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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para la elaboracién, revisién juridica,
aprobacién y control consecutivo en la produccién documental de la serie
Resoluciones vinculada a la Tabla de Retencién de la rectoria.

2. ALCANCE QE
El alcance estd expresado en el contexto del serv" mzional, la administracion

pUblica institucional y como documento regul cto administrativo) y de

cumplimiento obligatorio. &
3. DEFINICIONES <‘

CONSECUTIVO UNICO: Nume‘aciép consecutiva Unica.

COPIA: Reproduccién p ’r% otro documento.

DOCUMENTO OR

rasgos y caracterfs

: Es la fuente primaria de informacién con todos los
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

ORIGINAL: Documento producido y firmado directamente por su autor, sin ser
copia.

REGISTRO: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados las comunicaciones oficiales.

RESOLUCION: Es una decisién o un fallo que emite una determinada autoridad en
funcién de su cargo.

RADICACION: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un
nimero consecutivo Unico a las comunicaciones recibidas o producidas.
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SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se decide la disposicion final
de los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién
documental y se determina con base en una muestra estadistica aquellos
documentos de carécter representativo para su conservacién.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentaleg_de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o ?%?roduc’ror como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especifich mplos: Historias
Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales Qhene la informacién, segun
los materiales empleados. Ademas de los c% én papel existen los archivos
audiovisuales, fotogrdficos, filmicos, infor rales y sonoros.

4. DOCUMENTOS Y REGISTROS;
los documentos y registros ufilizados en el procedimiento, se relacionan a
continuacion:

A N
DOCUMQRX;REGBTROS CODIGO

Plantilla ou’ro?g’r add control del consecutivo de

. No aplica
Resoluciones

)

5. DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PRODUCCION, RESGISTRO Y CONTROL DE LA SERIE
DOCUMENTAL RESOLUCIONES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Proyectar y elaborar la Resolucién en |  Secretaria general Resolucién en
soporte electrénico. y/o el proceso soporte
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competente electrénico
T Correo
Envio al correo institucional de| El proceso que la L
) o . electrénico
Secretaria General para revision. requiera e
institucional
Revisién y verificacion juridica del ) Correo
. Secretaria General al
proyecto de Resolucién. v electrénico
Registro y asignacién del nomero ‘Y
consecutivo Unico: Se debe registrar y i Q
) , . Auxiliar
asignar el nimero de consecutivo de ¥~ :
Registro

la  Resolucién en la  plantilla
automatizada, con el fin de generar el
consecutivo, de control, acceso y
preservaciéon del documento.

Administr%{e e
Secre’r ral-
' °

A N

automatizado

$ ..
Auxiliar

;mupnrzs(li)yci(lamlqc. Resolucién en origi Administrativo Rie;z)I:JecSEn
P Secretaria General
V Rector Resolucién
Firma de la Resolucién: Eirma de la Auxiliar debid ;
Resolucién en rectoria. V Administrativo evidamente
Q\ Rectoria firmada
Digitalizacién @o Resolucién: Auxiliar Aplicativo
Escanear la Rggol y archivarla en Administrativo diaital en |
, - : gital en la
el expedienteN\glegtronico ubicado en )
el aplicativo OWNCLOUD. Rectoria nube
Archivo Resolucién original: Por dltimo
se debe archivar en fisico en el
expediente de la serie documental Auxiliar Serie
RESOLUCIONES, en orden Administrativo 4 |
consecutivo de menor a mayor Rectoria ocumental.
numero, y en orden cronolégico, sin
realizar perforaciones al documento.
La copia se direcciona al proceso que Funcionario Registro

la requiere como soporte de un

responsable del

automatizado
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tramite, o como documento de apoyo | archivo de gestion
en los archivos de gestién.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o ley 594 de 2000, Ley General de Archivos. ?\
e Acuerdo 042 de 2002 del AGN Acuerdo 42 de 31 de 2002 del
Archivo General de la Nacién, por el cual se estaklgeeh los criterios para la

organizaciéon de los archivos de gestion en sntidades publicas y las
privadas que cumplan funciones publlca regula el Inventario Unico

Documental y se desarrollan los articy ; 2 23, 26, de la ley 594 de
2000. &
e Acuerdo 038 de 2002, responsabili e los funcionarios publicos frente a
los documentos y archivos.
e Acuerdo 027 de 2006 glhivis’rico del AGN
nt

e Tablas de Retencién Docufnental aprobadas.

7. CONSIDERACIONQBXE\RALES

7.1 Toda Re @oso por la revisién y verificacion en la Secretaria General.

7.2 El contra| delynimero de consecutivo de Resolucién lo debe hacer la auxiliar
de Rectoria por medio de registro automatizado.

7.3 No se deben reservar nimeros de Resoluciones, ni generar consecutivos con
numeracién duplicada e identificadas con letras (alfanuméricos), ejemplo (242) -
(242 A).

7.4  los originales de las Resoluciones deben reposar en el archivo de gestion de
Rectoria, aplicando la Tabla de Retencién Documental.

7.5 las Resoluciones no deben ser perforadas, por cuanto deben conservar su
integridad y autenticidad.
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8. ANEXOS

Plantilla automatizada control del consecutivo de Resoluciones (En Excel).

9. CONTROL DE CAMBIOS
o~ c‘
FECHA DE w
CAMBIO CONTROL DE CAMBI
1 de marzo de | Se actualiza cédigo segun TR rabadas por el Consejo
2024 Departamental de Archivos.
Se actualiza el cédigo del dimffento segon TRD. Se actualiza
25 de agosto o .
la denominacién del progést, s@gun nuevo mapa de procesos. Se
de 2022 : L
actualiza la denomina cargos.
3 de agosto de | Se actualiza respo de elaborar y revisar el procedimiento.

2021

Se actualiza cédigg del/procedimiento segin nueva TRD.
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