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GUIA PARA  REALIZAR LA  TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL PRIMARIA AL ARCHIVO CENTRAL

1. Definicion

Este documento describe los diferentes pasos a seguir para realizar la transferencia
documental primaria a la Divisidn de Gestidn Documental. Dicho tramite es realizado por las
unidades académicas y administrativas de la Universidad de Antioquia, segin cumplimiento
de los tiempos establecidos en la Tablas de Retencion Documental para custodia de la
informacién en los Archivos de Gestidn.

2. Politicas

= (Cada dependencia Universitaria es responsable de realizar la transferencia de los
documentos que produce en cumplimiento de su misidn en las fechas estipuladas para cada
centro de costo y publicadas en la Circular de Transferencia, teniendo en cuenta el Cuadro
de Clasificacion Documental que es la herramienta donde se identifican las series y
subseries producidas en la Universidad de Antioquia.

» Todo documento oficial, destinado a reposar en los archivos de una entidad publica, debe
ser firmado usando tinta indeleble o que resista la accién del tiempo; con el fin de garantizar
la conservacién e integridad de los documentos fisicos producidos por las unidades
académicas y administrativas. Esto segun lo definido en la “Circular de tintas” expedida el
18 de enero de 2017.

» La informacién que se envia relacionada en el Formato Unico de inventario documental,
debe ser fiel reflejo de las unidades documentales que se transfieren fisicamente al Archivo
Central.

= Los documentos principales de cada subserie como: Actas, Contratos, Convenios,
Proyectos, Resoluciones, entre otros, deben ser transferidos fisicamente; ya que estos
deben cumplir con requisitos legales como la firma, por esta razén, no pueden ser
electrdnicos.
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» Los Programas de Cursos pueden ser transferidos en cualquier momento; en tanto el
expediente quede actualizado una vez se termine el semestre y cumpliendo con lo
establecido para su transferencia en la Guia para realizar la transferencia documental
primaria al archivo central. Después de su actualizacidn, la transferencia se realizara segun
las pautas y fechas establecidas en la circular de transferencia publicada por la Divisién de
Gestion Documental.

3. Contenido

3.1 Para la compra de las unidades de conservacion.

Descripcion

Para la compra de las unidades de conservacion (carpetas), se debe realizar la solicitud de

pedido a través de la aplicacién SAP citando los cddigos asi:

= Cubierta para legajar Ofinorma #11 para tamafio carta (cédigo de material en SAP No.
1000446)

= Cubierta para legajar Ofinorma #13 para tamano oficio (cédigo de material en SAP No.
1000447).

= Carpeta especial para programas de cursos (cddigo de material en SAP No.1002503)

3.2 Para organizar la transferencia documental.

Descripcion

En el momento de organizar la informacién de la unidad académica o administrativa, el usuario
debe proceder de la siguiente manera:

3.2.1. Verificar las fechas vigentes, asignadas para la transferencia de su centro de costo, segun
la circular de transferencia del afio en curso, publicada en el Micrositio de la Division de
Gestion Documental en el PortalUdeA.

3.2.2 Consultar la Tabla de Retencidon Documental correspondiente a la dependencia, para
verificar el cumplimiento de los tiempos de retencidn de la informacion producida en el
Archivo de Gestion.

Nota: El tiempo establecido en la TRD para su informacidn, se debe calcular por afio completo,
NO tener en cuenta el afio en curso.

Para consultar la Tabla de Retencion Documental, debe seguir los siguientes pasos:
= Ingresar al Portal de la Universidad de Antioquia en www.udea.edu.co
= |niciar sesidn con su respectivo usuario y contrasefia del Portal.

= En el mend Gestion Académico-Administrativa, seleccionar "Gestion Do
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] Seleccionar la opcién "Tablas de Retencidn
Documental”.
* En el formulario, seleccionar el nombre de la dependencia requerida o el cédigo primario
haga clic en Obtener documento y éste link, lo llevard automaticamente a la TRD que le
corresponda a la dependencia seleccionada. Ver imagen

Formulario para consultar las Tablas de Retencién Documental

Para consultar la Tabla de Retencién Documental correspondiente a su dependencia
seleccione el nombre o el codigo primario y haga clic en Obtener documento.

