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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para la organizacion de toda la documentacion en Archivo de Gestién y Central
de la Institucion Universitaria de Barranquilla- IUB.

2. ALCANCE:

Este procedimiento describe las actividades para la clasificacién, ordenamiento y descripcion de los documentos en
todas las etapas de su ciclo vital (Gestién, Central e Historico).

3. DEFINICIONES:
Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen

agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion,
series y/o asuntos).

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

Ordenacidon documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

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.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un
mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subseccion: Division de la seccidn.

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.
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Tipo o Tipologia documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle
categoria diplomatica.

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 analisis en los procesos de identificacidn y caracterizacion documental. Puede ser
simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

4. CLASIFICACION:

No aplica.

5. POLITICAS DE OPERACION O CONDICIONES GENERALES:

» Para efectuar la clasificacion se sigue el Principio de Procedencia.

» Para efectuar la ordenacién se sigue el Principio de Orden Original. En caso de identificar documentos con
deterioro microbiolégico, estos deberan aislarse y tomar las medidas pertinentes establecidas por el Archivo
General de la Nacion. En ningn caso se manipularan documentos contaminados sin la debida proteccion.

» Los Archivos de Gestidn o de Oficina se organizaran por parte de la oficina que los produce, el director, jefe o
coordinador de oficina, debe disponer del personal necesario para aplicar la Tabla de Retencion Documental.

» Las unidades de conservacion que se usaran para la transferencia a Archivo Central son carpetas en papel
papel propalcote blanco de 320 gr con gancho pléstico, para la conservacion adecuada de la documentacién
en el depdsito. Se recomienda usar estas carpetas también en archivos de gestion.

» Cada dependencia es responsable por la organizacién, consulta, préstamo, conservacion y custodia de su
archivo de gestion de su area y de la restriccién de acceso de los documentos que tengan reserva legal.

» Todo funcionario, docente y contratista al momento de vincularse, desvincularse o trasladarse de su cargo,
recibe o entrega, segun sea el caso, los documentos y archivos que tiene bajo su custodia, debidamente
organizados e inventariados, segin lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental. El inventario
documental se realiza en el formato FR-GED-12 Inventario Unico Documentall.

» Toda dependencia debe realizar el Inventario Documental de los expedientes de su oficina.
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6. DESARROLLO:

6.1. Organizacion en Archivos de Gestion:

ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Documentos y/o
registros

INICIO

Identificacion de series y
subseries documentales

Funcionario de la
oficina productora

Identifica las series y
subseries documentales de
su proceso, verificando la
Tabla de Retencién
Documental
correspondiente.

Tabla de
Retencién
Documental

\ 4

Clasificaciéon de
documentos

Funcionario de la
oficina productora

Clasifica los documentos
de acuerdo con lo
establecido en las Tablas
de Retencién Documental
y respetando el principio
de procedencia.

Documentos
clasificados y
organizados

v

A

Conformacion de
expedientes y/o carpetas

Funcionario de la
oficina productora

De acuerdo con los
documentos clasificados,
se conforman los
expedientes y/o carpetas.
Usando las  carpetas
establecidas para
conformar expedientes.
(carpetas propalcote
blanco de 320 gr)

Expediente
conformado

\ 4

Ordenacion de expediente

Funcionario de la
oficina productora

Dentro del expediente,
ordena de los documentos
respetando el principio
original del tramite. Es
decir, lo méas antiguo es el
primer folio lo méas reciente
el ultimo folio.

Expediente
conformado y
ordenado (Ver

Anexo 1)

A 4

Marcacion de carpeta

Funcionario de la
oficina productora

Marca la carpeta de
acuerdo con el rétulo
impreso en la misma,
diligenciando los campos
gue vienen preimpresos en
la carpeta. Se debe
describir la informacién
solicitada, excepto el
ESPACIO EXCLUSIVO
PARA GESTION
DOCUMENTAL.

Expediente
descrito

A\ 4

Ubicacion de los documentos

(]

Funcionario de la
oficina productora

Ubica los documentos en
el espacio disponible para
ello, de acuerdo con la
organizacion de la oficina.

Documentos
ubicados
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Preparacién documentos para
transferencia

Funcionario de la

Una vez verificado el
programa de trasferencias
documentales y la tabla de
retencion documental, se
prepara la documentacion
objeto de transferencia,
teniendo en cuenta el IN-
GED-02 Preparacién de

