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" RESOLUCION N°-@ g 2T/ ig~

“POR MEDIO DE LA CUAL SE APRUEBA EL INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA CORPORACION PARA EL FOMENTO DE LA
. EDUCACION SUPERIOR”

LA DIRECTORA EJECUTIVA DE LA CORPORACION PARA EL FOMENTO DELA
EDUCACION SUPERIOR

En ejercicio-de sus facultades legales y conforme a los articulos 35 y 37 de los estatutos de la
organizacién y :

CONSIDERANDO:

1. Quela Cor-poréci()n para el Fomento de la Educacién Superior, es una entidad
asociativa sin animo de lucro, con personeria juridica, de participacién mixta,
descentralizada de forma indirecta del nivel territorial del.Departamento de
Antioquia, perteneciente a la rama del poder ejecutivo.

2. Queel objeto de la misma es gerenciar la politica de acceso y permanencia en
la educacién superior a través de la promocién, administracién, financiacién y
operacién de programas para la educacién superior de jévenes de escasos
recursos de estratos 1, 2 y 3 en el Departamento de Antioquia; asi como la
gestion, promocién y consolidacién de mecanismos para la formacion en
educacién superior.

3. Que mediante la Resolucién No. 0044 del 30 de septiembre de 2015, se creb el
Comité Interno de Archivo de la C'orpbracién para el Fomento de la Educacion
Superior, coma un_grupo intérdisciplinario, ‘asesor,de la alta direccion, en

"materia archivistica y de gestion documental, con la finalidad de definir las
politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica
institucional, de conformidad -con la Ley 594 de 2000 y demds normas
reglamentarias.
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4. Que la entidad en cumplimiento de su objeto social y de las lineas estratégicas
planteadas, administra y constituye documentos que son el respaldo y
soporte de todos los procesos que adelanta, no sélo en el cumplimiento de
sus finalidades, sino en su desarrollo organizacional, tales documentos, deben
ser entregados y custodiados bajo condiciones de seguridad, que permitan la
conservacion en el tiempo, en el marco de los lineamientos archivisticos
establecidos en Ley General de Archivos 594 de 2000 demés normas
relacionadas.

5. Que el articulo 24 de la Lay 594 de 2000, establece que es obligatorio para las
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencién
documental (TRD).

6. Que en la sesion realizada el 22 de febrero de 2017, el Comité Interno de
Archivo de la Corporacion, mediante el Acta N° 001 de 2017 emitié concepto
favorable de las Tablas de Retencién Documental, las cuales fueron remitidas
al Consejo Departamental de Archivo, para su convalidacion y aprobacién.

7. Que el Consejo Departamental de Archivo, mediante el Acuerdo
Departamental N° 004 del 31 de agosto de 2017, aprobd y ordené la adopcion
de las Tablas de Retencién Documental de la Corporacién para el Fomento de
la Educacion Superior.

8. Que el Consejo Departamental de Archivo le notificd a la Corporacién la
aprobacién de las Tablas de Retencién Documental el dia 12 de octubre de
2017.

9. Que la Corporacién adoptd las Tablas de Retencién Documental mediante
Resolucién 069 del 27 de octubre de 2017.

10.Que la Corporacién requiere reglamentar mediante un instructivo, la
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, con el propésito de que los
productores documentales de la entidad, cuenten con los pardmetros
necesarios para organizar sus archivos de gestidn, central e histérico, teniendo
en cuenta la normatividad archivistica expedida por el Archivo General de la
Nacién - AGN y las politicas internas establecidas en la Entidad; y en
cumplimiento del articulo 24 de la ley general de archivos (ley 594 de 2000),
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la cual se refiere a la obligacion de elaboracién y adopcién de las Tablas de
Retencion Documental.

11. Que el instructivo de aplicacién de las Tablas de Retencién Documental fue
socializado y aprobado por el Comité interno de Archivo, mediante acta
namero 01 del 09 de abril de 2018.