Nombre dependencia Codigo primario
DECAMATURAS - 0001 .
VICEDECAMATURAS 0002
DEPARTAMENTOS 0003
ESCUELAS 0004
INSTITUTOS 0005
CORPORACIONES 0006
CENTRO DE EGRESADOS ¥ RELACIONES EMPRESARIALES-CER - 1000 *

h

(5] Obtener documento

" consulte aqui la guia de transferencia primaria

Nota: Las Tablas de Retencién Documental estin sujetas a actualizaciones, por tanto, se recomienda que
consulte la informacidn de TRD directamente en el Portal Universitario.

o 1
'Consulte aqui la guia de transferencia primaria

Nota: En el mismo formulario podra ubicar el link , que
lo llevard a la Guia para realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central
(SG-GD-GU-01); como apoyo a la gestidon administrativa.

3.2.3 Verifique en el formato listado de documentos que no se transfieren (SG-GD-FO-006), las
unidades documentales que NO se deben transferir al Archivo Central si usted NO es el
responsable de haber producido el documento original.

3.2.4 Dentro de una unidad de conservacion (carpeta), no se deben enviar dos subseries
documentales juntas; es decir, si un proyecto genera diferentes contratos, éstos se deben
enviar en una unidad de conservacion independiente, bajo su respectiva sub-serie y anexando
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el Formato hoja Control Cruzado para documentos fisicos y electrénicos (SG-GD-FO-005); esto
con el fin de relacionarlo con el proyecto al cual pertenecen.

3.2.5 Cuando se transfiere un expediente hibrido, es decir, que contiene documentos fisicos y
electronicos; debe venir acompafiado por el Formato hoja Control Cruzado para documentos
fisicos y electrénicos (SG-GD-FO-005).

Nota: Las fotocopias o copias de los tipos documentales que se originan en otras dependencias
y los documentos de apoyo, son documentos de vigencia transitoria para la dependencia que
los recibe y sirven para la gestién de las actividades diarias, entre ellas estan: (invitaciones,
oficios o comunicaciones oficiales que no hagan parte de ningun expediente, normatividad
externa, documentos contables, copias, entre otros). Estos documentos, seran conservados
por la dependencia de acuerdo a sus criterios y necesidades. Cercidérese que la documentacion
que va a transferir, no sean duplicados.

3.2.6 El formato de nota aclaratoria (SG-GD-FO-008), se utiliza cuando la unidad documental
presenta alguna novedad que deba ser informada en la Divisién de Gestion Documental tales
como: presenta faltantes, presenta documentos sin firma, salta consecutivo, entre otros, “NO
se folia” y se adiciona al expediente al inicio de la unidad documental. Lo anterior, con el fin
de evitar la devolucidn de la transferencia documental primaria.

3.2.7 Para organizar los Contratos, Convenios y Proyectos, se debe tener en cuenta el formato
listado de tipologias bdsicas (SG-GD-FO-007), que indica el orden establecido para la
transferencia documental; es decir, el documento que aparece primero en el listado de
tipologias basicas, sera el primero que se observa al abrir la unidad documental (carpeta), el
segundo documento en el listado serd el segundo al abrir la unidad documental y asi
sucesivamente. Es de resaltar que dichos expedientes, pueden incluir tipologias adicionales al
listado indicado y se deben ser incluir naturalmente.

