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GUIA PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE

GESTION

1. Definicidn

Este documento describe los procesos y formatos que se debe utilizar en los archivos de
gestidn para la correcta organizacion, control y conservacion de los documentos producidos
en el desarrollo de las funciones de la oficina.

2. Politicas
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Cada dependencia Universitaria es responsable de organizar la informaciéon que pro-
duce de acuerdo a lo estipulado en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD vy las
Tablas de Retencion Documental.

Cada dependencia Universitaria, es responsable de la informacién que origina en sus
actas, la cual debe ser fundamentada en la Resolucion Rectoral 39994 de 2015 “Por la
cual se fijan criterios para la aplicacion de la Resolucién Rectoral 38017 del 08 de no-
viembre de 2013 -Por la cual se adopta el Manual de Politica de Tratamiento de Infor-
macién y Proteccién de Datos Personales de 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 accidn del tiempo; con el fin de
garantizar la conservacion 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.

Los documentos principales de cada subserie como: Actas, Contratos, Convenios, Pro-
yectos, Resoluciones, entre otros, deben ser transferidos fisicamente; ya que estos de-
ben cumplir con requisitos legales como la firma, por esta razén, no pueden ser electro-
nicos.

La documentacién que se conserva en los archivos de gestion se debe relacionar en el
formato de inventario natural, esta herramienta permite la consulta oportuna de la in-
formacién que se conserva.

Cada unidad documental debe contar con la Hoja de control para archivos de gestién
como primer documento, en ésta se debe relacionar cada uno de los documentos que
conforman la carpeta y el rango de folios en que se encuentra.

Los documentos principales de cada subserie como, las Actas, Contratos, Convenios,
Proyectos, Resoluciones entre otros, se deben conservar fisicamente, ya que estos de-
ben cumplir con requisitos legales como la firma, por ende, no pueden ser electrénicos.
Las dependencias académicas, que generan Programas de cursos, deben tener aproba-
cion del Consejo de Facultad, Escuela, Instituto o Corporacion.
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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 es-
tablecido para su transferencia en la Guia para realizar la transferencia documental pri-
maria al archivo central. Después de su actualizacién, la transferencia se realizara segln
las pautas y fechas establecidas en la circular de transferencia publicada por la Division
de Gestién Documental.

3. Contenido

3.1 Unidades de conservacion.

Descripcidn

Para la conservacién en los archivos de gestién, se recomienda el uso de carpetas colgan-
tes plasticas, identificadas con el respectivo marbete y en su interior las cubiertas para le-
gajar, con gancho plastico.

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 tamafio 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 documentacion en los archivos de gestion.

Para tener organizado el archivo de gestion, se debe cumplir basicamente con la siguiente
formula: Organizacidon = Clasificacion + Ordenacidn + Descripcidn; cuyas actividades se des-
criben a continuacion:

3.2.1. Clasificacion documental

Descripcion

La clasificacién es el primer proceso para la organizacién de los archivos de gestion. Consiste
en identificar las caracteristicas de los documentos, si son de archivo o son de apoyo vy la
unidad documental a la que pertenece, segiin su productor o tramite.

3.2.1.1. Clasificar o separar los documentos de archivo y los documentos de apoyo, to-
mando como base el cuadro de clasificacion y la tabla de retencion documental - TRD de

cada unidad.

Para consultar la Tabla de Retencidon Documental, debe seguir los siguientes pasos:
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Ingrese al Portal de la Universidad de Antioquia en www.udea.edu.co

= |nicie sesidn con su respectivo usuario y contrasefia del Portal.

= En el menud Gestidon Académico-Administrativa, seleccionar "Gestion Documental".

= Seleccionar la opcién "Tablas de Retencidn Documental”.

= En el formulario, seleccionar el nombre de la dependencia requerida o el cédigo pri-
mario haga clic en Obtener documento y éste link, lo llevara 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 cadigo primario y haga clic en Obtener documento.

Nombre dependencia Codigo primario
DECAMATURAS - 0001 .
VICEDECAMATURAS 000z
DEPARTAMENTOS 0003
ESCUELAS o004
INSTITUTOS 0005
CORPORACIONES 0006
CENTROC DE EGRESADOS ¥ RELACICHNES EMPRESARIALES-CER v 1000 ~

h

(3] Obtener documento

.0 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.

Consulte aqui la guia de transferencia primaria

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

Nota2: para determinar el cumplimiento del tiempo de retencidn de su informacion, segun
las TRD, NO se debe tener en cuenta el aifio en curso. Ejemplo, los contratos segin TRD
tienen un tiempo de retencion de 3 afios en el archivo de gestidn, solo se pueden transferir
los contratos que hayan cumplido 3 afilos completos hacia atras.

3.2.1.2. Identificar a qué unidad documental pertenece el documento que genera o recibe.
Las Comunicaciones oficiales, no deben conformarse como carpetas de correspondencia
interna, externa, recibida o enviada; éstas deben archivarse en las carpetas del asunto con
que tenga relacidn. Ejemplo: un oficio relacionado con un Contrato, debe archivarse en la
unidad documental que corresponda a los documentos del Contrato.

SG-GD-GU-03, Version: 01
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Los documentos de apoyo, son aquellos generales, que no van ligados a un asunto o unidad
documental (boletines, comunicados, invitaciones, entre otros) o que sean copia de los do-
cumentos producidos por otra unidad académica y/o administrativa (Documentos conta-
bles, Resoluciones, Acuerdos, normatividad, entre otros); por lo tanto, no se ven reflejados
en la Tabla de Retencidn Documental — TRD de su dependencia, estos se deben descartar
cuando pierdan utilidad o vigencia.