12. Que en mérito de lo expuesto, la Directora Ejecutiva de la Corporacién para el
Fomento de la Educacién Superior.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar y adoptar el instructivo de aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) de la Corporacién para el Fomento de la Educacién
Superior.

ARTICULO SEGUNDO: El presente instructivo esta dirigido a los colaboradores y
contratistas de la Corporacién y funciona como un documento que orienta a los
responsables de organizar los archivos en las actividades a desarrollar, el cual sera de
obligatorio cumplimiento.

ARTICULO TERCERO: Se elaboraré un plan anual de transferencias para cada afio en
vigencia, el cual incluird el cronograma con las fechas en las que cada unidad
administrativa debe efectuar las transferencias documentales.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucién rige a partir de su expedicion.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Medellin, alos9 { H4y 9013

\eo \
CLAUDTA ELENA MEJIA ACOSTA
Directora Ejecutiva

Transcriptor: Alexandra Agudelo Alvarez, Contratista Gestién Documental iA& -
Revis6: Xiomara Gaviria Cardona, Abogada@/
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' CORPORACION PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
" -AREA DE GESTION DOCUMENTAL

MEDELLIN, 2018

Fecha elaboracién: 02/04/2018
Responsables de su elaboracién: Area de Gestién Documental y Comité Interno de
Archivo.
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1. INTRODUCCION

El presente instructivo se presenta con el propdsito de que los productores documentales
de la Corporacién Para el Fomento de la Educacién Superior, cuenten con los parametros
necesarios para organizar sus archivos de gestién, central e histérico, teniendo en.cuenta la
normatividad archivistica expedida por el Archivo General de la Nacién - AGN vy las politicas
internas establecidas en la Entidad; y en cumplimiento del articulo 24 de la ley general de
archivos (ley 594 de 2000), la cual se refiere a la obligacién de elaboracién y adopcién de las
Tablas de Retencidon Documental.

2. OBJETIVOS

2.1 General

Proporcionar a los colaboradores de la Corporacién, encargados de la custodia, manejo y
organizacion de los archivos, la metodologia y los lineamientos generales para la aplicacién
de las Tablas de Retencién Documental en el proceso de organizacién de los archivos de
gestion, central e historico de la Corporacién para el Fomento de la Educacién Superior, que
permita llevar a cabo este proceso de manera eficiente y eficaz.

2.2 Especificos
* Brindar criterios para la clasificacion, ordenacion, foliacién, descripcién y
conservacion de los archivos.
e Regular el proceso de las transferencias primarias de los documentos.
e Garantizar la seleccién y conservacién de los documentos.
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3. ALCANCE

Aplica a todo el ciclo vital de los documentos (archivos de gestion, central e histérico) de la
Corporacion, en los procesos de organizacion, recuperacién, consulta y transferencias

documentales al archivo central o histérico.
4. NORMATIVIDAD

v" Constitucién politica de Colombia:

Art. 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién.

Art. 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los

casos que establezca la ley.

v' Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Establece normas y principios generales que

regulan la funcion archivistica del estado, por medio de! Archivo General de la Nacion.

Ley 80 de 1989. Sefala las funciones del Archivo General De La Nacién.

Ley 1712 de 2014: Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso a la

Informacién Publica Nacional.

v" Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién. Por el cual se reglamentan

parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la

elaboracién, presentacién, evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas de

Retenciéon Documental y las Tablas de Valoracién Documental.
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v" Acuerdo 042 de octubre 31 del 2002, del Archivo General de la Nacién. Por medio de la

cual se establecen los criterios para organizacién de los archivos de gestidon en las

entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

v" Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacién. Por el cual se modifica el Acuerdo

No. 07 del 29 de junio de 1994.

v Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacién. Por el cual se establecen los

criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcidn de los archivos en las

entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras

disposiciones.

v" Circular 004 de 2003 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica -Archivo

General de la Nacién. Organizacién de historias laborales.

5. GLOSARIO

Segun el Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacién define:

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,

acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el

transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio

e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes

de la historia.

