institución.  

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo Superior 

010 de 1962 Estatuto Orgánico de la Universidad 

del Tolima.  

Libro Registro de Graduados.   Documento 

mediante el cual se registran todos los graduados 

de los diferentes programas académicos de la 

institución. NORMATIVIDAD: Acuerdo del 

Consejo Superior 010 de 1962 Estatuto Orgánico 

de la Universidad del Tolima.  

MANTENIMIENTO PLANTA FISICA.     Formato 

que describe la necesidad, la unidad, del 

funcionario que solicita el servicio. Acuerdo del 

Consejo Superior No.104 de 1993, Resolución 

No.939 de 2006, Resolución 1136 del 17 de 2012, 

Decreto No.1083 de 2015. Resolución No.939 de 

2006. 

MANUALES.  Libro o folleto en el cual se 

recopilan los aspectos básicos y esenciales de 

una actividad de la organización. Nos permiten 

comprender el funcionamiento de algo o acceder 

de manera ordenada y concisa, al conocimiento 

algún tema o materia.  

Manual de Funciones. Documento que describe: 

La identificación del empleo, el propósito principal 

del empleo, funciones esenciales, criterios de 

desempeño, conocimientos básicos, 

requerimientos de educación, experiencia y 

competencias genéricas y específicas de los 

funcionarios en cada unidad académico 

administrativa de la Universidad.  

NORMATIVIDAD: Resolución 0401 de 1994, 

Decreto 2609 de 2012, Resolución 1136 de 2012, 

Resolución 2198 de 2014, Decreto 1080 de 2015.  

Manual de Normas y Procedimientos de 

Correspondencia.  Documento administrativo 

que contiene en forma explícita, ordenada y 

sistemática información sobre objetivos, políticas 

del proceso de correspondencia en la universidad; 

así como las instrucciones o acuerdos que se 

consideren necesarios para el cumplimiento de 

los objetivos de la institución. NORMATIVIDAD: 

Acuerdo del Archivo General de la Nación No.060 

de 2001. 

Manual Programa de Gestión Documental 

PGD. Documento archivístico que contiene en 

forma explícita, ordenada y sistemática, 

información sobre los procedimientos de la 

recepción, clasificación, organización, 
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depuración, conservación y preservación del 

patrimonio documental de la institución. 

NORMATIVIDAD: Resolución No. Resolución 

No.2198 de 2014. 

Manual de Comunicaciones en Época de 

Crisis.  Documento administrativo que contiene 

en forma explícita, ordenada y sistemática, 

información sobre objetivos, políticas en época de 

crisis en la universidad; así como las instrucciones 

o acuerdos que se consideren necesarios para el 

cumplimiento de los objetivos de la institución. 

NORMATIVIDAD: Resolución No.1649 de 2013. 

Manual de Protocolo y Relaciones Públicas. 

Documento administrativo que contiene las reglas 

y la organización para el desarrollo de los eventos 

institucionales.    

Manual de Imagen institucional.  Documento 

administrativo que unifica criterios y normaliza el 

manejo de la imagen institucional. 

NORMATIVIDAD: Resolución No.1650 de 2013. 

MATRICULAS.  Documento que registra el acto 

mediante el cual un estudiante oficializa su 

vinculación como estudiante de la Universidad, 

ésta se realiza en cada periodo académico del 

programa, según el calendario académico y los 

lineamientos institucionales definidos para tal fin. 

Liquidación de Matrículas.   Documento que 

permite decepcionar datos específicos para cada 

admitido de pregrado, postgrado, maestría y 

doctorado en la institución.  NORMATIVIDAD: 

Acuerdo del Consejo Superior No.053 de 1990. 

Reliquidación de Matrículas / Descuentos por 

Hermanos.   Formato que registra la información 

del estudiante y del hermano que estudie en la 

universidad, contiene los documentos que 

permiten validar la asignación del descuento.  

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo Superior 

No.053 de 1990. 

Matrículas por Reintegros.  Anexos 

correspondientes actualizados de la situación 

económica familiar según fechas establecidas por 

el calendario académico. NORMATIVIDAD: 

Acuerdo del Consejo Superior 053 de 1990, 

Acuerdo del Consejo Superior 080 de 1992, 

Acuerdo del Consejo Superior 004 de 2006.  

