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0. Objetivo

Definir e implementar en la universidad Libre un sistema de organización e intervención a los documentos en cualquier medio o  soporte, que permita la ubicación, control, custodia y preservación de los archivos de acuerdo a los principios de procedencia y orden original en el ciclo de vital de los documentos, que permita crear un adecuado Programa de  Gestión Documental. 
1. Alcance

Este procedimiento aplica para todos los registros que hacen parte de la documentación de la Universidad Libre.

2. Definiciones

Archivo de Gestión: Comprende todo la documentación que es sometida a continua  utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a asuntos iniciados. 
El archivo de gestión debe tener las condiciones técnicas de intervención y organización conforme lo indican las normas archivísticas.      

Archivo Intermedio o Central: Es el espacio físico donde se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestión, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta siendo objeto de consulta por las dependencias y a través de ellas por la comunidad general.

Archivo histórico: Se conforma con la documentación transferida por el archivo central que cumpliendo su ciclo vital, cobra valor para la investigación, la preservación de la memoria histórica, la ciencia y la cultura.

Tabla de Retención Documental: Listado de Series, subseries con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. 
Unidades de conservación documental: Deberán cumplir con las condiciones técnicas indicado por el Archivo General de la Nación, las unidades de conservación permite a los archivos una adecuada organización, estricto control y protección a los documentos.  
3. Responsable

El Secretario General y los Seccionales  serán los responsables de la elaboración, supervisión, ejecución y mejoramiento del procedimiento de archivo.  
4. Responsabilidades
El director, Jefes, técnicos de Archivo o quien haga sus veces en las seccionales tendrá  la responsabilidad de:
· Velar por la correcta intervención de los archivos de gestión. 
· Verificar el cumplimiento y adecuada tramitación en la elaboración de los inventarios para transferencia documental al archivo central.
· Elaborar e implementar las tablas de retención documental de las unidades académico – administrativas.
· Brindar  capacitación y acompañamiento a las unidades académicas y administrativas.

· Tramitar consultas que  realicen los usuarios en el archivo central, priorizando en orden de llegada y/o asunto de índole judicial.
· Velar por la custodia y preservación de la documentación en archivo central.
· Implementar políticas para disminuir la duplicidad documental.

· Implementar el software de gestión documental una vez haya sido aprobado por el comité de archivo.   

· Implementar las políticas del programa de gestión documental de acuerdo a la aprobación de las directivas Nacionales y Seccionales.     
5. Generalidades

Este procedimiento lo rige la Ley General de Archivos 594 de 2000, Ley 527 de 1999, Acuerdo 038 de 2002, Decreto Nacional 2578 de 2012, Norma ISO 15489, 30300, 16175 y demás normas establecidas por el estado o la Universidad al respecto.   
La permanencia de los documentos en el Archivo Central será la definida en las Tablas de Retención Documental. 

El Comité de archivo se rige bajo el decreto 2578 de  2.012  Art. 14, 15,16 está integrado por:
· El Secretario General o Seccional, quien preside el Comité

· El Jurídico

· Director de Planeación

· El director y/o Jefe de Archivo o quien haga sus veces- quien será  el secretario del comité 
· El coordinador de Calidad 

· El Jefe de la dependencia correspondiente (como invitado)
Archivo  de Gestión:
Las unidades académicas y administrativas, deberán mantener el archivo de gestión en óptimas condiciones, cumpliendo con la normatividad del archivo general de la nación y demás normas legales y reglamentarias que le apliquen, sustituyan o modifiquen.
Cumple su vida útil definida según su frecuencia de consulta, legislación o importancia. Este archivo es depurado normalmente de acuerdo con las tablas de retención documental y alineado con el listado maestro de documentos.  
6. Registro de Cambios
La historia de revisión de este procedimiento se realizará a través  del Punto de Consulta Seccional.
7. Procedimiento

