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Establecer los criterios y elementos para la ejecucién del proceso de organizacion
documental a la informacién del Colegio Mayor de Antioquia, en todos los niveles de
archivo existentes en la Institucion Universitaria; de acuerdo con la normatividad vigente

y las directrices del Archivo General de la Nacion.

Lo definido en el presente documento aplica para todos los servidores publicos,
contratistas y personal estudiantil en etapa de practicas de la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia; responsables de la produccion, recepcion, gestion,
administracion, tratamiento y conservacion de los documentos fisicos y electronicos,

generados durante el desarrollo de las actividades laborales asignadas.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidn y redne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere

para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar




<) R R—— INSTRUCTIVO ORGANIZACION DOCUMENTAL

COLEGIO MAYOR GD-IT-008
\ 4 DE ANTIOQUIA

Version: 02 Fecha: 23-09-2024 Pagina 3 de 66

documentos historicos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal,
hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifica y
establecen las agrupaciones documentales, de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: elaboracién de una representacion de la unidad objeto
de descripcion; ello por medio del registro de las partes que la componen mediante la
recopilacion, analisis y organizacion de la informacion que permite la identificacion,
gestion, localizacion y explicacion de los documentos de archivo, su contexto y sistema
0 medio de produccion.

DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte.

DOCUMENTO ACTIVO: Aqguel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
DOCUMENTO DE APOYO: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad
para el cumplimiento de sus funciones.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacidon generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.
EXPEDIENTE DIGITAL O DIGITALIZADO: copia exacta de un documento fisico cuyos

documentos originales, tradicionalmente inmersos, son convertidos al formato electronico
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a través de procesos de digitalizacion.

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: conjunto de documentos producidos y/o
recibidos a través de medios electronicos durante el desarrollo de un tramite o
procedimiento; dichos documentos se encuentran interrelacionado y vinculados entre si,
gue mantiene la integridad y orden original, el cual es conservado electronicamente
durante todo el ciclo vital, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.
EXPEDIENTE HIBRIDO: expediente conformado por documentos analogos y
electrénicos de forma simultanea, el cual a pesar de estar separado a causa del soporte,
forma una sola unidad documental en razon de su relacion durante el desarrollo del
tramite o actuacion.

FOLIACION: accion de enumerar consecutivamente por la cara recta (primera cara) de
una hoja; un conjunto de documentos perteneciente a una unidad documental.

FOLIAR: Accién de enumerar hojas.

FOLIO: Hoja

FOLIO RECTO: primera cara de un folio; la que se numera.

FOLIO VUELTO: segunda cara de un folio, esta no se numera.

FONDO DOCUMENTAL: conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en razon del desarrollo de sus funciones o actividades.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su consulta, conservacion y utilizacién.

Integridad de fondo: el expediente debe de estar completo de manera que pueda leerse
con la secuencia de los sucesos.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: son herramientas con propositos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion
documental y la funcién archivistica.

INSTRUMENTO DE CONSULTA: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no,
gue relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer

un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada




P INSTRUCTIVO ORGANIZACION DOCUMENTAL
7/ INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR GD-IT-008

\ 4 DE ANTIOQUIA

Version: 02 Fecha: 23-09-2024 Pagina 5 de 66

localizacion y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. instrumentos de
control (fases de identificacion y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de
descripcion y difusion).

SERIE: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. Ejemplo: Historias, Contratos, Actas, Informes, entre otros.
SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto Ejemplo. Actas
Comité de decanos, Contratos de prestacion de Servicios.

TIPO DOCUMENTAL (DOCUMENTO): Unidad documental simple originada en una
actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene, en forma adecuada, un conjunto
de documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser
unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o
tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un

expediente (unidad documental compleja).

La Ley 594 de 2000; Ley General de Archivos en el literal b del articulo 4 establece que:
“Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y

manejo de los documentos”.

Al respecto es importante presentar lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 “Cddigo
Disciplinario Unico”, expedido por el Congreso de la Republica; ya que en este documento

se manifiesta en el acépite 5 del articulo 34 “Deberes”, que es un compromiso de los
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empleados publicos desde el momento de su vinculacién:
“Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la

sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos.”

Ademas, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion -AGN, el cual
establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica en el Estado Colombiano. Su
objetivo principal es definir los criterios técnicos y juridicos para la implementacion de la
gestion archivistica en el pais, asi como fijar disposiciones adicionales relacionadas con
esta funcion.
Expresa:
Capitulo 3 “Responsabilidades de los Documentos y archivos”
Articulo 1.3.1 Responsabilidades: donde se menciona que los representantes legales,
secretarias generales, y funcionarios de igual o superior jerarquia tienen la
responsabilidad de velar por el cumplimiento y seguimiento de las disposiciones
establecidas en la normatividad archivistica. Ademas, se indica que los sujetos obligados
son responsables de la adecuada recepcion, gestion, conservacion, organizacion, uso,
manejo y entrega de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus
funciones u obligaciones.
“Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con fundamento en
la Tabla de Retencién Documental aprobada, velar por la conformacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos de gestién, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica. El respectivo jefe de la oficina sera el responsable de velar por la
organizacién, consulta, conservacién y custodia del archivo de gestibn de su
dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley 734

de 2002 para todo servidor publico.”

Los empleados publicos deben cumplir con las disposiciones establecidas en la
normatividad archivistica, asegurando que todas las acciones relacionadas con la

gestion documental se realicen conforme a la ley.




T R INSTRUCTIVO ORGANIZACION DOCUMENTAL

COLEGIO MAYOR GD-IT-008
\ 4 DE ANTIOQUIA

Version: 02 Fecha: 23-09-2024 Pagina 7 de 66

Todo lo antes expuesto evidencia que la responsabilidad de las personas frente a los
archivos de gestion, es adoptada en el momento de vincularse o establecer relaciones
laborales de algun tipo con cualquier institucion, motivo por el cual encabeza la cadena
de responsabilidad frente a los archivos de gestion, el equipo de trabajo encargado o
productores de la documentacién; el area de gestion documental hara las veces de guia
y asesoria en todo lo relacionado con la gestién de documentos en la Institucién, no
obstante, la aplicacion de las directrices y recomendaciones se encuentra a cargo de los

titulares de la produccién de la informacion.

Constitucion Politica de Colombia: Articulo 15, Articulo 20, Articulo 78 y Articulo 112.
Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico”.

Ley 1437 de 2011 “por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1712 de 2014 “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”.

Ley 1755 de 2015 “por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticidon y
se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”.

Ley 2015 de 2020 “por medio del cual se crea la historia clinica electrénica interoperable
y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Cultura”.

Acuerdo 001 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones

Directiva Presidencial 004 de 2012 “eficiencia administrativa y lineamientos de la
Politica Cero Papel en la administracion publica”.

Circular 007 de 2002 “organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las
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Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional”.
Circular 004 de 2003 “organizacion de Historias Laborales”.
Circular 012 de 2004 “orientaciones para el cumplimiento de la Circular 004 de

organizacion de las Historias Laborales”.

En el Decreto 1080 de 2015 se define la Organizacién documental como un proceso
archivistico que comprende un conjunto de operaciones técnicas por medio de las cuales
se busca Identificar un documento dentro de un sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel correspondiente, ordenarlo y describirlo oportunamente.
Por su parte, segun el Acuerdo 001 de 2024 expedido por el Archivo General de la Nacion
de Colombia, Articulo 1.3.4. Responsabilidad en la conformacion y acceso de los
archivos. Es responsabilidad de los sujetos obligados implementar acciones en
articulacion con las areas de tecnologias de la informacién, o quien haga sus veces, para
garantizar la conformacion de expedientes, organizacion, conservacion, preservacion y
acceso a los documentos y archivos, que se gestionan a través de sistemas de
informacion o plataformas transaccionales de uso comun en las entidades del Estado.
Por lo anterior, los sujetos obligados deben garantizar la implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo para la conformacion y gestidon de los
expedientes electrénicos, atendiendo el ciclo vital de los documentos y de conformidad
con los Cuadros de Clasificacion Documental y Tablas de Retencion Documental

La clasificacion hace alusién a la conformacién de expedientes de acuerdo a las
funciones de las cuales es resultado la produccién de los documentos; la ordenacién se
emplea en dos niveles, por una parte, se considera para dar un orden a la documentacion
dentro de cada carpeta, considerando la secuencia de ejecucion del tramite, ademas, es
posible aplicarla a nivel global, consistiendo entonces, en la ubicacion de las series como
tal, en un espacio destinado para el almacenamiento de la informacién, para la aplicacion
de éste es preciso estimar si ya hay un sistema preestablecido, es decir, si la ubicacién
se va a realizar por orden alfabético, numérico y/o combinado; finalmente, la descripcion

se relaciona con la identificacion de los principales elementos que caracterizan un
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expediente, facilitando con ello su recuperacion y acceso.

Por otra parte, para dar aplicacion a los diferentes lineamientos que hacen parte de la

organizacion documental es indispensable tener siempre en cuenta los principios

archivisticos de procedencia y de orden original, los cuales consisten en:

v Principio de procedencia: fundamento que establece que los documentos producidos
por una entidad, sus dependencias, areas y/o procesos institucionales no deben

mezclarse con los de otras.

.U. COLEGIO
MAYOR DE 1.U. PASCUAL LU, ITM

ANTIOQUIA BRAVO

v Principio de orden original: base que determina que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar el orden de desarrollo de los tramites que motiven su
produccion. Su aplicacion va desde el nivel de fondo, series, subseries y unidades
documentales y generalmente responde a un orden cronolégico
Ejemplo:

3 30/05/2022
2 22/02/2022

1 18/01/2022

Este principio también llamado “Principio Histérico” se considera una herramienta
metodoldgica para emprender el proceso de organizacion, ademas es la evidencia
de la relacién causa-efecto que se produce entre los documentos, ya que hay un
documento inicial, continda complementandose con los registros producidos durante

el tramite y hay un documento final con el cual se cierra el expediente.

v Las dependencias, areas y procesos de la institucién deben velar por la adecuada

clasificacion de los documentos que conforman los archivos de gestidn; ello mediante
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la identificacion y agrupacién de las unidades y tipos documentales producidos en el
desarrollo de la gestion documental con base en lo establecido en el Cuadro de
Clasificacion Documental -CCD-, las Tablas de Retencion Documental -TRD- y las
Tablas de Valoracién Documental -TVD-.

