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1. Objeto: Presentar la metodologia para identificar, agrupar, ordenar y archivar los documentos producidos por las distintas_oficinas y dependencias
académicas y administrativas de la Universidad de los Llanos, de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental (TRD) clasmnd os segln las series y
subseries establecidas para cada una de ellas, siguiendo la secuencia natural en la que se realiz6 el tramite que los produjo on e recuperarlos de una
manera eficaz, eficiente y uniforme en el marco del Sistema de Archivos de la Universidad.

2. Alcance: El procedimiento aplica para todas las oficinas productoras de documentos. Incluye todo eI t de\ﬁfﬂk\a/lon seleccién, depuracion,
foliacién, organizacion, almacenamiento y custodia de los documentos segun la TRD y las normas téc

3. Referencias Normativas: xw

e Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos
e Acuerdo 42 de Octubre 31 de 2002 del Archivo General de la Nagi

21, 22, 23, 26, de la Ley 594 de 2000.

e Circular conjunta No. 004 de 2003 A.G.N-D.A.F.P., O Ilga

¢ Resolucién Rectoral No. 1757 de 2001, por la cugksg

e Resolucion Rectoral No. 1758 de 2001, por

¢ Resolucién Rectoral No. 2124 de 2002,
Llanos.

e Resolucion Rectoral No. 23 e"adopta el procedimiento para la organizacion de los archivos de gestion de la Universidad de los
Llanos.

\X\V

|na productora que retne su documentacién en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

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 unidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).
Depurar: Operacion dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
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posterior eliminacion.

Documento: Informacién y su medio de soporte.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos o registros generados organica y funcionalmente
refiere a un mismo asunto.

por lo general se

Folio: Es la hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.
Foliacién: Operacién que consiste en enumerar consecutivamente los folios de una carpeta o expedi
Folio-recto: Primera cara de un folio.

Folio-verso o vuelto: Segunda cara de un folio.

Registro: Documentovque presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades desempefiadas. Oficio, Acta, Resolucion, Informe,
Memorando, entre otros.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del gjercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Actas, Contratos, Informes, entre otros.

YINSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma de Calidad para la Gestion PUblica. Bogota: ICONTEC, 2004. p. 26. (NCTGP 1000)
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Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e identifica
serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

RN
rm%%njumo de la

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes tipos documentale ha el tiempo de permanencia

en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Unidad documental: Es la pieza minima que relpe 3 cteristiCas necesarias para ser considerada como documento, por ejemplo: acta, informe,
comunicacion. La unidad documental puede sek &Stq_sonstituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un

expediente.
Valor Primario: Es el que tienen | sirven a la institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados
en el asunto.
Valor Secundario: Es\e i S investigadores de informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos
gue tienen este valor se\c ‘

N

5. DESARROLLO

5.1. Condiciones Generales:

e Todos los servidores publicos de la Universidad de los Llanos responden por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién a su
cargo, y por la organizacion, conservacion y custodia de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital
de los documentos y la normatividad archivistica, sin perjuicio de las responsabilidades sefialadas en la Ley 734 de 2002, para todos los servidores
publicos.

e Los jefes de las dependencias, incluidos los decanos y directores de programa, asi como los funcionarios que desempefian actividades de archivo
(secretarias, auxiliares, etc.), son responsables por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su area o tema
encomendado y de la restriccidon de acceso a los documentos que tengan reserva legal, sin perjuicio de las responsabilidades sefialadas en la Ley 734
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de 2002 para todos los Servidores Publicos.
Todo funcionario de la Entidad, al momento de vincularse, trasladarse o desvincularse de su cargo o de las funcig

a lo sefalado en este procedimiento.
Para el control de los documentos se mantienen actualizadas las Tablas de Retencién Documental
organizacion de los archivos de gestion, que se elaboran o tramitan en las diferentes dependenci@s

En los procedimientos e instructivos se definen los registros que evidencian las actividades(realixa

Retencién Documental dentro de las series documentales.
Para efectuar la clasificacion se sigue el principio de procedencia.
evi

Para efectuar la ordenacion se sigue el principio de Orden Original.
Los documentos deben ser y mantenerse legibles, y conservarse en u

deterioro, pérdida o uso no debido.