También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestién

administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.
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Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién,
la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacién.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicién final.

Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgénico
- funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a la documentacién
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

Depuracién: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion. -

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en
el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcién y de consulta.

Digitalizacion: Técnica que permite. la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sé6lo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccion.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencidn o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucidén de un
mismo asunto.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
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Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Foliacion documental: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta, operacién
incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los
folios de cada unidad documental.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacién de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma organica o funcional, se aplican
los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcidén de los documentos de la entidad.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenaciéon y
la descripcién de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos,
series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccién documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.
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Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoraciéon
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usanse también
"depuracion” y "expurgo".

Serie documental: como un conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie: Como el conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retenciéon documental (TRD): Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central,
y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes.

Unidad documental: Unidad de anélisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o

contables.
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Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.

6. ANTECEDENTES DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencién Documental (TRD) se elaboraron de acuerdo con los lineamientos
y metodologia establecidos por el Archivo General de la Nacién, cumpliendo el
procedimiento de elaboracién y aprobacién. El Consejo Departamental de Archivo de
Antioquia aprobd las TRD de la Corporacién mediante el Acuerdo Departamental N° 004 del
31 de agosto de 2017 y la Corporacién las adopté mediante la Resolucion de Direccidn
Ejecutiva N° 069 del 27 de octubre de 2017. Para la implementacion se emite este instructivo
con el fin de brindar los lineamientos a los colaboradores de cémo organizar sus archivos
de gestion.

Se concibié como una guia que determina los procedimientos para la organizacion del
archivo de gestion de la Corporacién, esto de acuerdo con las disposiciones establecidas en
la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y en el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General
de la Nacion, por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas y demas
disposiciones legales emitidas por los organismos encargados de esa funcién.
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7. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencién Documental (TRD) son un listado de series, con sus
correspyondientes tipos documentales, a las cuales se le asigna un tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos, el archivo de gestidn y el archivo central y
se establece su disposicion final, ya sea conservarlas totalmente, seleccionarlas o eliminarlas.

Por lo anterior, esta herramienta permite agrupar la documentacién de la Corporacién de
acuerdo a las funciones propias de cada unidad administrativa y establecer el tiempo que
debe permanecer en las diferentes fases del archivo, ya sea en gestién, central e histérico.

7.1 BENEFICIOS AL APLICAR LAS TRD

v' Facilita el manejo de la informacion.
v" Contribuye a la racionalizacién de la produccién documental.

v' Facilita el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencién en
ella estipulados.

v" Garantiza la seleccién y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

v' Regula las transferencias documentales en las diferentes fases de archivo.
v' Sirve de apoyo para la racionalizacién de los procesos administrativos.
v" Ayuda a controlar la produccién y tramite documental.

GOBERNACION DE ANTICQUIA
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8. METODOLOGIA PARA LA APLICACION DE LAS TRD

Para la organizacion del archivo de la Corporacion, se realizaran los procesos de clasificacién
atendiendo las agrupaciones documentales (series y subseries) presentadas en las Tablas de
Retenci6n Documental debidamente aprobadas y siguiendo los criterios establecidos para
su aplicacion, la cual debe realizarse desde la creacién de los documentos, lo que significa
gue se emplea desde los archivos de gestion.

Por lo anterior, y de conformidad con el Acuerdo 042 del 2002 del Archivo General de la
Nacidn, que establece que las entidades a las que se les aplica este acuerdo, deberan
organizar sus archivos de gestion de acuerdo con sus Tablas de Retencién Documental y en
concordancia con los manuales de procedimientos y funciones de la respectiva entidad.

Las TRD informan y determinan el tiempo (en cantidad de afios) que deben permanecer los
documentos en los Archivos de Gestion, central e histérico. Ademas, se elaborara un plan
anual de transferencias para cada afio en vigencia, el cual incluira el cronograma con las
fechas en las que se debe efectuar las transferencias.