NÓMINAS (Personal Administrativo   y   

Docentes).  Documento que se debe entregar a 

cada trabajador dependiendo de la forma de 

pago, es decir, mensual o quincenalmente, en el 

desprendible de nómina debe aparecer de forma 

detallada el salario que recibe junto con todas las 

deducciones legales según cada caso. 

Novedades de Nómina.   Reportes mensuales de 

libranzas de las entidades financieras realizadas 

a los funcionarios de la institución.   

NORMATIVIDAD:  La Ley 734 de 2002, por la cual 

se expide el Código Disciplinario Único, consagra: 

“ARTÍCULO 33. DERECHOS, Código Sustantivo 

del Trabajo art. 52, 55, 154, 155.    

PAGARE DE BECARIOS.  Documento que 

garantiza la existencia de apropiación 

presupuestal disponible y libre de afectación para 

la asunción de compromisos con cargo al 

presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este 

documento afecta preliminarmente el 

presupuesto mientras se perfecciona el 

compromiso.  NORMATIVIDAD: Acuerdo del 
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Consejo Superior No.011 de 2006, Acuerdo del 

Consejo Superior No. 037 de 2008.  

PLANES.  Documento que compila las acciones 

previas a realizar con el objetivo de alcanzar las 

metas propuestas.  

PEI (Proyecto Educativo Institucional).  Libro 

que establece el proyecto educativo institucional 

que direcciona las dimensiones epistemológicas, 

filosóficas, curriculares, planeación, sociológicas, 

psicológicas y de evaluación de la institución. 

NORMATIVIDAD:   Ley 152 de 1994, Ley 

orgánica del Plan de Desarrollo, Decreto 3622 de 

2005, Plan Nacional de Desarrollo Vigente, Plan 

de Desarrollo de Educación Vigente, Plan de 

Desarrollo Departamental Vigente, Plan de 

Desarrollo Municipal Vigente, Lineamientos de 

Autoevaluación y Acreditación Vigentes.     

Plan de Desarrollo.  Documento que direcciona 

a la institución para el cumplimiento de su misión 

y visión de acuerdo al perfil y sus capacidades. 

NORMATIVIDAD:   Ley 152 de 1994, Ley 

orgánica del Plan de Desarrollo, Decreto 3622 de 

2005, Plan Nacional de Desarrollo Vigente, Plan 

de Desarrollo de Educación Vigente, Plan de 

Desarrollo Departamental Vigente, Plan de 

Desarrollo Municipal Vigente, Lineamientos de 

Autoevaluación y Acreditación Vigentes.  

Plan de Acción.  Instrumento que consigna los 

ejes, programas y proyectos con sus respectivas 

metas e indicadores que se pone anualmente una 

unidad académico administrativa de la institución.   

NORMATIVIDAD:   Ley 152 de 1994, Ley 

orgánica del Plan de Desarrollo, Decreto 3622 de 

2005, Plan Nacional de Desarrollo Vigente, Plan 

de Desarrollo de Educación Vigente, Plan de 

Desarrollo Departamental Vigente, Plan de 

Desarrollo Municipal Vigente, Lineamientos de 

Autoevaluación y Acreditación Vigentes. 

Planes de Capacitación Administrativos.  

Documento que sustenta las necesidades de 

capacitaciones que se tienen en las diferentes 

unidades académico administrativas de la 

institución. NORMATIVIDAD: Ley 909 de 2004 

“Por la cual se expiden normas que regulen el 

empleo público, la carrera administrativa, 

gerencia pública y se dictan otras disposiciones”  

Decreto 4665 de 2007 “Por el cual se adopta la 

actualización del Plan Nacional de Formación y 

Capacitación para los Servidores Públicos”. 

Privada.   

Planes de Capacitación Docente.  Formato que 

sustenta las necesidades de capacitaciones que 

se tienen en las diferentes unidades académico 

administrativas de la institución.  

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo Superior 

No. 032 de 1990, Acuerdo del Consejo Superior 

No. 033 de 1990, Acuerdo del Consejo Superior 

027 de 2014.  

Plan de Medios Anual.   Documento que 

establece las prioridades, fechas, costos de la 

publicidad necesaria para la difusión de los 

servicios de la institución. 

