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1. INTRODUCCION

La “Produccion Documental” es en palabras del Archivo General de la Nacion de Colombia, la
“generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones”; un
proceso que a su vez consiste en un conjunto de actividades destinadas al estudio de la forma
de produccién, ingreso, formato, estructura, finalidad, area competente para el tramite, procesos
gue con los que se relaciona y los resultados o productos esperados de la generacion de los
mismos. Por otra parte, el mismo ente territorial archivistico, define la “Diploméatica Documental”
como la “disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los documentos
conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucion
de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia’.

Dichos conceptos permiten un mejor entendimiento de lo que implica la produccién de
documentos, ya que esta ha evolucionado considerablemente con el pasar de los afios sufriendo
multiples transformaciones como respuesta a los cambios sociales a los que se ha encontrado
sujeta; variaciones que a nivel informacional precisaron de atencion frente a la estandarizacion,
regulaciéon y normalizacién de las formas y tipos documentales que son generados en las
instituciones, y que reflejan las formas de relacionamiento con otras personas y entidades.

En este sentido a nivel nacional se han presentado, algunas iniciativas enfocadas en la induccion
en cuanto a la regulacién de los asuntos relacionados con la produccion de los documentos
institucionales, tal es el caso de la “Guia Técnica Colombiana GTC 185 de 2009 -Documentacion
Organizacional- “y la Norma Técnica Colombiana NTC 3393 “Documentacién. Elaboracién de
cartas comerciales”, dispuesta por el Instituto Colombiano de Normas técnicas y Certificacion -
ICONTEC- en 1996; también en el “Manual para la Implementacion de un Programa de Gestién
Documental” publicado por el Archivo General de la Nacion de Colombia -AGN- en 2014, se
plantean las acciones y criterios de necesaria consideracion durante la ejecucion del proceso.
Documentos que fueron insumos informativos para la elaboraciéon del presente manual.

Considerando el contexto anterior, se elabora el “Manual de Produccion Documental” de la
Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, con el propdsito de establecer y presentar
los aspectos de mayor importancia durante la elaboracion de los documentos en los formatos
institucionales preestablecidos desde proceso de Gestion de la Calidad, los definidos para
acceder a los servicios y desarrollo de procesos y procedimientos de Gestion Documental y la
forma méas adecuada para establecer comunicaciones formales a través del correo electronico
institucional.

Se exponen entonces en el presente Manual, las definiciones de los diferentes documentos, los
formatos establecidos, las instrucciones de diligenciamiento, las partes que los conforman y se
brindan algunas sugerencias frente a la redaccion y contenido de los mismos.
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2. OBJETIVOS

Establecer las directrices para la producciéon documental interna de todas las dependencias y
areas funcionales de la Institucion, teniendo en cuenta los aspectos generales de las
comunicaciones oficiales y el orden de construccion de cada una de las partes de cada tipo de
documento; esto, con base en los protocolos institucionales y las politicas establecidas en los
manuales de procedimientos.

1. Definir los formatos de uso frecuente en la institucion, las normas técnicas y las
necesidades institucionales.

2. Establecer los lineamientos e instructivos de produccion documental, criterios para la
creacion de documentos, registro y control de consecutivos.

3. ALCANCE
Comprende el conjunto de actividades de la produccion documental de la Institucién en el

ejercicio de sus funciones; esto desde el origen, creacion y disefio de formatos y documentos,
conforme a las funciones de cada area.

4. RESPONSABLES

Todas las areas productoras de la informacion en la institucion.

5. GENERALIDADES

En materia de conservacion y consumo de papel los documentos deberan seran impresos por
ambas caras del papel, preferiblemente.

Para la elaboracion de los Oficios, Memorandos, Certificaciones y Circulares se emplearan los
formatos predisefiados, actualizados, socializados y disponibles para todos los colaboradores de
la institucion.

Se usard el formato predisefiado y se seguiran las instrucciones de diligenciamiento segun el
tipo documental.

La imagen corporativa y los mecanismos de comunicacion sélo podran ser utilizados para tratar
asuntos requeridos por la institucién y en ninglin caso se podra utilizar para asuntos de tipo
personal.
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NuUmeros consecutivos: la generacion de consecutivos de las comunicaciones oficiales enviadas,
recibidas, internas, memorandos, circulares, se hara a través del sistema de documentos
electrénicos de archivo que dispone la institucién. Para las Resoluciones el area de Secretaria
General sera la encargara de disponer dichos consecutivos.

Se debe procurar el uso de tratamientos respetuosos y corteses durante la elaboracion de
cualquiera de los formatos establecidos para las comunicaciones oficiales tanto internas como
externas a la Institucion.

Si desea acceder a algunas recomendaciones y/o sugerencias frente a la redaccion, frente
aspectos como: el tratamiento, la forma de saludar y despedirse, la manera de hacer referencia
a un cargo, el uso de mayusculas y minasculas, la escritura de fechas, horas y nimeros o el
plegado de documentos, puede consultar la Guia Técnica Colombiana GTC 185 de 2009 del
Instituto Colombiano de normas técnicas y Certificacion -ICONTEC-.

IMPORTANTE

Para acceder a los formatos abordados en el presente documento puede hacerlo desde el
sistema de informacion institucional G+ bien sea a través del siguiente enlace
hitp://gmas.colmayor.edu.co:8080/gmas/Login.gplus o por medio de la pagina web
hitps://www.colmayor.edu.co/ en la pestafa “Mi Colmayor” — “Sistema G+”.

La ruta interna en el sistema es:

Menu / Gestién por Procesos / Documentacion Sistema de Gestion Integrado / Documentos /
Sistema de Gestion Integrado / Apoyo / Gestion Documental / Formatos / [...]

Cuando se encuentre en dicha zona, elija el formato que desea descargar.



http://gmas.colmayor.edu.co:8080/gmas/Login.gplus
https://www.colmayor.edu.co/
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6. SOBRE LA PRODUCCION DE DOCUMENTOS OFICIALES INSTITUCIONALES

En este apartado se exponen los formatos de uso general en la Institucion Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia, para la produccién y elaboracion de documentos de caracter oficial en la
entidad; dichas formas fueron consultadas y adaptadas segun la Norma Técnica Colombiana
NTC 3393 “Documentacion. Elaboracion de cartas comerciales”, dispuesta por el Instituto
Colombiano de Normas técnicas y Certificacion -ICONTEC- en 1996.

6.1. GD-FR-001 MEMORANDO

El memorando es una comunicacion escrita empleada por las organizaciones para el abordaje o
tratamiento de asuntos internos; generalmente son utilizados para trasmitir informacion,
orientaciones y/o pautas, expresar necesidades, hacer requerimientos, regular o aclarar
situaciones, tramitar o desarrollar asuntos, solicitar informaciéon sobre algo, presentar
requerimientos urgentes, hacer llamados de atencion, realizar convocatorias, impugnar o corregir
situaciones entre las dependencias institucionales y los funcionarios, entre muchos otros usos.

» Verificar que el formato a utilizar se
encuentre actualizado y/o sea la dultima
version vigente aprobada.

» Redactar de forma clara, breve, directa,
sencilla y cortés.

» Redactar en la primera persona del p|ura| 0 Gl <
de manera impersonal. oA

> Distribuir el texto de acuerdo con su friciel
extension de manera que no queden firmas

MEMORANDO

Escribir Cédigo de dependencia

Escribir tratamiento, nombre y cargo del destinatario en mayuscula

DE: Escribir cargo de remitente en mayuscula inicial

en hojas en blanco del documento.
Preferiblemente tratar un solo tema por
memorando.

ASUNTO: Escribir mdximo cuatro palabras en mayiscula inicial.

Escribir el desarrollo del texto, se deja una interlinea entre renglones y dos entre
parrafos. Se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla v cortés. Se expresa

en primera persona del singular o del plural.

Atentamente,

Escribir nombre del firmante en mayuscula fija

it ) bk
Traseeripr:

CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Cddigo
asignado a la dependencia segun el Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Retencién
Documental de la institucion.

FECHA: Escribir el lugar de origen en mayuscula
inicial y separado por punto; seguido del dia, mes
y afo.

PARA: Escribir el tratamiento, nombre y cargo del destinatario en mayudscula Inicial.
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DE: Escribir el cargo de remitente en mayudscula inicial.
ASUNTO: Escribir maximo cuatro palabras en mayudscula inicial.

TEXTO: Escribir el desarrollo del texto, se deja una interlinea entre renglones y dos entre
parrafos, se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla y cortes. Se expresa en primera
persona del singular o del plural.

DESPEDIDA: Atentamente, una forma de despedirse formalmente de un comunicado.
NOMBRE: Escribir nombre del firmante en mayuscula fija.
ANEXOS: Si el memorando tiene anexos, indique el nUmero de folios que lo componen.

REDACTOR: Si el documento no fue redactado por el remitente propiamente, poner el nombre
de quien haya realizado la accion.

6.2. GD-FR-016 CARTA COMERCIAL EXTERNA

Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones y personas naturales
y/o juridicas; o entre la organizacion y sus empleados. Comunmente son utilizadas para informar
sobre un hecho, expresar necesidades, tramitar o dar desarrollo a un asunto o tramite, realizar y
reiterar solicitudes de informacion, dar respuesta a otras comunicaciones recibidas, realizar
requerimientos urgentes, confirmar eventos ocurridos o pendientes, solicitar o remitir
informacion, felicitar, convocar o invitar, ofrecer disculpas o condolencias, entre otros.

En algunos casos son denominadas “Oficios”.

Organizacionales: producidas en el desarrollo de las actividades institucionales.

Oficiales: producidas en oficinas o entidades publicas y organizaciones del Estado.
Personales: producidas internamente entre personas que se conocen, en este tipo de oficios,
se permite el uso del lenguaje informal.

» Se recomienda abordar un solo tema por comunicacion.

» Redactar de forma clara, precisa, concreta y concisa.

» Hacer uso de tratamiento respetuoso, cortés y redactar el “usted” en singular o plural.
» Redactar en primera persona del plural.
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> Distribuir el texto de acuerdo con su extension de manera que no queden firmas en hojas
en blanco del documento.

Esta se realiza en el formato dispuesto para la redaccién de este tipo de comunicaciones y
Unicamente el original (y las copias que se dirijan a otros destinatarios si es el caso) se
imprime(n) en papel con membrete y logotipo.

CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Cédigo asignado a la dependencia segun el Cuadro de
Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion Documental de la institucion.

FECHA: Escribir lugar de origen en mayuscula inicial y separado por punto; seguido del dia, mes
y afo.

ENCABEZADO: Tratamiento o titulo académico, con mayuscula inicial
Nombre del destinatario en mayuscula inicial. No utilizar negrilla
Cargo del destinatario, en mayuscula inicial

Empresa del destinatario, en mayuscula

inicial

Direccién o apartado del destinatario

Ciudad por su nombre, aun tratandose de

COI’reSpondenCia |oca| FECHA: sg:;rri:‘ijrolué%arrpﬁ;rigen, dia, mes y afio en maydscula inicial y

Tratamiento o titulo académico, con mayidscula inicial
Nombre del destinatario en mayiscula inicial. No utilizar negrilla

AS U NTO MéX| mo cu atro pal abras . Cargo del destinatario en mayiscula inicial

Empresa del destinatario en mayiisculz inicial

Cddige dependencia.

Direccién o apartado del destinatario
Ciudad por su nombre, aiin tratindose de correspondencia local

DESARROLLO DEL TEXTO: Puede iniciar

con el saludo.
Deasarrollo dal texto. Puade iniciar con &l saludo. El texto se escribe a una interlines entre

El texto se escribe a una interlinea entre e e S el A e A M

renglones y a dos entre parrafos, en forma Despcid. e s brve it o coms) o s d cortests (v o
. , . punto}.

clara, breve, directa y cortés, de preferencia

se expresa en primera persona del plural.

Asunto: Maximo cuatro palsbras

Nombre del remitente maydscula inicial

DESPEDIDA: Puede ser breve (terminada Corme delmiEnE mey el e
en coma) o con frase de cortesia (terminada
en punto).

NOMBRE DEL REMITENTE: Mayuscula
inicial

CARGO DEL REMITENTE: Mayuscula
inicial
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ANEXOS: Si la carta tiene anexos, indique el nimero de folios que lo componen.

REDACTOR: Si el documento no fue redactado por el remitente propiamente, poner el nombre

de quien haya realizado la accion.

6.3. GD-FR-005 CIRCULAR INFORMATIVA

CIRCULAR INFORMATIVA

Escribir codigo de dependencia Guidn. v nro. de la circular {deben de solicitarlo en
Gestién Documental)

Medellin, Fecha (dia, mes, afio).

Escribir grupo destinatario en maytscula sostenida

Asunto: Maximo cuatro palabras
Escribir texto, a interlineacion sencilla y doble entre parrafos. En circulares de
poca extension se puede dejar interlineacién de una y medio entre renglones y
doble entre parrafos. Se redacta en tercera persona del singular o en primera del

plural.

Escribir expresion breve seguida de coma (,) o con frase de cortesia terminada
en puntof.)

ESCRIBIR NOMBRE DEL FIRMANTE
Escribir cargo del firmante

Comunicacion escrita de caracter informativo,
de interés comun, con el mismo contenido o
texto, dirigida a un grupo especifico de personas
tanto interna como externamente. se utiliza para
dar a conocer actividades internas de la
Institucion, asi como las normas generales,
cambios, politicas y asuntos de interés general.

Generales: dirigidas a un grupo especifico de
personas.

Carta  Circular: dirigida de  manera
personalizada

»  Abordar un solo tema por circular.

» Iniciar y terminar el texto con frases de
cortesia.

» Redactar de forma clara, concisa, concreta
y precisa.

» Emplear un estilo gramatical natural,
sencillo y comun.

»  Usar tratamientos corteses y respetuosos.

El documento se creara en el sistema G+, por el Modulo Administracion y Gestién Normativa, el
cual contiene una plantilla predisefiada con el cédigo GD-FR-005, igualmente el consecutivo se
generara de manera automatica después de darle radicar.
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CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Cddigo asignado a la dependencia segun el Cuadro de
Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion Documental de la institucién.

GUION Y NRO. DE LA CIRCULAR: Debe ser solicitado al proceso de Gestion Documental.
FECHA: Medellin, Fecha (dia, mes, afio)

DESTINATARIO: Escribir grupo destinatario en mayuscula sostenida
ASUNTO: Maximo cuatro palabras

ESCRIBIR TEXTO: A interlineacion sencilla y doble entre péarrafos. En circulares de poca
extension se puede dejar interlineacion de una y medio entre renglones y doble entre parrafos.
Se redacta en tercera persona del singular o en primera del plural.