Los pasos a seguir para aplicar las tablas de retencién documental son los siguientes:

a) Capacitaciones: Se realizaran capacitaciones a cada una de las unidades administrativas
(Direccién ejecutiva, Subdireccidon Administrativa y Financiera y Subdireccién Técnica),
sobre la organizacion de los archivos de gestion teniendo como base las tablas de
retencion pertenecientes a cada unidad administrativa.

b) Organizacion de los archivos de gestion: Una vez realizadas las capacitaciones, los
colaboradores deberdn proceder a organizar los documentos que tengan bajo su
custodia, atendiendo las indicaciones presentadas en las capacitaciones y descritas en el
numeral 11 "ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION” del presente instructivo, que
guiara las actividades a desarrollar.

I
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¢) Transferencias documentales: Se deberan efectuar las transferencias de acuerdo al

cronograma establecido por gestion documental; esta actividad se detalla en el numeral
13. "TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES" del presente instructivo.

d) Asesorias: Durante la aplicacién de las TRD se brindara el servicio de asesorfa por parte

de gestion documental a las unidades administrativas que lo requieran, esta se debe
solicitar previamente, ya que esta sujeta a la disponibilidad de tiempo del personal de
gestion documental.

e) Aspectos a tener en cuenta para la conformacion y organizacion de los archivos de

gestion:
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Conocer las Tablas de Retencién Documental de su area para identificar las series y
subseries documentales que se producen, reciben y conservan, como soporte que
evidencia las funciones asignadas.

Determinar el sistema de ordenacién que se implementara segln las necesidades, el
cual podré atender a la siguiente clasificacién: Alfabético, Numérico, Cronolégico,
entre otros.

Ordenar los documentos al interior de las carpetas de manera cronolégica o dado el
caso, en orden logico, es decir, el documento con fecha més antigua de produccién,
serd el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente
se encontrara al final de la misma.

Foliar los documentos que integran los expedientes, con el fin de facilitar su
ordenacién, consulta y control.

Identificar las carpetas y demas unidades de conservacién mediante la rotulacién, de
tal forma que permita su ubicacién y recuperacién, la cual debe reflejar las series y
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subseries correspondientes a cada unidad administrativa (Direccién Ejecutiva,
Subdireccion Administrativa y Financiera, y Subdireccion Técnica), Yy por consiguiente
la oficina productora (Comunicaciones, Gestién de Presupuesto, Gestidn Juridica),
Etc.

* Rotular las cajas y carpetas para identificar la documentacién que pertenece a cada
oficina y su ubicacién fisica.

e lIdentificar el procedimiento final reflejado en las TRD para las series y subseries
documentales bien sea conservacién, eliminacién, seleccién o digitalizacion.

9. RESPONSABLES DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

El articulo primero del Acuerdo No. 038 (septiembre 20 de 2002) establece que: "El servidor
publico sera responsable de la adecuada conservacién, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”. .

De acuerdo a lo anterior, los jefes de cada area seran los responsables de velar por la
adecuada conservacion, organizacién, manejo de los documentos y archivos que se deriven
del ejercicio de sus funciones; seran ellos quienes delegaran la funcién operativa de la
organizacién y transferencia documental al archivo central.

Los archivos de gestién se deben organizar de conformidad con sus Tablas de Retencién
Documental e instructivos o guias que se implementen en la entidad.
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10. AP_LICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La aplicacion de las TRD se hace una vez estén aprobadas por parte del Consejo
Departamental de Archivos y adoptadas mediante acto administrativo por la entidad. En la
Corporacién se adoptaron mediante la Resolucién 069 del 29 de octubre de 2017, lo cual
indica que se debe iniciar con la organizacién de los archivos de gestién y realizar las
transferencias primarias al archivo central de la entidad.

