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1. DEFINICION

Identificar y agrupar los documentos de las dependencias productoras en series y subseries
de acuerdo con las TRD-Tablas de Retencion Documental y ordenar los documentos en
cada expediente, siguiendo la secuencia natural en la que se realiz6; el tramite que los
produjo, con el fin de recuperar su orden original y cumplir la normatividad en gestion
documental.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las oficinas productoras de documentos de la
Universidad. Se inicia con la clasificacion de los documentos de apoyo y agrupacion de las
series documentales por el funcionario responsable de la organizacién del archivo de
gestion, con base en las Tablas de Retenciéon Documental y termina con cumplimiento de
las transferencias documentales anuales.

3. ESTRUCTURA
3.1. GENERALIDADES

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos) por afios de
terminacion.

DEPURACION: 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.

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

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, 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.

ELABORO REVISO APROBO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO SECRETARIA GENERAL
13

La impresién y copia magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA

“ Asegurese de consultar la version vigente en http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad ”



http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad

PROCESO DE INFORMACION Y Pég_ina 2de6
COMUNICACION Codigo IC-P04
Version: 03

Univers!dad PROCEDIMIENTO ORGANIZACION ARCHIVOS DE Fecha Aprobacion:
del Tolima GESTION 02-07-2024

FOLIACION: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacién incluida en
los trabajos de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los folios de
cada unidad documental”.

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

MARCACION DE UNIDADES DE CONSERVACION: Identificacién de carpetas, cajas y
mobiliario por serie y subserie documental tal y como aparece en la Tabla de Retencién
Documental.

ORDEN CRONOLOGICO: Organizacion de series y subseries de acuerdo con el orden
natural en el que fueron generadas, desde la fecha mas antigua a la mas reciente. En las
carpetas se organiza de arriba hacia abajo y de adelante hacia atras quedando la fecha méas
antigua en la parte superior de la carpeta.

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.

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.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): 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.

UNIDAD DE CONSERVACION: 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 andlisis 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.



U

Universidad
del Tolima

PROCESO DE INFORMACION Y Pagina 3 de 6

COMUNICACION Cadigo IC-P04
) Version: 03
PROCEDIMIENTO ORGANIZACION ARCHIVOS DE Fecha Aprobacion:
GESTION 02-07-2024

3.2 DESCRIPCION
3.2.1. ORGANIZACION ARCHIVOS DE GESTION EN FiSICO.

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aucxiliar Identificar de acuerdo a las TRD-Tablas de Retencion Documental las series y
administrativo subseries que genera cada unidad.
01 | Unidad
Académico
Administrativa
Auxiliar Clasificar los documentos serie documental por afios y de acuerdo a la Tabla de
administrativo Retencién Documental — TRD-de la
02 .
Unidad
Académico
Administrativa
Auxiliar Identificar los documentos que hacen parte de las respectivas series o subseries
administrativo documentales separando los documentos de apoyo (Documentos que no
03 | Unidad pertenecen a la TRD).
Académico
Administrativa
Auxiliar Organizar fisicamente las carpetas mediante el orden numérico ascendente de la
administrativo codificacion de las series segin TRD.
04 |Unidad
Académico
Administrativa
Auxiliar Eliminar las hojas en blanco, copias, material corrosivo metalico, ganchos, clips,
administrativo entre otros. Se perforan segin medidas establecidas desde el Archivo General de
05 | Unidad la institucion.
Académico
Administrativa
Auxiliar Conformar expedientes en carpetas normalizadas por el Archivo General de la
administrativo institucion en forma de libro (documentaciéon mas antigua va de primero y la actual
06 |Unidad sera la ultima).
Académico
Administrativa
Auxiliar Sefalizar los legajos correspondientes por cada serie y subseries documental
administrativo segun la TRD.
07 Unlda,d i Se debe tener presente que el gancho plastico quedara en posicion hacia abajo.
Académico
Administrativa
Auxiliar Foliar los documentos en el orden en que se lee la informacion en el borde superior
administrativo derecho con lapiz de mina negra (preferiblemente Mirado 2).
08 |Unidad
Académico
Administrativa
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NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Auxiliar
administrativo
Unidad
Académico
Administrativa

Relacionar las carpetas en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) para
llevar el control de la produccién documental de la unidad.