DESPEDIDA: Escribir expresion breve seguida de coma (,) o con frase de cortesia terminada en
punto(.)

NOMBRE DEL FIRMANTE: En mayuscula sostenida

CARGO DEL FIRMANTE: Mayuscula inicial.

6.4. GD-FR-035 CIRCULAR
NOR MAT IVA Escribir codigo de dependencia Guign. vy nro. de la circular (deben de solicitarlo en
Gestion Documental)
Comunicacion normativa de interés comun, Medellin, Fecha (dia, mes, aic).
con el mlsmO Contenldo (0] teXtO, dlrlglda a un Escribir grupo destinatario en mayuscula sostenida
grupo especifico de personas tanto interna Asunto: WEKimo cuatie palabras
como externamente. se utiliza para dar a _ S : _
.. . . ., Escribir texto, a interlineacién sencilla y q?ble entre parrafos. En circulares de
conocer aCt'V'dadeS |nternas de |a |nst|tUC|on' 501‘:;'3 ext::ansm’n se puede dejar interlineacion de una y r|_'|ed|o entre rel:lglones ¥
, N oble entre parrafos. Se redacta en tercera persona del singular o en primera del
asi como las normas generales, cambios, plural.
pol I'tlcas y asu ntos de |nte rés general . Els_.clr)i::.rt:()f?resién breve seguida de coma (,) o con frase de cortesia terminada

ESCRIBIR. NOMBRE DEL FIRMANTE
Escribir cargo del firmante

Generales: dirigidas a un grupo especifico de
personas.

Carta Circular: dirigida de manera
personalizada.




SEEER) INSTITUCION UNIVERSITARIA MANUAL DE PRODUCCION DOCUMENTAL

COLEGIO MAYOR ) _
W»” DEANTIOQUIA GD-MA-011

Version: 05 Fecha: 18-09-2024 Pagina 14 de 63

Abordar un solo tema por circular.

Iniciar y terminar el texto con frases de cortesia.
Redactar de forma clara, concisa, concreta y precisa.
Emplear un estilo gramatical natural, sencillo y comun.
Usar tratamientos corteses y respetuosos.

YVYVVYV

El documento se creara en el sistema G+, por el médulo de gestion normativa, el cual contiene
una plantilla predisefiada con el codigo GD-FR-035, igualmente el consecutivo se generara de
manera automatica después de darle radicar

CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Codigo asignado a la dependencia segun el Cuadro de
Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion Documental de la institucion.

GUION Y NRO. DE LA CIRCULAR: Debe ser solicitado al proceso de Gestion Documental.
FECHA: Medellin, Fecha (dia, mes, afio)

DESTINATARIO: Escribir grupo destinatario en mayuscula sostenida

ASUNTO: Maximo cuatro palabras

ESCRIBIR TEXTO: A interlineacion sencilla y doble entre parrafos. En circulares de poca
extension se puede dejar interlineacion de una y medio entre renglones y doble entre parrafos.

Se redacta en tercera persona del singular o en primera del plural.

DESPEDIDA: Escribir expresion breve seguida de coma (,) o con frase de cortesia terminada en
punto(.)

NOMBRE DEL FIRMANTE: En mayuscula sostenida

CARGO DEL FIRMANTE: Mayuscula inicial.
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6.5. GD-FR-004 ACTA DE REUNION

Es un documento interno que consolida las memorias de las juntas, comités, reuniones,
encuentros, congresos, conferencias y/o actos administrativos, cuyo objetivo es relacionar lo que

sucede, se debate y/o se acuerda en un encuentro.

Son documentos que adquieren valor administrativo, legal, juridico e historico desde el momento

de su creacién ya que en estas se consolida lo tratado en reuniones o sobre situaciones

especificas.

De comités, de consejos, de junta directiva, de reuniones administrativas, de sociedades, de

eliminacién de documentos, de entrega, entre otras.

YV V VYV V¥V

Y

Todas las actas deben llevar el nombre del
tipo de acta o del grupo que se reulne;
ademas se recomienda especificar si es un
encuentro ordinario o extraordinario.

Debe expresar lo tratado en la reunién sin
hacer énfasis en detalles intrascendentes.
Por lo general las actas deben ser
redactadas en tiempo pasado.

Ningun parrafo debe iniciar con gerundio
(terminacién -ando, -endo)

No deben presentar errores técnicos,
ortogréficos, gramaticales ni de
puntuacion.

Los parrafos deben ser concisos, claros y
enfocados en las decisiones tomadas.

La presentacion de originales y copias
debe ser impecable, sin borrones,
repisados o tachones.

Cuando se realicen votaciones, indicar
expresamente la posicién de cada votante.
En caso de nombramientos se deben

registrar los resultados y el nombre
completo.
Cuando sea necesario mencionar

intervenciones, poner el nombre completo
del locutor.

TITULO Y CARACTER DE LA REUNION
ACTA Nimero consecutivo
FECHA: Medellin, Fecha completa (dia, mes, afio)
HORA: De las Hora de inicio a las Hora de finalizacion
LUGAR: Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioguia, Sala de reunidn

ASISTENTES: Nombre y apellido(s), cargo

WOMBRE TARGO

AUSENTES: Mombre y apellide(s), carge

NOMBRE TARGO WOTIVO

ORDEN DEL DIA:

Enumere con numeros arabigos los temas de la reunién y escriba éstos con
mayuscula inicial. Entre tema y tema se dejan 2 interlineas.

DESARROLLO:

Inicie con el primer tema identificdndole con ndmere ardbigo ¥ en negrilla para
resaltar.
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El documento se creard en el sistema G+, por el médulo de gestiébn normativa, el cual contiene

una plantilla predisefiada con el codigo GD-FR-005.

TITULO Y CARACTER DE LA REUNION: Especificar el tipo de acta a elaborar y el caracter del

encuentro.

ACTA: Numero consecutivo se generara de manera automatica después de darle radicar

FECHA: Medellin, Fecha completa (dia, mes, afio).

HORA: De las (Hora de inicio) a las (Hora de finalizacion).

LUGAR: Indicar si el encuentro tuvo lugar en Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
y especificar la Sala de reunion si se realizo por medio virtuales, especificar la plataforma y poner

Inicie el desarrollo del texto correspondiente con interlineacion sencilla entre

renglones y doble entre parrafos.

COMPROMISOS:

COMPROMISO

RESPONSABLE

FECHA

CONVOCATORIA, Fecha y hora de proxima reunién, en casc de cambio de

sede se indica el lugar

MOMBRE COMPLETO DE FIRMANTE NOMBRE COMPLETO DE FIRMANTE

Cargo

informacion.

Cargo

el enlace de ingreso a la reunion.

ASISTENTES: Nombre y apellido(s),
cargo, se diligencia el cuadro asignado
para el registro de dicha informacion.

AUSENTES: Nombre y apellido(s),
cargo, se diligencia el cuadro asignado
para el registro de dicha informacion.

ORDEN DEL DIA: Enumere con
numeros arabigos los temas de la
reunion y escriba éstos con mayuscula
inicial.

Entre tema y tema se dejan 2 interlineas.

DESARROLLO: Inicie con el primer
tema identificandolo con nimero arabigo
y en negrilla para resaltar. Inicie el
desarrollo del texto correspondiente con
interlineacion sencilla entre renglones y
doble entre parrafos.

COMPROMISOS: De los compromisos
gue se establecieron en el encuentro se
debe dejar la evidencia, diligenciando el
cuadro asignado para el registro de dicha
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CONVOCATORIA: Fecha y hora de préxima reunion, en caso de cambio de sede se indica el
lugar.

NOMBRE DEL FIRMANTE: En mayuscula sostenida

CARGO DEL FIRMANTE: Mayuscula inicial.

6.6. GD-FR-006 CERTIFICADO
Documento de caracter probatorio, publico o privado, que da fiel testimonio sobre la veracidad y

legalidad de un hecho o acto solemne; este tipo de registro posee validez en un acto judicial,
juramento, ceremonia, norma o registro notarial, si cuenta con las formalidades necesarias.

De calificaciones en un periodo académico, de

registro civil, parroquial de nacimiento, de T
bautizo o defuncidon, de becas, donaciones, Medelin. EETERAEITREIER
créditos, paz y salvo, de resultados médicos, de
documentos de identidad, etc. CARGO DE QUIEN FIRMA EL CERTIFICADO
CERTIFICA:
> Redactar de forma clara, concisa y precisa. loo de caricter acadimitor paz  saivo, becas, Honaciomes. exentones
> Utilizar tratamientos impersonales, Ests certificacion se expide para fin solicitado
respetuosos y corteses.
» Emplear un estilo gramatical natural,
sencillo y continuo.
> Distribuir el texto de acuerdo con su FONRERET PR
extension.
» Suministrar la informacion de forma
personalizada.
» Expedir siempre en original.

El certificado se realiza en el formato dispuesto
para la redaccién de este tipo de documentos y se debe elaborar en papel bond tamafio carta.
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CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Cddigo asignado a la dependencia segun el Cuadro de
Clasificacion Documental y las Tablas de Retencién Documental de la institucion.

FECHA: Medellin, Fecha completa (dia, mes, afio)

CARGO DE QUIEN FIRMA EL CERTIFICADO: En mayuscula sostenida

CERTIFICA: texto centrado

TEXTO: Asegura la veracidad y legalidad de un hecho o acto solemne como los de caracter
académico, paz y salvo, becas, donaciones, exenciones, etc.

MOTIVO DEL CERTIFICADO: Esta certificacion se expide para fin solicitado

NOMBRE DEL FIRMANTE: En mayuscula sostenida.

6.7. GD-FR-026 ACUERDO

ACUERDO Nro. XXX
#X de Mes (en letra) de 2000

Por el cual ... (escriba el objeto del acuerdo)

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE
ANTIOQUIA en uso de sus facultades lzgales y estatutarias, en especial las que le confiere
{determine las normas externas e internas que Facultan al Consejo Directivo para reglar el
asunto objeto del acuerdo) ¥

CONSIDERANDO QUE:
{Describa los antecedentes y argumentos que jusfifican el acuerdo)

En mérito de lo expuesto;
ACUERDA:
(Describa los articulos por medio de los cuales se daran los lineamientos del acuerdo)

ARTICULO PRIMERO. (Coloque el titulo del articulo en mayiiscula sostenida)
ARTICULO SEGUNDO.

Agregue los articulos que requieran, conservando el mismo parametro de presentacion.
ARTICULO ULTIMO. La presente Acuerdo rige a partir de... (establecer si rige a parlir de
su expedicion o una fecha pesterior) y deroga XXX (este texto va =i deroga algin acto
administrative anterior)

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE, (De acuerdo al acto
administrativo determine qué accion ¢ acciones se deben cumplir)

NOMBRE DEL PRESIDENTE
DEL CONSEJO DIRECTIVO.
Presidente del Consejo Directivo. Secretario del Gonsejo Directivo.

NOMEBERE DEL SECRETARIO GENERAL.

caldia de Medellin

FECHA: XX de Mes (en letra) de 20XX

Documento en el cual se registran una o varias
decisiones aceptadas por un grupo de
personas interesadas, una junta, asamblea o
comité.

Un acuerdo es un convenio o tratado que se
hace entre dos o mas involucrados para la
resolucion de un problema 'y sirve
para establecer puntos en comudn durante una
negociacion o conversacion y para que ambas
partes cedan en sus argumentos.

El acuerdo se realiza en el formato dispuesto
para la redaccion de este tipo de documentos y
se debe dar desarrollo al procedimiento
establecido para su revision, aprobacion, firma
y publicacion.

NUMERO DEL ACUERDO: ACUERDO Nro.
XXX
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MOTIVO DEL ACUERDO: (Por el cual ...) Escriba el objeto del acuerdo.

ENCABEZADO: (EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO
MAYOR DE ANTIOQUIA en uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial las que le
confiere) determine las normas externas e internas que Facultan al Consejo Directivo para reglar
el asunto objeto del acuerdo y...

CONSIDERANDO QUE: Describa los antecedentes y argumentos que justifican el acuerdo

TEXTO: (En mérito de lo expuesto) Alineado a la izquierda.
ACUERDA: Describa los articulos por medio de los cuales se daran los lineamientos del acuerdo.

ARTICULO PRIMERO: Coloque el titulo del articulo en mayuscula sostenida.

ARTICULO SEGUNDO: Agregue los articulos que requieran, conservando el mismo parametro
de presentacion.

ARTICULO ULTIMO. (El presente Acuerdo rige a partir de...) establecer si rige a partir de su
expedicion o una fecha posterior (y deroga XXX) este texto va si deroga algun acto administrativo
anterior.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE: De acuerdo al acto
administrativo determine qué accion o acciones se deben cumplir.

NOMBRE DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO: presidente del Consejo Directivo,
en mayuscula sostenida.

NOMBRE DEL SECRETARIO GENERAL: secretario del Consejo Directivo, en mayuscula
sostenida.

6.8. GD-FR-022 RESOLUCION

Acto administrativo que se dicta para cumplir las funciones que la ley encomienda al servicio
publico. Se producen cada vez que se requiera como acto administrativo para legalizar, adoptar,
aprobar o aplicar procedimientos internos.

La Resolucion se realiza en el formato dispuesto para la redaccién de este tipo de documentos
y se debe dar desarrollo al procedimiento establecido para su revision, aprobacion, firma y
publicacion.
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RESOLUCION Nro.: XXX (si la resolucién sale de la dependencia de talento humano antes del

namero deben ir las letras TH) XX de Mes (en letra) de 20 XX

POR MEDIO DE LA CUAL.: (escriba el objeto de la resolucion)

TEXTO INICIAL: (EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE
ANTIOQUIA en uso de sus atribuciones legales y estatutarias, en especial las que le confiere: )
Determine las normas externas e internas que Facultan al Rector para reglar el asunto objeto de

la resoluciony ...

CONSIDERANDO QUE: Describa los antecedentes y argumentos que justifican la resolucion

TEXTO MEDIO: En mérito de lo expuesto;

RESUELVE: Describa los articulos por medio
de los cuales se daran los lineamientos de la
resolucion.

ARTICULO PRIMERO. Coloque el titulo del
articulo en mayuscula sostenida, y agregue
los articulos que requieran, conservando el
mismo parametro de presentacion.