La ordenacién documental representa uno de los procesos que asegura la adecuada
disposicién y control de los documentos en cada una de las fases de archivo, razén
por la cual, es responsabilidad de todos los involucrados con la gestion y
manipulacion de los mismos velar por la adecuada ordenacion de los fondos
documentales.

Es indispensable la elaboracion de instrumentos descriptivos que permitan el
conocimiento y control de las unidades documentales existentes en los diferentes
niveles de archivo, a fin de apoyar la difusion y acceso a la informacion institucional.
La Hoja de Control es uno de los instrumentos usados para la aplicacion de la
descripcion del contenido de las carpetas que constituyen las series y/o subseries
documentales consideradas como “Complejas”, siendo entonces indispensable y
obligatoria su elaboracion durante la organizacion de la informacién institucional,
dicho documento sera el primero que se evidencie en la carpeta del expediente y no
se folia.

La identificacion de las cajas y carpetas debe ser un reflejo de las series y subseries
documentales correspondiente a cada area administrativa, dependencia y/o proceso
gue da lugar a la produccion documental.

La foliacion documental es una actividad inherente a la organizaciéon documental,
aunque no se encuentre considerado oficialmente como parte del proceso, aporta en
materia de control de los expedientes, ademas de permitir la ubicacion puntual de un
documento dentro de los mismos.

Al respecto, recomienda revisar la foliacibn realizada, cada 50 folios
aproximadamente, a fin de identificar errores en el consecutivo y tener posibilidad de
corregirlos sin que represente un reproceso significativo en el desarrollo de la
actividad.

Cuando existan documentos en papel quimico o de fax, se debe sacar una fotocopia,
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para garantizar la permanencia de la informacién en el tiempo.

v La organizacién es un proceso de vital importancia para la ejecucion de otras
acciones archivisticas como las transferencias documentales, la digitalizacion y la
aplicacion de la disposicion final;, garantizando asi un control de la informacién

existente dentro del ciclo de vida de los documentos pertenecientes a la institucion.

La clasificacion documental es la accion intelectual enfocada en la identificacion y
conformacion de las agrupaciones documentales que constituyen cada serie y/o subserie
de la dependencia, area y/o proceso institucional, por tal razon la constitucion de los
expedientes debe realizarse de acuerdo con las funciones asignadas a cada uno de ellos.
La finalidad de este proceso archivistico es la constitucion ordenada y controlada de los
expedientes a fin de que se archiven juntos todos los documentos y/o registros
relacionados con un mismo asunto.

Este proceso debe responder a la estructura organico-funcional establecida en la
institucion, ya que permite tener un panorama global de las areas administrativas o
procesos existentes en la entidad; ademas de hacer posible la identificacion de la
cantidad de archivos de gestion existentes y su dependencia segun el nivel jerarquico en
gue se encuentre ubicado.

Para la oportuna ejecucion de la clasificacion documental es necesario tener en cuenta
lo definido en el Organigrama Institucional y el Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD-, en los cuales se evidencian los diferentes niveles y subniveles jerarquicos de
acuerdo a la estructura organica de la entidad: fondo, subfondo, seccion, subseccion; y
lo establecido en las Tablas de Retencion Documental -TRD- para la agrupacion de

series, subseries y unidades documentales (simple y/o complejo).
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Producto del desarrollo de la clasificacion documental se agrupan los documentos por
series y subseries documentales; términos de indispensable conocimiento durante la
ejecucion del proceso de organizacion que hacen referencia a:

v Serie: son el conjunto de documentos producidos durante la ejecucion de los
procesos y procedimientos administrativos, operativos y/o técnicos en las oficinas de
una entidad. Generalmente estan formadas por el mismo tipo documental, con
asuntos similares, formas o son resultado de informacién seriada; es decir, poseen
una estructura y contenido homogéneos, son producidos por un mismo érgano como
resultado del ejercicio de sus funciones.

Al respecto es posible evidenciar dos tipos de series:
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-Series con unidades documentales simples: Agrupaciones conformadas por tipos
documentales sencillos donde cada uno es independiente de los otros, se encuentran
completos por si solos en cuanto al contenido del documento y comparten
caracteristicas de estructura y forma.

Los documentos en este caso se disponen uno detras del otro, no obstante, ninguno
guarda relacion con el registro anterior o posterior, el contenido es diferente y diverso
en la mayoria de los casos; por ejemplo: resoluciones, decretos, ordenanzas,

acuerdos, circulares, etc.

INFORME 3 ACTA 003
INFORME 2 ACTA 002
INFORME 1 ACTA 001
(Serie Simple) (Serie Simple)

-Series con unidades documentales complejas: reconocidos cominmente como
“‘Expedientes”, ya que se encuentra compuesto por diferentes tipos documentales
gue se relacionan entre si gracias al desarrollo de un tramite, los cuales son
generalmente actuaciones administrativas que tienen como fin satisfacer la
necesidad de un servicio o producto al publico interesado.

En este caso, se almacenan en unidades de conservacion (carpetas) independientes
segun el tramite y caracteristicas del mismo, pues es posible encontrarse
expedientes de grandes volumenes dispuestos en mas de una carpeta; la ordenaciéon
de la misma responde al principio de orden original, razén por la cual se ordena segun
se va desarrollando el tramite, que aunque coincida con un orden cronoldgico, es
importante garantizar el orden original de produccién de la informacion.

Ejemplo: contratos, historias laborales, historias clinicas, procesos juridicos, historias

académicas, etc.
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[...]
CONTRATOS
(Serie Compleja) TARJETA
PROFESIONAL
CONTRATOS PRESTACION LIBRETA MILITAR
DE SERVICIOS DOCUMENTO
Subseri
(Subserie) IDENTIFICACION
HOJA DE VIDA
RUT
CDP Y RP
ESTUDIOS PREVIOS
(Tipos

Documentales)

v Subserie: las subseries documentales son el conjunto de documentos que forman
parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de

la serie por tipos documentales que varia de acuerdo con el trdmite de cada asunto.

ACTA DE ELIMINACION

(Subserie)
ACTA DE REUNION
(Subserie)
ACTAS =
\CT/ ACTA COMITE
(Serie Simple) (Subserie)

v Unidad documental (Tipo documental): resultado fisico de una actividad llevada a
cabo en las unidades administrativas en el desarrollo de sus funciones.
Para realizar el proceso de organizacion es indispensable tener plenamente
identificadas todos y cada uno de los tipos documentales, ya que cada uno de ellos
complementa un contexto, que no existiria de analizarse de manera individual e

independiente.

HISTORIAS ACADEMIICAS
HISTORIAS DE POSGRADO
(Serie Compleja) (Subserie)
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[..]

ADICION Y CANCELACION DE
ASIGNATURAS

HOMOLOGACIONES
RESULTADOS ICFES

DIPLOMA O ACTA DE GRADO
DOCUMENTO DE IDENTIDAD

FORMULARIO DE INSCRIPCION
(Tipos Documentales)

Por otro lado, en el Cuadro de Clasificacion Documental -CCD- se relaciona no solo un

listado de las dependencias, sino también se registran las series y subseries

documentales producidas por cada una de ellas; siendo entonces un insumo para llevar

a cabo el proceso de

de los expedientes.

clasificacion documental, durante el cual se realiza la agrupacion

Para acceder al Cuadro de Clasificacion Documental -CCD- ingrese a la pagina web

institucional en el

espacio virtual de Gestibn Documental o ingrese al link

http://gmas.colmayor.edu.co0:8080/gmas/CuadroClasificacionDocumental.public

Ejemplo estructura de clasificacién documental:

ACTAS

ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO Anexos documentales del acla

HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES

PROCESOS

PROCESOS ELECTORALES Circular informativa

SECRETARIA GENERAL

Acta de reunion

Escritura plblica
Certificado de fradicion
Licencias —

[-1]

Convecatoria
Inscripcion hoja de vida v cerificados

[-]
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La ordenacion documental consiste en la disposicion fisica de los documentos al interior
de un expediente, es decir, es la accidon por medio de la cual se determina que documento
va primero y cual va después, uniendo y relacionando asi las unidades documentales de
una serie documental. Esta responde a criterios previamente determinados; no obstante,
dicho proceso no solo se trata de ubicacion fisica de los documentos, sino también de
ser testigo de la forma de gestion del registro, de forma que al acceder a la unidad
documental, se vea reflejado un desarrollo I6gico del procedimiento, actividad y/o tramite
gue motivo su produccion.

Este proceso se encuentra estrechamente relacionado con el principio de orden original

y puede aplicarse a nivel de fondo, seccion y subseccion, series, subseries, unidades

documentales y, excepcionalmente por tipos documentales.

Los tipos de sistemas de ordenacion mas comunes son: alfabético, numérico y/o mixto.

v Alfabético (General): ordenacion de los documentos atendiendo a la secuencia
alfabética; por lo general se aplica a expedientes referidos a persona, lugares o
entidades. Se recomienda para unidades administrativas con poco volumen
documental.

v Alfabético (Onomastico): ordenacion con base en los nombres; generalmente
utilizado para expedientes referentes a personas, ya que se basa en los hombres
completos de las mismas determinar su orden, variable entre el primer apellido,
segundo apellido, nombres.

En este tipo de aplicacion es posible, definir si se tendra en cuenta el nombre o el

apellido para realizar la ordenacion.

SANTA GALLEGO, JIMMY ALEXANDER
PATINO GIRALDO, YESID
MILLAN VALLEJO, JULIETH MARCELA
FIGUEROA GOMEZ, MONICA BIBIANA

CASTANEDA GUTIERREZ, GABRIEL JAIME
ALVARADO, LUZ ADRIANA
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v Alfabético (Toponimico/ Geogréfico): método de ordenacidén regido por la

ubicacion y/o divisiones territoriales existentes.

SABANETA
LA ESTRELLA
ITAGUI
GIRARDOTA
ENVIGADO
COPACABANA
BELLO

v Alfabético (Tematico): ordenacion por tema o asunto de la documentacién en

procesamiento.