3.2.1.3. Verifique que en la carpeta no se conserven copias, borradores, separadores, for-
matos sin diligenciar e informacién que no corresponda al asunto de la unidad documental.
Si se encuentran, separar o eliminar de la unidad documental.

3.2.1.4. Si dentro de la unidad documental se conservan documentos en papel quimico o
de fax, se recomienda sacar fotocopia, debido a que con el tiempo sufren deterioro.

3.2.2. Ordenacion documental

Descripcion

Luego de la clasificacién documental, debemos aplicar la ordenacion, que consiste en ubicar
fisica o electrénicamente si es el caso, los documentos, respetando el principio de orden
original, de la siguiente manera:

3.2.2.1 Ubicar fisicamente el documento en la unidad documental, (respetando el principio
de orden original; de tal manera que se pueda evidenciar el trdmite y desarrollo de las acti-
vidades). El documento con la fecha mas antigiia de produccion, sera el primer documento
gue se encontrard al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de la
misma.

En caso de que aun no se haya creado la unidad documental (carpeta), realizar la apertura
de ésta, de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental (SG-GD-FO-012) y las Tablas de
Retencién Documental de cada dependencia.

Para la ubicacidn fisica de los documentos tenga en cuenta lo siguiente:

» Las unidades documentales simples, (actas, acuerdos, resoluciones), que presenten
una secuencia numérica y cronoldgica en su produccidn, se le da prioridad al orden
cronoldgico (fecha de produccién) y no del consecutivo.

= Para las Actas, se debe realizar dos unidades documentales (carpetas), una para las
actas y otra para los anexos. Los anexos de las actas se deben organizar de acuerdo
al orden cronoldgico de las actas, no deben llevar separadores, lo que se debe hacer
es identificar en la primera pagina del anexo a que acta pertenece marcando con un
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lapiz. Al inicio de cada carpeta (Actas — Anexos), debe estar el Formato Hoja de con-
trol cruzado para documentos fisicos y electrénicos (SG-GD-FO-005). El formato No
se folia.

= Los Acuerdos y las Resoluciones no tienen anexos, se conservan como un docu-
mento independiente. Estas no se conservan como soportes de Actas de Comité; se
deben identificar como sub-serie documental separada, conservando el consecu-
tivo.

= Paralaordenacién de los Contratos, Convenios y Proyectos, se debe tener en cuenta
el Listado de Tipologias Basicas (SG-GD-FO-007), alli se indica el orden establecido
para estas series documentales. Es decir, la unidad documental (carpeta) debe re-
flejar el mismo orden del listado. Es de resaltar que dicho expediente puede incluir
tipologias adicionales al listado indicado, las cuales deben ser incluidas en orden
cronoldgico.

= Dentro de una unidad de conservacion (carpeta), no se deben conservar dos subse-
ries documentales juntas, es decir, si un proyecto genera diferentes contratos, éstos
se deben conservar en una unidad de conservacion independiente, bajo su respec-
tiva sub-serie y anexando el Formato Hoja de control cruzado para documentos fisi-
cos y electrénicos (SG-GD-FO-005)con el fin de relacionarlos con el proyecto al cual
pertenecen.

» La organizacion de los Convenios de Pasantia/Practica que se producen en las dife-
rentes dependencias, se hace numérica y/o cronolégicamente. En una unidad docu-
mental (Carpeta) se pueden conservar varios convenios con sus respectivos sopor-
tes y correspondientes a diferentes anos. Para este tipo de documento, diligenciar
el Formato Hoja de control archivos de gestion (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.

= 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 que
se encuentra ubicada en la opcidn: > Inicio > Somos U de A > Empleados > Gestién
documental > Transferencia documental primaria.

* Es muyimportante asignar la fecha de produccién a cada documento, ya que de esta
depende el orden de cada unidad documental.

3.2.2.2. Legajar (perforar) tomando como asiento la base inferior del documento para evi-
tar el daio de los mismos y sus unidades de conservacion.
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Nota: Cuando una unidad documental (carpeta) contiene documentos en tamafio carta y
tamafio oficio, se debe utilizar carpeta tamafo oficio y se debe legajar (perforar) tomando
como base la parte inferior.

3.2.2.3. Usar gancho legajador plastico, ubicdndolo de adelante hacia atrads de la unidad
documental.

3.2.2.4. Proceder a la foliacién o paginacién del documento en el angulo superior derecho,
utilizando |dpiz de mina negra. Se recomienda escribir con un trazo suave para evitar el
dafio al papel.

» Foliacién: Accion de numerar en forma consecutiva, cada una de las hojas que confor-
man la unidad documental.

= Paginacién: Numeracion de la cara anterior y posterior de la hoja siempre y cuando ésta
contenga informacion.

Notal: Los Actos Administrativos (Actas, Acuerdos y Resoluciones), Contratos, Convenios y
Proyectos, son series documentales que deben ser paginadas en la parte superior derecha,
siempre y cuando la hoja contenga informacién.

Nota 2: Las unidades de conservacion, no deberan exceder doscientos (200) folios. Los ex-
pedientes como: Contratos, Convenios y Proyectos, deben ser separador por tomos, es de-
cir la foliacion debe ser continua, pero por cada doscientos 200 folios, se debe abrir una
nueva carpeta, la siguiente debe ser la continuacidon de la primera. Ejemplo 1 — 200 Tomo |
—201-400 Tomo Il.