3.2.8 Los Convenios de Pasantia/Practica que se producen en las diferentes dependencias,
deben ser transferidos al archivo central de la Division de Gestion Documental, luego de
cumplido el tiempo de retencién estipulado en la TRD en el Archivo de Gestion (3 afos), su
organizacién se hace numérica y/o cronolégicamente. En una unidad documental (Carpeta) se
pueden enviar varios convenios con sus respectivos soportes y correspondientes a diferentes
afios. Para este tipo de documento, diligenciar el Formato de hoja de control (SG-GD-FO-001),
donde se registrara la fecha de firma del convenio, el nimero de cédula y nombre de cada
estudiante, asi como el rango de folios que ocupa dentro de la unidad documental.
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3.2.9 La documentacién de los Organos de Gobierno de la Institucién, sera transferida al
Archivo Central de la Divisidon de Gestién documental, sélo por la dependencia que los genera
tales como: Consejo Superior Universitario, Consejo Académico, Rectoria, Decanatos y
Vicedecanatos, Consejos de Facultad, Institutos y Escuelas, Jefatura de Departamento
Académico y los demds Consejos, Comités y autoridades que establezcan los estatutos y
reglamentos. Para dar validez a la informacion, es necesario que cada tipo documental tenga
la firma del responsable utilizando tinta indeleble. Ver “Circular de Tintas” vigente.

Nota: Los Acuerdos y las Resoluciones no tienen anexos, se deben identificar como subserie
documental separada, conservando el consecutivo. En ninglin caso deben ir como soportes de
Actas de Comité.

3.2.10 Proceder a la foliacidn (accion de numerar consecutivamente cada una de las hojas que
conforman la unidad documental) o paginacién (numeracion de la cara anterior y posterior de
la hoja si contiene informacion) del documento en el angulo superior derecho, utilizando lapiz
de mina negra. Se recomienda escribir con un trazo suave para evitar el dafio al papel.

Notal: Para el caso de los expedientes de Proyectos, Contratos, Convenios y Actos
Administrativos (Actas, Acuerdos y Resoluciones) se debe hacer paginacidn (numeracion de la
cara anterior y posterior de la hoja), en la parte superior derecha, siempre y cuando contengan
informacién.

Nota2: Las Actas, conforman dos unidades documentales (carpetas), una para las actas
originales y otra para los anexos. Su orden debe ser cronolégico, donde, la fecha mds antigua
debe ir al inicio de la carpeta y la mas reciente al final de la carpeta. Los anexos de las actas
también se deben organizar de acuerdo al orden cronoldgico de las actas, se deben marcar en
la primera pagina con un lapiz para identificar a que acta pertenece y no deben llevar
separadores. Al inicio de cada carpeta (Actas — Anexos), debe estar el Formato Hoja de Control
Cruzado para documentos fisicos y electréonicos (SG-GD-FO-005), donde se relacionan los
documentos fisicos y electrénicos, sin foliar.

3.2.11 La documentacion debe transferirse a la Division de Gestién Documental en carpeta
yute, utilizando gancho legajador plastico, sin dobleces ni ganchos de cosedora. Cuando una
unidad documental (carpeta) contenga documentos tamafio carta y tamaio oficio, se debe
utilizar la carpeta tamafio oficio y se debe legajar (perforar) tomando como base la parte
inferior de la carpeta para evitar dafio de los documentos y sus unidades de conservacion.
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3.2.12 Las unidades de conservacion (carpetas), no deberan exceder doscientos (200) folios.
En caso de superarlos, la siguiente carpeta sera la continuacion de la primera. Esto aplica para
los expedientes Proyectos, Contratos y Convenios incluyendo los de pasantia.

3.2.13 Finalmente diligenciar el Formato uUnico de inventario documental (SG-GD-FO-002).
Dicho formato es utilizado para la transferencia de documentos fisicos y electrénicos a la
Division de Gestién documental. Seguir las instrucciones que ofrece el formato. Ver ejemplo.

e
a
ew-’ FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL-FUID
I‘il\lE‘l.II:\Il
I ANTHMFLLY
DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

Entidad Productora: Registro de Entrada: .
e de An . g Unldad .a:.adénlfranfdmhﬂsl.r.alha.. )

Dependencia productora: Dibjeto:

Transferencia Primaria Nimero de llmsifrer.rclailﬂ'i:

1. Diligencie ¢ formato enmedio electidnico y erielo al cormes gerliondocument al@udea edu oo, indicands el nombre delresponsable de la ransferencia, la cficinac
ldepartamento y &l ndmers de |a eutenzion,

2. Anewar dos copias impresas del feemato a la ransferencia que va arealizar.

3. Elformato serd devuelto a la dependencia, conlaubicasién, una vez haya sids vesilio ada latransferencia.

Coadi Fechas Exir Unidad de Conservacio AT
Carpeta o Mombre de la subserie Fehas Eatremas " iid on Hro. de F:!ud. . Signatura

- Soporte
Nro. d?mmo Setie |[Subserie dosumental nicial | Final | Caja | Carpeta [ Tomo | owo | Folios pa ruta

3.2.14 Enviar el Formato Unico de inventario documental (SG-GD-FO-002), debidamente
diligenciado al correo electrénico gestiondocumental@udea.edu.co e imprimir original y copia
para realizar la entrega fisica de la documentacion.