En caso de identificar documentos con deterioro microbiol4gigo \ islarse y tomar las medidas pertinentes establecidas por el Archivo
Central de conformidad con los parametros establecidos por a Nacion

El Comité de Archivos de la Universidad establecera eferengias técnicas de los materiales y elementos de archivo (carpetas, cajas de
archivo, archivadores, etc.), previo concepto del J S la naturaleza de los documentos a archivar.

En los archivos de gestion que tengan requeni j iento por parte del Comité de Archivos, la Direccion de la Universidad o la Contraloria
General de la Republica, la organizacignsa \ebs témplarse como una actividad prioritaria, liderada por la Oficina de Archivo y los jefes de
las respectivas oficinas.

S chivos de Gestion:

meritos se realiza de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental correspondiente a cada dependencia.

la organizacion y archivo de los documentos producidos o recibidos, los archivard en el expediente correspondiente,
segun la serie o0 asurxg

Cuando se utilicen carpetas de cuatro aletas para colocar los documentos del archivo de gestion, se elimina el gancho legajador.

Cuando se requiera utilizar carpetas de marbete con gancho legajador, se introduce el gancho en la tapa izquierda de la carpeta, de afuera hacia
adentro. Los documentos se colocan con el recto del folio contra la tapa, de forma que el gancho legajador se cierra sobre el verso del ultimo folio que
se ha ingresado a la carpeta.

En cada carpeta los documentos se disponen en el mismo orden en que se producen los documentos.

Los expedientes o carpetas se identifican usando el siguiente rétulo, que se coloca horizontalmente, a tres (3) centimetros de los bordes de la esquina
superior izquierda, sobre la cara externa de la primera tapa. El r6tulo se imprime, se recorta y se pega.

10 cms.
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\/
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
DEPENDENCIA: <Nombre de dependencia productora>
CODIGO : <cOdigo con el que se identifica la dependencia
productora>
TOMO No. DE 3

SERIE: <Cddigo> - <Nombre> /\ \Q/
SUB SERIE: <Cédigo> - <Nombre> <\i\\ Q\\ \D

ASUNTO CARPETA O EXPEDIENTE: A w
< Descripcién breve>
8 cms. Q
A \s\_j
Qm}g\% MV-AAAA>

CARPE&@X&&\\%&K DE FoLios: < NoO.>

L, —RC (&\%%\X\»/ RESERVALEGAL: S| NO

\ \Mxtggar en donde se encuentra>
q
%> \S@ATURA TOPOGRAFICA : <Estante + Médulo + Bandeja>
A\

/_7

10 cms

v

El campo de reserva legal se coloca si es pertinente o necesario, en caso contrario, el espacio se deja en blanco.

Cuando existen estantes para la organizacion del archivo, estos se identifican de izquierda a derecha y las bandeja de arriba hacia abajo, segin el
siguiente esquema:

Ejemplo.




v

Las series se
estanterias

orden de
establecido, es decir, en forma asd

s § distribuyen en las
. atendiendo el

\ \/ codificacion
s ejas, las carpetas se organizan de izquierda a derecha.

Cuando se trate de § 5 as—-carpetas se ubican colocando previamente carpetas colgantes, donde se
introducen las carpetas ¥n\ 8l brden/en que se han definido en la tabla de retencion documental. En la gaveta superior
se ubican las primeras cgrpefas, y la Ultima, en la parte de abajo y al final del cajén, s6lo cuando se han ocupado por
completo.

Se debe identificar alffanuméricamente cada uno de los archivadores, de tal forma que permita la localizacién fisica de los expedientes, tal
como se ilustra en la siguiente figura:
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Al G2

—® MNUMERD DE LA
GAVETA

e En lugar visible, se debe colocar la relacion de las series, subseries y
expedientes que alli se encuentran.

p MUMERD DEL
SARCHIVADOR

/ INFORME DE GESTION
A PLAN DE DESARROLLO

»? RESOLUCIONES DE DESA
1] O

5.4 Foliaci6 entacion.

La documentaciéh se debe encontrar correctamente organizada, ordenada y depurada al momento de efectuar su foliacién; organizada, en carpetas conforme a
las series 0 subseries establecidas en la Tabla de Retencién Documental; ordenada, respetando los principios de orden original y procedencia; depurada,
retirando duplicados idénticos, folios en blanco, documentos de apoyo y todos aquellos que no son parte formal del proceso que produjo el documento, carpeta o

expediente, asi como el retiro de ganchos clips y ganchos de cosedora.
El procedimiento es el siguiente:

e Se folian todas y cada una de las unidades documentales de una serie.
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Una unidad documental (carpeta) contiene un maximo de 200 folios.