Planes de Proyección Social.  Documento 

consigna las directrices generales con metas 

específicas a un año. NORMATIVIDAD:  Acuerdo 

del Consejo Académico 0137 de 2008, Acuerdo 

del Consejo Superior No.019 del 2011, Acuerdo 
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del Consejo Académico 0129 de 2013, Acuerdo 

del Consejo Superior No.00008 del 2014.   

PLANOS.  Documento arquitectónico que 

representa gráficamente una futura obra. 

NORMATIVIDAD:  Ley 190 de 1995, Acuerdo del 

Consejo Superior 006 de 1997, (NRS 2010, 

RETIE), Código Contencioso Administrativo. Ley 

1755 del 30 de junio de 2015.    

PQR,s.  Solicitudes escritas, electrónicas que 

hace la ciudadanía en general para resolver 

cualquier requerimiento académico o 

administrativo de la institución. NORMATIVIDAD:  

Ley 1755 del 30 de junio de 2015.  

PRÁCTICAS DE CAMPO. Documentos que 

compila los procesos administrativos para la 

salida de profesores con estudiantes que brindan 

la oportunidad de ampliar los conocimientos y 

habilidades adquiridos en el salón de clase. la 

oportunidad de ampliar los conocimientos y 

habilidades adquiridos en el salón de clase. 

NORMATIVIDAD:  Acuerdo del Consejo Superior 

No.3 de 1995, Acuerdo del NORMATIVIDAD:  

Acuerdo del Consejo Superior No.3 de 1995, 

Acuerdo del Consejo Académico No.27 de 2002, 

Circular de prácticas de campo de las 

Vicerrectorías mayo de 2012, Acuerdo del 

Consejo Superior No.26 de 2013, Literal D del Art.  

19 de la Ley 1712 de 2014, Circular de las 

Vicerrectoría agosto de 2017.  

PROCESOS DISCIPLINARIOS.  Documento 

escrito que ordena de manera motivada, la 

iniciación del proceso disciplinario con el 

propósito de ahondar en los pormenores de la 

infracción disciplinaria, las circunstancias de 

tiempo, modo y lugar, el compromiso del 

implicado en la ejecución de la falta y si se 

configuran causales de exclusión de 

responsabilidad a su favor. NORMATIVIDAD: 

Articulo 95 de la Ley 734 de 2002, Literal D del 

articulo 19 y articulo 7 de la Ley 1712 de 2014.  

PROCESOS JUDICIALES.  Documentos que se 

gestionan fruto de los trámites o actos realizados 

ante una autoridad judicial para resolver un 

conflicto entre varias partes aplicando la ley 

vigente.   NORMATIVIDAD: Código de 

Procedimiento Administrativo y lo Contencioso 

Administrativo, Ley 1564 del 2012 código general 

del proceso. 

PROYECTOS.   (Docentes, Estudiantes, 

Semilleros de Investigación y Grupos de 

Investigación).   Documento que se construye a 

partir de una necesidad para dar respuesta a un 

problema y, para ello, plantea una hipótesis que 

se busca solucionar a través de una serie de 

estrategias o acciones.  NORMATIVIDAD:  

Acuerdo del Consejo Superior 004 de 1965, 

Acuerdo del Consejo Superior 027 de 1984, 

Acuerdo del Consejo Superior 10 de 2022.  

Proyectos Cursos Especiales.  Documentos 

que se desarrollan en las granjas y fincas, 

formación en postgrados, servicios de extensión y 

educación continuada, utilización de los servicios 

de laboratorio, auditorios, campos deportivos, 

equipos de museo, bibliotecas, clínicas, salas de 

cómputo y de idiomas.  NORMATIVIDAD:  

Resolución No.519 de 2003. 

REGISTRO DE CALIFICACIONES.  Documentos 

producidos y gestionados por los docentes y la 



 

 

13 

Oficina de Admisiones, Registro y Control 

Académico, contienen las notas obtenidas por los 

estudiantes en cada uno de los periodos 

académicos.  NORMATIVIDAD: Reglamento 

Estudiantil, Acuerdo Consejo Superior No.051 de 

1990, Ley 1581 de 2012.  