7.1 Archivo de Gestión

7.1.1 Ordenación de  documentos
De acuerdo con el flujo documental,  los archivos de gestión se organizarán de la siguiente forma:  
a)  Intervención de un expediente documental

Los documentos se unifican por asunto en relación al mismo tema, ejemplo un Contrato de Servicios con sus respectivos soportes, seguido se procede a la ordenación de los documentos, en orden natural de llegada o cronológico. 

b) Limpieza de material abrasivo (metálico) y duplicidad   
Una vez ordenado el expediente se procede a retirarle a los folios el material metálico que pueda tener, llámese gancho de grapra, clips o gancho legajador, el gancho metálico se debe reemplazar por un gancho plástico. 

Si existe duplicidad del mismo documento dentro del expediente, se deberá retirar la copia o el documento más deteriorado. 

Para archivar los documentos de acuerdo a la necesidad se puede usar:  

· Carpetas yute 400 y 900 gramos definido de acuerdo a la norma técnica de archivo
· Cajas tomo las cuales reemplazara el sistema de empastado 
· Cajas X-200 

Cuando se use carpetas, el expediente no podrá superar los 200 folios.         
c) Legajos

Se perforaran los documentos de acuerdo a la necesidad.  

Si se va a archivar  en una carpeta se perfora los folios a tamaño oficio, para efectos, si hay documentos tamaño carta y oficio queden a un mismo nivel.     

d) Foliación   

Una vez ordenados los documentos en la unidad de conservación, se realiza la foliación a cada hoja, cara recta lado derecho superior o inferior. 

e) Rotulación 

La carpeta yute, la caja tomo y cajas X-200 se deberá marcar a lápiz mina negra de acuerdo a las indicaciones, capacitación realizada por archivo central y se deberá tener como insumo las TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL.  

f) Posición de los documentos en las carpetas yute 
Al abrir la carpeta de acuerdo a la ordenación anteriormente descrita el primer documento que se deberá leer será el de fecha más antigua, al final deberá estar el de fecha más reciente. (Ver figura 1. Manera de archivar en las carpetas yute).
g) Ubicación física

La ubicación física de las unidades de conservación una vez intervenidas será de acuerdo al tipo de mobiliario que tenga la dependencia, ya sea tipo estantería o archivador.
El orden de la serie o subserie  se hará de acuerdo a la necesidad en sentido numérico, alfabético o cronológico y se organizará en sentido de izquierda a derecha por entrepaño y cuerpo, de arriba hacia abajo.  
7.1.2. Control préstamo y consulta de documentos

El retiro de la serie y subserie documental para trámite, consulta y préstamo se efectuará bajo la responsabilidad del Titular de proceso, dependencia o grupo quienes pueden delegar a un trabajador designado en forma permanente.

Siempre que la serie y Subserie documental sea retirada de la estantería o archivador, el Auxiliar de Archivo de la dependencia o quien haga sus veces, llevará el control físico en el formato correspondiente. (Ver formato 1. Control préstamo y consulta de documento). 

Los contenidos generales del formato de consulta son:

· Fecha de solicitud
· Serie, subserie y/o asunto
· Folios
· Usuario solicitante

· Servicio – AG – AC – préstamo – copias – medio magnético  

· Firma usuario  

· Fecha de devolución

7.2. Transferencia para Archivo Central
7.2.1. Los archivos de gestión de cada unidad académica y administrativa, objeto de transferencia serán los que hayan cumplido su tiempo de retención, de acuerdo a como se indica en la tabla de retención respectiva.
El procedimiento para la transferencia es el siguiente:
· La serie y/o subserie a transferir deberá estar depurada de documentos en cuanto a duplicidad del mismo documento.
· Organización de los documentos en carpetas o caja tomo de acuerdo a las necesidades, debidamente diligenciado el rótulo y la aleta de la carpeta, con la información del contenido de la serie o subserie documental.
· El expediente deberá tener un orden cronológico, numérico y/o alfabético, según corresponda.
· Foliación de los documentos de la fecha inicial a la fecha final, desde el 001 al N… documento.
· Archivar para la transferencia en cajas X – 300
· Diligenciamiento del formato de Transferencia de Archivos en el formato Único de Inventario Documental (Ver formato 2. Inventario de transferencia documental). 
7.2.2. El técnico de Archivo Central o quien haga sus veces  hará la confrontación, revisión y verificación de los archivos transferidos en el momento de ser recibidos para su conservación.