La foliacion se efectla utilizando 14piz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B.

El nimero se escribe en la esquina superior derecha de la cara recta del folio de manera legible y sin enmendaduras,
sobre un espacio en blanco, sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales. Esta foliacion es
obligatoria para realizar la transferencia primaria

Se numera de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros. No se folian los documentos utilizando
ndmeros con suplementos como A, B, C, 6 bis.

Las series de documentos simples (decretos, circulares, resoluciones), se folian de manera independiente por carpeta.

Los documentos compuestos o expedientes (contratos, historias laborales, procesos juridicos, investigaciones
disciplinarias) que por su volumen se archivan en més de una carpeta, se folian de manera continua, es decir, que la segunda carpeta tiene una
foliacién que sera la continuacion de la primera, y asi sucesivamente cuando se requiera.

Ejemplo:
Carpeta 1/3: 200 folios

Carpeta 2/3:  Comienza con el folio 201 hasta el 400
Carpeta 3/3:  Comienza con el folio 401 hasta el 600

Las hojas que tienen texto por ambas caras, se cuentan como un solo folio y son numerados por su folio-recto.
No se folian las pastas, ni las hojas en blanco que por alguna razén deban quedar en la carpeta.
Los planos, mapas, dibujos, etc., tienen el nimero de folio consecutivo que les corresponde, aln cuando estén plegados.

Los documentos anexos que traen sus foliaciones impresas o paginadas (empastes, argollados), se numeraran como un solo folio y el ndmero
correspondiente se coloca en el primer folio Gtil del anexo.
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e Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja (como recibos, facturas, fotografias), cada uno de ellos debera ser
numerado como folio independiente.

e Las fotografias sueltas, discos digitales -CD’s-, diskettes, acetatos o documentos en soportes similares, se colocan en un sobre de proteccion, se
relaciona el material contenido y se le asigna el nudmero de folio respectivo.

e Las historias laborales se archivan y custodian de acuerdo con lo establecido en la Circular No. 004 de 2003, emanada del Departamento de la Funcion
Publica, y su consulta es restringida.
5.5 Rotulaciéon de documentos en otros soportes o formatos

Cuando un documento trae anexos en otro tipo de formatos, como planos, videos y CD’s que por su naturaleza y caracteristicas son separados para
colocarlos en unidades de almacenamiento adecuados, se identifican con el siguiente rétulo, el cual se elabora en original y copia, por cada anexo.

8 cms.
A \ N\
A~ \D
UNIVERSIDAD DE LOS /L@@#&\\\\;

DEPENDENCIA: <-Nombre de;%e\rﬁ%rgi{sg\/\\\w N
SERIE O SUBSERIE : <N6@i\\)\\4\%hnb(§>\)

7 cms DESCRIPCION:
< Breve.d s<:\ cI§ ocumento>

o\




PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Version: 00 Pagina 10 de 17 Cédigo: PR- GDO- 001 - PD - 001
RADICADO REFERENCIA: < FECHA:
No. > <DD-MM-AAAA>
CARPETA No. < > CAJANo. < >
uBicAcioN : <Lugar> - <Signatura topografica>

e FEl primer rétulo se pega sobre una hoja en blanco, indicando la ubicacién del anexo en relacion con el documento principal, en caso de mdltiples anexos se
colocan maximo seis rétulos por hoja, y ésta(s) hoja(s) se ubican a continuacion del documento al que pertenece esta informacion. El segundo rétulo se
diligencia indicando los descriptores del documento original y se coloca en parte visible de cada anexo (plano, registro sismico, etc.).

e Después de rotulados, documento y anexos, se ubican en sus respectivos estantes, previamente definidos para su ubicacién y recuperacion.

