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OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la organizacién, administracidn y conservacion de
los archivos de gestidn, en alineacidn con la legislacién vigente, asi como con los planes,
programas y politicas del Archivo General de la nacién

ALCANCE
aplica a todos los procesos de la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena y demas quienes
sean responsables de la gestién de archivos.

RESPONSABLE
Coordinador de Gestiéon Documental

GLOSARIO

Administraciéon de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnélogos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de Documentos: Accidon de guardar sistemdaticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliarios y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
trascurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacidn a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de historia. También se puede entender como la institucidn que estd al servicio de la gestion
administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrdénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos. Archivo de Gestidn: Archivo de la oficina productora
que reune su documentaciéon en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

Archivo Central: Unidad Administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn,
la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacién, deposito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas. Ciclo Vital del
Documento: Etapas sucesivas por la que atraviesan los documentos desde su producciéon o
recepcién, hasta su disposicion final.
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Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgdanico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion y/o asuntos).

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicidn de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo general de la Nacidn.
Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de
los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacién de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacién: dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el
anadlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, cuyo resultado son los
instrumentos de descripcidn y de consulta.

Digitalizacidon: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfin y
otros) en que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion Final de Documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacidn, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad
de la informacién. Documento: Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el
medio utilizado

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

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de la informacién generada, recibida
almacenada y comunicada por medios electrdnicos, 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.
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Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las tablas
de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Fechas Extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.
Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: hoja

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental

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

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

Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacidn.
Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos y funcionales. Organizacion Documental: Proceso archivisticos orientado a la
clasificacidn, la ordenacidn y la descripcidn de los documentos de una institucion.
Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicién 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 institucién y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos vy
técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES

Todos los procesos Institucionales deberan organizar sus archivos de gestion de conformidad con
las Tablas de Retencién Documental y en concordancia con los procedimientos y funciones

respectivos.
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5.2 PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

ACTIVIDADES

El funcionario
responsable del archivo
de gestibn hard la
clasificacion de los e s
Clasificacién de
documentos de acuerdo .
series
CLASIFICACION con .I'a Tabla ~ de Lideres de documentales por
Retencion Documental o

. proceso carpetas
con las funciones del
area o dependencia que
produce los
documentos.
El funcionario encargado
del archivo ordenard los
expedientes por series y
subseries documentales
y al interior de cada Expediente
carpeta lo harda por Lideres de ordenado
orden original de proceso cronoldgicamente
acuerdo al tramite por orden original
teniendo en cuenta la
Guia para la
Organizacion de
archivos.
El lider de proceso o, Lideres de FT-GD-019 Rotulo
funcionario responsable proceso de carpeta
del archivo diligenciard
el formato FT-GD-019
Rotulo de carpeta en el
3. Descripcion cual hard la descripcion
del expediente.

2. Ordenacion

Las carpetas digitales no
deben diligenciar este
formato.

Siguiendo el estricto
4. Foliacion orden original, el

Lideres de
proceso

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Coordinador de Gestion

i Coordinador de Gestion Documental
Documental Profesional SIG




Cod. Doc. | PR-GD-006

ORGANIZACION DE ARCHIVO | V&'sion 1

DE GESTION Fecha 09/04/2025

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

Pagina 5de6

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
ACTIVIDADES
funcionario procedera a
foliar el expediente
El funcionario
responsable diligenciard
el formato FT-GD-022 FT-GD-022
Formato hoja de control Formato hoja de
Cuando se trate de series control
documentales
complejas, en formato FT-GD-028 indice
5 Control de fisico. Lideres de de expediente
) expedientes proceso electrénico
Y cuando se trate de
series documentales
complejas de manejo
digital deberd diligenciar
el formato. FT-GD-028
indice de expediente
electrdnico.
El funcionario
responsable del archivo FT-GD-008
. de gestion diligenciard el , Formato Unico de
6. Inventario FUID por cada una de las Lideres de inventario
documental . proceso
series documentales que documental
se producen en la
Unidad administrativa

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) Acuerdo 002 de 2014, del AGN, establece los
criterios basicos para creacidn, conformacién, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 005 de 2013, del AGN, establece los criterios basicos 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 027 de 2006, del AGN, establece el glosario o términos utilizados en la gestién de
archivos. Acuerdo 038 de 2002, del AGN, establece la responsabilidad del servidor publico
frente a los documentos y archivos.
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Acuerdo 042 de 2002, del AGN, establece criterio para la organizacidn de los archivos de
gestién en las entidades publicas y en las privadas que cumplen funciones publicas y se
regula el inventario Unico documental.

Acuerdo 007 de 1994, del AGN, adopta y se expide el Reglamento General de Archivos

7. CONTROL DE MODIFICACIONES

CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE
APROBACION

1 09/04/2025 Elaboracién de documento Coerdmador de
Gestion Documental

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
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