ARTICULO ULTIMO. (El presente Acuerdo
rige a partir de...) establecer si rige a partir de
su expedicion o una fecha posterior (y deroga
XXX) este texto va si deroga algun acto
administrativo anterior.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE,
COMUNIQUESE Y CUMPLASE: De acuerdo
al acto administrativo determine qué accion o
acciones se deben cumplir.

NOMBRE DEL RECTOR O SU DELEGADO:
En mayuscula sostenida.

l]\l( 0 MAYOR
D OQUIA

RESQOLUCION Nro. XXX (si la resolucién sale de la dependencia de
talento humano antes del nimero deben ir las letras TH)
XX de Mes (en letra) de 20 XX

Por Medio de Ia cual ... (escriba el objeto de la reselucion)

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA
en uso de sus atribuci legales y ias, en esp Ias que le confiere (determine
las normas externas e infernas gue Facultan al Rector para reglar el asunte objeto de la
resolucian) y

CONSIDERANDO QUE:
(Describa los antecedentes y argumentos que justifican la resolucion)

En mérito de lo expuesto;
RESUELVE:
(Describa los articulos por medio de los cuales se daran los lineamientos de la resolucion)

ARTICULO PRIMEROQ. {Cologue el titulo del articule en maydscula sostenida)
ARTICULO SEGUNDO

los que i , conservando el mismo parametro de presentacion.
ARTICULO ULTIMO. La presente resoluclon rige a partir de... (establecer si rige 2 partir de
su expedicion o una fecha posterior) y deroga XXX (este texto va si deroga algiin acto
adminisirativo anterior).

HOTIFIQUESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE, (De acuerdo al acto
administrativo defermine gue accion o acciones se deben cumplir)

NOMBRE DEL RECTOR O 5U DELEGADO.
Rector. (En caso de gglagagian. colocar “Delegado en funciones rectorales)

caldia de Medellin

Rector. (En caso de delegacion colocar “delegado en funciones rectorales).

6.9. GD-FR-007 CONSTANCIA

Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad, puede ser personal o no y hace
constar algun hecho, en ocasiones de modo auténtico o fehaciente. Por ejemplo, un recibo

0 constancia de pago: sirve para constatar que se ha pagado por un servicio o producto.
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De tiempo de servicio, de experiencia, salarios u honorarios, educacion para el trabajo, de
jornada laboral, cumplimiento de comisiones, de comportamiento, entre otros.

Redactar de forma clara, concisay precisa.

Utilizar tratamientos impersonales, respetuosos y corteses.
Emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo.
Distribuir el texto de acuerdo con su extension.
Suministrar la informacion de forma personalizada.
Expedir siempre en original.

YVVVYYVY

La Constancia se realiza en el formato dispuesto Cadias

para la redaccion de este tipo de documentos y Medellin, Facha (dia, ies, afi).
se debe elaborar en papel bond tamafio carta.

CARGO DE QUIEN FIRMA LA CONSTANCIA

HACE CONSTAR:

Texto: Describe hechos o dircunstancias que no ameritan solemnidad, como

CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Cddigo

asignado a la dependencia segun el Cuadro de el e
Clasificacion Documental y las Tablas de Esta constancia se expide para i Solicitads

Retencién Documental de la institucion.

NOMBRE DEL FIRMANTE

FECHA: Medellin, Fecha completa (dia, mes,
afo)

CARGO DE QUIEN FIRMA LA CONSTANCIA:
En mayuscula sostenida

HACE CONSTAR: En mayudscula sostenida,
texto centrado

Fech

TEXTO: Describe hechos o circunstancias que no
ameritan solemnidad, como las de caracter laboral: tiempo de servicio, cargo desempefiado,
salarios y comportamiento del funcionario.

MOTIVO DEL CERTIFICADO: Esta constancia se expide para fin solicitado, con mayuscula
inicial.

NOMBRE DEL FIRMANTE: En mayuscula sostenida.
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6.10. GD-FR-042 COMUNICADO

Escrito consignado y firmado por una persona o entidad que se envia a uno o varios medios de

comunicacion para difundir cierta informacion.

Abordar un solo tema por circular.

YVYVYVYVY

Usar tratamientos corteses y respetuosos.

COMUNICADO

Medellin, Fecha (dia, mes, afio).

Escribir grupo destinatario en mayuscula sostenida

Asunto: Maximo cuatro palabras

Escribir texto, a interlineacion sencilla y doble entre parrafos. En comunicados
de poca extensidn se puede dejar interlineacién de una y medio entre
renglones y doble entre parrafos. Se redacta en tercera persona del singular
o en primera del plural.

Escribir expresion breve seguida de coma (,) o con frase de cortesia
terminada en punto(.)

ESCRIBIR. NOMBRE DEL FIRMANTE
Escribir cargo del firmante

Iniciar y terminar el texto con frases de cortesia.
Redactar de forma clara, concisa, concreta y precisa.
Emplear un estilo gramatical natural, sencillo y comun.

Esta se realiza en el formato dispuesto para la
redaccion de este tipo de comunicaciones y el
namero de consecutivo debe ser solicitado al
proceso de Gestion Documental

FECHA: Medellin, Fecha (dia, mes, afo)

DESTINATARIO: Escribir grupo destinatario
en mayuscula sostenida

ASUNTO: Maximo cuatro palabras

ESCRIBIR TEXTO: A interlineacion sencilla y
doble entre parrafos. En circulares de poca
extension se puede dejar interlineacion de una
y medio entre renglones y doble entre parrafos.
Se redacta en tercera persona del singular o en
primera del plural.

DESPEDIDA: breve

Escribir  expresién

seguida de coma (,) o con frase de cortesia terminada en punto(.)

NOMBRE DEL FIRMANTE: En mayuscula sostenida

CARGO DEL FIRMANTE: Mayuscula inicial.

6.11.

MENSAJES Y/O CORREOS ELECTRONICOS O E-MAIL
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Los mensajes y/o correos electronicos son una alternativa para el intercambio de informacion
con uno o mas usuarios desde cualquier lugar por medio del internet; a través de este medio es
posible el envio de documentos, cartas, memorandos, circulares, imagenes, videos, entre otros
contenidos de texto y/o multimedia, que sustentan el contenido u objetivo de dicho mensaje.

» Para asuntos institucionales, hacer uso exclusivo de las plataformas de correo electrénico
del Colegio Mayor de Antioquia.

» Se recomienda abordar un solo tema por correo electronico.

» Redactar de forma clara, precisa, concreta y concisa.

» Hacer uso de tratamiento respetuoso y cortés.

» Hacer uso del correo electronico solo para atender asuntos simples, ya que la comunicacion
y retroalimentacion son lentas y limitadas, lo que significa un obstaculo para la resolucion de
asuntos urgentes o complejos.

» Por favor no participar de cadenas de mensajes a menos que sean institucionales.

» En el momento que se disponga a enviar y/o responder un correo electronico, asegurese de

brindar el contexto necesario para que el receptor o destinatario comprenda la finalidad del
mensaje.

» ldentificar plenamente a quien sera dirigido el mensaje electrénico.

» Se recomienda el uso del campo con copia oculta (CCO) para el envio de mensajes a
multiples direcciones, esto a fin de evitar el acceso a los correos corporativos para el envio
de correos basura.

Mensaje nuevo —

Si el mensaje a remitir hace referencia a

asuntos organizacionales, se debe hacer

uso de las plataformas de correo electronico  ©ud. fecha (dia mes. o) enleta

II’]S'[I'[U CIOn a|eS, d|SpueStaS para el Tratamiento o titulo academico, con maytscula inicial
establecimiento de comunicacion 0 Nombre del destinatario en maytscula inicial. No ufiizar negrilla
resoluciéon de situaciones. 02100 gl destinatano, en mayiseuia e

Empresa del destinatario, en mayiscula inicial

Saludo

Cuerpo del texto.

PARA (TO): Indicar el correo electronico del
destinatario, también estan disponibles las
opciones de envio con copia (CC) o con .
copia oculta (CCO) para la remisién del gO’JESE‘DfﬂL‘RE‘”‘f”TEfYl‘md

mensaje a deStlnataI’IOS adICIOna|eS. Organizacion, Mayuscula inicial.

Departamento, MayUscula inicial.

Despedida.

x~ ~» Narrow ~ T~ B I U A~
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ASUNTO (SUBJECT): Palabras claves para la identificacion del contenido a desarrollar. Maximo
4 palabras.

FECHA Y HORA: Proporcionadas por la plataforma de correo electronico por medio de la cual
se va a envia el mensaje, aunque también puede ser incluida en el cuerpo del texto.

CUERPO DEL TEXTO: Debe contener los aspectos minimos de una comunicacion u oficio; es
decir, debe contener los siguientes aspectos:

> Ciudad y fecha: La ciudad con mayuscula inicial, seguido de la fecha en nimeros vy letras.
» Saludo y despedida: Se recomienda que el saludo y despedida sean los de una carta
comercial normal.
» Encabezado: Incluir la informacion de identificacion del destinatario principal de la
informacion:
Tratamiento o titulo académico, con mayudscula inicial
Nombre del destinatario en mayuscula inicial. No utilizar negrilla
Cargo del destinatario, en mayuscula inicial
Empresa del destinatario, en mayuscula inicial
> Desarrollo del texto: Descripcion, contextualizacion, parrafo por medio del cual se da
desarrollo al asunto descrito inicialmente, en este es preciso hacer referencia a la informacion
gue sera adjuntada.

FIRMA: Incorporar al final del mensaje datos como: el Nombre, Cargo, Organizacion,
Departamento y Extension, entre otros; que puedan hacer las veces de firma en dicho medio.

6.12. SOBRES COMERCIALES

El proposito de los sobres es ser la cubierta de los documentos, para protegerlos y a la
informacion durante su entrega o envio.

Pueden ser clasificados segun dos caracteristicas; por su uso, son los sobres de tamafio carta u
oficio con o sin ventanilla, para tarjeta y de manila; y por su destino, es decir, se identifican sobres
locales, nacionales e internacionales.

Se sugiere que posean las caracteristicas de color, calidad y disefio con el membrete
institucional.

Utilizar el sobre de tamafio correspondiente al formato de los documentos a enviar.

Los datos de envio registrados deben ser los mismos a los consignados en la comunicacion
0 documento a remitir.

Marcar de forma clara, legible y con datos completos.

Se recomienda que su tamafio permita la introduccion de los documentos sin dobleces.

La marcacion del sobre puede realizarse a mano alzada o por medio de impresion.

VVV VYV 'V
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TRATAMIENTO O TITULO: Mayuscula Inicial.

NOMBRE: Se escribe en la segunda linea con mayuscula sostenida o la primera con mayuscula,
preferiblemente poner el nombre completo. No usar Negrita o Subrayado.

CARGO: Se escribe con mayuscula inicial, los cargos muy largos se pueden repartir en dos
lineas. No partir las silabas.

ORGANIZACION: Poner la denominacidon mas conocida, razoén social, acrénimo o sigla; se
escribe con mayuscula inicial y respetando fielmente la denominacion. Ejemplo: Ltda., S.A. y
otras que puedan contener la razén social.

Las siglas compuestas por la letra inicial de cada palabra se escriben en mayuscula sostenida,
con puntos 0 no, segun como se encuentre registrado. Ejemplo: L.E.Y (Luis Eduardo Yépez).
Los acrénimos se escriben con mayuscula sostenida o con la primera en mayuscula. Ejemplo:
ICONTEC - Icontec.

DIRECCION: Se escribe sin abreviar; asegurarse de poner la direccion completa, incluyendo
piso, manzana, interior, bloque, barrio, si es casa, apartamento, parcelacion, urbanizacion.

DESTINO: Dependiendo de si el envio es a nivel o
local, nacional o internacional se dispone el e DE ANTIOQUIA
destino de la siguiente manera:

» Local: Nombre de la ciudad en mayuscula
inicial. Ejemplo: Medellin
» Nacional: Nombre del municipio o ciudad,
seguidos del departamento correspondiente
separado por una coma y ambos con
mayuscula inicial. Ejemplo: Bello, Antioquia
» Internacional: Marcar con el idioma oficial del
destino o en su defecto en inglés; con el
nombre del destinatario en mayuscula
sostenida. En cuanto a la direccién se respeta
la nomenclatura y términos del pais de
destino. El pais de destino se escribe en el = | ziramiENTO O TiTULO
mismo renglon de la ciudad o municipio, en NOMBRE
mayuscula inicial y preferiblemente en ORGANIZACION
espariol. Ejemplo: R
MR. RALPH GEERE, General Manager
IBM Internacional
22 Marion Avenue, Hartsdale
NEW YORK 10530
Estados Unidos de América

oz

Linea U

&
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7. SOBRE EL DILIGENCIAMIENTO DE LOS FORMATOS DE GESTION DE LA
INFORMACION PUBLICA

La Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” tiene como propdsito
la regulacion del derecho de acceso a la informacion, la descripcién de los asuntos a considerar
para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones frente a la publicidad de la informacién.

En esta misma Ley se establecen algunos instrumentos de necesaria elaboracion por medio de
los cuales se controla y guia la gestion de la informacion en las entidades, entre ellos se
encuentra el Registro de Activos de Informacion, el indice de Informacion Clasificada y
Reservada y el Esquema de Publicacion; todos estos, herramientas que facilitan la adecuada
administraciéon del acceso a la informacion institucional.

7.1. GD-FR-033 INSTRUMENTOS DE LA GESTION PUBLICA

Los instrumentos de la gestion Publica son un inventario organizado de la informacién que se
encuentra en posesion, custodia o bajo control de la entidad, independientemente del formato
fisico o electrdnico.

Es util para identificar la informacion que posee la entidad y en donde puede ser consultada,
ayuda a preservar la memoria institucional y por tanto facilita la continuidad en los procesos
administrativos y de gestion.

(] o INSTRUMENTOS DE LA GESTION PUBLICA
v DEANTIOQUIA GD-FR-033

Fecha De Revision Y/O Actualizacion: Fecha de revisién y/o actualizacion del instrumento.

Categoria De La Informacién O Serie: Indica el nombre de la serie y/o subseries segun la
clasificacion propuesta por las Tablas de Retencién Documental -TRD- y el Cuadro de
Clasificacion Documental -CCD-.
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Titulo De La Informacién o subserie: Identificacion claray concisa del documento. Registro del
nombre o titulo completo, sin siglas o abreviaciones.
Descripcion Del Contenido: Breve explicacion del contenido del documento.