5.6. Rotulacion de unidades de almacenamiento (cajas)

e Las cajas de archivo se identifican teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental y colocando el siguiente rétulo, para su identificacion:

A

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
<Dependencia>

Hoja tamafio CAJA No.

carta
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5.95.7. Consultay Préstamo de documentos en Archivos de Gestion « [Con formato: Numeracion

e La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de otras dependencias o de los ciudadanos, debera efectuarse permitiendo el acceso a
los documentos cualquiera que sea su soporte. Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser autorizadas por el jefe
de la respectiva oficina o el funcionario en quien se haya delegado esa facultad y s6lo se permitira cuando la informaciéon no tenga caracter de
reservado conforme a la Constitucion y las Leyes. En la correspondiente oficina se llevara el registro de préstamo y de forma opcional, una estadistica
de consulta.

e Para la consulta o préstamo de documentos, la dependencia productora debera llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo,
identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucién, que
en todo caso no sera superior a ocho (8) dias habiles. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora deberd hacer exigible su
devolucién inmediata, asegurandose que el funcionario que retira el documento firme en la casilla correspondiente; asi mismo llena formato Testigo de
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e Las carpetas o expedientes se entregan debidamente organizadas, foliadas y rotulad

N
Documento Afuera, que se deja en el lugar de donde se retira la carpeta o expediente. \ \>\>
‘ %c S préestamo.

S, de gestion es responsabilidad del jefe de cada dependencia.

¢ Los documentos permanecen en el expediente o0 carpeta respectiva.
0 préstamo.

e Cuando el documento es devuelto, se registra el ingrese
retira y se elimina.

e La custodia, consulta y préstamo de d@%

Descripcion:
No. INSUMO (Entrada) ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO USUARIO Norma / politica
(Salida)

Aplicacion de Tabla de Retencion | Funcionario responsable | Seriesy subseries
Documental en cada Archivo de Gestion. | del manejo de los Todos los procesos

1 TRD Identificar de acuerdo con la Tabla de | documentos del SGC. LEY 594 /2000
Retencién Documental las series y subseries Acuerdo 42 /2002
que genera cada oficina o archivo de A.G.N.
gestion. Las series documentales se
organizaran de acuerdo con el principio de
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procedencia.

Clasificacion de documentacion.

Lol
N
\>\/

>Todos los procesos

2 Identificar las unidades documentales que | Funcionario responsabl LEY 594 /2000
hacen parte de las respectivas series o | del manejo lo del SGC. Acuerdo 42 /2002
subseries documentales e identificar y | documentos A.G.N.
separar los documentos de apoyo.
La organizacion debe respetar la integridad
TRD de la serie y de los expedientes y ti
documentales que la conforman,
cada serie, subserie y e i
organizara completamente_afit
una distinta. >
AN
: ciorres | Funcionario responsable
mental | del manejo de los Archivos Todos los procesos | LEY 594 /2000
e la unidad | documentos depurados del SGC. Acuerdo 42 /2002
3 Kpeeiente aquellos A.G.N.
TRD énen valores primarios
jnistracion ni secundarios o
isforia y la cultura, es decir que
no afectan el trdmite de un asunto. Por
ejemplo, duplicados, constancias, formatos | Funcionario responsable
3 en  blanco, circulares, memorandos del manejo de los
TRD informativos, invitaciones, constancias, documentos
sobres, tarjetas sociales, entre otros.
No. INSUMO (Entrada) ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO USUARIO Norma / politica
(Salida)
Organizacion de los expedientes de
archivo: Al interior de cada serie, los | Expedientes organizados
4 TRD expedientes se deben organizar de acuerdo | segin orden original y

con el orden original de produccién de la
unidad documental.

Esto es respetando la secuencia de
generacion del expediente de acuerdo con el
tramite al que ha dado lugar. El documento

principio de procedencia.
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%%

mas antiguo serd el primero que se
encuentre al abrir la unidad de conservacion
y el mas reciente el Ultimo en orden
descendente de

arriba hacia abajo.

AN\

\

Organizacién de los documentos de
apoyo: Los documentos que facilitan la
gestion pero que no son producidos por las
dependencias como la normatividad, los
documentos técnicos y las guias de usuario,
entre otros, no estaran registrados en la;
Tablas de Retencién Documental,
ser eliminados cuando pierdan
con Ia aprobacmn del Jefe de 12

(realizar inventario
organizacion dep

magtengl i & as  versiones
actug| S cumentos que la oficina

Documentos de
organizados § Q

ON

TRD

Dlspon r los documentos
ordenadamente. La organizacion fisica de
las series y subseries se hace en forma
alfabética en los muebles de archivo,
comenzando desde la gaveta o estante
superior hasta la parte inferior del mueble.

Funcionario responsable
del manejo de los
documentos (secretaria)

Expedientes
organizados

Todos los procesos
del SGC.