09

Auxiliar
administrativo
Unidad
Académico
Administrativa

Sefializar con la marcacion de marbetes y ubicar en archivador rodante o archivador
vertical.

10

Auxiliar
administrativo
Unidad
Académico
Administrativa

Colocar en los archivadores las carpetas de la TRD separadamente de las carpetas
de documentos de apoyo.

11

Auxiliar
administrativo
Unidad
Académico
Administrativa

Senfializar los archivadores con la fotocopia de la TRD completa y los de apoyo con
la palabra respectiva.

Auxiliar
administrativo

Anexar el Formato Unico de Inventario Documental FUID formato IC-P04-F01 al
inicio de cada entrepafio.

12 | Unidad
Académico La documentacion queda almacenada durante el periodo de vigencia que ha sido
Administrativa definido dentro de la unidad académico administrativa.
Profesional Realizar anualmente visitas a los archivos de gestion para verificar la conformidad
Universitario de la custodia de la documentacioén, bajo pardmetros archivisticos en cada unidad
13 | Archivo General |académico administrativa.
Ver procedimiento CONTROL Y SEGUIMIENTO A ARCHIVOS DE GESTION.
Auxiliar Alistar la documentacion que por TRD Tabla de Retencion Documental ya puede
administrativo ser transferida para dar cumplimiento a las transferencias documentales anuales.
14 | Unidad
Académico Ver procedimiento TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Administrativa
15 Fin

3.2.2. DISTRIBUCION DE LA INFORMACION EN LOS ESTANTES.

Administrativa

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Distribuir las gavetas atendiendo el orden de codificacion establecido; es decir en
administrativo forma ascendente, como se encuentran en las Tablas de Retencion Documental.
01 |Unidad
Académico
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aucxiliar Para los archivadores en forma vertical. Marcar el marbete con cartulina en el
administrativo vértice superior derecho de la carpeta con el cédigo de la dependencia, serie y
Unidad subseries respectivamente.

02 o
Académico

Administrativa

Paralos archivadores rodantes. Marcar el marbete en forma vertical en el vértice
inferior derecho de la carpeta plastificada que posee logotipo de la Universidad.

03

Auxiliar
administrativo
Unidad
Académico
Administrativa

Ubicar en cada carpeta los documentos que corresponden al expediente en
cuestion y ordena en forma ascendente atendiendo el orden cronoldgico (fecha) en
que fueron elaborados.

04

Fin.

3.2.3. FORMATO TABLA DE CONTENIDO ACTOS ADMINISTRATIVOS.

Para las

unidades que aun tienen documentos en fisico deben cumplir con el diligenciamiento del
formato segun se especifica en el siguiente procedimiento.

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Asistente
Administrativo de
Rectoria,
Secretaria General,
Direccioén Instituto
de Educacion a

Ingresar al inicio de cada afio los actos administrativos utilizando la Tabla de
Contenido Actos Administrativos.

02

Distancia y

Decanaturas.

Asistente Actualizar el formato cada vez que se emita un acto administrativo, conforma el
égg‘t'c::'is;rat"’o de  jegajo de 200 folios, imprime el formato y archiva al inicio de la carpeta.

Secretaria General,
Direccioén Instituto
de Educacion a

Nota: Esta Tabla no sera foliada en el momento de las transferencias documentales.

03

Distancia y

Decanaturas.

Asistente Enviar la Tabla de Contenido Actos Administrativos en el momento de las
Administrativo de | transferencias documentales al correo ag@ut.edu.co.

Rectoria,

Secretaria General,
Direccioén Instituto
de Educacion a
Distancia y
Decanaturas.

04

Profesional
Universitario
Archivo General.

Actualizar archivos magnéticos de las Tablas de Contenido por cada unidad para la
ubicacion de manera &gil y oportuna de la informacion.

05

FIN
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3.2.4. PROCESO DE PUBLICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS (Actas, Acuerdos
Conceptos Juridicos y Resoluciones) ELECTRONICO.