Documentacion

7 oficina productora archivos para preparada e
p transferencia documental inventariada
y PR-GED-08
Transferencia
documental, realiza el
inventario documental en
el formato FR-GED-12
Inventario Unico
Documental
T : q ora d Técnico
omar acciones de mejora ae o :
requerirse Adml;::,sct'z?:/tgvo de Acciones
8 Responsable del Implementar las acciones correctivas,
P?oceso de de mejora necesarias preventivas o de
Gestién mejora
Documental
6.2 Organizacion en Archivo Central:
. DESCRIPCION DE LA Documentos y/o
ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD registros
m Téchico Verifica el Programa de
o : Transferencias
Administrativo de
Archivo Dogumentales para saber Programa Qe
1 Revision Programa de Responsable del qué dependencias (_:ieben Transferencias
Transferencia entregar transferencias al Documentales
Proceso de i
documentales Gestion Archivo Central de Ila
T Documental vigencia.
v Técnico
Administrativo de -
Recepcion de Archivo Verifica que los Documentos
> Transferencias Responsable del documentos hayan sido transferidos,
Proceso de entregados en las fechas Inventarios
Gestion programadas. Documentales
Documental
Verifica que las
\ 4 Técnico transferencias cumplan
Evaluacion de estado de Administrativo de con lo establecido en el
transferencias Archivo procedlmlentp PR-GED-08
Transferencia
3 Responsable del | |
Proceso de Docum_enta y e
Gestién Instructivo IN-GED-02
Documental Preparacion de archivos
para transferencia
documental
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Técnico
o . Cuando todo este correcto,
Administrativo de - - )
Archivo firma el |nventar!o y le FR-GI_ED-,12_
4 entrega una copia a la | Inventario Gnico
» ) Responsable del . o |
Aceptamon de transferencia PI’OCGSO de dependenCI.a SOI|C|tante de DOCUmenta
> transferencia.
Gestion
Documental
Técnico
Administrativo de . .
. . . Ubica la documentacion
Ubicacion de documentacion en Archivo L .,
tanteria recibida, de acuerdo con la Documentacion
5 estan Responsable del L . .
organizacion del Archivo ubicada
Proceso de
> Central.
Gestion
Documental
Técnico
Administrativo de .
v Archivo Marca la caja de acuerdo
- . n | rganizacion | .
6 Marcacion de caja Responsable del con la organizacion de Caja marcada
Proceso de Archivo Central, §S|gpando
> un nimero de ubicacién.
Gestion
Documental
v Técnico Actualiza el inventario
. . . Administrativo de | documental, ingresando la
Actualizacién de inventario . ., . L.
Archivo documentacion que fue Aplicacion de
documental " .
7 Responsable del | recibida producto de la Inventario
Proceso de transferencia realizada en Documental
Gestion la aplicacion disefiada para
Documental este fin.
\ Técnico
Ubicacion de caja en estanteria Adml/:lritr:?\}:)vo de Ubica la caja en la
estanteria de acuerdo con . .
8 Responsable del T Caja Ubicada
la organizacion de los
Proceso de
> estantes.
Gestion
Documental
\ 4 P
) ) Técnico
Tomar_acuones de mejora de Administrativo de
requerirse Archivo
9 Responsable del | 'MPlementar 1as acciones | e pap o paM
de mejora necesarias
Proceso de
Gestién
Documental

7. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

V4

15/05/2012

Se aumenta el alcance del procedimiento a los CERES

V5

14/03/2013

Se actualiza el cargo del Asesor Responsable del Sistema de
Gestion de Calidad en las firmas del documento. Se actualiza el
cargo del Técnico Administrativo de Archivo Responsable del
Proceso de Gestion Documental en el numeral 6. Desarrollo.

V6

18/01/2016

Se actualiza el numeral 6. Desarrollo eliminando los items de
identificacion de unidad documental, crear unidad para identificar
documento, impresién de identificacién, ingreso de documentos a
unidad documental, folio de documentos y ubicacién de carpeta.
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Se ingresa los items de ubicacién de los documentos y tomar
acciones de mejora de requerirse. Se actualiza el numeral 5.
Politicas de operacién o condiciones generales estableciendo
que el Instructivo IN-GED-02 Instructivo para la preparacion de
los documentos para envio al archivo central y el Documento
General DG-GED-03 Foliacién de documentos

Se actualiza el nombre de la institucién, a institucién universitaria

ITSA. Se actualiza el logotipo al de institucién Universitaria ITSA.
V7 12/08/2016 Se actualiza el nombre de los responsables en el numeral 6.
Desarrollo.

Se incorpora el item 6 del numeral 5. Politicas de Operacion o
Condiciones Generales. Se actualiza el numeral 6.1
Organizacion en Archivos, en los items de registros, cargo de los

responsables de las actividades y descripcién de actividades. Se
V8 26/08/2016 actualiza el numeral 6.2 Organizacion en Archivo Central
actualizando los nombres de los cargos de los responsables de
las actividades, documentos y registros y descripcion de

actividades.

Se actualiza el item 5 del numeral 6. Desarrollo estipulando la
Vo 21/06/2018 marcacioén correcta de la carpeta
V10 29/03/2019 Se actualiza el procedimiento en el numeral 6. Desarrollo

Se actualizan firmas en el documento. Se actualiza el nombre de
la Institucion Universitaria ITSA a Institucion Universitaria de
Barranquilla y se actualiza el logo de la Institucion. Se ajusta
nombres de PR-GED-08 Transferencia Documental, IN-GED-02
V11 15/05/2023 Preparacion de archivos para transferencia documental Y FR-
GED-12 Inventario Unico Documental. Se incorpora al item 5 de
Organizacion en archivos de gestion descripcion de la actividad
marcacién de carpeta. Se elimina del documento ANEXOS:
Anexol: Ejemplo principio orden original
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