Nota 3: En el caso de los contratos, convenios y proyectos, que contienen documentos de
apoyo (documentos contables), se deben conservar en la misma unidad documental, clasi-
ficando por medio de un separador los documentos de archivo y apoyo. Los documentos de
apoyo no se folian.

3.2.2.5. Ubicar la unidad documental, dentro de las carpetas colgantes del archivador me-
tdlico, las cuales deben estar debidamente identificadas con el marbete, donde se indique
el asunto.

3.2.3. Descripcion Documental

Descripcion

La Descripcién Documental tiene como finalidad, agilizar la consulta de informacion, y es la
ultima fase del proceso de Organizacidn. Consiste en realizar un analisis a los documentos
y tomar de alli los datos especificos que nos permiten diligenciar cada uno de los instru-
mentos archivisticos; tales como: Hoja de control para archivos de gestién, Rétulo unidad

documental, Formato de inventario natural y Formato Unico de inventario.dog
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La descripcién documental, puede ser fisica o electrdnica, de la siguiente manera:

3.2.3.1 Descripcion Documental fisica

Descripcion

La Descripcion Documental tiene como finalidad, agilizar la consulta de informacién, y es la
ultima fase del proceso de Organizacién. Consiste en realizar un andlisis a los documentos
y tomar de alli los datos especificos que nos permiten diligenciar cada uno de los instru-
mentos archivisticos; tales como: Hoja de control para archivos de gestién (SG-GD-FO-001),
Rotulo unidad documental (SG-GD-FO-009), Formato de inventario natural (SG-GD-FO-003).

a) Formato de Hoja de control para archivos de gestion (SG-GD-
FO-001)

Descripcion

Se debe utilizar en todas las unidades documentales (carpetas), relacionando cada uno de
los tipos documentales que conforman la carpeta y el rango de folios en que se pueden
consultar. Descargar y diligenciar el Formato de Hoja de control para archivos de gestion
(SG-GD-F0O-001) vigente, ubicado en el sistema de gestion institucional o en el portal insti-
tucional opcién: Inicio > Somos U de A > Empleados > Gestidon documental > Transferencia
documental primaria.

SG-GD-GU-03, Version: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>
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http://sikuani.udea.edu.co/adminDocGestionInstitucional/VerDocumentoSvl?codigo=SG-GD-FO-001
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i HOJA DE CONTROL PARA ARCHIVOS DE GESTION
L ERSTIEA D
IE ANTHWMULA
DIVISION DE GESTION DOCUMEMNTAL
Dependencia productora: Nombre de la depandencia donde s2 expiden los docurnentos.
Subserie documental: Hombre dz la subserie.
Fecha Descripoion Rango de Folios

Haga clic agui para Informacion de identificacion de la tipologia documental. Fara Rango de folios con

escribir una fecha_ tipologias documentales gque contengan anexos, solo =2 sus respactivos
describe la tipologia principal AMEXNTE.

Haga clic agui para Informacion de identificacion de la tipologia documental. Fara Rango de folios con

escribir una fecha_ tipologias documentales gque contengan anexos, solo =2 sus respactivos
describe la tipologia principal AMEXNTE.

Haga clic agui para informacion de identificacion de la tipologia documental. Para rango de folios con

escribir una fecha. tipologias documentales gque contengan anexos, solo s& Sus respectivos
describe la tipologia principal AMEXNTS.

Haga clic agui para informacion de identificacion de la tipologia documental. Para rango de folios con

escribir una fecha. tipologias documentales gque contengan anexos, solo s& Sus respectivos
describe la tipologia principal AMEXNTS.

Haga clic agui para Informacion de identificacion de la tipologia documental. Para Rango de folios con

escribir una fecha. tipologias documentales gque contengan anexos, solo & sus respectivos
describe |3 tipologia principal ANERTS.

Haga clic agui para Informacion de identificacion de la tipologia documental. Para Rango de folios con

escribir una fecha. tipologizs documentales que contengan anexos, solo e Fus respactivos
describe |a tipologia principal ELT=ETN

Haga clic agui para Informacion de identificacion de la tipologia documental. Para Rango de folios con

b tipologizs documentales que contengan anexos, solo e Fus respactivos

describe |a tipologia principal ELT=ETN

Haga clic agui para Informacion de identificacion de la tipologia documental. Para Rango de folios con

escribir una fecha. tipologias documentales que contengan anexos, solo se sus respactivos
describe |a tipologia principal BNENTE.

Haga clic agui para Informacion de identificacion de la tipologia documental. Fara Rango de folios con

escribir una fecha_ tipologias documentales gque contengan anexos, solo =2 sus respactivos
describe |a tipologia principal AMEXES.

Guia para la Organizacion de Archivos de Gestion
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b) Formato Unico de Inventario Documental (SG-GD-FO-002)

Descripcion

Formato utilizado para realizar la transferencia documental primaria de las unidades docu-
mentales (carpetas) a la Divisién de Gestiéon Documental. Alli se relacionan cada uno de las
unidades documentales (carpetas) que conforman la transferencia. Descargar y diligenciar
el Formato Unico de Inventario Documental (SG-GD-FO-002), ubicado en el sistema de ges-
tién institucional o en el portal institucional opcion: Inicio >Somos U de A > Emplea-
dos > Gestion documental > Transferencia documental primaria.