Idioma: Idioma de produccion de la informacién.

Medio De Conservacion Y/O Soporte: Herramientas o medios en los que suele reposar o
almacenarse la informacion. Puede ser FiSICO o ELECTRONICO en: Discos duros, CD, DVD,
Redes, Correo electrénico, Intranet, Internet, etc.

Formato: Formato o modo en el que se presenta la informacion o se hace posible su
visualizacién y consulta, tales como:

Hoja de calculo, Imagen, Audio, Video, Documento de texto, Presentaciones, Documentos
graficos, Bases de datos, Animacion, Compresion; etc.

También se puede hacer referencia al tipo de formato, por ejemplo: Word, Excel, MP4, PPT,
JPG, ZIP, etc.

Informacién Publicada: Publicada, se refiere a aquella informacién de libre acceso por medios
virtuales o0 en medios fisicos dispuestos para tal fin. No es necesaria su solicitud.

Informacién Disponible: Disponible, se refiere a aquella informacion que esta a disposicion
inmediata para ser consultada o solicitada. Pero no se encuentra publicada.

Proceso: Se pondra el area que esta custodiando la informacion

Tipo De Proceso: Identificar si esa area o proceso es Misional, de Apoyo o estratégico

Lugar De Consulta: Donde se encuentra ubicado la documentacién
Enlace Sitio Web: Este campo se debe anexar url o link
Sistema De Informacidn: Donde esta guardad la documentacion la cual se hace mencién

Responsable De La Produccion De La Informacion: Corresponde al nombre del area,
dependencia o unidad interna, o al nombre de la entidad externa que cred la informacion.

Responsable De La Informacion: Corresponde al nombre del area, dependencia o unidad
encargada de la custodia o control de la informacién para efectos de permitir su acceso.

Frecuencia De Actualizacion: Identifica la periodicidad o el segmento de tiempo en el que se
debe actualizar la informacion, de acuerdo a su naturaleza y a la normativa aplicable:
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1-Informacién minima exigida por los articulos 9,10 y 11 de la Ley 1712 de 2014.
2-Informacién publicada conforme a lo ordenado por otras normas.
3-Informacién de interés para la ciudadania publicada en la pagina web oficial.

Objetivo Legitimo De La Excepcidn: Identificacién del objetivo de la excepcién, dentro de las
previstas en los articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de 2014.

Fundamento Legal o Constitucional: ElI fundamento constitucional o legal que justifica la
clasificacion o la reserva, sefialando expresamente la norma, articulo, inciso o parrafo que la
ampara.

Fundamento Juridico De La Excepcidn: Explicar o justificar el por qué la informacion debe ser
clasificada o reservada bajo el fundamento constitucional o legal nombrado en la casilla anterior.

Estado De La Informacion: Indicar si la informacion es publica, reservada y/o clasificada.

Pablica: Es toda informaciéon que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran,
transformen o controlen.

reservada: La informacion reservada se refiere a casos en los que la entrega de la informacion
al puablico puede causar dafio a bienes o intereses publicos.

Estas tematicas estan en el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014:

-La defensa y seguridad nacional.

-La seguridad publica.

-Las relaciones internacionales.

-La prevencion, investigacion y persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras que
no se haga efectiva la medida de aseguramiento o se formule pliego de cargos, segun el caso.
-El debido proceso y la igualdad de las partes en los procesos judiciales.

-La administracién efectiva de la justicia.

-La estabilidad macroeconomica y financiera del pais.

-Los derechos de la infancia y la adolescencia.

-La salud publica.

Excepcion (Total-Parcial): Segun sea integral o parcial la calificacion, las partes o secciones
clasificadas o reservadas.

Indicar si la totalidad del documento es clasificado o reservado o si solo una parte corresponde
a esta calificacion.

Fecha De Calificacion: Fecha en que se califico la informacién como reservada o clasificada.

Plazo De Clasificacion De La Reserva: Tiempo que cobija la clasificacion o reserva. La
clasificacion es ilimitada en afios, la reserva solo puede durar como maximo por 15 afios desde
la creacion del documento.
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8. SOBRE EL DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS DE GESTION DOCUMENTAL

En este apartado se presentaran los aspectos de necesaria consideracion durante el
acercamiento, necesidad de elaboracién y/o diligenciamiento de los formatos especificos para
acceder a los servicios y dar aplicacion a los procesos de Gestiéon Documental institucionales.

8.1. GD-FR-024 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD-

Las Tablas de Retencion Documental -TRD- son el instrumento archivistico por medio del cual
se consolida el listado de series, subseries y tipos documentales producidos y/o gestionados en
la Institucién, su elaboracion se fundamenta en la asignacién del tiempo de permanencia de los
documentos en cada una de las fases de archivo, el de gestidn, central e histérico y ademas
registra el procedimiento o estrategias para aplicar en el momento que sea preciso aplicar las
disposiciones asignadas.

El formato para la consolidacion de dicha informacion es el establecido por el Archivo General
de la Nacion de Colombia.

Establecen el tiempo de permanencia de los documentos en cada fase de archivo.

Son la guia para la recepcion de la informacion a transferir de los archivos de gestion al
archivo central.

Indican claramente los responsables de la informacién en la entidad.

Proporcionan la informacion necesaria para el diligenciamiento de diversos formatos, como:
la marcacion de cajas y carpetas por medio de la rotulacion o el diligenciamiento del
inventario Unico documental para realizar transferencias.

YV VYV

A fin de comprender el formato que da forma y estructura a las Tablas de Retencion Documental
-TRD- de la Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, se realiza en el presente
apartado una descripcién de cada uno de los campos que lo constituyen.

ENTIDAD PRODUCTORA: conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en el desarrollo de sus funciones o actividades.

DEPENDENCIA PRODUCTORA: hace referencia a la identificacion jerarquica de las areas
funcionales de mayor categoria a las cuales obedecen las oficinas productoras.

OFICINA PRODUCTORA: hace alusion al area especifica encargada de la produccién de los
documentos (puede ser directamente la dependencia).
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) INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE
ENTIDAD PRODUCTORA: ANTIOQUIA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 1000 RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: 1100 SECRETARIA GENERAL

CODIGO: expone los digitos y/o signos que identifican la unidad administrativa que produce la
serie y/o subserie documental; esta codificacion responde a lo establecido en el Cuadro de
Clasificacion Documental -CCD-, asi:

1100.25.03 1100 — Secretaria C_aeneral (Oficina productora)
25 — Procesos (Serie)
03 — Procesos de Eleccion (Subserie)

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES: presenta los nombres asignados a los
diferentes conjuntos documentales producidos por una misma oficina de la siguiente manera:

PROCESOS
PROCESOS DE ELECCION

Convocatoria

Inscripcidn- soportes hoja de vida y
certificados

Circular informativa

Acta de aprobacion del comité de
garantias (habilitados)

Acta de escrutinio

Eleccion

Serie
Subserie
Tipos documentales

SOPORTE O FORMATO: campo en el cual se indica en que soporte se encuentran los
documentos analogos (papel, CD, memoria USB, disco duro) o digitales (servidor en la nube,
software especifico; formatos: PFD, Excel; etc.).

FISICO (F)

ELECTRONICO (E)

EXTENSION SOPORTE ELECTRONICO EXT.E

TIEMPO DE RETENCION: es este se indica el tiempo de retencion que debe permanecer cada
serie en el Archivo de Gestidn -AG- y el Archivo Central -AC-, expresado en afos.

DISPOSICION FINAL: campo en el que se establece la disposicion final de las series o subseries
documentales; esta puede ser: Conservacion Total -CT-, Eliminacion -E-, o Seleccion -S-.

Conservacién Total -CT-: se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
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desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad
gue los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Eliminacién -E-: actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién
documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Seleccidn -S-: disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental
y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo para su conservaciéon permanente. Se usan también los términos “depuracién” y
“‘expurgo”.

Reproduccion Técnica del Papel (M/D): técnica por medio de la cual es posible obtener
capturas de documentos o fotografias de la informacion consignada en medios analogos para
tenerlos disponibles en medios electronicos y digitales; esta solo debe aplicar a series de
conservacion total o selecciéon

Serie de DDHH / DIH: Indicar con una ‘X’ si la serie, subserie o0 asunto documental es producto
de funciones relacionadas con la garantia, proteccion y salvaguarda de los Derechos Humanos
- DDHH y el Derecho Internacional Humanitario — DIH

PROCEDIMIENTO: area donde se consigna la forma como se implementara la disposicion final
establecida para las series y subseries documentales, es decir, la forma como se va aplicar el
proceso de valoracion y las actividades que tendran lugar correspondientemente.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

T/ INSTITUCION UNIVERSITARIA
MA GD-FR-024

WYP» DEANTIOQUIA

Version: 05 Fecha: 30-04-2024 | Pagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:
(OFICINA PRODUCTORA:

Retencion
« Soporte
CoD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Documental
F E Ext. E AG AC CT S E

Disposicion Final Reproduccién Técnica | Serie de DDHH/

del Papel (/D) DIH PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES
Soporte 6n D Di 6n Final: Reproduccion Técnica: Serie de:

F: Soporte fisico E: Soporte electronico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total M: Microfilmacion DDHH: Derechos Humanos
Ext. E: Extension soporte electronico AC: Archivo Central S: Seleccion D: Digitalizacién DIH: Derecho Internacional Humanitario
E: Eliminacion

Jefe de la i Responsable de Gestién Documental Secretario general o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:
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FIRMAS RESPONSABLES: Atendiendo a lo dispuesto en el Acuerdo 001 de 2024 las Tablas
de Retencion Documental -TRD- deben ser firmadas por la secretaria general u oficina
administrativa de igual o superior jerarquia, asi como por los jefes de las areas responsables de
la produccion documental de la entidad.

FECHA DE APROBACION: consignar la fecha de aprobacion las Tablas de Retencion
documental — TRD.

FECHA DE CONVALIDACION: registro de informacion sobre la aprobaron y convalidacion de
las Tablas de Retencion Documental — TRD-.

8.2. GD-FR-010 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

El Formulario Unico de Inventario Documental es el instrumento archivistico por medio del cual
se hace posible llevar a cabo la recuperacion de la informacion, ya que en este se describen de
manera exacta las series, subseries y asuntos de un fondo documental.

Dicho instrumento sirve ademas como una herramienta de control sobre la informacion que se
encuentra en cada fase de los archivos y es un insumo fundamental para la realizacion de
transferencias documentales.

Para el diligenciamiento de este formato es necesario conocer la estructura de las Tablas de
Retencion Documental y comprender su contenido para poder extraer los datos requeridos.

A fin de proporcionar la informacion necesaria para el diligenciamiento y acercamiento al Formato
Unico de Inventario Documental, se realiza la siguiente descripcion de los elementos que lo
componen.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dependencia, proceso y/o area funcional que diligencia el formato.

OFICINA PRODUCTORA: Nombre de la oficina que produce la documentacion a registrar en el
inventario.

OBJETO: Indicar el objetivo de la elaboracién del inventario. Es decir, precisar si es para
Transferencia Primaria al Archivo Central o para control del Archivo de Gestion.

REGISTRO DE ENTRADA: Campo que sera diligenciado por el proceso de Gestion Documental,
si se trata en una transferencia; si es para uso de la oficina, disponer la fecha de elaboracion y
el namero correspondiente al inventario.




SEEER) INSTITUCION UNIVERSITARIA MANUAL DE PRODUCCION DOCUMENTAL

COLEGIO MAYOR ) _
W»” DEANTIOQUIA GD-MA-011

Version: 05 Fecha: 18-09-2024 Pagina 33 de 63

NUMERO DE ORDEN: NGmero consecutivo asignado a cada una de las unidades documentales
a registrar en el formato.

CODIGO: expone los digitos y/o signos que identifican la unidad administrativa que produce la
serie y/o subserie documental; esta codificacion responde a lo establecido en el Cuadro de
Clasificacion Documental -CCD-, asi:

1100.25.03 1100 — Secretaria C_aeneral (Oficina productora)
25 — Procesos (Serie)
03 — Procesos de Eleccion (Subserie)

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO: presenta los nombres asignados a los
diferentes conjuntos documentales a registrar en el inventario documental, asi:

Ej.: Proceso de eleccion de integrantes del Consejo Directivo

FECHAS EXTREMAS: Indicar la fecha inicial y final de la carpeta que se encuentra registrando
en el inventario, es decir indicar la fecha del primer y ultimo documento de la unidad de
conservacion en procesamiento.

SOPORTE Y FORMATO: Marcar con una ‘X’ si la informacién esta en fisico

(papel) y/o si se encuentra en formato electronico.

FISICO - UNIDAD DE CONSERVACION: Se describir brevemente en que estado de
conservacion se encuentra la documentacion

CAJA: Se debe registrar el nimero asignado a cada caja en orden consecutivo.

CARPETA: Se debe registrar el nUmero asignado a cada carpeta. La numeracion se realiza de
forma consecutiva iniciando en uno (1) en cada caja.

TOMO / LEGAJO / LIBRO: Se debe registrar el numero asignado a cada material que se
encuentra empastado ya sea un tomo, legajo o libro.

NUMERO DE FOLIOS: Se anotard el rango de folios contenidos en cada unidad de
conservacion descrita para el caso de los documentos en papel.

OTRO: Se describe brevemente en que otra unidad de conservacién se pudo a ver custodiado
la informacién en mencion

TIPO: Consignar nombre del tipo de unidad de almacenamiento (rollo de microfilm, casettes,
cintas de video, CD, DVD, entre otros).

CANTIDAD: Registrar la cantidad de unidades de almacenamiento.
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ELECTRONICO: Documentacion que desde su origen de produccion fue generada de manera
electrénica

UBICACION: Consignar la ubicacion (URL) o ruta de acceso de los documentos o expediente
electrénico.

CANTIDAD DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS: Consignar en numeros la cantidad de
documentos que hacen parte del expediente.

NOTAS: Diligenciar en caso de tener observaciones adicionales a la informacion ya registrada
en los otros campos y que se considere importante. (si es un expediente creado en G+, aqui se
pondra el codigo que se genera automatico desde el sistema)

ELABORADO, ENTREGADO, RECIBIDO POR: La elaboracion de este tipo de inventario se
encuentra a cargo de cada oficina productora teniendo en cuenta el objetivo de diligenciamiento
del mismo; cuando se elabore para transferencia, el visto bueno sera otorgado por el proceso de
Gestion Documental, posterior a la verificacion de la informacion transferida.