Para la implementacién se deben tener en cuenta las buenas practicas desde la produccion
de los documentos, para garantizar su integridad y preservacion desde el momento en el
que se generen:

e No debe usarse el papel de FAX para la impresiéon de copias de documentos, ni
deberan archivarse documentos en soporte de papel para FAX, debido a que, por la
composicién del mismo, el deterioro del soporte como de la informacién es muy
acelerado. '

e La firma de los documentos deberéa hacerse con boligrafo de tinta convencional de
color negro. No es conveniente usar tinta china, gel, ni micropuntas, debido a que
sus componentes pueden ocasionar deterioros por oxidacién o manchado. Asf
mismo, algunas de estas tintas pasado un tiempo se borran, o por sus colores no
facilitan la lectura.

¢ Los documentos podran ser impresos en doble cara.

e En los documentos no deberdn hacerse anotaciones manuscritas en cualquiera de
sus partes pues esto altera su autenticidad y aumenta los niveles de deterioro.

o Al interior de cada carpeta deberd evitarse que los documentos sean doblados o
rasgados.

e Cada vez que un documento sufra rasgaduras, éstos deberan unirse por la parte
posterior con cinta magica, de acuerdo con la recomendacion de Gestidon
Documental. Debera evitarse la unién de rasgaduras con cinta transparente, colbdn
0 gomas.
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» Cuando un documento tenga soportes que necesiten estar unidos, deberan sujetarse
con clip preferiblemente plastico. Podréa utilizarse gancho de cosedora colocando un
trozo de papel blanco que sirva de aislante al deterioro por oxidacién.

» Las carpetas no deben ser sobrecargadas con un gran volumen documental, estas
deben contener un méaximo de 200 folios (hojas), debido a que se puede ocasionar
deterioros por rasgaduras.

e El uso de las AZ esta prohibido para la conservacion, debido a que puede generar
rasgaduras, ocasionadas por la forma en que quedan colgados los documentos y al
gran volumen de hojas que se almacenan.

GOBERNACION DE ANTIOGUIA
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10.1ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

El archivo de gestion son los Archivos de las oficinas productoras que reinen su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa, la cual
debe estar debidamente organizada.

La organizacion documental es un conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los documentos producidos y recibidos en ejercicio de las
funciones.

ORGANIZACION = Clasificacién + Ordenacién + Descripcion.

Segun el Acuerdo 02 de 2014, es obligatorio la conformacién de los expedientes y unidades
documentales simples. Todas las entidades publicas estan obligadas a crear y conformar
expedientes de archivo con la totalidad de los documentos y actuaciones que se gestionen
en desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, teniendo en cuenta los principios de
procedencia, orden original e integridad, asi como a conformar las unidades documentales
simples o unidades documental compuestas.

Unidades documentales simples: constituida por el mismo tipo documental, donde cada
tipo documental es independiente del otro, no tienen relacion y el contenido de cada una
es particular, por ejemplo: actas, circulares, decretos, entre otros.

Unidades documentales compuestas (expediente): integrada por diferentes tipos de
documentales donde cada tipo documental responde a una secuencia dentro de un mismo
tramite, por ejemplo: Historias laborales, contratos, entre otros.

De igual forma, estan obligadas a clasificar, organizar, conservar, describir y facilitar el acceso
y consuita de sus unidades documentales durante todo el ciclo de vida.

Los expedientes deben crearse a partir de los cuadros de clasificacion documental
adoptados por la entidad y las Tablas de Retencién Documental, desde el primer momento
en que se inicia un tramite, actuacion o procedimiento hasta la finalizacién del mismo,

GOBERNAC@N DE ANTIOQUIA
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abarcando los documentos que se generen durante la vigencia y prescripcion de las acciones
administrativas, fiscales y legales. '

Los expedientes se conformaran con la totalidad de los documentos de archivo agrupados
en desarrollo de un mismo tramite, actuacién o procedimiento, independientemente del tipo
de informacién, formato o soporte y deben agruparse formando series o subseries
documentales.

Se debe evitar la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso antes de su
creacion, la existencia o no de un expediente abierto sobre el mismo asunto.

/

Se integrard cada documento de archivo a su expediente desde el momento de su
produccion o recepcién, para evitar la desmembracion de los expedientes y la dispersion de
los documentos que lo integran.