3.2.15 Realizar entrega de la transferencia documental primaria con los formatos indicados en
el Bloque 8 (Biblioteca central) Quinto Piso de la Universidad de Antioquia segun las fechas
asignadas en la circular de transferencia para su dependencia.

3.3 Para diligenciar el rétulo.

Descripcion

Para realizar la marcacion de las unidades de conservacion (carpetas), se debe utilizar el rétulo
definido por la Division de Gestion Documental. Tener en cuenta los siguientes pasos:
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3.3.1 Consultar el Formato rotulo unidad documental (SG-GD-FO-009) que se encuentra
publicado en el portal universitario / Gestién académico administrativa / Administracion
documental / Transferencia documental primaria.

3.3.2 Descargar el Formato rotulo unidad documental (SG-GD-FO-009) y tener en cuenta el
cuadro de clasificaciéon documental — CCD (SG-GD-F0O-012), en el momento de realizar la
descripcidn de los campos.

Nota: El rétulo es estandar y no se puede modificar. Se debe imprimir y se debe pegar
Unicamente con colbdn, (No usar papel contact, cintas o pega stick). Se debe ubicar por la cara

opaca de la carpeta, a 3 cm de distancia de la base derecha y 5 cm de la base superior.

Ver imagen en la parte inferior

3.4 Para la transferencia de documento electrdnico.
Descripcion
En el momento de organizar la informacién electrénica de la unidad académica o
administrativa, el usuario debe proceder de la siguiente manera:
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3.4.1 Crear una carpeta electrdnica, que contenga el nombre de la serie, subserie segun el
cuadro de clasificacion documental - CCD (SG-GD-FO-012) y establezca nombre de la unidad
documental, tal como lo muestra la imagen.

Hzmzew o Tamata

Actas_comieo facutad_anesos
Contuto_mtendmnntutve coldetec 204 W15 poe
Cortame_mtenndmnatistne_Compencien_nstenoma_regonad 5 TS pm

sea\d sucierio Vs Fxumental

Nota: tenga en cuenta que el nombre se debe separar con guion bajo (_) sin utilizar tildes.

3.4.2 Almacenar los documentos, en la carpeta electrdnica correspondiente, en formato
PDF/A, con el objetivo de estandarizar y garantizar la integridad de la informacién. De no ser
asi, puede ser causal de devolucion. Ejemplo:

m‘l | » Bibliotecas » Documentos » Ejemplo » Convenio Interadministrativo Corporacion Autonoma Regioanal v I + ” Buscar Convenio Interadmini
Organizar v Compartir con v Grabar Nueva carpeta = -
3¢ Favoritos Biblioteca Documentos G

= 2 % rganizarpor.  C

g Descargas Convenic Interadministrativo Corporacion Autonoma Regioanal

— Escritorio Nombre 2 Fecha de medifica... Tipe Tamario
"% Sitios recientes p

E ler Informe de Seguimiento 16/06/201510:27 a.., Adobe Acrobat D.., 375 KB :

S Bibliotecas @ 2do Informe de Seguimiento 16/06/201510:27 a.., Adobe AcrobatD... 375 KB

[ Documenitos 'Eg 3er Informe de Seguimiento 16/06/201510:28 a... Adobe AcrobatD... 375K8
S ﬁ Informe Final 16/06/201510:28 a.., Adobe Acrobat D... 375KB
|&=| Imagenes
J’ Musica
[ = R

Nota 1: Las Bases de Datos se transfieren en formato (excel) .XLS y (Access) en .mdb.