SG-GD-GU-03, Version: 01

<La impresién o copia magnética de este documento se considera
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL-FUID
NIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA
DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

Entidad Productora: i :

R ) " T R R Registro de Entrada: Unidad académica o administrativa:
Universidad de Anticquia 23/04/2018 P

Facultad de Ingenieria

Dependencia productora: Objeto:

pendencia pr ra: o jeto: o Nimero de transferencia(NT):
Departamento de Ingenieria de Transferencia Primaria
Materiales

Cadigo Fechas Extremas Unidad de Conservacidn
Carpeta - Nra. de Frecuenciade | _
MNombre de la subserie documental . Soporte Signatura y/fo ruta
Nro. | Centrode | | Subserie Inicial Final Caja | Carpeta | Tomo [ Otra|  FOli0S consulta
P Académi del
1| 21320008 | 2 1 foeramas AeAcEmILos 87 | 5j0a/2018 | 25/11/2018 X 123 | Ppapsl Alta
Nivel 1 al Nivel 9 y Electivos
Observaciones: N/&
+ Maribel C
i . Por: Maribel Cargo: Secretaria Il Firma: Extensidn: 5540
Gonzdlez
Recibido por: Cargo:
Firma: Nimero de extension:
T

c) Formato de inventario natural (SG-GD-FO-003)

Descripcion

Este formato se utiliza para registrar las unidades de conservacién (carpetas), describiendo
el nombre del asunto, fechas extremas, formato en cual se encuentra (fisico-electrénico) y
la ubicacion. Lo anterior, con el fin de tener identificado cada archivador en la parte frontal,
de modo que se pueda recuperar facilmente la informacién en el momento de requerirla.
Descargar y diligenciar el Formato de Inventario Natural (SG-GD-FO-003) vigente, ubicado
en el sistema de gestién institucional o en el portal institucional opcién: Inicio > Somos U de
A > Empleados > Gestion documental > Transferencia documental primaria.

SG-GD-GU-03, Version: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>
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k.-’-'"“'r.‘

5 A e
& FORMATO DE INVENTARIO NATURAL
H; ‘ g ]
UNIVERSIDAD
DE ANTIOOQUIA
DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL
Entidad Productora: Unidad académica o administrativa:
Universidad de Antioguia SECRETARIA GENERAL

Dependencia productora:
DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

Nombre del asunto y/o Clasificacidn Fechas Extremas Ubicacidn
Item subserie documental Soporte
Archivo | Apoyo Inicial Final Archivador Gaveta Carpeta Ruta
Nro. (electronico)
1 Actas de comité interno X 2015 2017 Papel 1 1 1
2 Contrato Coldetec X 2016 2018 Papel 1 1 3 Escritorio/Cont
ratos/Contrato
_Coldetec
3 Circulares informativas X 2017 2017 Papel 1 2 1
4 Normatividad X 2017 2017 Papel 2 1 1
Archivistica

| Observaciones:

Elaborado por: Leida Liliana Ospina Sepulveda  Cargo: Secretaria

d) Formato Acta de Descarte (SG-GD-FO-004)

Descripcion

Este formato es utilizado en los archivos de gestidn, para dejar evidencia del descarte o
eliminacién de documentos que son considerados documentos de apoyo en la unidad aca-
démica o administrativa con el apoyo de la Tabla de Retencién Documental, y no requieren
ser conservados en el archivo de gestidon. Descargar y diligenciar el Formato Acta de Des-
carte (SG-GD-FO-004), ubicado en el sistema de gestion institucional o en el portal institu-
cional opcidn: Inicio > Somos U de A > Empleados > Gestion documental > Transferencia
documental primaria.

Para eliminar o descartar documentos en archivos de gestiéon se recomienda tener en
cuenta los siguientes pasos:

1. Realizar valoracidon documental en el archivo de gestidn, segun las Tablas de Retencién
documental — TRD.

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

SG-GD-GU-03, Version: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la

documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>
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UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

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

Guia para la Organizacion de Archivos de Gestion

4. Enviar el acta de descarte electrdnica, al correo: gestiondocumental@udea.edu.co, para
ser sometida a revision por la Divisiéon de Gestién Documental, antes de imprimir o rea-

lizar descarte.

5. Una vez aprobada el Acta de Descarte por la Division de Gestidn documental, proceda

a imprimir (1 vez) por ambos lados de la hoja, respaldada por las respectivas firmas.

Nota: En el momento de entregar el Acta de Descarte en la Division de Gestién Docu-

mental, debe estar debidamente firmada por el Jefe de la dependencia.

6. Enviar el Acta de Descarte fisica firmada al Bloque 8 — piso 5, para ser digitalizada; luego

serd devuelta a cada dependencia para su conservacién permanente.