CARGO: Indicar cargos de los sujetos a cargo de las acciones antes mencionadas.

8.3. GD-FR-027 REFERENCIA CRUZADA

TR wsrirucion uneRsiTaRIA FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID)
COLEGIO MAYOR - -
SRLERIP GD-FR-010

Version: 03 Fecha: 10-05-2024 | Pagina 1 de 1

REGISTRO DE ENTRADA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO [ MES ] N°T
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO: N°T: Nimero de transferencia

FECHAS EXTREMAS SOPORTE O Fisico ELECTRONICO
(dd/mm/aaaa) FORMATO -
NUMERO NOMBRE DE LA UNIDAD DE CONSERVACION
DE coDIGO SERIE, SUBSERIE O Fapel T Cantidad de NOTAS

ORDEN ASUNTOS T Ubicaci6n | documentos
. . omo .
’ 5 ‘ G . electrénicos
Inicial Final Fisico |Electrénico caja Carpeta Legaio Nufmoklelzjosde Tipo |cantidad

Libro

Elaborado por [Entregado por: Recibido por:
Nombres y apellidos: Nombres y apellidos: Nombres y apellidos:

ICSVQG Cargo: Cargo:

Ierma, Firma: Firma:

Lugar: Fecha Lugar. Fecha Lugar
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La referencia cruzada es un registro con informacion descriptiva que permite el cruce,
relacionamiento y/o vinculacion de documentos en fisico que se estan intimamente relacionados
y se encuentran almacenados en diferentes medios, soportes y/o formatos, que requieren de un
tratamiento diferente al normalmente aplicado al papel.

Es decir, cuando un documento o expediente, contiene entre sus unidades documentales: un
CD, libros, impresiones en grandes formatos, mapas, medios magnéticos, discos duros externos,
memorias USB o cualquier otro tipo de registro en soporte o medio particular, se elabora la
Referencia Cruzada para indicar el vinculo entre los documentos y la ubicacién en relacién con
ambos, para posteriormente disponer el soporte especial en las condiciones adecuadas de
almacenamiento y se cuente con el registro y soporte de dicha accion sin que se vea
obstaculizada la recuperacion de ninguno de los dos.

Este formato se considera una alternativa para evitar la duplicidad de la informacion relacionada
con el contenido de varios expedientes, los cuales comparten una tematica en comuan, y aparece
como un vinculo que lleva al lector al elemento al que se hace referencia.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad administrativa de la que depende en el organigrama
institucional.

OFICINA PRODUCTORA: Oficina que origino, gestiono y/o produjo el documento.

SERIE: Nombre de la serie como aparece en la Tabla de Retencién Documental.

SUBSERIE: Nombre de la subserie como aparece en la Tabla de Retencion Documental.
CODIGO SERIE- SUBSERIE: cadigo de la serie y subserie documental segin lo establecido en
las Tablas de Retencion Documental.

FECHA DEL DOCUMENTO: Fecha de elaboracién o creacion del documento.

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Denominacion del documento, puede hacer referencia al asunto,
tipologia, subserie documental.

CARACTERISTICA DEL DOCUMENTO: Especificaciones basicas del documento que permiten
conocer al detalle el motivo por el cual no puede ser almacenado con el documento o expediente
en papel.

Se debe indicar entonces en este campo, el medio o soporte de lectura necesario para acceder
a la informacion, el formato, los requerimientos especiales de almacenamiento o conservacion,
y demas informacién que permitan tener un mayor conocimiento frente al registro para
posteriores acercamientos.

AUTOR: Persona quien creo el documento, puede ser quien firma o quien proyecta.

FOLIOS: Numero de folios que componen del documento.
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REFERENCIA DE SU UBICACION: Ubicacion donde reposara el documento en las condiciones

adecuadas segun sus caracteristicas y para mayor agilidad a la hora de ubicarlo.

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO: Fecha en la que se diligencio la referencia cruzada.

FIRMA DE QUIEN ELABORA: Firma de quien elabora la referencia cruzada

8.4.

: ] INSTITUCION UNIVERSITARIA
. COLEGIO MAYOR
\ 4 DE ANTIOQUIA

REFERENCIA CRUZADA
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

GD-FR-028 HOJA CONTROL DE EXPEDIENTES

La hoja de control es una herramienta que le permite a los responsables, de la gestion los
expedientes durante su etapa de tramite, registrar la informacion bésica para cada tipo
documental que compone una agrupacion de documentos.
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Esta se elabora para todas las unidades documentales compuestas de las instituciones y se
diligencia conforme se va constituyendo el expediente, cuando la unidad de almacenamiento
cumpla con los 200 folios limite, se procede con la foliacion de toda la documentacién y se cierra
el expediente, documentando los datos que a continuacidon seran presentados para asegurar el

control del mismo.

Cw

El principal objetivo de la Hoja de Control es |, S2iRasatA

garantizar la presencia de toda la

HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTES
GD-FR-028

Werzion: 01 [Fechs: 16-02-202Z | Pagina 1de=1

informacion que constituye el expediente,

DEFPEMNDEMNCIA:

previniendo la extraccion de informacion de [SERESUBSERIEASUL

FECHA

TIFOD DOCUMENT AL

FOLIOS

manera indiscriminada y/o no autorizada.

LDUJ-JUJU'I-D-LAJN_AEl

DEPENDENCIA: Area funcional y oficina [Fa

encargada del diligenciamiento de la Hoja [z

de Control para la administracion de sus (=

correspondientes expedientes. =

SERIE/SUBSERIE/ASUNTO: Registro de [=

los nombres asignados a los diferentes =

conjuntos documentales, de manera que =

sea posible reconocer a que hace =

referencia el expediente para el cual se %

encuentra diligenciando la hoja de control. =5

ELAEBDRADDO POR:

FECHA: Fecha de creacion del documento carso.

en descripcion. FECHA:

FIRMA:

TIPO DOCUMENTAL: Descripcién del tipo
documental o tramite a registrar.

FOLIOS: Indica los folios correspondientes a cada uno de los tipos documentales o tramites

registrados.

ELABORADO POR: Persona que elabora la hoja de control.

CARGO: Cargo que ocupa dentro de la institucion.

FECHA: Fecha de elaboracion de control de expedientes.

FIRMA: Firma de quien realizo la hoja de control con los documentos relacionados.
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8.5. GD-FR-014 SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
El préstamo de documentos tiene como objetivo disponer de la informacidon necesaria para la
atencion de los requerimientos de las unidades administrativas de la institucion; esto para el
trAmite y efectivo desarrollo de los procedimientos que dan ejecucién a las funciones y
actividades bajo la responsablidad de los diferentes equipos de trabajo.
Para acceder o proporcionar la informacion al personal de la Institucion Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia se requiere del diligenciamiento del siguiente formato, a través del cual se
presenta la necesidad de documentacion.
El formato de Préstamo de Documentos sirve para llevar un control mas claro de las solicitudes

de los documentos a la dependencia de gestion documental, saber cuando reposan fuera de la
misma y llevar un control en los indicadores de la respuesta oportuna.

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE
FECHA SOLICITUD: Fecha en la que se realiza la solicitud.
DEPENDENCIA: Dependencia, proceso o area que solicita el documento.
CARGO: El cargo que ocupa dentro de la institucion.
NOMBRES Y APELLIDOS: Datos completos de la persona que solicita los documentos.
TELEFONO: La extension telefonica que tiene dentro de la institucion.
2. SOLICITUD DE DOCUMENTO
CORREO DE ENVIO: Correo electronico al que desea que sea enviada la informacion solicitada.

REQUIERE DOCUMENTO FISICO: Indicar si requieren el documento en fisico; se pone x en si
0 X en no.

NUMERO DE COPIAS: Diligenciar cuando requiera varias copias de un mismo documento.
3. UBICACION DEL DOCUMENTO SOLICITADO

CAJA #: El numero de la caja con la que se realizo la transferencia de dicha documentacion.
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SERIE: Serie de consulta dentro de la Tabla SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
1 T INSTITUCION UNIVERSITARIA
de Retencién Documental. COLEGIO MAYOR GD-FR-014

W DEANTIOQUIA

Versidn: 03 Fecha: 16-02-2022 |Pigina 1 de 1

FECHA: La fecha en que se transfirio el 1. INFORMACION DEL SOLICITANTE

Fecha Solicitud:

documento.

Dependencia :

Cargo:

FOLDER O EXPEDIENTE #: Carpeta O |NombresyApelidos:

expediente dentro de la caa de la [T
2. SOLICITUD DE DOCUMENTO

transferencia.

Correo de Envio :

Requiere Documento Fisico s1 NO

4. ENTREGA DEL DOCUMENTO Numera de Copias :

3. UBICACION DEL DOCUMENTO SOLICITADO:

FISICA/ DIGITAL: se pone una x en el medio &A%

. SERIE
de preferencia para la entrega del documento. —_—

FOLDER O EXPEDIENTE #

FECHA PROGRAMADA PARA ENTREGA: PARA USO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Fecha en la que se programa la entrega 4. ENTREGA DEL DOCUMENTO

dependiendo del volumen de la informacion =< DIGTAL

. FECHA PROGRAMADA PARA ENTREGA:
que se req uiere. FECHA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO ©

OBSERVACIONES:
FECHA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO: la
fecha en la que en realidad se entregd el
documento al solicitante.

OBSERVACIONES: Cuando tiene alguna novedad el solicitante o el personal de gestidon
documental de la institucion.

8.6. ROTULO MARCACION DE CARPETAS GD-FR-009 Y DE CAJAS GD-FR-011

La identificacion, marcacion y rotulacibn de carpetas, expedientes y unidades de
almacenamiento, es un requisito establecido en el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de
la Nacién de Colombia; ya que, es por medio de esta actividad que se hace posible el facil
reconocimiento de la informacidn contenida en las diferentes cajas y carpetas gestionadas en las
diferentes unidades administrativas de la Institucion.

La rotulacion de las unidades de almacenamiento debe realizarse teniendo en cuenta el Cuadro
de Clasificaciéon Documental y las Tablas de Retencion Documental de la Institucion.
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CAJA N°: Registre el numero de la
caja en la que se encuentra
almacenada la carpeta. R MARCACION DE CARPETAS
COLEGIO MAYOR -ER-
) w» DE ANTIOQUIA GD-FR-009
CARPETA NRO: Numero de la Fecha: 16-02-2022
carpeta segun el orden interno de Version: 02
las carpetas en el interior de la caja. -
Caja N
Carpeta Nro. Expediente de

EXPEDIENTE / DE: Si el | Cédigo de Oficina Productora
expediente lo constituye una sola | Nombre de la Oficina Productora
carpeta indicarlo en el campo | G0digo dela Serie

. . R ) , Mombre de la Serie
Expediente”; si el mismo se

encuentra conformado por dos o | Cédigo de la Subserie
mas carpetas indicar si es la | Nombre dela Subserie
carpeta (1 de 3) o (2 de 3) o (3 de
3).

Fechas Extremas

Cantidad de Folios

CODIGO DE OFICINA
PRODUCTORA: expone los digitos y/o signos que identifican la unidad administrativa que
produce la serie y/o subserie documental; esta codificacién responde a lo establecido en el
Cuadro de Clasificacion Documental -CCD- y las Tablas de Retencion Documental -TRD-.

Ej.: 1100 — Secretaria General (Oficina productora)

NOMBRE DE OFICINA PRODUCTORA: Registro del nombre de la oficina productora de la
informacion que contiene el expediente.

CODIGO DE LA SERIE: expone los digitos y/o signos que identifican la serie documental; esta
codificacion responde a lo establecido en el Cuadro de Clasificacion Documental -CCD- y las
Tablas de Retencion Documental -TRD-.

Ej.: 30 — Procesos (Serie)

NOMBRE DE LA SERIE: Registro del nombre de la serie documental.

CODIGO DE LA SUBSERIE: expone los digitos y/o signos que identifican la subserie
documental; esta codificacidbn responde a lo establecido en el Cuadro de Clasificacion
Documental -CCD- y las Tablas de Retencién Documental -TRD-.

Ej.: 03 — Procesos de Eleccién (Subserie)

NOMBRE DE LA SUBSERIE: Registro del nombre de la subserie documental.
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Nota: En conjunto dicha codificacion se evidencia en las TRD asi: 1100.30.03. Para el
reconocimiento de estos codigos es necesario remitirse a las Tablas de Retencién Documental
de la dependencia para la cual esta realizando la rotulacién de carpetas.

FECHAS EXTREMAS: Indica las fechas extremas del expediente, es decir, registra la fecha del
primer y el dltimo documento o trdmite contenido en la carpeta.

CANTIDAD DE FOLIOS: Numero de folios que contiene la carpeta.

&

NOMBRE:

A? INSTITUCION UNIVERSITARIA
| COLEGIO MAYOR

>4 DE ANTIOQUIA
ARCHIVO CENTRAL

CODIGO DE SECCION

L)

SUBSECCION:

SERIE:

SUBSERIE:

FECHA:

N

CAJA N"/j

CODIGO DE SECCION: El codigo de la seccién hace
referencia a la codificacién asighada a cada una de las
dependencias de la Institucion de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacion Documental -CCD- y las Tablas de
Retencién Documental -TRD-.

Se diligencia teniendo en cuenta la dependencia de la
cual depende la respectiva oficina o area que se
encuentre diligenciando el formato de rétulo para la caja.

NOMBRE: Indica el nombre de la dependencia a la que
se encuentra adscrita el area u oficina que esté
realizando la rotulacién; este se relaciona directamente
con el cédigo anterior.

SUBSECCION: La subseccion hace referencia a la oficina, proceso o area funcional que se
encuentra diligenciando el rétulo y se registra en este campo el codigo y nombre de la misma.

SERIE: Registro del nombre de las series documentales contenidas en la caja.

SUBSERIE: Registro del nombre de las subseries documentales que contiene la caja.

FECHA: Registra las fechas extremas del total de las carpetas contenidas en la caja, es decir,
indica la fecha del primer documento o tramite de la primera carpeta y la fecha del ultimo
documento o tramite de la Ultima carpeta.

CAJA NUMERO: Indica el nimero de la caja, en relacion con la cantidad de cajas segun el
numero de cajas transferidas, si es el caso.
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8.7. GD-FR-030 IDENTIFICACION DE CONTENIDO DE ESTANTERIAS

En el capitulo IV del Acuerdo 005 de 2013, se abordan los asuntos relacionados a la descripcion
documental, estableciendo la obligatoriedad de la misma, utilidad, aplicacion y pautas generales
para el desarrollo de dicha actividad. Entre otros, uno de los fines de la descripcién documental
es obtener un instrumento que permita la consulta de un documento posteriormente, ello como
resultado del analisis y reconocimiento de la informacién relacionada al mismo.