10.1.1 CLASIFICACION:

Este proceso se desarrolla identificando las series documentales reflejadas en la Tablas de
Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacién Documental para cada oficina, asi mismo,
identificar y establecer las series que componen cada agrupaciéon documental de acuerdo a
las funciones de cada unidad administrativa.

Las comunicaciones oficiales que produce cada unidad administrativa, son documentos que
pertenecen a sus archivos de gestion, ya que forman parte del tramite de los asuntos que se
manejan; en este sentido, deben ser retiradas de las tradicionales categorias de
"correspondencia enviada” y correspondencia recibida” e integrarse con las series
documentales que correspondan de acuerdo con las TRD. '

Una vez organizados los archivos de gestion de la Corporacion.a partir de la implementaciéon
de las Tablas de Retencidén Documental, apareceran algunos documentos que no seran
posible ubicar dentro de las series, los cuales, deben ser almacenados y analizados al
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finalizar este proceso por el profesional o productor original del documento, ya que pueden
corresponder a series o subseries que se encuentran asignadas a otras dependencias, de lo
contrario dichos documentos se constituyen en los llamados DOCUMENTOS DE APOYO.
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREA PRODUCTORA

CORPORACION PARA EL FOMENTO DELA EDUCACION SUPER!OR

AREA PRODUCT ORA. 100 DIRECCION EJECUTIVA

ACCIONES

01 1 ACIONES DE TUTELA
CONSTITUCIONALES
1 ACTAS DE ASAMBLEA
. Actas de Comité de Contratacion

2 ACTAS DE COMITES

0z ACTAS Actas de Comité Directivo
3 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA

03 ACUERDOS ’ 1 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA

05 | CIRCULARES
07 | CONCEPTOS

CONCEPTOS JURIDICOS

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
CONTRATOS DE COMODATO
CONTRATOS DE COMPRAVENTA
CONTRATOS DE CONSULTORIA
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
CONTRATOS DE SERVICIOS BANCARIOS
CONTRATOS DE SUMINISTRAC
CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
CONVENIOS DE ASOCIACION
CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

09 CONTRATOS

10 CONVENIOS

Niwm |OINIA U A Wi w|w

10.1.2 ORDENACION:

Procedimiento mediante el cual, se ubican los documentos en cada expediente o carpeta,
acorde al principio de orden original de acuerdo con la secuencia en que se realizé el
tramite, es decir, orden cronolégico.
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a) Ordenacién de los documentos:

Los documentos previamente clasificados en series y subseries documentales se ordenaran
teniendo en cuenta los tipos documentales al interior de cada unidad de almacenamiento.

La ordenacidn al interior de las carpetas debe ser cronolégico y dado el caso en orden ldgico,
es decir, el documento con fecha més antigua de produccién, sera el primer documento que
se encontrara al abrir la carpeta y la fecha més reciente se encontrara al final de la misma,
de forma ascendente de izquierda a derecha; o sea que en el momento de consultarla sea
como un libro. Con el fin de respetar el principio de orden original, es decir, que esté de
acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccién; de esta manera se puede conocer
perfectamente la evolucidn y situacién del tramite al estar todas las anotaciones seguidas,
asi como acceder facilmente a datos obtenidos que pueden ser de utilidad.

Marzo 19 de 2017

febreo 15 de 2017

Enero 25 de 2017

Para los anexos que forman parte de un documento o comunicacién, al momento de
ordenarlos cronolégicamente dentro de un expediente, se debe tener en cuenta la fecha del
oficio o documento, mas no la fecha de los anexos.

Para el caso de documentos con radicado, al momento de ordenarlos se debe tener en
cuenta la fecha de radicacion del documento.
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Una vez ordenados los documentos de forma cronoldgica se procede a ubicarlos en la
carpeta dispuesta para ello, (yute, tamafio oficio), utilizando legajador plastico y alinear los
folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde superior de cada folio, sin
importar el tamafio del documento. Los documentos que sean de menor tamario que la
media carta se deben adherir a una hoja en blanco tamafio carta con colbén para evitar que
se desprenda y dar el mismo proceso de organizacién.

