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1. OBJETIVO

Establecer la identificacion y el agrupamiento sistemético de documentos segun la
estructura orgdnica funcional de la entidad. Establecer con claridad las relaciones
entre los documentos su secuencia e interdependencia en la serie documental,
facilitar el acceso, consulta y conservacién de los documentos. ?\

2. ALCANCE Q
Aplica a todos los procesos de la Institucion Unlvewg olegio Mayor del Cauca

con el fin de garantizar la gestiéon documental ganizacién de archivos, la
preservacién, la conservacién y consulta d % tos en archivos de gestién,
archivo central e histérico. &

3. DEFINICIONES Oi

ARCHIVO CENTRAL: Lugar en Qus?se depositan series documentales transferidas

por los archivos de gestién de la“r@titucion, para su conservacion generada en los
procesos de gestion admﬂ iva y son objeto de consulta por las dependencias y

particulares en generoQ

ARCHIVOS DE : Comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizdcion)y consul’ro administrativa por todas las dependencias de la
Institucién.

ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los

documentos de cardcter histérico para su conservacién permanente.

FONDOS DOCUMENTALES: Todos los documentos producido por una Institucion
en su desarrollo histérico.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
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producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Permite identificar los creadores de documentos que

conforman una seccién documental.

ORDEN ORIGINAL: Determina el orden en que los do ?o? se producen
atendiendo la secuencia en que se generaron en c ento del tramite
administrativo. El orden original se relaciona con la ades documentales

conformadas por los documentos que le corresponf& acverdo a la resolucién

de un asunto o trémite.
o%e series con sus correspondientes

iehpo de permanencia en cada etapa

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Lj

tipos documentales, a las cuales se asi

del ciclo vital de los documentos. O
4. DOCUMENTOS Y REGI TROg/
los documentos y regigtr ilizados en el procedimiento se relacionan a

continuacién: Q

I?OC\.M.’NTOS Y REGISTROS CODIGO
Zl:vnolltncien.regwy control de préstamo y control de No aplica
Formato nico de inventario documental 201.06.01.R.01
Formato Rotulacién Cajas No Aplica
Encuesta estudio unidad documental No Aplica
Cronograma de transferencia 201.06.R.13
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5. DESARROLLO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

5.1 Clasificacién, Ordenacién y Descripcién
de Documentos en el archivo:

la clasificacién  documental inicia con la
identificacién  de los  productores  de
documentos para establecer agrupaciones
documentales (fondo, seccién y subseccién,) de
acuerdo con la estructura organica funcional
del Colegio Mayor del Cauca, para identificar
secciones y subsecciones y relacionarlas co
documentacién  producida, se recopilq
consultan los actos administrativos medjgnteNos
cuales se crean y legalizan, orgamigsgmas
institucionales, manual de es y
procedimientos de reglamentos [nternos
Una vez identificad | unidades
administrativas se analiz nciones, como
los procesos administfQf] e normalizan la
produccién y trd decumental, generando
las series doc que estén asociadas a
un asunto en Rartigular y retne documento en
torno al tramite que la genera.

n
u

20O

N8

N
PU Gestién
Documental

i

No aplica

La clasificacién es connatural a los documentos
ya que estos nacen clasificados por estar
vinculados a la Institucién que los produce y a
la adscripcién a un darea o divisién en
cumplimiento de un procedimiento
administrativo.

Servidores
Publicos en sus
archivos de
gestion.

No aplica

La ordenacién inicia con la clasificacién de la
serie, es la operacién archivistica que consiste
en establecer las relaciones entre los
documentos, si la clasificacién hace referencia
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a la estructura documental la ordenacién hace | Servidores
referencia a la secuencia cronolégica o de | publicos en los No aplica
causa efecto de continuidad o | Archivos de
interdependencia entre los documentos de una gestion

serie.
La ordenacién es el proceso archivistico en el
cual se da disposicién fisica a los documentos,
la ordenacién determina que documento va
primero y cuales van después, es el
procedimiento mediante el cual se unen y
relacionan las unidades documentales de una
serie, asi como los tipos documentales
interior de los expedientes. N

2O

?\
5

N

; ” )
Teniendo en cuenta que la ordenaci e
hacerse a partir de las series docupemigles, en

los archivos se utilizan sistemas de
que materializan la idea (de jsecuencia:
numéricos  (ordinales y_ crofBlogicos) o

alfabéticos. W\ Servidores

la ordenacién doc@ es la ubicacién | publicos en los No aplica
fisica de los tos dentro de las| Archivos de

respectivas @ subseries y  tipos gestion

documentales gonfgrmando expedientes.

Después de conformar los expedientes cada

documento debe foliarse que consiste en la

numeracién consecutiva de cada folio u hoja.

Identificar las unidades de conservacién donde | Servidores

se almacenan cada expediente de acuerdo al pUblicos No aplica
sistema de ordenacioén. PU Archivo

5.2 Preservacién y conservaciéon en depésitos:

El almacenamiento de documentos consiste en

guardar  sistemdticamente  documentos de | PU Gestién No aplica
archivo en espacios y unidades de| Documental

conservacién apropiadas. Se aplican medidas
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de proteccién y seguridad, limpieza 'y

proteccién con barreras de aislamiento; control
de humedad ambiental y de ataques de
microorganismos, insectos y roedores.