FACULTAD DE Gastronomia y Culinaria
ADMINISTRACION Ingenieria Comercial
Tecnologia en Gestion
Turistica

Tecnologia en Servicios
Gastronomicos

Administracién de Empresas
Turisticas

v Numérico (Simple): sistema por medio del cual se agrupa los documentos

atendiendo a la numeracién progresiva consecutiva.

FACTURA 2034
FACTURA 2033
FACTURA 2032

FACTURA 2031

v Numérico (Cronoldgico): Estrategia que atiende a las divisiones de tiempo o fechas
establecidas en el documento o expediente.
INFORME DE GESTION 30-03-2022

INFORME DE GESTION 25-02-2022
INFORME DE GESTION 26-01-2022
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v

Mixto (Alfanumérico): Consiste en la integracion de los anteriores métodos.

2000 INFORMES DE GESTION

2000 HISTORIAL DE BIENES
INMUEBLES

2000 HISTORIAS LABORALES
2000 HISTORIAS ACADEMICAS
2000 ACTAS DE REUNION

Al respecto se aborda en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN el siguiente alcance de

aplicacion de la ordenacion segun los niveles antes descritos:

v

Ordenacion de fondos: determinada por el estructura organico-funcional de la
institucion, el Cuadro de Clasificacion Documental -CCD-, y demas estrategias
aprobadas mediante Comité Institucional de Gestion y Desempeiio. Aplica cuando la
entidad posee varias sucursales.

Ordenacion de secciones y subsecciones: determinada por el estructura organico-
funcional de la institucion, el Cuadro de Clasificacion Documental -CCD-, las Tablas
de Retencion Documental -TRD- y la estructura administrativa del respectivo periodo.
Ordenacion de series, subseries y asuntos: determinada por el Cuadro de
Clasificacion Documental -CCD-, las Tablas de Retencion Documental -TRD- o
Tablas de Valoracion Documental -TVD-.

Ordenacion de expedientes: se sugiere mantener el orden logico de produccion de
la informacién segun el tramite, para expedientes compuestos, y para expedientes
simples conservar el orden cronolégico; no obstante, puede haber series y subseries
documentales para las cuales se establezcan sistemas de ordenacion especificas,
en dichos casos se debe atender a lo indicado.

Ordenaciéon de tipos de documentales: determinada por el principio de orden
original, es decir, cada documento que conforma el expediente debe estar ubicado
en el lugar correspondiente de acuerdo con la produccion o tramite administrativo que
da lugar al mismo; no obstante, puede haber series y subseries documentales para
las cuales se establezcan sistemas de ordenacion especificas, en dichos casos se

debe atender a lo definido.
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Para la ordenacion de Series con Unidades Documentales Simples, tener en cuenta lo

siguiente:

v Analizar las caracteristicas formales del documento, como el contenido, la estructura
y la forma, con base en ello comprobar la pertenencia a la serie correspondiente.

v Elegir y aplicar un sistema o método de ordenacion, que responda a las necesidades
institucionales.

v Disponer las series documentales conformadas en las unidades de conservacion
adecuadas.

v Realizar foliaciébn de documentos pertenecientes a la serie documental.

v Identificacion de las unidades de conservacion.

Los documentos se ordenan en este caso, disponiendo uno detras del otro, ya que,

ninguno guarda relacion con el registro anterior o posterior, el contenido es diferente y

diverso en la mayoria de los casos; por ejemplo: resoluciones, decretos, ordenanzas,

acuerdos, circulares, etc.

INFORME 3
INFORME 2 allA.lod
ACTA 002

(Serie Simple) (Serie Simple)

Para la ordenacion de Series con Unidades Documentales Complejas, tener en cuenta

lo siguiente:

v Analizar el contenido de las unidades documentales para corroborar su pertenencia
al respectivo tramite o proceso administrativo.
Verificar que la ordenacion del expediente evidencie el desarrollo original del tramite.
Seleccionar y aplicar sistema de ordenacion de acuerdo a las necesidades
institucionales.

v Disponer las series documentales conformadas en las unidades de conservacion
adecuadas.

v Realizar foliacién de documentos pertenecientes a la serie documental.
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v Identificacion de las unidades de conservacion.

Los expedientes complejos, se almacenan en unidades de conservacion (carpetas)
independientes segun el tramite y caracteristicas del mismo, ademas es posible
encontrarse expedientes de grandes voliumenes dispuestos en mas de una carpeta. La
ordenaciéon de la misma responde al principio de orden original, razén por la cual se
ordena segun se va desarrollando el tramite, que aunque coincida con un orden
cronolégico, es importante garantizar el orden original.

Ejemplo: contratos, historias laborales, historias clinicas, procesos juridicos, historias

académicas, etc.

[...]

CQNTRATOS TARJETA PROFESIONAL
(Serie Compleja)
CONTRATOS LIBRETA MILITAR
PRESTACION DE
SERVICIOS DOCUMENTO IDENTIFICACION
(Subserie)
HO.J1A DF VVIDA
RUT
CDP.Y RP

ESTUDIOS PREVIOS
(Tipos Documentales)

La foliacion archivistica es una actividad imprescindible durante el desarrollo de los
procesos de organizacion documental, pues por medio de esta es posible controlar la
cantidad de folios de una unidad de conservacion (carpeta, caja, legajo, etc.), es una
estrategia de control de calidad ya que permite de una u otra forma garantizar la
integridad de las mismas; ademas es un requisito ineludible para la realizacion de las
transferencias documentales.

Se considera entonces la foliacion, como un respaldo técnico y legal de la gestion
administrativa.

Para realizar adecuadamente la foliacién de los documentos en proceso de organizacion
se debe tener en cuenta:

v La informacion que se pretende foliar debe estar previamente clasificada, ordenada

y depurada (sin duplicados).
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v Se deben foliar todas las unidades documentales existentes en una serie, de manera
independiente, es decir, por carpeta, legajo o tomo.

v En el caso de series documentales complejas, por un lado, cada uno de los
expedientes (carpetas) debe tener una sola foliacion de manera continua; por otro
lado, si el mismo se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion
(carpetas), la foliacion debe realizarse de forma que la siguiente carpeta sea la
continuacién de la anterior.

Por ejemplo.
- Expedientes diferentes, carpetas independientes:

Carpeta l Carpeta 2
75 200
1 i 1 &
e S
S @ 7 N @ 7

Nota: es preciso aclarar que en el contenido en folios de las carpetas puede variar
dependiendo de la extension del tramite; no obstante, estos no deben sobrepasar los
200 folios por carpeta, de ser el necesario, dirijase a la exposicion de la foliacion para
gue sepa como proceder.
- Mismo expediente, varias carpetas:

Carpeta l Carpeta 2

N

0
(®)
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v La foliacion en una actividad de ejecucion previa a cualquier proceso de empastado,
descripcién o técnica de reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

v Las Hojas de Control de expedientes y documentos que compartan funciones
similares, no deben ser foliados.

v Los errores en la foliacion se corrigen tachando con una linea oblicua en el nimero
errado y disponiendo el correcto nuevamente, sin interferir en la anulacion.

Ejemplo anulacion folio:

%28

PN
S S 4

v Tenga en cuenta que cada carpeta debe contener maximo 200 folios, si requiere mas
de una carpeta por expediente, proceda a crear una nueva carpeta relacionando en
los instrumentos de descripcion la informacion relacionada con el contenido de
ambos expedientes.
Es importante considerar ademas que se tolerara un margen de 25 folios de mas; de
ser necesario para no partir los tramites en varias unidades de almacenamiento
(carpetas). Es decir, si un informe tiene 219 folios, se puede dejar en una sola
carpeta; si éste sobrepasa los 225 folios se debe considerar el punto en el cual sea

posible dividir la informacién sin afectar la comprension del contenido de la misma.

Indicaciones

v La foliacion se realiza con LAPIZ MINA NEGRA, tipo HB o B; se debe evitar el uso
de lapiceros y/o boligrafos, mas si estos son de colores rosados, azules, verdes, rojos
(ya que no son captados por los equipos usados para reprografia o digitalizacion).

v La numeracion debe ser consecutiva y se dispone en la esquina superior derecha de
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la cara recta o frontal del folio (hoja), en el mismo sentido de lectura del texto del

documento.

9 /10 |11 13

12

— OV} —  ©

Procure no escribir muy duro para evitar el deterioro y/o afectacion del documento.
NO repetir nimeros o usar suplementos o complementos de los nUmeros como: 1A,
20B, 10-1, etc.

Los numeros deben ser visibles, sin enmendaduras, sin alteraciones en el niumero,
el membrete del documento, sellos, texto, o0 numeraciones originales.

Los documentos en blanco, guarda-hojas y pastas NO se deben foliar.

Para la foliacion de registros anexos como los planos, mapas, dibujos, etc., que estén
plegados o doblados se asignara el niumero de folio consecutivo que les corresponde
y en el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores, titulo,
asunto, fechas y otros datos que se consideren de necesario conocimiento. Si se opta
por separar este material se dejard constancia mediante una referencia cruzada de
su lugar de destino y en este se indicara la procedencia.

Los impresos o0 anexos como folletos, boletines, periddicos, revistas, entre otros, que
se encuentren anexos al expediente se numeraran como un solo folio y en el area de
notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de: titulo,
afio y numero total de paginas. Si se opta por separar este material se hara la

correspondiente referencia cruzada.
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26 28

v En las unidades de conservacion que se encuentren empastadas, no se folia ni la
cubierta ni los guarda-hojas en blanco.

v Cuando se encuentren varios documentos adheridos a una hoja, se dispondra el
numero consecutivo en el folio en el que se encuentran pegados; ademas se debera
dejar en las observaciones del instrumento de descripcidon utilizado, datos como:
cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de estos.

v Las fotografias, cuando estan sueltas, se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz
de mina negra y blanda, tipo HB o B, correspondiendo un nimero para cada una de
ellas. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio, color, titulo, asunto,

fecha y otros que se consideren pertinentes.

m 29

Parte de atras de la fotografia

Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribira
su respectivo numero de folio, dejando constancia en el area de notas del instrumento
de control o de consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual

gue otras caracteristicas: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se
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v

consideren pertinentes. Si se opta por separar este material del expediente, se haran

los correspondientes testigos que sirvan de referencia cruzada.