ACTA DE DESCARTE N*4

DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

Acta de descarte nimero:4

Unidad academica o administrativa: Facultad de
Ciencias Exactas y Maturales

Dependencia Productora: Instituto de Quimica

CERTIFICAMOS
El sefior wilson Alonso Ruiz Machado con cédula de dudadania 15484525, en calidad de Director adscritofa)
3l Instituto de Quimica |, certifica que = llevd 2 cabo el descartz de los documentas relacionados a
continuacion, que cumplisron con el periodo de vigendia, establecido 2n las Tablzs dz Retencidn Documental,
de acuerde a la Resolucion Rectoral 30238 del 26 de mayo de 2040,

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION DESCARTADA|

Asunto Fecha inicial Fecha final mumero de Rezpaldo Tipo de respaldo
documentos {51/M0)

Reporte de  Apoyo | 01/02/2007 30/11/2012 |24 NO

social a axtudiantes

Cancelaciones de 02/11/2005 06/08/2015 173 E] Digital
sEmestre
Copias de Convenios | 08/06/2003 19/09/2014 78 Ho
de pasantiasg

Fara constanciz se firma en Medellin, a los 18 dias de abril de 2018

Certifics que |3 relacién de los tipos documentales descartados es veraz.

Nombre y nimera de documento de identidad

wilson Alonso Ruiz Machado

CC 15484625

Testigo 1

NWembre y ndmero de documento de identidad

Yuliana Andrea Rivera Gonzdlez

CC 44000819

Testigo 2

MNambre y ndmers de documento de identidad

Ruth Graciela Quintero Cardona

CC 43708180

5G-GO-FO-004, Versian 01 Pagina
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e) Formato Hoja de control cruzado para documentos fisicos y elec-
tronicos (SG-GD-FO-005)

Descripcidn

Este formato es utilizado para registrar la relacién de un documento o unidad documental
(carpeta) con otro documento o unidad documental (carpeta), sea fisica o electrdnica. Este
formato, debe ser incluido al iniciar el expediente fisico sin foliar; con el fin de relacionar
detalladamente los documentos que requieren referenciar a otro. Descargar y diligenciar
el Formato Hoja de control cruzado para documentos fisicos y electrénicos (SG-GD-FO-005)
vigente, ubicado en el sistema de gestidn institucional o en el portal institucional opcién:
Inicio > Somos U de A > Empleados > Gestién documental > Transferencia documental pri-

maria.
g 1':#.-_;
5 .
@] HOJA DE CONTROL CRUZADO PARA DOCUMENTOS FiSICOS ¥
s G ELECTRONICOS

UNIVERSIBAL
DE ANTHMUTA

DIVISION DE GESTION DOCUMEMNTAL

Dependencia Productora:
WICEDECAMATO FACULTAD DE

COMUMICACIONES

Centro Costo:
21860001

Unidad Documental:

Subserie Documental: Aamexos Actas de Consejo de facultad de la 659 de 25 de abril de
Actas de consejo de Facultad

2014
Fecha Transferencia: 20011 /2017
Informacian Electranica
Documentos de Archivoe Fecha ::;I:: Signatura
MW" Archivos FAuta de almacenamiento
YEspacio
“Espacio reservado
reservado para | para -
25/04,20 ~ p p . “Espacio  reservado  para Ruts
Acta 559 53-75 |la Division d= | relacionar . n
14 s N almacenamiznto
Sestion unidades
Docurmental” | electrénica
B

Nombre, responsable de la transferencia: Lina Maria villa Monsalve
Firma, responsable de transferencia: Firma: Lina Maria villa Mnnﬂve|

Nombre, responsable de la revision en la Division de Gestion Documental: Hazs clic agui para escribir
texto.

Facha, revision en Archive Central: Haga clic aqui para escribir texto.

Pagina 1 de 1
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f) Formato Rétulo unidad documental Fisica (SG-GD-FO-009)
Descripcidn

El rétulo se utiliza para identificar las carpetas, se debe Imprimir y ubicarlo por la cara opaca
de la carpeta; a 3 cm de distancia de la base derecha y 5 cm de la base superior. Descargar
y diligenciar el Formato Rétulo unidad documental (SG-GD-FO-009) vigente, ubicado en el
sistema de gestidn institucional o en el portal institucional opcién: Inicio > Somos U de
A > Empleados > Gestion documental > Transferencia documental primaria

ROTULO DE UNIDAD DOCUMENTAL ELECTRONICA

DAVISISN OF GESTION DOCUMENTAL

Nota 1: El rétulo se encuentra estandarizado a nivel institucional; por lo tanto, no se debe
modificar el tamafio.

Nota 2: Mientras las unidades documentales se encuentren en el archivo de gestién u ofi-
cina, se debe diligenciar el rétulo parcialmente; teniendo en cuenta la descripcion de cada
campo y pegarlo Unicamente con colbdn. (No usar papel contact, cintas o pega stick).

3.2.3.2 Descripcion Documental electrénica

Descripcion

Los documentos electrénicos, son los que permanecen durante todo su ciclo de vida en un
medio electrénico, y se les debe aplicar los procesos archivisticos. Solo se deben conservar
en estos medios, los documentos que no requieran de una firma autégrafa para su validez,
como los anexos de las actas, los informes de seguimiento o productos de contratos y pro-
yectos.

SG-GD-GU-03, Version: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la
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Se debe tener en cuenta que la organizacion de los documentos electrénicos debe ser
similar a la organizacidn fisica, realizando clasificacion, ordenacion y descripcion. Para
este proceso, el usuario debe proceder de la siguiente manera:

1. Crear una carpeta electrdnica, que contenga el nombre de la serie, subserie y uni-
dad documental, tal como lo muestra la imagen.

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
Actas_consejo_facultad_anexos 1/09/2017 2:03 p. m. Carpeta de archivos
Contrato_interadministrativo_coldetec_2014 170972017 1:51 p. m. Carpeta de archivos
Contrato_interadministrativo_corporacion_autocncma_regional 1/09/2017 1:51 p. m. Carpeta de archivos

serid subYerie Unidad documental

Nota: tenga en cuenta que se debe separar con guion bajo (_) y no se deben asignar tildes.