3.4.3 A continuacion, se describen los pasos para convertir los documentos que se encuentran
en Word, Excel, Power Point a formato PDF, tener en cuenta lo siguiente:

= Abrir el archivo independiente del formato en el cual fue elaborado (Word, Excel, Power
Point)

. , .z Archi .
= Seleccionar de la barra de menu la opcidon “Archivo”

Guardar como

= Seleccionar de la lista, la opcidn: “Guardar como”
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= Seleccionar el lugar de ubicacidn del archivo y en la opcidn “tipo” seleccionar el formato al
cual deseamos convertirlo, en este caso PDF (- Ver imagen.
* Dar clic en opciones (?)
» Seleccionar PDF/A, tal como lo indica la imagen- ®
* Dar clic en aceptar )

@ T o > Esteequi.. > KINGSTON (F:) v O Buscar en KINGSTON (F:) L0
Organizar v Nueva carpet. s o
informacion
~ 4 od J
Z@a OneDrive Crhaneen
Nuevo Intervalo de paginas 5017 11
[ Este equipo (®) Togas /H 18614
2018 &1
Abrit $ Descargas | O Pagina gctual B iaas
%] Documentos c S E
=l u p—
Guardar il ~! O piginas Desde Sl a - 32018 3:3§
Hl Escritorio g Y2018 6e4]
7] :Qué desea publicar?
Guardar como =~ Imagenes
(®) Documento
’ Mus"‘ Documento con marcas
Imprimir ”
- Videos Incluir informacion no imprimible
Compartir = Dizco local (C:) [] Grear marcadores usando: ’B
—; KINGSTON (F:) Tituwlos
Exportar Dbs OfD (K- Marcadores de Word
- -QfD (K Propledades del documento
Certi = PRODUCCION (% £ Etiquetas de Ia estructura del documento para accesibilidad
= idad (\\wiwa.ud _opatnes PDF
== IIDAD (\\wiwa) ( < Ed[Compatible con (SO 19005-1 POF/A)3
Cuenta < 1o de mapas de bits cuando las estan incrustadas >
. v
w= KINGSTON (F:) Cifrar el documento con una contipses
Opciones @‘- 1 V‘l H
Autores: NOMBERE DEL PROCES.. Etiquetas: Agregar una etiqueta

Optimizar para: (@) Estandar (publicacién 4
en linea e impresion)
[2] Abnir archivo después de

) Tamaiie minimo =
{publicacién en linea) pubhicar

A Ocultar carpetas Herramientas « Guardar Cancelar

Nota: El formato PDF/A es utilizado para documentos con preservacion a largo plazo y conserva
las caracteristicas de documento electronico de archivo. (integridad, confiabilidad y
autenticidad)

=  Por ultimo, dar clic en el botén “guardar”.

3.4.4 Grabar la carpeta electrdnica a transferir en un CD de formato No re-escribible.
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3.4.5 Diligenciar el Formato Hoja de Control Cruzado para documentos fisicos y electronicos
(SG-GD-FO-005). Este formato debe ser incluido al iniciar el expediente fisico y NO se debe

foliar.

Nota: Las copias de los tipos documentales que se originan en otras dependencias y los
documentos de apoyo (Invitaciones, oficios 0 comunicaciones oficiales que no hagan parte de
ningln expediente, normatividad externa, documentos contables, copias, entre otros) son
documentos de vigencia transitoria y serdn conservados por la dependencia de acuerdo a sus
criterios y necesidades. Cerciérese muy bien que la documentacién que va a transferir, no sean

duplicados.

DE ANTIOQUIA

1303

HOJA DE CONTROL CRUZADO PARA DOCUMENTOS FiSICOS Y

ELECTRONICOS

DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

Dependencia Productora: Centro Costo:
Division de Gestion Documental 10210002
Subserie Documental: Unidad Documental:
Contrato Interadministrativo Contrato Coldetec 2014
Fecha Transferencia: Septiembre de 2018
Informacion Electronica
5 Folios g
Documentos de Archivo Fecha fisico Signatura
N° Archivos Ruta de almacenamiento
N 15/05/20 Haga clic‘acvqui Haga clic aqui para escribir tefto.
Informes de Seguimiento 14 para escribir 2
texto.
Haga Haga clic aqui para escribir teffto.
dic Haga clic aqui
15/12/20| aqui S
Informe Final /12/ i para escribir 1
14 para
. - | texto.
escribir
texto.