Para el caso de documentos especiales como: radiografias, diapositivas, negativos o
registros en soportes, deben ponerse en un sobre de proteccion preferiblemente
elaborado en materiales libres de acido. EI numero de folio se pone en el lugar

correspondiente del sobre en el que se encuentran almacenados los documentos.

31 32 33 34 35

= =

|
€
©

En el caso de unidades de conservacion que se encuentre empastados, foliados y/o
paginados originalmente, se puede omitir la aplicacién de la actividad y es posible
considerarlos como mecanismo del control del expediente; no obstante, se debe dejar
la observacion en el respectivo instrumento de descripcidn en que se encuentre

registrado.
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v Los folios en blanco que hacen parte de los acervos documentales historicos, se
conservaran y deberan foliarse sin importar el estado en que se encuentran, es decir,
si estan sueltos, cosidos 0 empastados. Si embargo es necesario registrar en el
instrumento de consulta los detalles de los folios que posean caracteristicas
especiales.

v Los documentos en soportes como: casetes, discos digitales, CD, disquetes, video,
no se folian, se debe dejar registro de su existencia en el instrumento de descripcién
y/o consulta del mismo; de ser necesario se debe poner en un sobre o unidad de
proteccién.

Si es necesario retirar del expediente el documento por su caracter especial, y
expedientes hibridos (tengan documentos electronicos y fisicos), se debe diligenciar

el respectivo testigo documental, que para el caso de la institucion es el formato

GD-FR-027 Referencia Cruzada.

T REFERENCIA CRUZADA

INSTITUCION UNIVERSITARIA

|| COLEGIO MAYOR -FR-
\ 4 DE ANTIOQUIA GD-FR-027

Version: 02 | Fecha:10-05-2024 | Paginaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
SERIE:

SUBSERIE:

CODIGO DE SERIE-SUBSERIE:

FECHA DEL DOCUMENTO:

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CARACTERISTICA DEL DOCUMENTO:

FOLIOS:
REFERENCIA DE SU UBICACION:

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO:

FIRMADE QUIEN ELABORA
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v Las hojas en blanco sueltas no se deben ni foliar ni retirar cuando estas cumplen
funciones de conservacion, como aislamiento por deterioro, proteccion de registro en
soportes especiales o para evitar la migracion de tintas por contactos.

v Se recomienda revisar la foliacion realizada, cada 50 folios aproximadamente, a fin
de identificar errores en el consecutivo y tener posibilidad de corregirlos sin que
represente un reproceso significativo en el desarrollo de la actividad.

Importante.

Es indispensable tener presente la diferencia entre “Foliar” y “Paginar’, ya que
representan acciones diferentes sobre los documentos; el primer término apunta a la
numeracion de los documentos de archivo, en una ubicacién especifica del documento
segun lo antes expuesto, a través de esta accion se legaliza la ordenacion aplicada al
expediente; mientras que, la paginacion tiene como propadsito la numeracion de ambas

caras de una hoja, y no tiene efecto para fines archivisticos.

La descripcion documental es un proceso archivistico, enfocado en el analisis y
reconocimiento de los elementos mas caracteristicos de los documentos o agrupaciones
documentales en un sistema de archivo; producto del desarrollo de este proceso, toman
forma los diferentes instrumentos que permiten la recuperacion y acceso a la
documentacion institucional, ya que consolidan la informacién descriptiva de los fondos,
series, subseries y expedientes documentales, requerida para la localizacion, gestion y
uso de la misma.

El proceso de descripciéon documental puede ser aplicado de manera transversal a lo
largo de los 8 procesos archivisticos y en diferentes etapas del ciclo de vida de los
documentos. Desde el origen y/o produccion documental hasta la disposicién final, el
proceso va adquiriendo profundidad segin las necesidades y requerimientos

presentados durante el desarrollo del tramite.
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Algunos de los datos generalmente identificados son: nombre de la serie y/o subserie,
codificacion, fechas extremas, numero de folios, oficina productora, asunto o tematica,
soporte, formato, copias, relacién con otros documentos, entre otros.

Los instrumentos de descripcién archivisticos son los documentos, en cualquier soporte,
publicados o no; donde se relaciona o se describe uno o un conjunto de documentos, con
el fin de establecer control sobre la documentacién, que permiten la oportuna localizacion
y recuperacion de la informacién en soportes fisicos o electronicos. Entre dichos
instrumentos se encuentran los siguientes:

v Censo de archivos

Guia

Formato Unico de Inventario Documental

Catalogo

Indices

D U N N NEE N

Formatos de rétulos (para expedientes, unidades de almacenamiento y conservacion,
estanterias)

v Formatos para la gestion de documentos electronicos (relacion documentos
electronicos)

Hoja de control de expedientes

Instrumentos archivisticos: Tablas de Retencion Documental -TRD- y Tablas de

Valoracion Documental -TVD-.

La descripcion documental se puede aplicar considerando dos enfoques, el intelectual y
el fisico; esto considerando el objetivo de la ejecucion del proceso y el nivel de detalle
con que se pretende abordar el depdsito y la documentacion.

- Intelectual: enfocado en los niveles de fondo, seccion, subseccion.

- Fisico: aborda desde la unidad documental (compuesta, simple) o expediente, y

el documento (tipo documental).

NOTA: En este sentido, es importante tener en cuenta que TODOS los expedientes
conformados que sean series y/o subseries COMPLEJAS deben llevar su respectiva

Hoja de Control, como primer documento presente en la carpeta y no se folia.
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11.1. RECOMENDACIONES GENERALES
La organizacion de archivos es un proceso en el cual es indispensable la participacion de

todo el equipo de trabajo involucrado en la produccion, manejo y cuidado de la
documentacion en el Archivo de Gestion, no de un solo integrante de la dependencia,

area y/o proceso institucional.

Paso 1: Descargue los documentos necesarios para llevar a cabo el proceso de

organizacion.

v Cuadro de Clasificacion Documental -CCD

v Tablas de Retencion Documental -TRD

v Formatos de gestion documental:
GD-FR-009 Marcacion de Carpetas, GD-FR-010 Formato Unico de Inventario
Documental, GD-FR-011 Rétulo Adhesivo para Marcar las Cajas, GD-FR-027
Referencia Cruzada, GD-FR-028 Hoja de Control de Expedientes, GD-FR-030
Identificacion de Contenido de Estanterias, GD-FR-040 Acta de Eliminacion

Documental.

Paso 2: Identifique y agrupe en expedientes todos los documentos (fisicos y/o
electronicos) pertenecientes a la dependencia, para ello es indispensable considerar las

series y subseries documentales definidas en los CCD y TRD correspondientes.

ACTAS
(Serie)

] ACTAS DE ELIMINACION
ACTAS DE COMITE DOCUMENTAL

(Subserie) (Subserie)
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CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES

(Serie)

CONSECUTIVO DE CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS OFICIALES RECIBIDAS
(Subserie) (Subserie)

Paso 3: Cada uno de los miembros de la dependencia, area y/o proceso institucional
debe revisar todos los documentos que posea en su lugar de trabajo, hacer una seleccion
de los mismos e integrarlos al expediente o proceso correspondiente.

Asegurese de que los documentos que se vayan a organizar sean originales, se

encuentren en sus versiones finales y debidamente firmados.

Paso 4: Todos los formatos necesarios para la aplicacion de lo dispuesto en el presente
documento, deben ser descargados del sistema G+, a fin de asegurar la vigencia y
actualidad de los mismo. La ruta de acceso es: Menu/ Gestion por Procesos/
Documentacion Sistema de Gestion Integrado/ Documentos/ Sistema de Gestidn
Integrado/ Apoyo/ Gestion Documental/ Formatos/ [...]

El link de acceso a la pagina web institucional es: https://www.colmayor.edu.co/ ; y del

sistema: http://gmas.colmayor.edu.co:8080/gmas/Login.gplus

La aplicacion de los pasos en mencion debe darse antes de
proceder con el desarrollo de las actividades de organizacion
presentadas mas adelante.

11.2. ORGANIZACION ARCHIVOS DE GESTION
Posterior a la agrupacion de los documentos por series y subseries documentales

conformadas, segun el CCD y las TRD, y la aplicacion de las recomendaciones antes

expuestas, siga los siguientes pasos:
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Paso 1: Clasifique y agrupe los registros considerando las series y subseries

documentales establecidas en el CCD y las TRD institucionales.

Paso 2: En el interior de cada una de las agrupaciones y/o expedientes, ordene los
documentos teniendo en cuenta la fecha de produccién o desarrollo del tramite. [Principio
de Orden Original].

Con base en esto, se deben disponer los registros atendiendo al orden de produccion de
los documentos segun el desarrollo de las actuaciones administrativas y tramites; de
forma tal que al abrir el expediente, el primer documento que se visualice sea el de fecha

de mas antigiiedad y el de fecha mas actual sea el ultimo del expediente.

4

ACTA DE REUNION 004

3
ACTA DE REUNION 003

2
z ACTA DE REUNION 002‘
ACTAS DE REUNION -
(Subserie) ACTA DE REUNION 001
(Expediente Simple)

[..]

CONTRATOS
(Serie Compleja) TARJETA
PROFESIONAL
CONTRATOS PRESTACION LIBRETA MILITAR
DE SERVICIOS DOCUMENTO
(Subserie) IDENTIFICACION
HOJA DE VIDA

RUT

CDP Y RP

ESTUDIOS PREVIOS
(Tipos Documentales)

Nota: se realiza de esta manera a fin de atender al principio de orden original y debido a
temas funcionales, ya que el expediente o carpeta se puede ir alimentando con la
documentacion que se vaya produciendo progresivamente sin necesidad de desarmar la

misma.
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Documento masreciente

200

Documento masantiguo [——p

Paso 3: Realice la foliacion de cada uno de los documentos que conforman los
expedientes, atendiendo a lo antes presentado.