2. Almacenar los documentos, en la carpeta electrdénica correspondiente, en formato
PDF/A; con el objetivo de estandarizar y garantizar la integridad de la informacion.

Ejemplo:
e TR ™R T
‘I |, » Bibliotecas » Documentos » Ejemplo » Convenio Interadministrativo Corporacion Autonoma Regioanal v | + ” Buscar Convenio Interadmini
Organizar v Compartir con v Grabar Nueva carpeta 2E= 4
7t Favoritos Biblioteca Documentos e
= = 2 rganizarpor.  C
I8 Descargas Convenic Interadministrativo Corporacion Autonoma Regioanal
— Escritorio Nombre Fecha de meodifica... Tipo Tamafio
1] Sitios recientes o
@ 1er Informe de Seguimiento 16/06/201510:27 a.., Adobe Acrobat D.., 375KB “
= Bibliotecas T 2do Informe de Seguimiento 16/06/201510:27 a... Adobe AcrobatD... 375 KB
[ Dacorerion T 3er Informe de Seguimiento 16/06/201510:28 a... Adobe Acrobat D... 375KB
= T Informe Final 16/06/201510:28 a.. Adobe Acrobat D.. 375K8
|&=| Imagenes
J\ Musica
e

Nota 1: Los unicos documentos de archivo que se conservan en un formato diferente
PDF/A, son las Bases de Datos.

Nota2: Si los documentos se encuentran en otro formato como Word, Power Point, se pue-
den convertir en PDF/A, de la siguiente manera:

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

* Seleccionar de la barra de menu la opcién “Archivo”

. . .« Guardar como
= Seleccionar de la lista, la opcién: “Guardar como” _

= Seleccionar el lugar de ubicacidn del archivo y en la opcidon “tipo” seleccionar el formato
PDF. (1)

SG-GD-GU-03, Version: 01
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Dar clic en opciones (2)

Dar clic en aceptar (1)

Guia para la Organizacion de Archivos de Gestion

Seleccionar PDF/A, tal como lo indica la imagen. (3)

El Guardar como >
1T - » Esteequi.. » KINGSTOM (F:) ) Buscar en KINGSTOM (F:) y =l
» Organizar = Mueva carpeta o
Informacian N o Opciones 2+ 4 i
@ OneDrive e Mmoo
Intervalo de paginas
Nuevo _ pad 72017 11:
[ Este equipo (® Todas
b - O pagina actual /2012 9:1
rir agina actua
‘ Descargas - /2018 3:5
Documentos seleccion
Guardar (O paginas  Desde: |4 o | A |1 = 118 33
B Escritoric 2018 6
. Oué desea publicar?
Guardar como [&] Imagenes @ Documento
: _ 5 Muasica Documento con marcas
mprimir N
ﬂ Videos Incluir informacién no imprimible
Compartir i Disco local () [] crear marcadaores usandao:
= KINGSTON (F3) Tidee
Marcadores de Word
Exportar = Dbs_0fD (K:) ’
Propiedades del documento
Cerrar == PRODUCCION (1 Etiquetas de Ia estructura del documento para accesibilidad
= iidad (\\wiwa.ud Tiones PDF
= IDAD (Nwiwa) < Flicompatible con IS0 19005-1 (PDF/AIS
Cuenta z g mapas de bits cuando Tio estan incrustadas N
A b
= KINGSTON (F) Cifrar el documento con una con fi
Opciones Mombre de archieer -HS‘FRUQ\ I Aceptal4| |)Cancelal i
Tipo: |[PDF 1 L) ~
Autores: NOMBRE DEL PROCES... Etiquetas: Agregar una etiqueta

~ Ccultar carpetas

Optimizar para: (@) Estandar (publicacion

en linea e impresion)

Dpcions...z /|

() Tamafio minimo
(publicacidn en linea)

Herramientas

Abrir archive después de
publicar

- | Guardar | |

Cancelar |

18
8101

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

fiabilidad y autenticidad)

= Darclic en el botén “guardar”

SG-GD-GU-03, Version: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
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Grabar el archivo electrénico en la carpeta seleccionada en el equipo de computo.

Pagina 15



7.7 UNIVERSIDAD
4 DE ANTIOQUIA

Guia para la Organizacion de Archivos de Gestion

a) Formato Rétulo unidad documental Electrénica (SG-GD-FO-010)
Descripcion

El rétulo se utiliza para identificar las unidades electrénicas que se transfieren a la Division
de Gestion documental, se debe Imprimir y ubicarlo en la caratula del CD. Descargar y dili-
genciar el Formato Rétulo unidad documental electrénica (SG-GD-FO-010) vigente, ubicado
en el sistema de calidad institucional o en el portal institucional.

E%" ROTULO DE UNIDAD DOCUMENTAL ELECTRONICA
R

DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL
Centro de costo MNombre Dependencia

Fecha Transferencia:Haga clic aqui para escribir una fecha.