7.2.3. Las unidades académicas y administrativas, harán sus transferencias de Archivo de Gestión al Central de acuerdo a cronograma.
7.2.4. El técnico de Archivo Central o quien haga sus veces  hará la revisión y confrontación de la transferencia con la Tabla de Retención Documental, para dar inicio a la custodia de los documentos.
7.3. Archivo Central

A éste se transfiere los archivos de gestión, una vez cumplan el tiempo de retención definido en las Tablas de Retención Documental, presentadas por el director, Jefe de Archivo o quien haga sus veces, concertadas con  el titular de proceso y previa aprobación del Comité de Archivo.

· En cumplimiento al cronograma de transferencia, la unidad responsable diligenciará el Formato Único de Inventario, el cual se envía por medio electrónico  a Archivo Central, al correo destinado para tal fin.    

· El técnico de archivo deberá  verificar  el inventario contra la documentación recibida. 

7.3.1 Selección y clasificación física documental

El director o Jefe de Archivo o quien haga sus veces, realizará la selección y clasificación física documental en el Archivo Central, se hará teniendo como base la estructura orgánica funcional de la Universidad. 
7.3.2 Organización  documental

Una vez recibida la transferencia, el técnico de archivo o quien haga sus veces, organizará en el área del archivo de acuerdo a la ubicación definida. 
7.3.3 Mobiliario y Unidad de conservación documental

·  La documentación para  custodia en archivo Central se deberá  guardar para la custodia en cajas X-300, marcadas en orden numérico y se deberá ubicar en mobiliario rodante y/o estantería.   
· Se procede a alimentar el inventario general de archivo con base a información de inventario de transferencia.  
Por políticas de Gestión documental las unidades de conservación  para los archivos serán las siguientes:
· Carpetas yute doble tapa con rótulo impreso (Logo institucional, identificación de la Universidad y de Gestión Documental, Sección y Subsección, código, Serie y Subserie, nombre de la carpeta, numero, folios, fechas extremas, signatura topográfica expediente, archivo de gestión carpeta, signatura topográfica  archivo central depósito,- estante, caja carpeta.
· Cajas tomo tamaño carta  y oficio
· Cajas X-200
· Cajas X-300
· Ganchos plásticos (Ver figura 2. Artes de unidades de conservación).  
7.3.4 Control de consulta  y préstamo de documentos

· Para la consulta y préstamo de documentos que se encuentran en el Archivo Central, los usuarios solicitantes deberán  diligenciar el formato definido para este efecto. 

· Los usuarios podrán hacer sus consultas  por correo electrónico o personalizado.
· El tiempo de respuesta a los usuarios será de acuerdo al orden de llegada y prioridad dependiendo de la complejidad del documento de  1 a 4 días hábiles máximo.

· Las consultas atendidas de acuerdo a la solicitud se atenderán de dos maneras

1º.  Vía medio magnético, la cual será archivada en repositorio destinado para tal fin, con los permisos requeridos para ello.

2º.  Consulta del físico en archivo central, si se requiere reprografía, se escanea y se envía al repositorio, y si se requiere copia, deberá quedar anexa al proceso que requirió el soporte.

Archivo Central deberá procurar la racionalización en la duplicidad documental.
7.4 Acceso a los archivos

En ningún caso el trabajador responsable  permitirá el acceso directo al Archivo de Gestión y/o Central de la Universidad Libre a personas ajenas a éste.