Tenga en cuenta que cada carpeta debe contener maximo 200 folios, si requiere mas de
una carpeta por expediente, proceda a crear una nueva carpeta relacionando en los
instrumentos de descripcion la informacion relacionada con el contenido de ambos
expedientes.

Es importante considerar ademas que se tolerara un margen de 25 folios de mas; de ser
necesario para no partir los tramites en varias unidades de almacenamiento (carpetas).
Es decir, si un informe tiene 219 folios, se puede dejar en una sola carpeta; si éste
sobrepasa los 225 folios se debe considerar el punto en el cual sea posible dividir la

informacion sin afectar la comprensién del contenido de la misma.

Paso 4: Posterior a la ordenacion es necesario disponer la documentacién en la
respectiva unidad de conservacion, para ello se deben considerar las caracteristicas de
las carpetas y ganchos legajadores utilizados para conformar los correspondientes
expedientes.

En el momento de poner el gancho legajador es importante tener en cuenta que los
documentos se deben alinear con base en la parte superior de los documentos y debe
colocarse en la solapa superior de manera que, al acceder al expediente, el documento

con fecha mas antigua sea el primero en visualizarse y el de fecha mas reciente el Gltimo.
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IRRRREE

PN
Y

Alineacion: para la disposicion del gancho en las tapas legajadoras (carpetas) tener en
cuenta que: Las Tapas Legajadoras o Carpetas utilizadas para la conformacion de los

expedientes son las siguientes:

- Unavez cuente con las DOS tapas necesarias, proceda a realizar el doblez por el

pliegue marcado o sefialado a un costado del carton,
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- El gancho legajador se debe poner desde la parte interior del pliegue de la tapa

legajadora para que al introducir la informacion nos quede de la manera correcta.

La parte plana del gacho legajador debe quedar de cara a la tapa legajadora

principal del expediente.

- Introduzca los documentos de manera que el primer documento quede de cara a

la solapa de la Tapa Legajadora, de manera que el primer documento de la carpeta

sea el de fecha mas antigua y ultimo el de fecha mas reciente.
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- SRR

- Después de tener todos los documentos que componen la carpeta, ponga la otra

Tapa Legajadora.
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Ui

Paso 5: Identifique y nombre cada uno de los expedientes haciendo uso del formato GD-

FR-009 Marcacion de Carpetas

W nesmrucss usnansTama MARCACION DE CARPETAS
10 M, R -ER-
o SRR SALTS G0-+7.009
Fecha: 16-02-2022
Versidn: 02

TR ssrrruades uoavensitasa MARCACION DE CARPETAS
o RN AT 6077003
Fecha: 16-02-2022
Versidn: 02
CajaN®__ 1_
Carpeta Nro.___ 1 Expediente 1 de 2
Cdédigo de Oficina Productora 1102
Nombre de la Oficina Productora Gestion Documental
Cadigo de la Serie 02
Nombre de la Serie Actas

Cdédigo de la Subserie 24

Nombre de la Subserie Actas de Comité de Archivo,

Caja N° 1

Carpeta Nro.__ 2 Expediente __ 2 de 2
Cdadigo de Oficina Productora 1102

Nombre de la Oficina Productora Gestion Documental
Cdadigo de la Serie 02

Nombre de la Serie Actas

Fechas Extremas __ 01-01-2018 12-11-2019

Cantidad de Folios __ 200 (1-200)

Cdadigo de la Subserie 24
Nombre de la Subserie Actas de Comité de Archivo

Fechas Extremas

Cantidad de Folios 200 (201-400)
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Paso 6: Disponga cada uno de los expedientes (carpetas) en las unidades de
almacenamiento (cajas) destinadas para ello; se recomienda introducir de izquierda a
derecha, el numero de carpetas necesario de manera que no queden ni muy ajustadas
ni muy sueltas.

La cantidad de unidades de conservacion a empacar en cada caja deberd ser moderada,
para evitar el deterioro de la documentacién y se debe mantener el orden estricto de las

carpetas segun el registro en el inventario.

Carpeta 10

Carpeta

1

No olvidar que no soélo el volumen ha de tenerse en cuenta sino también su peso, para

evitar deformaciones en las unidades de conservacion (cajas y carpetas).

Paso 7: Identifique el contenido de la caja diligenciando el formato GD-FR-011 Rétulo
Adhesivo para Marcar las Cajas y ubiquela fisicamente en la serie o subserie documental
a la que corresponde, aplicando el sistema de ordenacién previamente acordado.

Tener en cuenta que las cajas también llevan un nimero de orden consecutivo, que debe
estar acorde con lo registrado en el Inventario Documental en el momento de la ejecucién
del proceso de transferencias Documentales primarias, al igual que el campo fecha, que

llevara la informacion de cuando se realice este proceso.
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-

SERIE: 02 Actas

INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR

\ 4 DE ANTIOQUIA
ARCHIVO CENTRAL

SECCION: Secretaria General

SUBSECCION: 1102 Gestion Documental

SUBSERIE: ___24 Actas de Comité de Archivo

\

FECHA DE TRANSFERENCIA:

2020,
CAIAN

_/

\

CODIGO DE SECCION

1100

' Ay

SIGITALIZADO.

\ INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR
e DE ANTIOQUIA

MINISTERIO DE EDUGACION
ARCHIVO CENTRAL
‘ 1304

FONDO: COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA
INSTITUCION UNIVERITARIA

SERIE: 1304 52 Vidy (s wuy
SUBSERIE: 18p4. 32. 1} YO gvumay
Sauctonamicgy

—

CAIAN. 1

SECCION: 4300 = VW (eyce foun are dimiy

SUBSECCION: 1304 = Bl aeidar Tosd 4y 100,

TR T T T T S T T TR —

Paso 8: Realice la respectiva identificacion de los espacios donde se dispuso la

informacion, de manera que sea posible la localizacion fisica de la documentacion cuando

sea requerido.

Para ello se debe usar el formato GD-FR-030 “Identificacion Contenido de Estanterias”.

INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
w DE ANTIOQUIA

IDENTIFICACION CONTENIDO ESTANTERIAS
GD-FR-030

Version: 04 Fecha: 16-02-2022 [ Pagina1de1
Archivo Gestion Archivo Central[___|  Archivo Historico[ |
CODIGO AREA OFICINA PRODUCTORA
| 1102 | Gestion Documental

CONTENIDO

1 |Actas de Comité de Archivo (2018-2020)

Paso 9: Elabore el inventario documental diligenciando el formato GD-FR-010 “Formato

Unico de Inventario Documental -FUID-".
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID)
GD-FR-010

Version: 03 Fecha: 10-05-2024 | Pagina 1 de 1
I I I I T I I [
| | REGISTRO DE ENTRADA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ARG | MES
(OFICINA PRODUCTORA: INFRAESTRUCTURA FISICA 2024 | 5
(OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA 2021 N°T: Nimero de transferencia
I
FECHAS EXTREMAS |  SOPORTE O Fisico ELECTRONICO
dd/mm FORMATO -
NOMERO NOMERE DE LA (dd/mm/aaaz) UNIDAD DE CONSERVACION
DE coDIGO SERIE, SUBSERIE O Bapel oo Cantidad de NOTAS
ORDEN ASUNTOS Ubicacién | document
Inicial Final | Fisico [Electrénico TOmo | Nmero de electronicos
caja | Carpeta | Legaio e 4® | Tipo |cantidad
Libro

INFORME CONTROL
DE PLAGAS

1 1403.18.13 EXTINTORES Y 16/07/2021 | 12/12/2021 X G+ 6 EXP202200037342
FUMIGACIONES
CALDAS 2021
INFORME SISTEMA DE
2 1403.18.13 BOMBEO INSEREL 1/10/2021 | 31/12/2021 X G+ 5 EXP202200037348
LTDA 20210
INFORME
GENERADORES DE
3 1403.18.13 ENERGIA AMERICAN 28/06/2021 | 17/12/2021 X G+ 5 EXP202200037346
INSAP INGENIERIA Y
SERVICIOS SAS 2021
INFORME DE

MANTENIMENTO UPS
4 1403.18.13  |AMERICAN INSAP 31/10/2021 | 9/12/2021 X G+ 2 EXP202200037351
INGENIERIA Y

SERVICIOS SAS 2021
INFORME RADIO DE
5 1403.18.13  |COMUNICACION 3/11/2021 | 1/12/2021 X G+ 2 EXP202200037349

ELEINCO 2021
INFORME DE
MANTENIMIENTO OTIS
6 1403.18.13 ELEVATOR COMPANY | 28/04/2021 | 2011212021 X G+ 9 EXP202200037343
COLOMBIA SAS 2021
INFORME
ASCENSORES

7 1403.18.13 SCHINDLER DE 30/04/2021 | 9/12/2021 X G+ 9 EXP202200037827
ICOLOMBIA SAS 2021

[Etaborado por _ Entregado por; Recibido por:

Nombres y apellidos: SARA FERNANDA GARCIA LONDONO Nombres y apellidos: JUAN GABRIEL FRANCO ARBOLEDA Nombres y apellidos: Yessica tatiana Madrid
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVA INFRAESTRUCTURA FISICA Cargo: LIDER GESTION DE INFRAESTRUCTURA FISICA Cargo: gestion Documental

Fima: & e T eorciol Firma: Firma: M ewier Hadvid

Lugar: MEDELLIN [Fecha: 16/05/2024 Lugar: MEDELLIN [Fecha: 1610512024 Lugar: medeliin [310612024

Paso 10: Almacene el Formato Unico de Inventario Documental -FUID- en un lugar o
ubicacion accesible para la consulta y recuperacion de la informacién mientras se
encuentre en el Archivo de Gestion; posteriormente y con unos pequefos ajustes dicho
documento sera uno de los elementos para la preparacion de la transferencia de la

documentacion al Archivo Central.

11.3. ORGANIZACION DOCUMENTOS ELECTRONICOS
El Archivo General de la Nacién define los documentos electronicos de archivo como el

‘registro de la informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos”.

Estos al igual que los documentos fisicos requieren de tratamiento y atencion, razén por
la cual se hace conveniente dedicar un apartado para la presentacion de las
recomendaciones a tener en cuenta para la organizacién de los documentos electrénicos

producidos, gestionados y almacenados en los Archivo Gestion.
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Paso 1: Posterior al reconocimiento de la informacién que cada integrante del equipo de
trabajo posee en los diferentes medios electronicos, debe realizar una seleccion de los
documentos en su version final o definitiva e integrarlos al expediente o proceso

correspondiente.