En este sentido se elabora el presente formato para el registro de la informacion descriptiva sobre
el contenido de los espacios en los cuales se encuentra almacenada la informacion gestionada,
tramitada o custodiada en los diferentes niveles y depdsitos de archivo de la Institucion.

Los primeros tres campos a diligenciar se relacionan con el tipo de archivo para el cual se esta
elaborando el rétulo; en ese sentido se debe marcar una X en el campo que corresponda.

ARCHIVO DE GESTION / ARCHIVO CENTRAL / ARCHIVO HISTORICO: Indica el tipo de
archivo en el cual se hace uso del formato.

CODIGO DE AREA: El cédigo de la seccion hace referencia a la codificacion asignada a cada
una de las dependencias de la Institucion de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental
-CCD- vy las Tablas de Retencién Documental -TRD-.

OFICINA PRODUCTORA: Registra el nombre del area, dependencia o proceso en el cual se
esta haciendo uso del formato.

CONTENIDO: Espacio [ IDENTIFICACION CONTENIDO ESTANTERIAS
destinado para registrar COLEGIO MAYOR GD-FR-030

el nombre /o g/ DEANTIOQUIA o : 2 ai

' 10 y version:01 |  Fecha:15-02-2022 | Pdgina 1de 1
g}fogg:?ic'?gcgﬁ(e)c?rirg::g Archivo Gestion [ | Archivo Central| |  Archivo Histérico| |

del contenido del CODIGO AREA OFICINA PRODUCTORA

espacio asignado para

el almacenamiento de la CONTENIDO

informacion y
documentacion.
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8.8. GD-FR-034 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL -TVD-

Las Tablas de Valoraciéon de Documental -TVD- son un listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion
final.

Estas se enfocan en el tratamiento de informacidon de caracter histérico la cual es necesario
intervenir pero que no se encuentra incluida en ninguna TRD.

Planificar la forma de tratamiento de la informacion.

Organizar los fondos documentales.

Asignar responsabilidades frente a la documentacion.

Especificar los tiempos relacionados con el ciclo de vida de los registros.
Facilitan el control y acceso a los documentos.

Permiten el abordaje integral de los registros.

Facilitan el manejo de la informacion.

YVVVVYVYYYVY

ENTIDAD PRODUCTORA: Hace referencia al nombre de la Institucion que produce los
documentos. En este caso Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.

OFICINA PRODUCTORA: Corresponde al area especifica encargada de la producciéon de los
documentos, antecedida por el codigo asignado de acuerdo con la codificacion del organigrama.

CODIGO: indica el codigo, es decir, expone los digitos y/o signos que identifica la serie, subserie
y/o asunto documental. Esta codificacion responde a lo establecido en el Cuadro de Clasificacion
Documental -CCD asignada a cada periodo institucional, asi:

SERIES, SUBSERIE Y/O ASUNTOS DOCUMENTALES: presenta los nombres asignados a los
diferentes conjuntos documentales producidos por una misma oficina de la siguiente manera:

SOPORTE O FORMATO: campo en el cual se indica en que soporte se encuentran los
documentos analogos (papel, CD, memoria USB, disco duro) o digitales (servidor en la nube,
software especifico; formatos: PFD, Excel; etc.).

FISICO (F)
ELECTRONICO (E)
EXTENSION SOPORTE ELECTRONICO EXT.E

RETENCION AC (Archivo Central): en este campo se indica el tiempo en afios que deben
permanecer las agrupaciones documentales en el Archivo Central de la entidad.
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DISPOSICION FINAL: campo en el que se establece la disposicion final de las series o subseries
documentales; esta puede ser: Conservacion Total -CT-, Seleccion -S, Digitalizacion -D- o
Eliminacion -E.

Conservacion Total -CT-: se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

Eliminacién -E-: actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Seleccién -S-: disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente. Se usan también los términos
“‘depuracion” y “expurgo”.

REPRODUCCION POR MEDIOS TECNOLOGICOS -M-D: técnica por medio de la cual es
posible obtener capturas de documentos o fotografias de la informacidén consignada en medios
analogos para tenerlos disponibles en medios electronicos y digitales; esta solo debe aplicar a
series de conservacion total o seleccion

SERIE DE DDHH / DIH: Indicar con una ‘X’ si la serie, subserie o asunto documental es producto
de funciones relacionadas con la garantia, proteccion y salvaguarda de los Derechos Humanos
- DDHH y el Derecho Internacional Humanitario — DIH

PROCEDIMIENTO: area donde se consigna la forma como se implementara la disposicion final
establecida para las series, subseries y/o asuntos documentales, es decir, la forma como se va
aplicar el proceso de valoracion y las actividades que tendran lugar.

RESPONSABLES:

responsable del area gestion documental de la entidad: Se escribiran los nombres y
apellidos, cargo, firma del responsable del area gestiéon documental de la entidad.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia: Se escribiran
los nombres y apellidos, cargo, firma de secretario general o funcionario administrativo de igual
0 superior jerarquia.
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FECHAS

Fecha de Aprobacidn: consignar la fecha de aprobacién las Tablas de Valoracion Documental
—TVD.

Fecha de Convalidacion: consignar la fecha de convalidacion las Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
GD-FR-034

Versién: 02 Fecha: 28-05-2024 | Pagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION | oo oo
coDIGo SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES - TECNICA DEL PAPEL o PROCEDIMIENTO
papel | EIeCIrONICO |4 oo contral < s E (M/D)

CONVENCIONES

Disposicion Final: Reproduccion Técnica
CT: Consenacion Total M: Microfilmacion DDHH: Derechos Humanos
s: Seleccion D: Digitalizacion DIH: Derecho Interacional Humanitario

I Responsable de Gestion Documental Secretario general o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre:

Wrechade aprobacion: | ]

IFecha de convalidacion:

8.9. GD-FR-036 SEGUIMIENTO PLANES DE MEJORAMIENTO
Documento elaborado con el objetivo de consolidar en un documento la informacién relacionada
a los planes de mejoramiento formulados en el area como consecuencia y/o producto de la

ejecucion de las auditorias internas y externas a las diferentes dependencias, areas y procesos
institucionales.

CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Cddigo asignado a la dependencia segun el Cuadro de
Clasificacion Documental y las Tabla de Retencién Documental de la institucion.

FECHA: Escribir lugar de origen en mayuscula inicial y separado por punto; seguido del dia, mes
y afo.

PARA: Escribir el tratamiento, nombre y cargo del destinatario en mayudscula Inicial.

OBJETIVO: Informe de Seguimiento Planes de Mejoramiento
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PERIODO DE EVALUACION: Indica el periodo comprendido en los planes de mejoramiento
para los cuales se esté realizando el seguimiento.

ENCARGADO DE LA REVISION: Persona asignada para la elaboracion del informe.

FECHA DE SEGUIMIENTO: Fecha de elaboracion del informe.

TIPO DE AUDITORIA: Indica el tipo de auditoria de la cual tuvo origen el plan de mejoramiento,
es decir: auditoria interna, auditoria externa, auditoria al proceso, auditoria institucional a temas

especificos, auditoria general administrativa,
etc.

SEGUIMIENTO PLANES DE MEJORAMIENTO
GD-FR-036

COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

| Fecha: 16-02-2022 ‘ Pégina 1 de 2

OBJETIVO DE LA AUDITORIA: Indica el

ObjetiVO de la auditoria. Escribir Codigo de dependencia

FECHA:  Escribir lugar de origen, dia, mes y afio en maytscula inicial y
ALCANCE DE LA AUDITORIA: Alcance separado por punto
tematico de abordaje de la auditoria, describir R
con el mayor detalle pOSible gue aspectos OBJETIVO: Informe Sequimiento Planes Mejoramiento
fueron evaluados y de ser posible indicar la Encaraado da I revieion:

H L 4 H Fecha de seguimiento:

jUStIfIC&CIOn normativa.

Tipo de auditoria: (al proceso, institucional a temas especificos, institucional
general)

Objetivo auditoria:

FECHA: Fecha de realizacion de la auditoria. Alcance de Ia audioria
Realizéda por: (Persona encargada de realizar la auditoria)
Medio de ejecL:lcién: (Virtual a través de que medios o plataformas; presencial en
REALIZADA POR: Nombre de la persona o twaar de trabaie)
. . . Mumero de hallazgo:
auditor bien sea interno o externo encargado E’fﬁh‘:fi.‘i?n‘?.i'r&a?!ﬁéﬁe. .
de realizar las actividades de evaluacion. Dependencia responsable de la intervencién del hallazgo:

Mumero de actividades propuestas:

Accién de mejora definida:

MEDIO DE EJECUCION: Se refiere al medio Evidanciag, oo adas:

de ejecuci(')n de Ia auditorl'a; Si se da de Estade: (Sin avance, en ejecucién, vencida, cumplida)
manera presencial, describir los siguientes

puntos: edificio, bloque, piso, aula u oficina; si

la misma tiene lugar de manera virtual o

remota, pegar el link de invitacion a la reunién.

Indicadores de las acciones: (actividades propuestas/actividades ejecutadas)

NUMERO DE HALLAZGO: Hace alusion al nimero asignado al hallazgo durante la auditoria.
DESCRIPCION DEL HALLAZGO: Justificacion del hallazgo.

FECHAS DE INTERVENCION DEL HALLAZGO: Indica las fechas propuestas para el abordaje
de la situacion a intervenir.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA INTERVENCION DEL HALLAZGO: especificacion de
la dependencia, area o proceso responsable de la realizacion de actividades relacionadas con el
hallazgo.
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NUMERO DE ACTIVIDADES PROPUESTAS: Indica las fechas propuestas para el abordaje de
la situacién a intervenir.

ACCION DE MEJORA DEFINIDA: Descripcion de la accion establecida para la atencion del
hallazgo.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: Detalle de las actividades desarrolladas como estrategia
de intervencién a las acciones de mejora establecidas por medio de las cuales se abordan los
hallazgos evidenciados durante la auditoria.

EVIDENCIAS: registros, documentos o soportes que evidencien el desarrollo o avance de
desarrollo de las acciones de intervencion propuestas.

ESTADO: Indicar si la accion de mejora se encuentra: Sin avance, En ejecucion, Vencida,
Cumplida, Cerrada.

INDICADORES DE LAS ACCIONES: Realizar medicion de las acciones propuestas vs las
acciones ejecutadas, a fin de conocer el nivel
de avance en la ejecucion o desarrollo de las

: SEGUIMIENTO PLANES DE MEJORAMIENTO
mismas. GD-FR-036

COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

Fecha: 18-02-2022 Pégina 2 de 2

CONCLUSIONES: Registrar un analisis de Conclusiones:
lo identificado alrededor del plan de
mejoramiento, los hallazgos y acciones de
mejora establecidos, también se pueden
registrar las particularidades identificadas . -
. ., . e, Escribir el desarrollo del texto, se deja una interlinea entre renglones y dos entre
durante Ia eJeCUClon y revision del proceso_ parrafos. Se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés. Se expresa

en primera persona del singular o del plural.

Atentamente,

NOMBRE Y CARGO: Indica el nombre y
cargo del lider del area.

Escribir nombre del firmante en mayuscula fija
Cargo
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8.10. GD-FR-037 ACTA DE INFORME DE GESTION

La entrega y/o recepcion de un cargo publico se
debe realizar a través de un documento por medio
del cual se haga oficial la cesion del puesto, dicho
registro suele ser un acta de Informe de Gestién,
esta debe entregarse en los 15 dias habiles
posteriores a la terminacion de la vinculacion del
servidor publico con la entidad. La informacion
contenida en dicho informe, hace referencia a los
asuntos y tramites en desarrollo o pendientes del
mismo y los recursos asignados para el desarrollo
de sus funciones, entre otros temas de interés y
necesario conocimiento para asumir la
responsabilidad del cargo proximo a desempefiar.

Como lo establece la Ley 951 de 2005 “Por la cual
se crea el acta de informe de gestion” en su
articulo 10, dicho informe debe evidenciar los
detalles pormenorizados sobre la situacion y
estado en que quedan los recursos materiales,
financieros, humanos, bienes inmuebles vy
muebles, presupuesto, programas, estudios,
planes, proyectos, reglamentos, manuales,
procedimientos, y en general la situacion
administrativa plenamente actualizados a la fecha
de entrega del cargo; entendiendo la

ACTA DE INFORME DE GESTION

(Ley 051 de 2005)

1. DATOS GENERALES
NOMEBRE DEL RESPONSABLE QUE ENTREGA: (Nombre completo)
CARGO:
DEPENDENCIA/ AREA/ PROCESO:
CIUDAD Y FECHA:  Medellin, Fecha completa (dia, mes, afio)
FECHA INICIO DE LA GESTION:
MOTIVO ELABORACION: RETIRC: SEPARACION CARGO:
(sefiale con una X) TERMINACION CONTRATO: RATIFICACION:
FECHA DE RETIRO:

2. INFORME EJECUTIVO DE LA GESTION

(Describa detalladamente los resultados obtenidos durante el desarrollo de las aclividades bajo
su responsabilidad, los objetives y metas alcanzadas, el estado en que gueda cada una de ellas
y las acciones pendientes de ejecucion)

3. RESUME Y RELACION DE INFORMACION Y/O DOCUMENTACION A CARGO

(Describa el tipo de informacion que posee, las tematicas, fechas, aclividades de las cuales se
derivd la produccion de los documentos, lugar de almacenamiento, claves /o codigos de acceso
ala misma o a las instalaciones donde se encuentre guardada; sumado a esto debe diligenciar
el Formato Unico de Inventario Documental y anexarlo a este documento)

NOMEBRE COMPLETO DEL FIRMANTE (Reemplazar)
Cargo

1
go: GO-FF Alcaldia de Medellin

documentacion y archivos como un bien indispensable para el desarrollo de las actividades
cotidianas asociadas al cargo, razén por la cual se considera ineludible la necesidad de hacer
entrega del Formato Unico de Inventario Documental en el cual se relacione la informacion que

se encontraba bajo su responsabilidad.

1. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL RESPONSABLE QUE ENTREGA: Hace referencia a la persona que hace

entrega del cargo y/o documentacion.
CARGO: Descripcion del cargo en entrega.