A partir de la expedicion de la Resolucion 1700 del 2017 todas las secretarias y
dependencias académicas y administrativas encargadas de la expedicion y tramite de los
actos administrativos, actas, conceptos juridicos deberdn publicar los documentos en el
SIAAD- Sistema de Informacion de Actos Administrativos. A continuacion, se presenta el
procedimiento:

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Asistente Administrativo
de Rectoria, Secretaria
General, Direccion

Instituto de Educacion a

Distancia y Decanaturas.

Conformar una carpeta electronica en orden cronolégico los PDF de los actos
administrativos.

02

Asistente Administrativo
de Rectoria, Secretaria
General, Direccion

Instituto de Educacion a

Distancia y Decanaturas.

Solicitar a la Oficina de Gestion de las Tecnologias de Informacion y las
Comunicaciones el rol para poder publicar los actos administrativos al SIAAD.

03

Asistente Administrativo
de Rectoria, Secretaria
General, Direccién

Instituto de Educacion a

Distancia y Decanaturas.

Subir los documentos al SIAAD.

04

Profesional Universitario
del Archivo General

Recibir notificacion de cada uno de los actos administrativos subidos por las
unidades académico administrativas aprobando o devolviendo segin novedades
presentadas.

Sl: Si se encuentran bien descritos, continla paso 06
NO: Devuelve a la unidad con observaciones paso 03

05

Asistente Administrativo
de Rectoria, Secretaria
General, Direccién

Instituto de Educacioén a

Distancia y Decanaturas.

Revisar y corregir novedad del profesional universitario del Archivo General y volver
a cargar el documento.

Profesional Universitario

Aprobar acto administrativo.

06 del Archivo General
07 Partes interesadas Consultar en la pagina web institucional el SIAAD.
08 FIN
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4. BASE LEGAL

LEY 594 DEL 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVOS Establece las reglas y principios que
regulan la funcion archivistas del estado.

CARTILLA DE CLASIFICACION DOCUMENTAL. 2001. Godoy y Lépez. Archivo General de
la Nacién. Bogota.

ACUERDO No. 042 Octubre 31 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestibn en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones Publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrolla
los articulos 21,22, 23 Y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 Aplica criterios para
la organizacion de los Archivos de Gestion.

ORDENACION DOCUMENTAL. Jiménez, Gladys. 2003. Archivo General de la Nacion.
Bogota.

RESOLUCION No. 0345 abril 16 de 2004, “Por medio de la cual se adoptan medidas para
la modernizacion de los archivos de gestion de la Universidad del Tolima”.

RESOLUCION No0.00432 mayo 5 de 2004. Por medio de la cual se adoptan decisiones
sobre el Sistema de Archivo de Hojas de Vida de la Universidad del Tolima.

ACUERDO No0.005 de 2013 del 15 de marzo de 2013. Del Archivo General de la Nacion.
Por el cual se establecen los criterios bésicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion
de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

ACUERDO No. 001 del 29 de febrero del 2024 del Archivo General de la Nacién. Por el
cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos vy juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.

5. REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO | PROTECCION TRD
N° Caodigo Nombre Lugar Medio de | Responsable | Tiempo de | Disposicién
Formato Archivo archivo de Archivarlo | Retencién Final
IC-P04- Formato Oficina de | Fisicoy Asistente 2 afios en Eliminar una
FO1 Unico de Archivo Digital Administrativo | Archivo de | vez se
01 ; . L .
Inventario General Unidades. Gestion. actualice.
Documental
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IC-P0O4- Tabla de Oficina de | Fisicoy Profesional 2 afios en Conservacion
F02 Contenido Archivo Digital Universitario Archivo de | Total.
02 Actos General Archivo Gestion.
Administrativ General
0s.
6. ANEXOS
Anexo 1. Formato Unico de Inventario Documental, IC-P04-FOL1.
Anexo 2. Tabla de Contenido Actos Administrativos, IC-P04-F02.
REGISTRO DE MODIFICACIONES
VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION
Codificacion del Por fusién del proceso de Gestibn Documental con el
02 13-05-2020 procedimiento. de Comunicaciones.
Procedimiento de
11-06-2024 publicacién de Actos | A raz6n de la implementacién del Sistema de
03 Administrativos Informacién de Actos Administrativos SIAAD.
SIAAD.