Paso 2: La agrupacion de los documentos y expedientes electronicos se llevaréa a cabo
a través de la creacion de carpetas y subcarpetas que reflejaran las series y subseries
definidas en el Cuadro de Clasificacibon Documental -CCD- y Tablas de Retencion

Documental -TRD- correspondientes.

Mormbre Fecha de modificacidn Tipo
ACTAS 16,/02/2021 9:59 a. m. Carpeta de archivos
Actas de Comite de Archive 19/02/2021 2:25 p. m.

La creacion de las carpetas debe responder a las series, subseries y tramites

administrativos desarrollados en la dependencia, que esta produciendo y organizando la

informacion.
Mombre Fecha de modificacian Tipo
Actas de Comite de Archive 1993 a 2009 9:59 a. m. Carpeta de archivos
Actas de Comite de Archive 2010 9:59 a. m. Carpeta de archivos
Actas de Comite de Archive 2011 9:59 a. m. Carpeta de archivos
Actas de Comite de Archive 2012 16/02/2021 9:59 a. m. Carpeta de archivos
Mombre Tipo

ACTA DO Carpeta de archivos

ACTA QD2 Carpeta de archivos

ACTA 003 Carpeta de archivos
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2. ACTA O

Wl 2.1 AMEXO ACTA 1

| 2.2 AMEXO ACTA 1vacaciones colectivas 2019-2020
| 2.3 AMEXO ACTA

Paso 3: Ordenar la informacion electronica atendiendo a una estructura de archivos que

facilite su consulta y administracion.

Paso 4: Las versiones finales de los documentos se deben almacenar en formato PDF o
PDF(a); solo se admitiran imagenes en JPEG o TIFF; los archivos en Excel se pueden
almacenar en ese mismo formato; sin embargo deberd marcarse la version final del
mismo; por lo demas, no se aceptara ningun otro formato salvo los casos especiales
conversados con el area de Gestion Documental.

Para convertir el formato de los documentos, acceda al instructivo GD-IT-002

“Transferencias Documentales”.

=) = ) e

Paso 5: Si los documentos que se encuentran en formato electronico, guardan relacion

con informacioén o un expediente en fisico es necesario diligenciar el formato de referencia
cruzada y guardar una version impresa en la carpeta fisica, y otra en la carpeta

electrénica. Formato GD-FR-027 “Referencia Cruzada”
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¥/ INSTITUCION UNIVERSITARIA REFERENCIA CRUZADA
| COLEGIO MAYOR -FR-
N» DEANTIOQUIA GD-FR-027
Version: 02 [ Fecha:10-05-2024 |  Pagina 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

SERIE:

SUBSERIE:

CODIGO DE SERIE-SUBSERIE:

FECHA DEL DOCUMENTO:

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CARACTERISTICA DEL DOCUMENTO:

FOLIOS:

REFERENCIA DE SU UBICACION:

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO:

FIRMA DE QUIEN ELABORA

Paso 6: Nombramiento: ldentifique cada carpeta con el nombre de la serie, subserie,

asunto o tematica y combinelo con datos relacionados con la cronologia del documento;

de manera que sea facil reconocer que tipo de informacion contiene.

Por favor; NO haga uso de tildes o caracteres especiales para el nombramiento de las

carpetas o de los documentos, pues estos dificultan la migracion y procesamiento

posterior de la informacion ademas, de poner en riesgo la integridad del documento

electronico.

ACTAS GD | Actas de Comite de Archivo * Actas de Comite de archivo 2022

- Acta de Reunion

Actas de Comite de Archivo

Actas de Eliminacion Docurmental

Tipo

Carpeta de e

MNombre

Q= ACTA COMITE 001 2022
| Comite de Archivo 01 2022

@5 CRONOGRAMA TRAMSFERENCIAS 2022
Q=| INFORME DE GESTIOM 2021

@5 Comite de archive CRONOGRAMA BALANCE METAS

Paso 7: Elabore el inventario documental diligenciando el formato GD-FR-010 “Formato

Unico de Inventario Documental -FUID-".
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TN s vovuiciin usindnsimanss FORMATO UNICO DE INVENTA RIC DOCUMENTAL (FUID)
LEGIO MAD R
- BRARMISAUTRA GO-FR-01D
Varsidn: 03 | Focha 10052024 | FPagra 1oe1
I I I ] I I I I 1 I
| | | | | | REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINIST RATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA RO MES NET
[OFICINA PRODUCTO RA: INFRAE STRUCTURA FISICA 2m2 | 5
[OBJETO: TRAN SFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA 2021 | | W T :Nimera de irnsierencia
FECHAS EXTREMAS $OPORTE O Flsico ELECTRONICO
NOMERG NOMERE DE LA (adimmyzaaa) FORMATO UNIDAD DE CONSERVACION
DE cODIGO SERIE, SUBSERIE O Fapal oo Cantidad da NOTAS
ORDEN ASUNTOS Ubicacion |docums ntos
Inkcial Final Flsko |Elctronico| Tomo Nums ro do alactronicos
Caj Carpet Legajo Tolios Tipe |Cantidad
Libro
INFORME CONTROL
DE P
1 1203.18.1 16072021 | 12122021 ® G [ EXP 202200037342
2 1203.18.1 | tromozt [31nzm0n ® G 5 EXP 202200037348

1203.18.1 28082021 | 171202021 ® G 5 EXP 202200037346

1203.18.1 IAW021 | 9122021 ® G 2 EXP 202200037351

1203.18.1 3112021 | 1H22021 ® G 2 EXP 202200037343

1203.18.1 5 | 2a09m21 | 20020021 ® G 3 EXP 202200037343

1203.18.1 30042021 | 9122021 ® G 3 EXP 202200037827
[Etaborado por [Entragado por: Recibido por:
Mernbies y apedlicas: SARA FERNANDA GARC R LONDORO Momtres y apefidos: JUAN GABRIEL FRANCO ARBOLEDA Mo i safana Madrid
Carga: AUXLIAR ADMINISTRATIVA INFRAESTRUC TURA FISICA cargo: LDER GESTION DE INFRAESTRUCTURAFEICA Cager
o -

: ol F F Messien Vodid

Lugar: MEDELLMN Fecha: 18/05/2024 Lugar: MEDELLIN Fecha: 16052024 Lugar: medalin V0E/2024

Paso 8: Almacene el Formato Unico de Inventario Documental -FUID- en un lugar o
ubicacion accesible para la consulta y recuperacién de la informacion mientras se
encuentre en el Archivo de Gestion; posteriormente y con unos pequefios ajustes dicho
documento sera uno de los elementos para la preparacion de la transferencia de la

documentacion al Archivo Central.

11.4. ORGANIZACION HISTORIAS LABORALES
Existen agrupaciones documentales para las cuales sus lineamientos de organizacion ya

se encuentran definidos de manera especifica, en el caso de las historias laborales se
deben aplicar todas las consideraciones antes expuestas para la aplicacion del proceso
archivistico de los Archivos de Gestion; no obstante, la ordenacion interna del expediente
si cambia debido a lo dispuesto en la Circular 004 de 2003 “Organizacién de las Historias
Laborales” y la Circular 012 de 2004 “Orientaciones para el cumplimiento de la Circular

004 de 2003 “Organizacion de las Historias Laborales”, elaboradas y publicadas por el
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Archivo General de la Nacion y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica -
DAFP-.

La historia laboral es entonces, una serie documental con carécter reservado, en la cual
se agrupa toda la informacion relacionada con el vinculo laboral establecido entre una
persona natural y una institucion.

Para la organizacion de la misma se deben aplicar todas las consideraciones generales
expuestas inicialmente y adicional a ello se debe atender a lo que sera desarrollado en

el presente acapite.

Paso 1: Identifique y agrupe todos los documentos relacionados con cada servidor

publico que hace parte del personal de planta vinculado a la Institucion Universitaria.

Paso 2: Posterior a la clasificacion establecida, que generalmente tiende a ser
expediente por servidor publico, defina la ORDENACION EXTERNA de las carpetas,
considerando que el factor comun es el uso del sistema de ordenacion alfabético bien

sea por nombre o apellido.

Expediente 1 Expediente 2 Expediente 3

CASTANEDA
GUTIERREZ, GABRIEL
JAIME

FIGUEROA GOMEZ,
MONICA BIBIANA

ALVARADO, LUZ
ADRIANA

Paso 3: Definidos los anteriores aspectos dispéngase a ordenar el expediente
internamente, teniendo en cuenta que, como se mencionaba anteriormente a través de
las Circulares del AGN y el DAFP se establecio el orden que deben tener las historias
laborales internamente, ello debido a la presencia de documentos cuya existencia es
indispensable para que se pueda dar un vinculo laboral que cumpla con los requisitos
legales establecidos.

En este sentido en la Circular 004 de 2003 se presentan los documentos minimos para
el soporte de la vinculacién laboral:

v Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo
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Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo
Documentos de identificacién

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

AN N NN

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del
cargo

Acta de posesion

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracion de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

AN NN Y U N N

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias, caja de compensacion,

etc.

Hasta este punto los documentos deben disponerse en el orden que se encuentran
listados; a partir de los certificados de afiliacion a las entidades del sistema de seguridad
social, la ordenacién se debe realizar de forma cronoldgica y/o desarrollo del tramite.

v Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, viaticos, inscripcion en carrera administrativa, suspensiones
de contrato, pago de prestaciones, entre otros.

Evaluacion del Desempefio

Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde
consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato, incorporaciéon a otra
entidad, etc.

Estos son los documentos minimos que debe contener el expediente laboral, sin

embargo las instituciones son libres de afadir los soportes que sean necesarios para

complementarla.
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Paso 4: Realice la foliacibn de cada uno de los documentos que conforman los
expedientes, atendiendo a lo antes presentado.

Tenga en cuenta que cada carpeta debe contener maximo 200 folios, si requiere mas de
una carpeta por expediente, proceda a crear una nueva carpeta relacionando en los
instrumentos de descripciéon la informacion relacionada con el contenido de ambos
expedientes.