REGISTRO DE NOVEDADES. Formatos 

generados por la Oficina de Registro, Admisiones 

y Control Académico, que legalizan los cambios 

de notas de los estudiantes.  NORMATIVIDAD: 

Acuerdo del Consejo Superior 051 de 1990, 

Acuerdo del Consejo Superior 006 de 1996, 

Acuerdo del Consejo Académico 170 de 2022.  

RESOLUCIONES.  Documento el cual tiene como 

finalidad expresar la aprobación o desaprobación 

o de encontrar una solución para una dificultad o 

tomar una determinación decisiva.   

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo Superior 

No.010 de 1962. 

Resoluciones de Rectoría.   Acto administrativo 

expedido por la alta dirección el cual contiene 

unas directrices u ordenes de carácter 

institucional.    

Resoluciones de Vicerrectorías.  Acto 

administrativo expedido por las vicerrectorías.    

Resoluciones de Facultades.  Acto 

administrativo expedido por las diferentes 

Facultades de la institución, contienen las 

decisiones tomadas frente a los aspectos 

académicos y administrativos de la unidad.     

Resoluciones del Instituto de Educación a 

Distancia IDEAD.  Acto administrativo expedido 

por el Instituto de Educación a Distancia, 

contienen las decisiones tomadas frente a los 

aspectos académicos de los estudiantes que 

reciben educación en modalidad a distancia.  

SEGURIDAD DE VIAJE.  Documento que 

especifica el destino, la fecha y días de duración 

de la práctica como la relación de todos los 

estudiantes que asistirán a la práctica el contiene:  

nombre completo, documento de identificación, 

código de estudiantes, enfermedades que 

padece, medicamentos que toma, la EPS a la 

pertenece, número del celular del estudiante y 

número del celular de un familiar.  

NORMATIVIDAD: Acuerdo del Consejo 

Académico No.0027 de 2002.  

SEGUROS (Pólizas).    Documento que registra 

la protección de los bienes con los respectivos 

valores y personas de una institución.  

NORMATIVIDAD: Ley 734 de 2002. 

SERVICIOS.  Conjunto de actividades que 

buscan satisfacer las necesidades de los 

funcionarios de la institución.   

Servicios de Transporte. Documento que los 

funcionarios diligencian para la solicitud de 

transporte para realizar las diferentes actividades 

académico administrativas de la institución.  

NORMATIVIDAD:   Acuerdo del Consejo Superior 

006 de 1997.  

SISTEMA INTEGRADA DE GESTION.  

Herramienta sistémica, accesible y transparente 

que permite la estandarización y organización de 

procesos, procedimientos y actividades en la 

Institución, buscando la disciplina y creación de 

una cultura de la calidad. NORMATIVIDAD:   Ley 
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872 de 2003 art.6, la NTC GP 1000, Normas 

Internacionales ISO 9000:2005, ISO 9001:2008.  

Resolución No.391 de 2008. Por el cual se adopta 

el Sistema Integrado de Gestión de la Universidad 

del Tolima.      

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. 

Listado de series, con sus correspondientes tipos 

documentales, a las cuales se les asigna el 

tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo 

vital de los documentos.  NORMATIVIDAD:    Ley 

594 de 2000 art.24, Acuerdo del AGN No.030 de 

2001, Acuerdo del AGN No.039 de 2002, 

Acuerdo del AGN No.004 de 2013, Resolución 

No.2197 de 2014, Circular del AGN No.003 de 

2015.  

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL. 

Listado de asuntos o series y subseries 

documentales a los cuales se les determina un 

tiempo de permanencia en el archivo central, así 

como su disposición final, y se elaboran y aplican 

a los documentos ya producidos y que han 

pasado a su segunda o tercera etapa, es decir, a 

documentación semiactiva.  NORMATIVIDAD:   

Ley 594 de 2000, Acuerdo del AGN No.002 de 

2004, Acuerdo del AGN No.004 de 2013, 

Resolución 0418 de 2019.  

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. 

Formato que describe uno a uno los expedientes 

entregados en transferencias primarias al Archivo 

General de la Institución.  NORMATIVIDAD:  Ley 

594 de 2000, Decreto del AGN No.1515 de 2013.  
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