LEY 594 /2000
Acuerdo 42 /2002
A.G.N.

No.

INSUMO (Entrada)

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PRODUCTO
(Salida)

USUARIO

Norma / politica

TRD

Las subseries se ordenan respetando la
codificacién que aparece en las TRD. Por su
parte las unidades documentales de cada
serie 0 subserie se  organizaran
cronolégicamente de acuerdo con el orden
natural en que fueron generadas, bajo el
principio de orden original.

Preparadas de este modo se organizan de
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A\

acuerdo con otros criterios de ordenacién
(numéricos, alfabéticos o mixtos), segin las
caracteristicas de cada serie.

AN
N

En cuanto a los documentos que no hacen
parte de la produccion de cada archivo de
gestion pero que se consideren importantes

Funcionario responsable

S

0s los procesos

- . S del manejo de los del SGC. LEY 594 /2000
para la funcion de la dependencia, también documentos (secretatia Acuerdo 42 /2002
llamados documentos facilitativos o de Q AG.N
apoyo,, se les puede dar la disposicion que T
8 TRD . . ;
mejor responde a sus necesidades, sin
embargo no deben ubicarse en el mismo
lugar de los archivos de gestion. />
ORGANIZACION FiSICA %
\b
Q\S)&J) N~—
No. INSUMO (Entrada) ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO USUARIO Norma / politica

(Salida)
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ORGANIZACION DE SERIES AL INTERIOR DE LA CARPETA

Funcionario responsable

Expedientes

Todos los procesos

LEY 594 /2000

(Salida)

8 TRD del manejo de los organizados del SGC. Acuerdq’42 1002
Em— documentos (secretaria)
ebrem 1
/ : )
/& V- \
/ & /
/ 5 /
Foliar la documentacion. Con el fin de
facilitar la ordenacion, consulta y control, los | Funcionario responsable LEY 594 /2000
tipos documentales de los del manejo de los Acuerdo 42 /2002
9 TRD expedientes que conforman las series deben | documentos ( taria A.G.N.
estar debidamente foliados, de acuerdo con
las directrices establecidas en el Instructivo
para Foliaciéon de documentos — XXXX.
EIIiminacilon . de D;)cumentﬁcion la de D a Solicitud de
todo valor legal, fisico, sgqM crsogsios | iminaon e LEY 504 /2000
contable flnanC|gero entre g entos que se van documentos, Acta Acuerdo 42 /2002
10 TRD ' iMar y Funcionario de Eliminacién A.G.N.
Nota 1: La eliminagi6 sponsable del manejo | documental.
i de los documentos
(secretaria)
S &2 procedlmlento
\O entos. XXXX.
\-fﬂ)entlflcar las series y Carpetas
I Enbel r;arlbete de la carpeta sle Funcionario responsable | identificadas LEY 594 /2000
11 TRD co tcaée nom reI| ela Is«zrlelen mbayuscua del manejo de los . Acuerdo 42 /2002
ostenida y negrilla y el de la subserie en | 450 mentos (secretaria) AGN.
mayuscula sostenida.
No. INSUMO (Entrada) ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO USUARIO Norma / politica
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Al interior de las carpetas, de ser necesario

se debe colocar un separador que Funcionario responsable
identifique la documentacion con el nombre | del manejo de los LEY 594 /2000

12 TRD de la unidad documental con base en la documentos (secretaria) Acuerdo 42 /2002
TRD, la fecha o el afio. AGN. /N

Sefializacion de muebles de archivo y

. < . Muebles de Archivo Q
ubicacién en las  unidades  de | pyncionario responsable | identificados
13 TRD almacenamiento. Con base en la TRD y en | ge| manejo de los N
la actividad anterior se sefalizan 10s | yocumentos (secretaria) <
muebles de archivo donde se van a ubicar
las carpetas con las respectivas series y %
subseries.  Finalmente, se guardan los 0
documentos en el sitio dispuesto para ello. A~ (\ “\)
7. Documentos de Referencia: \ x\>
PR — GDO- F03 Formato guia para la presentacion de procedimientos %

/

PD — GDO- 001 — F12 Formato Tabla de Retencién Documental

PD - GDO - 001 - F16 Formato Testigo de Documento Afuera
Tablas de Retencion Documental
8. Norma / politica: @

NTCGP: 1000:2004
Ley 594 de 2000
Acuerdo No. 042 de 2001, expedido por el A.G.N.
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