Es importante considerar ademas que se tolerara un margen de 25 folios de mas; de ser
necesario para no partir los tramites en varias unidades de almacenamiento (carpetas).
Es decir, si un informe tiene 219 folios, se puede dejar en una sola carpeta; si éste
sobrepasa los 225 folios se debe considerar el punto en el cual sea posible dividir la

informacion sin afectar la comprensién del contenido de la misma.

Paso 5: Teniendo ya ordenada la documentacion que hace parte del expediente se debe
diligenciar el formato GD-FR-028 “Hoja de Control de Expedientes”; dicho documento
registra todo el contenido de una carpeta, sirve como mecanismo de control de pérdida y
para facilitar la consulta.

Para conocer mas sobre el diligenciamiento de este formato, acceda al GD-MA-011

“Manual de Produccion Documental”, el cual puede ser descargado del sistema G+.
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T pmeovancsmas | HO JA DE CONTROL DE EXPEDIENTES GD-FR-028
v’ DE ANTIOQUIA
Version: 01 [Fecha: 16-02-2022 [ Pagina: 1de 1
DEPENDENCIA: Extension Académica y Proyeccion Social
SERIE/SUBSERIE/ASUNTO: Contrato 794-391-2018 Jaime Andres Zapata
N FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS
1 SF LISTA DE CHEQUED 1
2 20M0E2013 ESTUDIOPREVIO 2-3
3 2W06/2013 SOLICITUD CORRF 4
4 2062013 DISPOMIBILIDAD FRESUPUESTAL COP 5
5 21106/2013 REGISTRO PRESUPUESTAL RP B
& SF RUT T
7 SF HO.JA OE VID&A -3
8 SF CEOULA 0
9 SF TARJETA PROFESIONAL 1
10 SF CERTIFICADD DE ESTLDIO 12-17
11 SF CERTIFICADD LABCRAL ]
12 SF DECLARACION DE BIEMNES ' RENTAS 13-20
15 SF CERTIFICADO DE AMTECEDENTES FISCALES - COMTRALORIA 1
14 SF PROCURADLIRIS 22
15 SF CERTIFICAD0 DE ANTECEDEMTES JUDICIALES - POLICIA 23
16 SF CERTIFICADO DE MEDIDAS CORRECTIVAS 24
17 ZRI0E12013 CONTRATO 2527
18 SF PLAMNDE TRAEAJD 25
19 SF POLIZA 29
20 ZRI0E/2013 APROBACION DE POLIZA 30
21 250612013 ACTADEIMICIO 3
22 25062013 DESIGHACION DE SUPERNVISION 32
23 SF CERTIFICADO AFILIACION EPS 33
24 SF CERTIFICADD AFILIACION AFF 34
25 SF CERTIFICADD AFILIACION ARL 35
26 S0Noiz013 OISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL COP ADICION M1 36
27 30102013 REGISTRO PRESUPLESTAL RP ADICION M1 3T
28 0z ADIZISN N1 CONTRATO OE PRESTACION DE SERVICIOS 38
29 SF POLIZA ADICION M1 39
30 W01 APROBACION DE POLIZA ADICION N1 40
ELABORADO POR: YESID PATIND GIRALDD
CARGO: COMNTRATISTA
FECHA: 20212022
FIRMA:

Paso 6: Posterior a la ordenacion es necesario disponer la documentacién en la

respectiva unidad de conservacion, para ello se deben considerar las caracteristicas de

las carpetas y ganchos legajadores utilizados para conformar los correspondientes

expedientes.

En el momento de poner el gancho legajador es importante tener en cuenta que los

documentos se deben alinear con base en la parte superior de los documentos y debe

colocarse en la solapa superior de manera que, al acceder al expediente, el documento

con fecha mas antigua sea el primero en visualizarse y el de fecha mas reciente el ultimo.
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Alineacion:

AR

(o) [__

...para la disposicion del gancho en las tapas legajadoras (carpetas) tener en cuenta que:

- Las Tapas Legajadoras o Carpetas utilizadas para la conformacion de los

expedientes son las siguientes:

- Unavez cuente con las DOS tapas necesarias, proceda a realizar el doblez por el

pliegue marcado o sefialado a un costado del carton,
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- El gancho legajador se debe poner desde la parte interior del pliegue de la tapa

legajadora para que al introducir la informacion nos quede de la manera correcta.

La parte plana del gacho legajador debe quedar de cara a la tapa legajadora

principal del expediente.
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- Introduzca los documentos de manera que el primer documento quede de cara a
la solapa de la Tapa Legajadora, de manera que el primer documento de la carpeta
sea el de fecha mas antigua y ultimo el de fecha mas reciente.

- Después de tener todos los documentos que componen la carpeta, ponga la otra

Tapa Legajadora.
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Paso 7: Identifique y nombre cada uno de los expedientes haciendo uso del formato GD-

FR-009 Marcacion de Carpetas
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,,,,,,, ——— MARCACION DE CARPETAS P —— MARCACION DE CARPETAS
COLEGIO MAYOR ER- COLEGIO MAYOR -FR-
wg» DE ANTIOQUIA GD-FR-009 wg» DE ANTIOQUIA GD-FR-009
Fecha: 16-02-2022 Fecha: 16-02-2022
Versidn: 02 Versidn: 02
CajaN®__ 1 Caja N° 1
Carpeta Nro.___1 Expediente 1 de 2 Carpeta Nro.__2 Expediente _ 2 de 2
Cédigo de Oficina Productora 1102 Cadigo de Oficina Productora 1102
Nombre de la Oficina Productora Gestion Documental Nombre de la Oficina Productora Gestion Documental
Cadigo de la Serie 02 Cadigo de la Serie 02
Nombre de la Serie Actas Nombre de la Serie Actas,
Cadigo de la Subserie 24 Cadigo de la Subserie 24
Nombre de la Subserie Actas de Comité de Archivo Nombre de la Subserie Actas de Comité de Archivo
Fechas Extremas __ 01-01-2018 12-11-2019 Fechas Extremas
Cantidad de Folios __200 (1-200) Cantidad de Folios 200 (201-400)

Paso 8: Disponga cada uno de los expedientes (carpetas) en las unidades de
almacenamiento (cajas) destinadas para ello; se recomienda introducir el nimero de
carpetas necesario de manera que no queden ni muy ajustadas ni muy sueltas.

La cantidad de unidades de conservacion a empacar en cada caja debera ser moderada
para evitar el deterioro de la documentacién y se debe mantener el orden estricto de las

carpetas segun el registro en el inventario.
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Carpeta 10

Carpeta

No olvidar que no sélo el volumen ha de tenerse en cuenta sino también su peso, para

evitar deformaciones en las unidades de conservacion (cajas y carpetas).

Paso 9: Identifique el contenido de la caja diligenciando el formato GD-FR-011 Rétulo
Adhesivo para Marcar las Cajas y ubiquela fisicamente en la serie o subserie documental
a la que corresponde, aplicando el sistema de ordenacion previamente acordado.

Tener en cuenta que las cajas también llevan un nimero de orden consecutivo, que debe
estar acorde con lo registrado en el Inventario Documental en el momento de la ejecucion
del proceso de transferencias Documentales primarias, al igual que el campo fecha, que

llevara la informacion de cuando se realice este proceso.
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COLEGIO MAYOR
v DE ANTIOQUIA
ARCHIVO CENTRAL
CODIGO DE SECCION
SECCION: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
SUBSECCION: Talento Humano
SERIE: Historias laborales

SUBSERIE: __ Historia Laboral

_CC 1036852648 Gabriel Jaime Castafieda Gutiérrez

Y INSTITUCION UNIVERSITARIA

FECHA DE TRANSFERENCIA: 2020

CAJAN®

Paso 10: Realice la respectiva identificacion de los espacios donde se dispuso la

informacion, de manera que sea posible la localizacion fisica de la documentacion cuando

sea requerido.

Para ello se debe usar el formato GD-FR-030 “Identificacion Contenido de Estanterias”.

INSTITUCIEN UNIVERSITARIA

MAYOR

COLEGIO
" DE ANTIOQUIA

IDENTIFICACION CONTENIDO ESTANTERIAS
GD-FR-030

Versién:01 [ Fecha: 16-02-2022 | Pagina1de1

Archivo Gestion Archive Central[___|  Archivo Historico[ |

CODIGO AREA

OFICINA PRODUCTORA

1405

Talento Humano

CONTENIDO

Historias Laborales A-D (2000-2005)

Historias Laborales A-D (2006-2010)

Historias Laborales E-h (2000)

Paso 11: Elabore el inventario documental diligenciando el formato GD-FR-010 “Formato

Unico de Inventario Documental -FUID-".
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TR wesrmucion uknnsmas FORMATO UNICO DE INVENTA RIO DOCUMENTA L (FUID)
LEGIO MAYOR
- BEARTISAUA GD-FR-M10
Varsidn: 03 | echa. 10-05-2024 | Fagra 1de
| | T T | T T T 1 I
| | | | | REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINIST RATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVAY FINANCGIERA RO MES nT
[GFICINA PRODUCTO R INFRAE STRUCTURA FI CA 2024 5
[0BJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIAZ021 WT: Nimen de bms ks
I I I
FECHAS EXTREMAS SOFORTED Flsico ELECTRONICO
NOMERO NOMERE DE L& {dimmiaaaa) FORMATD UNIDAD DE CONSERVACION
DE CODIGO SERIE, SUBSERIE O Fapel o Cantioza o NOTAS
ORDEN ASUNTOS Tomo Unicacion (docums ntos
inicial Finat | Fiskeo |Ewctionicol o carpst | Lsgao Nu:::aae Tipo |cantissa sisctronicon
Libro
INFORME CONTROL
1 1203441 < 1a072021 | 1212002 ES G EXP20220003734:
2 1803181 | tr1azozt |sinzzez X o EXP 202200037348
1203181 28082021 | 17122021 X o EP202200037348
PS
1203481 s MAW§21 | 9122021 ® o 2 EXP20220003715
1203441 U112021 | 1122021 ES G 2 EXP20220003734
1803181 oy | 28042021 | 200202021 X o E] EXP 202200037343
1203441 0042021 | 9122021 ES G ] EXP202200037827
[Entregado por:
SARA FERNANDA GARC A LONDORD Mamkres y spelidos: JUAN GABRIEL FRANCO ARBOLEDA
STRATIVA INFRAES TRUC TURA FISICA o LDER GESTION DE INFRACSTRUCTURAFEICA
"

Paso 12: Almacene el Formato Unico de Inventario Documental en un lugar accesible

para la consulta y recuperacion de la informacion mientras se encuentre en el Archivo de

Gestion; posteriormente y con unos pequefos ajustes dicho documento sera uno de los

elementos para la preparacion de la transferencia de la documentacion al Archivo Central.