Nombre, responsable de la transferencia: Leida Liliana Ospina S.
Firma, responsable de transferencia:
Nombre, responsable de la revision en la Division de Gestion Documental: Haga clic aqui para escribir

texto.

Fecha, revision en Archivo Central: Haga clic aqui para escribir texto.

3.4.6 Diligenciar el Formato Unico de inventario documental (SG-GD-FO-002). Este formato es
utilizado para la transferencia de documentos fisicos y electrdnicos a la Divisidon de Gestidn

documental. Aspectos a tener en cuenta para diligenciar este formato:
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Unidad de conservacion: Especificar el tipo de documento que se va a transferir, fisicos

(carpeta) y/u otro (CD-ROOM)
Numero de Folios: Indicar el total de archivos que hay dentro de la unidad documental

electronica.
Soporte: Precisar el nimero de documentos fisicos y electrdnicos.

Ver ejemplo.

Cédigo Fechas Unidad de Conservacién Nro.
Carpeta Nombre de la subserie Extremas de Frecuencia | Signatura
Nro. Centro documental Folios | Soporte de y/o ruta
de Serie | Subserie Inicial | Final | Caja | Carpeta | Tomo | Otro? consulta
costo !
10210 |01 02 Acta de comité de 19- 24- X 130 | Papel Baja Diligencia
012 archivos ene-15 | ene- la Divisién
18 de
Gestion
Documen
tal
10210 |01 02 Acta de comité de 19- 24- X CcD 40 Electron | Baja Diligencia
012 archivos ene-15 | ene- ico la Division
18 de
Gestidn
Documen
; — tal

3.4.7 Diligencie el rétulo del CD en el Formato rétulo de unidad documental electrénica (SG-GD-
FO-010), tal como se muestra en las imagenes:

NN
DEANTIONUIA

ROTULO DE UNIDAD DOCUMENTAL ELECTRONICA

DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

Centro de Costo

NGmero de Arch
NGmero de CD

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Fechas Transferencia

ivos 00
00

Diligenciado

O

ROTULO DE UNIDAD DOCUMENTAL ELECTRONICA

DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

10201102

Fecha Transferencia

Namero de Archivos 15
Namero de CD 01

Division de Gestion Documental

2810972016

3.4.8 Imprimir el rétulo y adhiera a la unidad de CD, tal como lo indica la siguiente imagen:
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O
opepuadi|ig

RGTULO DE UNIDAD DOCUMENTAL ELECTRONICA

UNIVERSITAD
DEANTIOQUIV

DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

10201102 Divisién de Gestion Documental

Fecha Transferencia 280912016

Nimero de Archivos 15
Nimero de CD 01

3.4.9 Realizar entrega de la transferencia electrdnica en la Divisidon de Gestién documental en
la fecha correspondiente segun circular de transferencia.
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3.5 Para eliminar o descartar documentos en Archivos de Gestion
Descripcidn

Una vez cumplido el tiempo de retencién segun la tabla de retencion documental (TRD), en
el Archivo de gestidn, se procede al descarte de la informacién. Para dicho descarte se
recomienda tener en cuenta los siguientes pasos:

3.5.1 Clasificar la informaciéon que cumple con las caracteristicas para ser descartada en la
unidad académica o administrativa.

3.5.2 Diligenciar el Formato Acta de Descarte (SG-GD-FO-004), no imprimir.

3.5.3 Enviar el acta de descarte diligenciada, al correo electrénico de la Division de Gestion
Documental: gestiondocumental@udea.edu.co, para ser sometida a revisidon, antes de imprimir o
realizar descarte.

3.5.4 Una vez aprobada el Acta de Descarte por la Division de Gestién documental, proceda a
imprimir (1 vez) por ambos lados, respaldada por las respectivas firmas.