DEPENDENCIA/ AREA/ PROCESO:

CIUDAD Y FECHA: Indica el area del que hacia parte el responsable de la elaboracién del

documento.
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CIUDAD Y FECHA: Indique la ciudad y fecha completa de elaboracién del Acta de Informe de
Gestion.

FECHO DE INICIO DE LA GESTION: Especifica la fecha de ingreso del contratista a la
Institucion.

MOTIVO DE ELABORACION: Marque con una X en el campo correspondiente al motivo de
entrega del presente documento; es decir si es por: retiro, separacién de cargo, terminacion de
contrato o ratificacion.

FECHA DE RETIRO DE LA GESTION: Describe fecha de desvinculacion y/o terminacion del
contrato o mecanismo de adscripcién a la Institucion.

2. INFORME EJECUTIVO DE LA GESTION: Describa detalladamente los resultados
obtenidos durante el desarrollo de las actividades bajo su responsabilidad, los objetivos y
metas alcanzadas, el estado en que queda cada una de ellas y las acciones pendientes
de ejecucion.

3. RESUMEN Y RELACION DE LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION A CARGO:
Registre el tipo de informacién que posee, las tematicas, fechas, actividades de las cuales
se derivo la produccion de los documentos, lugar de almacenamiento, claves y/o codigos
de acceso a la misma o a las instalaciones donde se encuentre guardada; sumado a esto
debe diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental y anexarlo a este documento.

NOMBRE COMPLETO DEL FIRMANTE: Reemplazar el enunciado por el nombre completo de
la persona encargada de la elaboracion del Acta. Poner en negrita.

CARGO: Reemplazar el enunciado por el cargo que ocupaba en la Institucion.

8.11. GD-FR-038 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL -FUID- ARCHIVO
CENTRAL

El Formulario Unico de Inventario Documental es el instrumento archivistico por medio del cual
se hace posible llevar a cabo la recuperacion de la informacion, ya que en este se describen de
manera exacta las series, subseries y asuntos de un fondo documental.

Dicho instrumento sirve ademas como una herramienta de control sobre la informacion que se
encuentra en cada fase de los archivos y es un insumo fundamental para la realizacion de
transferencias documentales.

Para el diligenciamiento de este formato es necesario conocer la estructura de las Tablas de
Retenciéon Documental y comprender su contenido para poder extraer los datos requeridos.
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A fin de proporcionar la informacidn necesaria para el diligenciamiento y acercamiento al Formato
Unico de Inventario Documental, se realiza la siguiente descripcion de los elementos que lo
componen.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dependencia, proceso y/o area funcional que diligencia el formato.

OFICINA PRODUCTORA: Nombre de la oficina que produce la documentacion a registrar en el
inventario.

OBJETO: Indicar el objetivo de la elaboracion del inventario. Es decir, precisar si es para
Transferencia Primaria al Archivo Central o para control del Archivo central

REGISTRO DE ENTRADA: Campo que sera diligenciado por el proceso de Gestion Documental,
si se trata en una transferencia; si es para el archivo central poner la fecha en que se empezo a
implementar el formato

NUMERO DE ORDEN: NGmero consecutivo asignado a cada una de las unidades documentales
a registrar en el formato.

CODIGO: expone los digitos y/o signos que identifican la unidad administrativa que produce la
serie y/o subserie documental; esta codificacion responde a lo establecido en el Cuadro de
Clasificacion Documental -CCD-, asi:

1100.25.03 1100 — Secretaria Qeneral (Oficina productora)
25 — Procesos (Serie)
03 — Procesos de Eleccion (Subserie)

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO: presenta los nombres asignados a los
diferentes conjuntos documentales a registrar en el inventario documental, asi:

Ej.: Proceso de eleccion de integrantes del Consejo Directivo

FECHAS EXTREMAS: Indicar la fecha inicial y final de la carpeta que se encuentra registrando
en el inventario, es decir indicar la fecha del primer y ultimo documento de la unidad de
conservacion en procesamiento.

SOPORTE Y FORMATO: Marcar con una ‘X’ si la informacién esta en fisico

(papel) y/o si se encuentra en formato electronico.

FiSICO - UNIDAD DE CONSERVACION: Se describir brevemente en qué estado de
conservacion se encuentra la documentacion
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CAJA: Se debe registrar el nUmero asignado a cada caja en orden consecutivo.

CARPETA: Se debe registrar el nUmero asignado a cada carpeta. La humeracion se realiza de
forma consecutiva iniciando en uno (1) en cada caja.

TOMO / LEGAJO / LIBRO: Se debe registrar el niumero
asignado a cada material que se encuentra empastado ya
sea un tomo, legajo o libro.

NUMERO DE FOLIOS: Se anotard el rango de folios contenidos en cada unidad de
conservacion descrita para el caso de los documentos en papel.

OTRO: Se describe brevemente en que otra unidad de conservacion se pudo a ver custodiado
la informacion en mencion

TIPO: Consignar nombre del tipo de unidad de almacenamiento (rollo de microfilm, casettes,
cintas de video, CD, DVD, entre otros).

CANTIDAD: Registrar la cantidad de unidades de almacenamiento.

ELECTRONICO: Documentacion que desde su origen de produccion fue generada de manera
electronica

UBICACION: Consignar la ubicacion (URL) o ruta de acceso de los documentos o expediente
electronico.

CANTIDAD DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS: Consignar en numeros la cantidad de
documentos que hacen parte del expediente.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo

AREA: Indica la dependencia, area y/o proceso en el cual se encuentra la informacion para la
cual se esta diligenciando el Inventario.

BLOQUE: Se refiere a la agrupacion de todos los médulos que componen un mismo archivador
rodante

MODULO: Hace referencia a cada parte que compone el bloque del archivador rodante.
LADO: Alude a cada lado de los médulos que componen el bloque del archivador rodante.
ESTANTE: Divisiones gque se dan a cada lado del archivador rodante.

ENTREPANO: Subdivision del estante.
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NOTAS: Diligenciar en caso de tener observaciones adicionales a la informacion ya registrada
en los otros campos y que se considere importante.

ELABORADO, VISTO BUENO, RECIBIDO POR: La elaboracion de este tipo de inventario se
encuentra a cargo del Archivo Central teniendo en cuenta el objetivo de diligenciamiento del
mismo.

1 T INSTITUCIGN UNIVERSITARIA INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID) ARCHIVO CENTRAL
COLEGIO MAYOR GD-FR.038
\ 4 DE ANTIOQUIA ke
Wersign 01 Fecha 18-02-2022 | Pagina 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTORA: ANO | MES [ DA ] NT
OBJETO: | | |
Nro. De Cédiao Nombre de las series. ‘F.echlae Extre;wsl Unidad de Conservacion Nro. De Soporte Frec:enma Signatura Topografica Notas
orden g subseries o asuntos nicial " fna .. | Caja |Carpeta| Tomo| Otro| Folios P € Area | Blogue | Modulo | Lado | Estante |Entrepaiiol
dd/mm/aiio | ddimmiano consulta

Elaborado por: Cargo Firma
VoBo: Cargo Firma
Recibido por: Cargo Firma

8.12. GD-FR-039 SOLICITUD ANULACION DE RADICADOS

La radicacion consiste en la asignacion de un ndamero consecutivo, como método de
identificacion de un documento recibido oficialmente en una institucién, debido a la importancia
de la informacidon en el mismo contenida. El radicado se compone de varios elementos: fecha,
hora, nombre de la institucion y/o nombre de quien recibe; ademas puede poseer elementos
como: logo, codigo de barras o Ir, entre otros.

Este formato se elabora con el objetivo de controlar los nimeros de radicados generados
errbneamente en el sistema de informacion institucional destinado para dicha accién,
posibilitando asi poseer un control de los mismos.
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1. INFORMACION DEL SOLICITANTE

DEPENDENCIA: Se refiere a la dependencia, area o proceso que generé el radicado y se
encuentra realizando la solicitud.

NOMBRE COMPLETO: Nombre de la persona que realiza la solicitud de anulacion.

CARGO: Indica el cargo ocupado por la persona que realiza la solicitud.

z . 1 T INSTITUCION UNIVERSITARIA SOLICITUD DE ANULACION DE RADICADOS
CORREO ELECTRONICO: email B%Lgﬂﬁgﬂarﬁx GD-FR.039
de contacto del SO|ICItante. v Version: 02 | Fecha: 18-04-2022 | Pagina 1 de 1
FECHA: Expone la fecha de la 1. INFORMACION DEL SOLICITANTE
solicitud, poner dia, mes y afio. Dependencia: Fecha:
Nombre completo: Teléfono:

, . Cargo: Extensién:

TELEFONO Y EXTENSION: Datos _——————
orreo electrénico:
de contacto de la persona que 3 SOLICITUD ANULACION
solicita la anulacion del radicado. ¢ Ragicado: Fecha Radicado:
) Hora Radicado:

Tipo de documento:

2. SOLICITUD ANULACION g

Remitente:

N° RADICADO: Escribir el nUmero |Dependencia/ Ciudad:

i . |Entidad Destino:
de radicado completo y con la raiz = ———=—

. . ., K MNombre destinatarios:
del tipo de comunicacion, es decir: [

CR (ComunicaCioneS ReCibidaS), Justificacian / Motivo de anulacian:

CE (Comunicaciones Externas), ClI
(Comunicaciones Internas) PQ
(Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias, Felicitaciones,

DenunCiaS). Firma Solicitante de Anulacion:

FECHA DE RADICADO: Indica la |Firma Jefe Gestién Documental:
fecha de generacion del radicado.

HORA DE RADICADO: Se refiere a la hora registrada de generacion del radicado.

TIPO DE DOCUMENTO: Hace alusién al tipo de documento para el cual se elabord la solicitud
de anulacion; es decir seleccionar si es una Comunicacion Externa, Comunicacion Interna,
Memorando cuenta de cobro, Solicitud de cancelacion de CDP y RP.

RADICADOR: Nombre de la persona que realiz6 la radicacién del documento.

REMITENTE: Nombre del titular remitente del documento radicado.




(W - ¥/ INSTITUCION UNIVERSITARIA MANUAL DE PRODUCCION DOCUMENTAL

COLEGIO MAYOR MA-
'\g” DEANTIOQUIA GD-MA-011

Version: 05 Fecha: 18-09-2024 Pagina 54 de 63

DEPENDENCIA/ ENTIDAD DE DESTINO: Indicar la dependencia, area y/o proceso al que se
encuentra dirigido el documento, para el caso de las comunicaciones internas; para las externas
se debe indicar el nombre de la empresa de destino.

CIUDAD: Considerando el punto anterior, indicar la ciudad de destino del documento.

NOMBRE DESTINATARIOS: Nombre de la persona a quien se encuentra dirigida la
comunicacion y/o documento radicado.

ASUNTO: Descripcion del contenido a fin de identificar facilmente la tematica abordada en el
documento.

JUSTIFICACION / MOTIVO DE LA ANULACION: Descripcion de las razonas por las que se
hace necesario anular el radicado generado.

FIRMA DE SOLICITANTE DE ANULACION: Firma quien realiza la solicitud.

FIRMA DE JEFE DE GESTION DOCUMENTAL: Firma del lider del area en mencion, aprobando
la solicitud.

8.13. GD-FR-040 ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

El Acuerdo 010 de 2018 del Archivo General de la Nacién -AGN-, define la eliminacién como la
“destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y que no posee valores histéricos, para la ciencia y la tecnologia”, asimismo se refiere
a la eliminacion documental como la “actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
Tablas de Retencién o de Valoracion Documental para aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios, sin prejuicio de conservar su informacion en otros soportes”.
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En la ciudad de Medellin, a los_ dias del mes de del afio siendo las

(a.m./p.m.), se retne el Comité de Archivo de la Institucién Universitaria Colegio Mayor de
Antioguia, como figura en el Acta de Comité de Archivo nimero___; con el propdsite de aprobar para
dar desarrollo a la eliminacién de los documentos de archivo relacionados en el Formulario Unico
Inventaric Documental anexo a la presente Acta; todo esto teniendo en cuenta lo dispuesto en el
Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracidn, aprobacion,
evaluacion y convalidacidn, implementacion, publicacidn e inscripcidn en el Registro tinico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Refencidn Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD™ expedido por el Archive General de la Nacidn, el cual establece en su articulo 22
que a eliminacion de documentos de archivo lanto fisicos como elecirénicos debera estar establecida
en las Tablas de Retencidn Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD, y deberd
ser aprobada por el Comité Interno de Archivo infegrado al Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio o gquien haga sus veces”, en este mismo sentido, se definen en el mismo documento, las
pautas para dar desarrollo al procedimiento de Eliminacién de Documentos.

Procedimiento en el cual se dispone la ineludible necesidad de documentar las acciones desarrolladas
en cuanto a la eliminacién de documentos de archivo; considerando entonces, |a responsabilidad de

elaborar los respectivos registros por medio de los cuales sea posible evidenciar la ejecucidn de dicha

Para llevar a cabo el proceso de eliminacion
es necesario elaborar un acta en la que se
describa la informacion relacionada a los
documentos que se pretenden eliminar,
dicha acta deberd tener anexo el
correspondiente  inventario documental
donde se relacionen los registros a procesar.

DESCRIPCION
ELIMINACION

GENERAL DE LA

PARRAFO INICIAL: Se debe completar la
informacién relacionada con la fecha, horay
niamero de acta correspondiente a la
realizacién del Comité de Archivo.

actividad

Considerando entonces lo expueste, se registra a continuacién la informacién relacionada con la

TIPO DE ARCHIVO: Sefiale con una X si la
eliminacion  correspondiente  (Gestion,
Central, Electronico).

documentacién objeto de intervencidn, para la aplicacidn de la disposicidn final de eliminacion.

TECNICA DE DESTRUCCION: Sefiale con
una X en el método de eliminacion ha de aplicar. (Picado, Rasgado, Borrado)

DEPENDENCIA, AREA O PROCESO: Registre el nombre de la dependencia, area y/o proceso
responsable de la informacion a eliminar.

MOTIVO DE LA ELIMINACION: Indique cual es el motivo de la eliminacion de la documentacién
a intervenir. Por ejemplo: Tiempo de retencion cumplido, la documentacién era de apoyo y ya
cumplié su funcion, etc.

SERIE O ASUNTO: Nombre de la serie 0 asunto de la documentacion a intervenir como aparece
en la Tabla de Retencion Documental (si aplica).