11.5. ORGANIZACION HISTORIAS ACADEMICAS
Las historias académicas constituyen una de las Subseries Documentales Misionales de

las Instituciones de Educacién Superior de acceso controlado, ya que representan un

consolidado de todo el historial académico de los estudiantes durante su proceso de

formacion en las IES.

Son evidencia del desarrollo de las actividades misionales de este tipo de instituciones,

y poseen valores bastante representativos de uso y consulta a nivel administrativo,

juridico y técnico.

Segun la “Guia de Buenas Practicas para la Gestion Documental de las Historias

Académicas de las Instituciones de Educacion Superior -IES” elaborada por el Comité de

Instituciones de Educacion Superior, el Sistema Nacional de Archivos y el Archivo
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General de la Nacion, las IES deben organizar las Historias Académicas atendiendo a las

siguientes recomendaciones:

Paso 1: La conformacién de los expedientes se hard por estudiante, modalidad
académica y nivel de formacion; sin discriminar si se encuentra en soportes fisicos,
electrénicos o es un expediente hibrido.

Modalidad educativa:

PREGRADO POSTGRADO

Nivel académico:

PROFESIONAL TECNOLOGICO
Facultad:
I [
) ARQUITECTURA E CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRACION INGENIERIA CIENCIAS DE LA SALUD EDUCACION J
Programa académico:
| [
ADMINISTRACION . PLANEACION Y
EMPRESAS TURISTICAS ARQUITECTURA BIOTECNOLOGIA DESARROLLO SOCIAL J

Paso 2: Por otro lado, deben agruparse segun el estatus académico en que se encuentre
el estudiante, es decir si se encuentra ACTIVO o INACTIVO.

Si un estudiante que se consideraba INACTIVO se reintegra al desarrollo de actividades
académicas en la Instituciéon debe reintegrarse el expediente a la fase de gestion, y
actualizarse el inventario tanto del Archivo Central como en la Oficina Productora.
Asimismo, si el reintegro se realiza en un nivel educativo diferente, si sera necesario crear

un nuevo expediente, es decir, si era un estudiante de pregrado que se matriculé
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nuevamente pero para estudiar un posgrado.

Paso 3: Se debe crear un expediente por cada estudiante, a su vez estos pueden estar
compuestos por varias carpetas, segun el volumen documental de la informacion
relacionada con él mismo.

El nimero de folios que cada carpeta debe contener es en promedio 200 folios, al igual
gue en los casos anteriores.

De ser necesario agregar algun documento de reingreso o novedades, se debe integrar
el registro al expediente, siempre considerando el Reglamento Académico Estudiantil y
las Tablas de Retencion Documental.

o]
&
£
3
-8
5
-

Paso 4: La ordenacién interna del expediente debera responder a la secuencia propia de
desarrollo de los tramites, en sintonia con lo dispuesto anteriormente frente a dicho
procedimiento archivistico.

En este sentido se debe considerar que la “Guia de Buenas Practicas para la Gestion
Documental de las Historias Académicas de las Instituciones de Educaciéon Superior -
IES” establece los siguientes documentos como base para la conformacion del

expediente:
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Documento de identidad
Certificado médico

Exédmenes de estado

Diploma de bachiller

Acta de grado de bachiller
Certificado de matricula

Acta de novedades de matricula
Situaciones disciplinarias
Solicitudes académicas
Respuestas a solicitudes

Fichas de seguimiento académico
Recibos de pago

Paz y salvos

Certificado de entrega de tesis

AN NN VD N N N N D N N N N N

Acta de sustentacion de tesis
Los documentos deberan organizarse segun el tramite de produccion y/o en orden

cronologico.

Paso 5: Realice la foliacion de cada uno de los documentos que conforman los
expedientes, atendiendo a lo antes presentado.

Tenga en cuenta que cada carpeta debe contener maximo 200 folios, si requiere mas de
una carpeta por expediente, proceda a crear una nueva carpeta relacionando en los
instrumentos de descripcion la informacion relacionada con el contenido de ambos
expedientes.

Es importante considerar ademas que se tolerara un margen de 25 folios de mas; de ser
necesario para no partir los trdmites en varias unidades de almacenamiento (carpetas).
Es decir, si un informe tiene 219 folios, se puede dejar en una sola carpeta; si éste
sobrepasa los 225 folios se debe considerar el punto en el cual sea posible dividir la

informacion sin afectar la comprensién del contenido de la misma.
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Paso 6: Teniendo ya ordenada la documentacion que hace parte del expediente se debe

diligenciar el formato GD-FR-028 “Hoja de Control de Expedientes”; dicho documento

registra todo el contenido de una carpeta, sirve como mecanismo de control de pérdida y

para facilitar la consulta.

- _‘\? INSTITUCION UNIVERSITARLL

COLEGIO MAYOR

HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTES

W DEANTIOQUIA GD-FR-028
Version: 01 [Fecha 16-02-2022 | Pégina 1 de 1
DEPENDENCIA: Admisiocnes, Registro y Control
SERIE/SUBSERIE/ASUNTO: Historias Académicas - 1152681537 Julieth Marcela Millan Vallejo
N* FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS
1 5F Formulario de Insctipcion en Linea - Pregrado 1
2 22/01/2016 Tarjeta de Identidad 2
3 20/10/2018 Resultado pruebas saber 11 3
4 2371172018 Diploma Bachillerato 4
5 23/11/2018 Acta de Grado 5
f 9,/01/2019 Factura de servicios EPM 6-7
7 19,/01/2019 Factura de servicios Claro a-10
Certificado de Afiliacion Microempresas de
2 28,/01/2019 Colombia 11
ELABORADO POR: Julieth Marcela Millan Vallejo
CARGO: Profesional de apoyo
FECHA: 200032022
FIRMA:

Paso 7: Posterior a la ordenacion es necesario disponer la documentacion en la

respectiva unidad de conservacion, para ello se deben considerar las caracteristicas de

las carpetas y ganchos legajadores utilizados para conformar los correspondientes

expedientes.

En el momento de poner el gancho legajador es importante tener en cuenta que los

documentos se deben alinear con base en la parte superior de los documentos y debe

colocarse en la solapa superior de manera que, al acceder al expediente, el documento

con fecha mas antigua sea el primero en visualizarse y el de fecha mas reciente el ultimo.
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Alineacion:

IR

P
4

...para la disposicion del gancho en las tapas legajadoras (carpetas) tener en cuenta que:

- Las Tapas Legajadoras o Carpetas utilizadas para la conformacion de los

expedientes son las siguientes:

- Unavez cuente con las DOS tapas necesarias, proceda a realizar el doblez por el

pliegue marcado o sefialado a un costado del carton,
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- El gancho legajador se debe poner desde la parte interior del pliegue de la Tapa

Legajadora para que al introducir la informacion nos quede de la manera correcta.

La parte plana del gacho legajador debe quedar de cara a la tapa legajadora

principal del expediente.
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- Introduzca los documentos de manera que el primer documento quede de cara a
la solapa de la Tapa Legajadora, de manera que el primer documento de la carpeta
sea el de fecha mas antigua y ultimo el de fecha mas reciente.

- Después de tener todos los documentos que componen la carpeta, ponga la otra

Tapa Legajadora.
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Paso 8: ldentifique y nombre cada uno de los expedientes haciendo uso del formato GD-

FR-009 Marcacion de Carpetas
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MARCACION DE CARPETAS
GD-FR-009
Fecha: 16-02-2022
Versidn: 02

CajaN°__ 1

Carpeta Mro.___ 1 Expediente 1 de 1

Cddigo de Oficina Productora

1301

Nombre de la Oficina Productora: Admisiones, Registro y Control

Cdédigo de la Serie 16

Nombre de la Serie Historias

Cddigo de la Subserie 02

Nombre de la Subserie Historias Académicas de Pregrado__
1152681537 Julieth Marcela Millan Vallejo

Fechas Extremas __ 22-01-2016

Cantidad de Folios __ 11__

28-01-2019

Paso 9: Elabore el inventario documental diligenciando el formato GD-FR-010 “Formato

Unico de Inventario Documental”.

Paso 10: Disponga cada uno de los expedientes (carpetas) en las unidades de

almacenamiento (cajas) destinadas para ello; se recomienda introducir el nUmero de

carpetas necesario de manera que no queden ni muy ajustadas ni muy sueltas.

La cantidad de unidades de conservacion a empacar en cada caja debera ser moderada

para evitar el deterioro de la documentaciéon y se debe mantener el orden estricto de las

carpetas segun el registro en el inventario.

No olvidar que no sélo el volumen ha de tenerse en cuenta sino también su peso, para

evitar deformaciones en las unidades de conservacion (cajas y carpetas).
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Carpeta 10

Carpeta l

Paso 11: Identifique el contenido de la caja diligenciando el formato GD-FR-011 Rétulo
Adhesivo para Marcar las Cajas y ubiquela fisicamente en la serie o subserie documental
a la que corresponde, aplicando el sistema de ordenacion previamente acordado.

Tener en cuenta que las cajas también llevan un nimero de orden consecutivo, que debe
estar acorde con lo registrado en el Inventario Documental en el momento de la ejecucion
del proceso de transferencias Documentales primarias, al igual que el campo fecha, que

llevara la informacion de cuando se realice este proceso.

Paso 12: Realice la respectiva identificacion de los espacios donde se dispuso la
informacion, de manera que sea posible la localizacion fisica de la documentacion cuando

sea requerido.
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