L A

-
e v
Emme

Fotocopiar los documentos que se encuentren en papel de fax o cualquier papel quimico, e
incorporar al expediente que corresponda.

b) Ordenacién de los expedientes o carpetas:

Existe varios sistemas de ordenacién para las carpetas, se considerara que el sistema de
ordenacion para los expedientes de una serie o subserie, debe facilitar la localizacién y
recuperacién de la informacién, entre ellos estan:

Numeérico: Se realiza siguiendo una secuencia légica numérica ascendente, obedeciendo a
la numeracién que identifica los expedientes, los cuales pueden estar identificados con
cédigos o el nimero del documento de identidad. La secuencia de la numeracién asignada

Q % GOBERNACION DE ANTIOQUIA
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nos da la pauta para la ubicacién y ordenacién de los expedientes, asi: numero de
documento de identidad. '

o 1.035.359.297
o 1.0462.58.981

Onomastico: Se utiliza para series documentales compuestas por expedientes, en este
sistema se debe tener en cuenta el siguiente orden: primer apellido, segundo apellido y el
nombre al final, asf:

o Lépez Pérez Tatiana Maria
o Marin Piedrahita Juan Manuel

Alfanumérico: Se ordena la serie documental utilizando a la vez orden alfabético, numérico,
y cronolégico. En este sistema de ordenacion, los datos que se cruzan no seran separables,
siempre estaran asociados. Por ejemplo, los contratos de prestacién de servicios cuya
ordenacion se basa en el afio de celebracién del contrato, el consecutivo del contrato, el tipo
de contrato y el nombre del contratista, asi:

o Contrato 005/17 Luis Carlos Sanchez Rio.s
o Contrato 006/17 Maria Camila Lépez

Cronolégico: Este sistema aplica a series cuyas unidades documentales son numéricas
simples y a la vez cronoldgicas (Resoluciones, Acuerdos, Decretos), las cuales se controlan,
en primer lugar, por el nimero de la unidad documental y, después, por el cronolégico, asi:

o Resolucién 005 25/04/2017
o Resolucién 006 19/05/2017

10.1.2.1 RETIRO DE MATERIAL METALICO

GOBERNACION DE ANTICQUIA

© Palacio de la Cultura “Rafas! Uribe Uribe® - Carrera 51 N 52 - 01, Piso 4to %@% Fundadién eons
® Teléfono: +(67) (4) 640 90 40 ext. 100 - 101 - Medellin, Antloquia =P PO

© www.corposducacionsuperior.org IDER




Cédigo -

CorporaciSn para el Fomento ) Version
%WW INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LAS | vigancia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Copia
(TRD) Controlada Sl NO

Para prevenir el deterioro de los documentos se recomienda no utilizar materiales abrasivos
metalicos (ganchos de cosedora, ganchos legajadores metalicos, clips), se recomienda
utilizar ganchos de plastico en el archivo de gestién. Adicionalmente, estos no deben ser
subrayados con resaltador, ni deben incluir anotaciones, en caso de anotaciones con lapiz
deben ser borradas. Si es necesario realizar anotaciones, estas se deben ser utilizando notas
adhesivas (post-it), teniendo en cuenta que al momento de realizar la transferencia se debe
retirar estas notas de los documentos.

También se debe retirar de la unidad documental todos aquellos documentos gue no son
de archivo como por ejemplo: documentos en blanco o sin firma, recortes de prensa,
duplicados, plegables, tarjetas de invitacién o felicitacion, catalogos, fax y demas que no
correspondan a la produccion del &rea. Retirar las copias y fotocopias de documentos,
siempre y cuando exista original.