Numero de archivaos: 00
Nimero de CD:00

3.2.4 Organizacion de Programas de Cursos

Descripcion

Los Programas de Curso, son los documentos que registran la informaciéon académica de
cada curso, el responsable de la revisién y aprobacién de los mismos, es del Consejo de
Facultad, Escuela, Instituto, Corporacién y el responsable de la transferencia al Archivo Cen-
tral de la Divisidon de Gestién Documental es el Secretario(a) de los Consejos de las unidades
académicas. Los programas, pueden ser transferidos a la Divisién de Gestién Documental
— Archivo Central, 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 (SG-GD-GU-01). Des-
pués de su actualizacidn, la transferencia de programas de cursos se realizara segun las

SG-GD-GU-03, Version: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la

documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 16


http://sikuani.udea.edu.co/adminDocGestionInstitucional/VerDocumentoSvl?codigo=SG-GD-GU-01
http://sikuani.udea.edu.co/adminDocGestionInstitucional/VerDocumentoSvl?codigo=SG-GD-GU-01
http://sikuani.udea.edu.co/adminDocGestionInstitucional/VerDocumentoSvl?codigo=SG-GD-GU-01

7.7 UNIVERSIDAD
4 DE ANTIOQUIA

IUdeA.

Guia para la Organizacion de Archivos de Gestion

Para la organizacidn de programas de cursos, se debe tener en cuenta:
3.2.4.1 Descargar el Formato para la Transferencia Documental de Programas de curso (VD-
FO-002) vigente para programas de Pregrado, el cual se encuentra en el sistema de gestién
institucional o en el portal institucional opcién: Inicio > Somos U de A > Empleados > Ges-
tién documental > Transferencia documental primaria.

pautas y fechas establecidas en la circular de transferencia vigente, publicada en el Porta-

3.2.4.2 Diligenciar completamente el formato para el programa de curso correspondiente.

-

FORMATO PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
DE PROGRAMA DE CURSO

UNIVERSIDAD DE ANTIOGHUIIA

1. INFORMACION GENERAL

Unidad fcsdémicaz

Escuela Srmbiental

Programa Académico:

Ingenieria Civil

Spmestre: 2018-1 J 20181 anualizado Cadigo curso: 2551126

HMHombre del curso:

Intraduccion a s Ingenieria Crail

.I’m:l-u-n:rnpnrl:ntc curricular: Bésicm

Tipo de curso:  Tedrico Créditos académions: 2
Horas semana con acompafamierto Docente (A0]%: 2 Total semanas: 15
Horas trabajo ind die it (TH): 4 Total horas semana: L]

Caractenisticas del curso: Validable {W)

Pre-requisitos:

Ninguna

Co-requisitos:

Ninguna

*ACr Comprends ias hare de acon pafie sl o Siec o S docsnts. [Dec st LTS Se 2005, Atkulk 1, 2,0, 45 51

2. INFORMACION ESPECIFICA

Descripoitn peneral del curso o asipnaturas:

El pragrama de ingenieria chvil posibilita 3 los estudiantes de los primeras semestres, al acercamienta en las
diferantes smpectos de la carrera de ingenieria civil, con &l fin de gue el sstudiants dimensione las Potencialidades,
campas de actdn ¥ su future desempefio coma profesional.

LI

eficacia.

Objetive general y/pobjetivos especificos:

Farmar y orentar al estudiante gue inicia su carmera de ingenieria civil en los diferentes aspectas del pragrama can
&l fin de brindar nuewvas y mejares sleamentos de juicio @n su desarrallo académico y profesional.

Orientar al estudiante que inicia su carrera de ingenieria civil acerca dec

Los campos del ejercicio profesional v las oportunidades para su desermpefio y actuscidn

Las contenidas curriculares w planes de estudia

Las conacimientos y conceptos que deberd integrar para sjercer con idoneidad

Aprapiar los conceptos de Etica y moral, v Su relacién con s actividad profesional

Ubicar al estudiante can respects al contexto sodal, econdmice, paolitico, e histarico nacianal

Kotivar la permansncia de la carrera como progecto de vida para desarmallarla con imgenio, eficiencia y

= Comcientizar para despertar sentide de pertenencia, espiritu de cuerpo, tolerancia, dialoge, comunicascidan,
campromisn ¥ sabre toda ejercicia &tica profesional.
+  Reflexionar sohre aspectas que imeolucran el futuro del estudiante, de la sociedsd v de la prafesian.

VD-FO=002, Wershdn 01

SG-GD-GU-03, Version: 01
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Camtenido del cursa: {especificar bs unidades o temas v contenidos a desarollar]

Bibliografia basica:

= SAERA M, Alberto, 19990 Introduccidn a la Ingenieria Civil MoGraw-Hill Interamericana 5.4 ISBN
GEHR0MMES]
CROSS, Mardy. 1953 Ingenieres y las tarres de markil BoGraw-Hill Interamericana editares, 5.8 de CW
KRICK, Cdward. 198E Introducciton a la ingenieria y disefia en ingenieria, Limusa, Nariega Editores.
GRECH, Pabla. 2000, Intraduccicn a ka ingeneria. Prentice Hall
WALEMCLA, fsdribal. Hstoria social de | ingenieria en Colombias
WALEMCLA, Dewria. El nusva ingenisro.
RESTREPO, Guillermo. La ingenieria
WALEMCLA, fsdribal y RETREPD, Guillermie. £l sjercicie de la ingenieria

LI L L R ]

Bibliografia o I ariac
Inciuir |a biblografia complementaria que s requiere para el desarrollo del curso y de los objetivas de
Apre mdizaje.