Por razones de seguridad, las personas externas autorizadas para solicitar el préstamo y/o consulta de documentos son los Organismos de Control y Vigilancia, entidades del Estado debidamente acreditadas y los trabajadores de la universidad quienes lo harán a través de los Titulares de proceso.

La consulta del Archivo Central por parte de Usuarios Externos a la Universidad Libre,  deberá hacerse en las instalaciones bajo la supervisión del Auxiliar de Archivo o quien haga sus veces, o si se requiere el retiro de documentos se hará mediante la presentación de una orden legal.

7.5 Archivo Histórico

El Comité de archivo, es el encargado de autorizar la transferencia de documentos del  archivo central al histórico, que tienen valores secundarios (valor histórico, científico, académico y cultural).
7.6 Comité de archivo 

Las funciones del Comité de Archivo están establecidas en el decreto 2578 de 2012 Art. 14, 15,16.
El Comité de Archivo autoriza: 
La elaboración e implementación de la Tablas de Retención Documental (TRD).
Dar de baja los  archivos, documentos y correspondencia en general de la universidad con base en la Tabla de Retención Documental.

Definir y autorizar los documentos que de acuerdo a sus valores secundarios deben pasar al archivo histórico.
Y demás funciones establecidas en el Decreto 2578  

7.7 Eliminación documental
El responsable del archivo Central indicará a las unidades académicas y administrativas, de acuerdo a la necesidad  sobre los archivos a dar de baja, previo el levantamiento de las actas e inventarios documentales.
a) Los documentos que se encuentren duplicados, se podrá proceder a su eliminación con el Vo.Bo. del Jefe de Archivo o quien haga sus veces, la dependencia solicitará a el archivo Central la máquina destructora para la respectiva destrucción, finalizado se envía al centro de acopio para reciclaje. 
b) Baja para la destrucción: Se produce en los eventos en que por decisión del Comité de Archivo, con base en el concepto del área de procedencia de la solicitud y del secretario del Comité, se determina que el archivo evaluado ha concluido su vida útil y carece de valor.  

La eliminación se hará en este casos con el acta de comité de archivo, inventario documental del archivo a eliminar; listos los anteriores requisitos, el jefe de archivo da la instrucción para que se envíe el archivo al centro de acopio, en el espacio se elimina la documentación con maquina destructora de documentos. 
Se hace el acta de eliminación indicando fecha y hora de eliminación, el acta la custodia Archivo Central.  
c) Disposición final de documentos para eliminación: Según lo determine la Universidad de acuerdo a la reglamentación o decisiones que exista al respecto el papel objeto de la eliminación podrá ser utilizado como reciclaje,  para su venta o para donación.
d) En reunión ordinaria del comité del Comité de Archivo, el secretario del mismo,  presentará un informe puntual del trámite adelantado para la eliminación de los documentos.
8. Flujograma
9.     Formatos – Control de Registros
Formato 1. Control préstamo y consulta de documentos 
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10.  Anexos 

Figura 1. Manera de archivar en las carpetas yute
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   Figura 2. Artes de unidades de conservación 

CAJA X-200
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    GANCHO PLASTICO 



            CAJAS X – 300
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FORMA CORRECTA DE USAR LAS TAPAS LEGAJADORAS

Doblar hacia adentro los dos refuerzos en tela, para colocar el gancho legajador 

Colocar el gancho internamente, en la primera aleta, de izquierda a derecha.

Archivar los documentos en forma cronológica ascendente, para una lectura  “tipo libro”

El gancho legajador se cierra en la segunda aleta, para poder ingresar mas documentos

El gancho debe quedar al revés y se debe poder dar lectura al primer Documento que generó el expediente

Ni el gancho legajador, ni los refuerzos en tela deben quedar visibles

1

6

5

4

3

2

PEPITO PEREZ

C.C. 79,456,123





image1.jpeg







image2.jpeg







image3.jpeg







image4.jpeg







image5.jpeg







image6.jpeg