FECHA: Indicar la fechainicial y final de la carpeta que se encuentra registrando en el inventario,
es decir indicar la fecha del primer y dltimo documento de la unidad de conservacién en
procesamiento.

VOLUMEN: Indicar la cantidad de cajas, carpetas, cd y/o archivos que contienen la
documentacion a eliminar.
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SOPORTE: Precisar si la documentacion se encuentra en fisico/papel, electronico o ambos, en
el ultimo caso se denominaria hibrido.

NOTAS: Diligenciar en caso de tener o ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL
observaciones adicionales a la informacién ya B ANTIOQUIA | > 8
registrada en los otros campos y que se
considere importante.

Pagina 2 de 3

DESCRIPCION GENERAL DE LA ELIMINACION

Tipo de Archivo: | Gesti6n| | Central ‘ | Eledrénica| |

RESPONSABLE DOCUMENTACION Tecnica de destruccion: [[Picado | [ Rasgade | | Borado] |
NOMBRE Y CARGO: Nombre y cargo de la
persona responsable de la documentacion a
eliminar o quien realiza la solicitud.

Dependencia, Area o Proceso:

Motivo de la eliminacié

Serie o Asunto Fecha Volumen Soporte Notas

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE Y CARGO: Nombre y cargo de la
persona que acompafa el proceso desde el
proceso de Gestion Documental.

RESPONSABLE DOCUMENTACION RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
MNombre y cargo Nombre y cargo

ANEXOS: Siempre se debe entregar el acta
Con el G D' F R'O 10 Formato U n | CO d e Anexos: GD-FR-010 Formate Unice de Inventarie Documental
Inventario Documental

8.14. GD-FR-041 CONTROL CALIDAD
IMAGENES DIGITALIZADAS

Producto de la digitalizacion de los documentos institucionales, se obtienen imagenes
electrénicas de los registros en papel; dicho proceso se realiza a fin de garantizar la conservacion
en el tiempo de la documentacion y facilitar la consulta y acceso a la misma a través de medios
digitales.

En este sentido se hace indispensable controlar la calidad de las imagenes digitalizadas, a fin de
hacer seguimiento al cumplimiento de las caracteristicas minimas que deben poseer dichas
imagenes; objetivo para el cual se elabora el formato en descripcion.

Para la realizacion de esta actividad se debera definir el tamafio de la muestra y periodo temporal
de las imagenes de la documentacion a eliminar.

FECHA DE SEGUIMIENTO: Indica la fecha en que realiza la verificacién; poner el dia, mes y
afo completos.
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ENCARGADO DE CONTROL DE CALIDAD: Nombre de la persona encargada de realizar el
control.
CARACTERISTICAS MINIMAS GENERALES

Los campos referentes a estas caracteristicas minimas se diligencian indicando con una X si se
cumple o no con los requisitos establecidos.

RESOLUCION ENTRE 300 Y 600 DPI: Indicar con una X si se esta realizo la captura de las
iméagenes entre las medidas de resolucion indicadas.

ESCALA DE GRISES, BLANCO Y NEGRO, COLOR: Indicar con una X si se utilizé alguna de
las escalas de color presentadas y en el campo de notas describir en cual se hizo.

NOMBRAMIENTO SEGUN LA TRD VIGENTE: Indicar con una X si se nombré con base en las
TRD.

CARACTERES ESPECIALES EN EL NOMBRAMIENTO: Indicar con una X si el nombramiento
tiene tildes, “A”, apostrofes, comillas, asteriscos, etc.

CAPACITACION PERSONAL DIGITALIZADOR: Indicar con una X si se realizo la capacitacion
necesaria al personal encargado de la digitalizacion.

NOTAS: Si considera pertinente realizar alguna observacion alrededor de los asuntos antes
abordados por favor registrelo en la zona correspondiente.

CONTROL CALIDAD MUESTRA DE IMAGENES

SERIE/ SUBSERIE DOCUMENTAL: Indiqgue el nombre de la(s) serie(s), subserie(s)
documentales que se encuentra revisando.

FECHA DE DOCUMENTACION: Indique el periodo comprendido en la muestra de imagenes en
revision.

SISTEMA: Describa el programa o sistema a través del cual se encuentra accediendo a las
imagenes para la aplicacion del control.

DIGITALIZADOR: Nombre de la(s) persona(s) encargadas de la captura de las imagenes en su
momento.

Los campos referentes a los requisitos se diligencian indicando con una X si se cumple o no con
lo establecido.

IMAGENES LEGIBLES: Que la informaciéon que contiene la imagen pueda ser visualizada y
leida claramente.
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IMAGENES COMPLETAS: Que en las
capturas se aprecie el documento en su
integridad, sin partes mochas o baches en
el contenido de las iméagenes.

LECTURA 100% GARANTIZADA: Que el
texto e informacion de las imagenes pueda
ser facilmente reconocido.

ORIENTACION DE LA IMAGEN EN EL
SENTIDO DE LA LECTURA: Que las
imagenes se encuentren en el sentido de
lectura de la informacidén que contiene, es
decir, en direcciéon horizontal o vertical,
segun sea el caso.

HOJAS BLANCAS: Que los documentos
digitalizados no posean hojas en blanco
sin justificacion alguna.

FORMATO DE PRESERVACION O
CONSULTA: Indicar en el campo de notas
el tipo de formato de preservacion,
conservacion o almacenamiento.

ERRORES AL INTENTAR VISUALIZAR
EL DOCUMENTO: Describir las

situaciones que se generan al intentar visualizar el documento, en caso de haber errores. De lo

COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

CONTROL CALIDAD IMAGENES DIGITALIZADAS

GD-FR-041

Version: 01 Fecha: 16-02-2022 Pagina 1 de1
|
Fecha de seguimiento:
Encargado de control de calidad:
CARACTERISTICAS MINIMAS GENERALES
Requisito S NO Notas

Resolucidn entre 300 y 600 dpi

Escala de grises. blanco y negro, color

Nombramiento sequn la TRD vigente

Caractéres especiales en el nombramiento

Capacitacién personal digitalizador

CONTROL CALIDAD MUESTRA DE IMAGENES

Serie /Subserie

Fecha
documentacién

documental

Requisito £l

Digitalizador
NO

Notas

Imagenes legibles

Imédgenes Completas

Lectura 100% garantizada

Orientacién de la imagen en el sentido de
la lectura

Hojas blancas

Formato de preservacion o consulta

Errores al intentar visualizar el documento

Espacio virtual y/o sistema de
almacenamiento

Otros

contrario indicar en el campo de notas que se accede correctamente.

ESPACIO VIRTUAL Y/O SISTEMA DE ALMACENAMIENTO: Indique con una X si el documento
se encuentra en algun sistema y describa el programa o medio a través del cual se encuentra

accediendo a las imagenes para la aplicacion del control.

OTROS: Espacio destinado para el registro de situaciones que ameriten del conocimiento por

parte del equipo del proceso de Gestion Documental.

8.15 GD-FR-044 -CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

Esquemas que reflejan la jerarquizacién y clasificacion dada a la documentacion producida por
una institucion. En ellos se registran jerarquicamente las Secciones, Subsecciones, las Series

y Subseries Documentales.
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TR WsTITUGON UNIVERSITARIA CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD
COLEGIO MAYOR GD-FR-044

ADMINSTRATVA ADMINSTRATVA PRODUCTORA | OFICNAPRODUCTORA | CODIGOSERIE | NOMBREDELASEREE | g pogne

nnnnnn

aaaaaaaa

IDENTIFICACION

Entidad productora: escribir el nombre completo o razén social de la entidad productora de la
documentacion a registrar en el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD. Ejemplo Colegio
universitario mayor de Antioquia-

FORMATO

Acto Administrativo: Relacionar el acto administrativo o documento equivalente, con articulo y
numeral que determina la funcién.

Funcion: Transcribir la funcién o las funciones de las cuales se deriva la serie, subserie o asunto
documental.

Codigo seccidn: registrar los digitos que representen de manera jerarquizada las unidades
administrativas de mayor jerarquia. Este debe corresponder con lo descrito en la memoria
descriptiva.

Nombre de la Seccidn: consignar el nombre de la unidad administrativa de mayor jerarquia que
produce o produjo la serie, subserie o asunto documental como resultado del ejercicio de sus
funciones.

Caodigo subseccidn: registrar los digitos que representen de manera jerarquizada las oficinas
productoras de los documentos. Este debe corresponder con lo descrito en la memoria
descriptiva.

Nombre de la Subseccidn: consignar el nombre de la oficina productora de la serie, subserie o
asunto documental como resultado del ejercicio de sus funciones.

Cddigo serie o asunto: registrar los digitos con los cuales se identifica las serie 0 asunto
documental. Este debe corresponder con lo descrito en la memoria descriptiva.
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Serie 0 asunto: consignar el nombre asignado al conjunto de unidades documentales,
resultantes de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia de sus funciones.

Cdédigo subserie: registrar los digitos con los cuales se identifica la subserie documental. Este
debe corresponder con lo descrito en la memoria descriptiva.

Subserie: Consignar el nombre asignado a las unidades documentales que forman parte de una
serie y que se identifican de forma separada debido a que los tipos documentales varian de
acuerdo con el tramite de cada asunto.

RESPONSABLES

Responsable del area gestion documental de la entidad: Se escribiran los nombres y
apellidos, cargo, firma del responsable del area gestiéon documental de la entidad.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia: Se escribiran
los nombres y apellidos, cargo, firma de secretario(a) general o funcionario(a) administrativo de
igual o superior jerarquia

8.16 MONITOREO DE CONDICIONES AMBIENTALES

En atencion a lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacion -SIC- con respecto al
Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales, se emprendieron acciones para
realizar el analisis de las condiciones en los depdsitos de archivo institucionales, para lo cual se
adquirié un equipo de medicion y se elaboré el formato en cuestion para el registro de los datos
identificados a partir de la lectura del mismo.

Es importante aclarar que este formato no contiene una codificacion por parte de calidad por lo
gue es un documento de apoyo para la gestion de dicho monitoreo

EQUIPO UTILIZADO: Indica el nombre y tipo de equipo utilizado para realizar las mediciones de
las condiciones ambientales de la zona de archivo.

UBICACION TOPOGRAFICA DEL EQUIPO: Indica el lugar de ubicacion el equipo en los
depdsitos de archivo; de ser posible especificar archivador o estante, entrepario, etc.

RESPONSABLE ARCHIVO CENTRAL O HISTORICO: Indica el nombre de la persona titular
del liderazgo durante el tiempo que se realice la verificacion.

RESPONSABLE VERIFICACION: Nombre de la persona que realiza el registro de los datos
requeridos durante el monitoreo de las condiciones ambientales.

CARGO: Cargo ocupado por la persona que realiza el registro de los datos.
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DEPOSITO: Describe espacio de almacenamiento en que se encuentra ubicado el dispositivo
de medicion (Archivo Central- Bloque Patrimonial; Archivo Histérico-Biblioteca)

FECHA DE VERIFICACION: Indica el dia en que se toman los datos de seguimiento.

HUMEDAD RELATIVA Y TEMPERATURAMINIMO/ MAXIMO: Campos destinados para el
registro de los valores especificos que arroja el dispositivo de monitoreo.

OBSERVACIONES: Espacio destinado para el registro de notas o situaciones que ameriten
darse a conocer por parte del equipo de trabajo, identificadas durante el registro y seguimiento
de las condiciones ambientales de los depdsitos de archivo.

¥ COLEGIO MAYOR MONITOREO DE CONDICIONES AMBIENTALES
> DEANTIOQUIA DEPOSITOS DE ARCHIVO

Equipo utilizado
Ubicacion topografica del equipo
Responsable Archivo Central 6 Historico

Responsable verificacion | |Cargo |
Humedad Relativa Temperatura
L . Fecha P -
Deposito . Lo Rangos (valor diario) Rangos (valor diario)
verificacion —= — —= —
Minimo Maximo Minimo Maximo

Observaciones

9. CONTROL DE PRODUCCION DOCUMENTAL

Considerando entonces que por medio del presente manual se abordan algunos los aspectos
relacionados con la produccién de documentos, es conveniente hacer referencia a las estrategias
de control que se aplican desde el proceso encargado en la institucion, por medio de las cuales
se vigila y monitorea el disefio y creacion de los documentos.

Al respecto es necesario aclarar que las acciones implementadas tienen un alcance limitado, ya
gue desde el proceso es posible controlar la produccion de documentos relacionados con las
comunicaciones oficiales, algunos registros de indole general en la institucién y lo relacionado
con los servicios de Gestion Documental; por lo demas, cada dependencia, area y/o proceso es
responsable de la elaboracién, uso y control de formatos normalizados para el desarrollo de sus
actividades cotidianas, ello garantizando que los mismos cumplan con los requisitos de normativa
tanto internos como externos que correspondan.
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Teniendo en cuenta lo anterior, se presentan a continuacion las acciones implementadas desde
el proceso de Gestibon Documental para el control del disefio y creacién de documentos
institucionales:

— Desde la ventanilla Unica de correspondencia se controla la vigencia del versionamiento,

forma y requisitos minimos para garantizar la validez de las comunicaciones oficiales
institucionales gestionadas con el objetivo de dar desarrollo a tramites internos y
relacionamiento externo con otras personas y entidades.

— Durante la ejecucion de las actividades de monitoreo a los archivos de gestion, se revisan
los formatos en que esta siendo almacenada la informacion producida; y se brindan las
recomendaciones necesarias frente al uso de los formatos y recursos para la elaboracion de
documentos que se encuentran oficializados en el Sistema de Gestion Integrado.

— Para la gestion de solicitudes y el desarrollo de tramites relacionados con el proceso de
Gestion Documental, se revisa y controla el uso de los formatos oficiales para la documentacion
y registro de las actividades realizadas.

Ademas, es conveniente hacer referencia a que desde el proceso de Gestion de la Calidad a
través del Sistema de Gestion Integrado se apoya directamente el control de la produccion
documental, ya que por medio de este se busca entre otras cosas, determinar y aplicar los
criterios y métodos de seguimiento, medicion e indicadores de desempefio vinculados con la
operacion eficaz y control de los procesos.
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‘LA NECESIDAD DE TESTIMONIAR, LEGITIMAR Y CREAR IDENTIDAD ENTRE LOS

PUEBLOS ES GENERADORA DIRECTA DE LOS DOCUMENTOS Y EN CONSECUENCIA DE
LOS ARCHIVOS”.

Gloria Celia Carrefio Alvarado
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