I Spcretario del Consejo de Unidsd Acadimica

% SECRETARIO CONSEID  DE

SERGIC CIPRIAND AGUDELD FACULTAD
Kombre Completo Firma Larpo

Aprabado en Acta 2183 ded 31 de enera de 2018,

3.2.4.3 Paginar el documento ofimdtico. Este proceso consiste en asignar un nimero de 1-
N en el dngulo superior derecho de la pagina del documento en Word, teniendo en cuenta
que solo se le asigna niumero a las paginas que contengan informacién.

Nota: Cada programa de curso, debe estar paginado en Word de manera individual.
3.2.4.4 Imprimir y entregar al Secretario de Consejo de Facultad, Escuela, Instituto o Corpo-
racion, para registrar su firma autdgrafa. Dicho formato, debe registrar el nimero y fecha

del acta de aprobacién en la parte inferior.

Nota: Cada programa de curso debe estar firmado por la persona responsable en la unidad
académica; es decir Secretario(a) de Consejo.

Una vez revisado, aprobado, impreso y firmado cada programa de curso, se procede de la
siguiente manera:

3.2.4.5 Clasificar y ordenar los programas de cursos, por pregrado o posgrado y afio/semes-
tre.
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3.2.4.6 Limpiar los programas de cursos. Esto hace referencia, a que los documentos im-
presos, deben quedar libres de tachaduras, enmendaduras, perforaciones, ganchos de co-
sedora. No debe tener dobleces ni duplicidades o notas adhesivas.

3.2.4.7 Conformar unidades documentales de aproximadamente 200 folios (hojas) por car-
peta para la transferencia al Archivo Central.

3.2.4.8 Realizar el proceso de foliacidn (accidon de numerar consecutivamente cada una de
las hojas que conforman la unidad documental) o paginacidon (numeracion de la cara ante-
rior y posterior de la hoja si contiene informacion) del documento en el dngulo superior
derecho, utilizando lapiz de mina negra

3.2.4.9 Archivar en la carpeta especial para programas de curso. Este tipo de carpeta tiene
un disefio especial y estandar a nivel institucional. La carpeta se puede ubicar en SAP con el
codigo de material en No.1002503.

Nota: Si la unidad de conservacidn (carpeta) supera los 200 folios que permite la base de la
carpeta, se debe identificar como Tomo 1...Tomo N.

3.2.4.10. Descargar el Formato Rétulo unidad documental (SG-GD-FO-009) para realizar la
marcacién de la unidad de conservacién y seguir las instrucciones dadas en el literal f) de
este mismo documento.

Nota: Unicamente se debe pegar el rétulo con colbdn. (No usar papel contact, cintas o pega
stick).

3.2.4.11. Descargar el Formato de inventario natural (SG-GD-FO-003) y registrar alli las uni-
dades documentales describiendo el nombre de la carpeta, fechas extremas, formato y ubi-
cacion. Seguir las instrucciones dadas en el literal c) de este mismo documento.

3.2.4.12. Descargar el Formato indice de Transferencia de Programas de Cursos (SG-GD-FO-
013), para relacionar todos los cursos o asignaturas que componen la carpeta que se va a
transferir. Ver imagen

SG-GD-GU-03, Version: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>
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INDICE DE TRANSFERENCIA DE PROGRAMAS DE CURSOS

T.IIIN-I[\TRS[DAD
DE ANTIOQULA
DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL
Niimero Tipo Codigo Cidigo
de la MNombre de la materia Codi Afio Samest Pagi
, (CT.Br.EM,D) i Facultad | Departamento re | raginas
materia
1 Seminario basico | M 0910700 2012 1] 10 | 15
2 Seminario basico 11 M 0910701 | 2012 09 10 I 6
3 Seminario basico 111 M 0910702 | 2012 09 10 I 19
4 Seminario linea de investigacian |1 M 0910721 2013 09 10 1 4

Total paginas de programas de cursos por unidad
documental

4.Nota de cambio

No aplica para la primera version.

SG-GD-GU-03, Version: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>
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5.Documentos de Referencia

= Archivo General de la Nacidn. 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 Informacién Publica Nacional
y se dictan otras disposiciones”

= Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regula-
ciones, procedimientos y tramite innecesarios existentes en la administracién publicas,
hace referencia al uso de medios electrénicos como elemento necesario para la optimi-
zacion de los trdmites ante la Administracién Publica y establece en el articulo 4 que las
autoridades deben incentivar el uso de las tecnologias de informacion y las comunica-
ciones 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 Gestién 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 Administracién Publica”.

= Acuerdo 003 de 2015. Archivo General de la Nacién “Por el cual se establecen linea-
mientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestidon 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 ar-
ticulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012”

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

= Resolucién Rectoral 43492 de octubre de 2017 “Por la cual se adoptan las Politicas
de Gestién Documental de la Universidad de Antioquia”

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

= Resolucion Rectoral 38017 de noviembre de 2013 “Por la cual se adopta el Ma-
nual de Politica de Tratamiento de Informacidon 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 trans-
ferencia de los mismos a la Divisién de Gestion Documental de la Universidad de Antio-
quia.”

= “Circular de Transferencias documentales primarias” vigente.

SG-GD-GU-03, Version: 01

<La impresién o copia magnética de este documento se considera
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“Circular uso de tintas” de enero 18 de 2017

= “Circular organizacion de expedientes contractuales en Archivos de Gestion” de enero
de 2017

= Resolucion 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 académi-
cos de pregrado para efectos de transferencia a la Divisién de Gestién Documental de

la Universidad de Antioquia.
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