3.5.5 Enviar el Acta de Descarte fisica al Bloque 8 — piso 5, para ser digitalizada; luego sera
devuelta a cada dependencia para su conservacion permanentemente.

Nota: En el momento de entregar el Acta de Descarte en la Division de Gestién Documental;
ésta, debe estar debidamente firmada por el Jefe de la dependencia.

3.6 Para transferencia de Programas de Cursos

Descripcion

Para realizar la transferencia de Programas de Cursos, se debe tener en cuenta las actividades
definidas en el Instructivo para la organizacion del formato de programa de curso para
transferencia documental (VD-IN-01).

Los Programas de Cursos pueden ser transferidos en cualquier momento; en tanto el expediente
guede actualizado, una vez se termine el semestre, y cumpliendo con lo establecido para su
transferencia en la Guia para realizar la transferencia documental primaria al Archivo Central (SG-
GD-GU-01). Después de su actualizacion, la transferencia de programas de cursos se realizard
segun las pautas y fechas establecidas en la circular de transferencia publicada por la Divisién de
Gestion Documental.
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4. Nota de cambio

No aplica para la primera version.

5. Documentos de Referencia

= Archivo General de la Nacion. Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivo y se dictan otras disposiciones”, articulo 19 “Soporte documental.”

= |Ley Estatutaria 1581 de 2012 del Congreso de la Republica de Colombia. “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccién de datos personales”

» Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica de Colombia. “Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones”

= Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramite innecesarios existentes en la administracion publicas, hace
referencia al uso de medios electrénicos como elemento necesario para la optimizacién de los
trdmites ante la Administracion Publica y establece en el articulo 4 que las autoridades deben
incentivar el uso de las tecnologias de informacidn y las comunicaciones a efectos de que los
procesos administrativos se adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin
dilaciones injustificadas.”

= Decreto 1080 de 2012 Presidencia de la Republica de Colombia "Por el cual se acoge el Decreto
2609 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado”

= Directiva Presidencial 04 de 2012 “sobre la Eficiencia administrativa y lineamientos de la
Politica Cero Papel en la Administracion Publica”.

= Acuerdo 003 de 2015. Archivo General de la Nacién “Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido
en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y
el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”

= Norma internacional ISO 15489:2010 “para la Gestién documental”

= Acuerdo 02 de 2014. Archivo General de la Nacidn Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones. Capitulo Il del expediente electrénico Articulos del 17
al 26.
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= Resolucién Rectoral 43492 de octubre de 2017 “Por la cual se adoptan las Politicas de Gestion
Documental de la Universidad de Antioquia”

= Resolucion Rectoral 39994 de 2015 “Por la cual se fijan criterios para la aplicacién de la
Resolucién Rectoral 38017 del 08 de noviembre de 2013 -Por la cual se adopta el Manual de
Politica de Tratamiento de Informacién y Proteccién de Datos Personales de la Universidad de
Antioquia”

= Resolucion Rectoral 38017 de noviembre de 2013 “Por la cual se adopta el Manual de Politica
de Tratamiento de Informacidn y Proteccion de Datos Personales de la Universidad de
Antioquia”

= Resolucién 11014 del 7 de noviembre de 2017. “Por medio de la cual se establece el formato
para registrar todos los programas de curso de pregrado, para realizar la transferencia de los
mismos a la Divisién de Gestién Documental de la Universidad de Antioquia.”

= “Circular uso de tintas” de enero 18 de 2017

= “Circular organizacién de expedientes contractuales en Archivos de Gestién” de enero de 2017

» “Guia para realizar la transferencia documental primaria al archivo central” - SG-GD-GU-01-
afo 2018.

= (Circular de Transferencias documentales primarias publicada por la Divisién de Gestion
Documental, vigente.

= Circular organizacion de expedientes contractuales.

= Resolucién Vicerrectoria de Docencia 11014 del 7 de noviembre de 2017. Por medio de la cual
se establece el formato para los programas de curso de los programas académicos de pregrado
para efectos de transferencia a la Division de Gestion Documental de la Universidad de
Antioquia.

» Guia para la Organizacién de archivos de gestion.
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