5.3. Eliminacién documental:

Es la actividad resultante de la disposicién final
sefalada en las tablas de retencién documental
para aquellos documentos que han perdido su
valor primario o secundario.

Lla selecciéon para la eliminacién se aplica a
documentacién  no  vigente a  series
documentales voluminosas y cuyo contfeni
informativo se repite o se encuentra regi

en ofras series. Se aplica a series docu S

cuyo valor informativo no su
conservacién total. @

la eliminacién es |c| destr<cciép de los
documentos  que erdi su  valor
administrativo, juridico, l@'ﬁscol o contable
y que no tiene valor o que carecen de
relevancia para | y la tecnologia.

e Ningun documentcl puede ser
eliminafa sin  estar  previamente
registrada en la correspondiente tabla
de retencién y de lo cual quedan actas
de eliminacién. Clasificacién de series
documentales inactivas sujetas a tiempos
prescriptivos segun tablas de retencién
documental.

Elaboracién de inventario de series
documentales o documentos a eliminar.
Elaboracién de actas de eliminacién.

Aprobacién de actas de eliminacion.
Eliminacién fisica de documentos.

Q‘?‘

N Documental

Servidores
publicos

Comité
Institucional de
Gestién y
Desempeiio

No aplica
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5.4 Consulta y préstamo de documentos:

La consulta se realiza mediante solicitud verbal
o escrita al funcionario responsable del archivo
central.

Se determina el asunto de la consulta, Se
ubican los expedientes y/o documentos en las
unidades de conservaciéon y estanteria, se
registra el préstamo en la planilla de registro y
control de devolucién.

PU Gestion No aplica
Docum@’\

5.5 Foliacién de expedientes:

los expedientes se forman mediante la
colocacién sucesiva de cada uno de
documentos que se producen en el tra

del tramite es decir respetando n

original y la unidad documental.

la foliacién se hace para ha rocién
primaria la cual consiste en @zor si los
documentos corresponden  al mite o la
respectiva  serie  do u’%l, si existe
duplicidad y si €dgm¢% de los tipos
documentales prop la serie existen ofros
de apoyo y si st rrectamente ordenados.
La foliacién e imprescindible en los procesos
de organizacion archivistica desde los
productores documentales (archivos de gestién)
y como parte constitutiva del inventario Gnico
documental, requisito ineludible para las

transferencias de los archivos de gestion al
archivo central.

o\\?

N

Servidores
Publicos

PU Gestion
Documental

No aplica

5.6 Descripcién documental:

la descripcién documental es el proceso de
andlisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones permitiendo su identificacién,
localizacién y recuperacién para la gestion o

Servidores
pUblicos

PU Gestién

Formato Unico
de Inventario
Documental
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la investigacién, se utilizan instrumentos de | Documental (FUID)

recuperacion como guias, inventarios e indices.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e ley 594 de 2000 / AGN (Ley Gene,rcl de Archivos). Y
e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA?Y rdo No. 047 de
2000, Por el cual se desarrolla el articulo 43 del illo V “Acceso a los

Documentos de Archivo”, del AGN del Regla General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacién.

e Reglamento General de Archivo del Archi % al de la Nacién.

e Tablas de Retencién y Transferencias D eftales.

e Propuesta tablas de retencién docum@

7. CONSIDERACIONES GENERALE

las diferentes eta proceso de organizacién, clasificacién, ordenacién y

descripcién deC

8. ANEXOS

Los temas especificos estd sentados en forma separada, pero concebidos
dentro de una esfr@ ermite captar la secuencia e integracién légica entre

Planilla de registro y control de préstamo y control de devolucién
Formato Gnico de inventario documental
Formato de rotulacién cajas

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

CAMBIO CAMBIO REALIZADO
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22 de agosto de
2022

Se actualiza cédigo del procedimiento segin TRD. Se
actualiza denominacién  de cargos segin estructura
organizacional. Se actualiza denominacién de proceso
segln nuevo mapa de procesos.

3 de agosto de

Se actualiza cédigo del procedimiento segun nueva TRD.
Se actualiza cédigo de documentos y regigtros de referencia

2021
segUn nueva TRD. ~
Se elimina formato de transferencia S@n‘en’ral. Se incluye
: Formato Unico de Inventario Docum
3 de abril de . .
2019 Se actualiza responsables d r, revisar y aprobar el

procedimiento.

Se actualiza Comité Insj de Gestién y Desempefio.

Febrero 2012

Se ajusta el cédigo del edimiento y los registros.

13 de abril de
2010

Se creé P3- Tra ncias documentales.

11 de mayo de
2010

Se denomipé WCedimien’ro Organizacién, Clasificacion,
Ordenacidp y Descripciéon de archivos.

Se Gj‘s’ré a los lineamientos del SGI y las actividades
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