10.1.2.2 LA PERFORACION

Perforar los documentos tomando como muestra una hoja tamafio oficio y utilizando la
perforadora con su respectiva guia para que la perforacién quede con la misma medida y
evitar varias perforaciones, ya que esto tiene implicaciones en la debida conservacién de los
documentos. 1

Nota: Antes de perforar los documentos se debe tener en cuenta que las hojas a perforar
contengan informacién en forma horizontal (orientacién horizontal de la hoja), se deben

-
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10.1.2.3 FOLIACION

La foliacion es una actividad de la ordenacidén que consiste en enumerar los folios sélo por
su cara recta. Antes de foliar es necesario verificar que los documentos se encuentren bien

ordenados cronoldgicamente y sin duplicados.

NOTAS:

e Luego de tener los documentos organizados cronolégicamente, se debe realizar la
foliacion simultdneamente.

e Sefoliara cada documento con lapiz de mina negra en orden consecutivo ascendente
que debe coincidir con la forma en que liegan o producen los documentos. Si el
documento se encuentra doblado, se folia una sola vez. :

e Se realiza la foliacién en la parte superior derecha del folio en su cara recta en el
mismo sentido del texto (horizontal o vertical).

gqg;m\monnemouum
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e Cuando se esté llevando a cabo la foliacion debe tenerse cuidado de no repetir
nGmeros o de omitirlos como tampoco dejar de numerar algun folio.

e Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nameros. No
se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 6 bis.

e Cuando se encuentre un folio impreso por ambas caras, se folia Unicamente la
primera cara (cara recta).

e Si existen errores en la foliacién o hay otra foliacion, ésta se anulara con una linea
oblicua (/), evitando tachones'y quedara como vélida la Gltima realizada.

e En caso de encontrarse varios documentos de formato pequefio, como facturas,
fotos, entre otros, se podran adherir a una sola hoja utilizando pegante liquido, a
ésta se le escribira su respectivo nimero de folio.:

e Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco, y sin alterar membretes, selios, textos o numeraciones originales.

e No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al
papel.

e No se deben foliar las pastas ni las hojas en blanco.

GOBERNACKIN DE ANTIOQUIA
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* Los anexos impresos (revistas, periédicos, folletos, cartillas, fotos, videos, cd’s y
otros.) que se encuentren, se numeraran como un solo folio. Y en caso de los cd’s
deben estar en sobre de manila para asignar el nimero de foliacién. En el campo de
observaciones del inventario se registrara el nimero de folio del impreso, titulo, afo
y nimero total de péginas.

* Serecomienda conservar en las carpetas un promedio de 200 folios, si un expediente
contiene mas se procederd a utilizar cuantas carpetas sean necesarias,
identificandolas con la misma informacién, es importante tener en cuenta el niimero
de carpeta para facilitar las consultas, ejemplo 1de 2y 2 de 2.

* Cuando un expediente est4 conformado por varias carpetas, la foliacion se realiza de
forma consecutiva y cada carpeta debe contener 200 folios. Ejemplo: primera carpeta
del folio 1 al 200, segunda carpeta del folio 201 al 400 y tercera carpeta del 401 al
578.

* Lla numeracién de acuerdos, resoluciones, actas, circulares y cualquier acto
administrativo, inicia cada afio en el No. 1.

10.1.2.4 CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

* Los expedientes deben conservarse en unidades de conservacién tales como
Carpetas, cajas y posteriormente archivadores, de ninguna forma en sitios que
atenten contra su integridad y seguridad. En los espacios o depésitos destinados
para archivos no deben existir riesgos de humedad, inundacién o excesivo calor. No
deben estar expuestos a sustancias quimicas ni combustibles.

* Debe evitarse subrayar o realizar anotaciones con esfero en documentos originales,
asi como subrayar con resaltador debido a que los componentes quimicos con los
que son elaborados estos elementos deterioran los documentos que en su mayoria
son considerados histéricos. Asi mismo debe evitarse consumir alimentos que
puedan caer sobre los documentos.

e No es recomendable el uso de AZ.

GOBERNACIOM N DE ANTIOQUIA
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* Se debe utilizar ganchos de cosedora  cuando sea estrictamente necesario, os
elementos metélicos con el tiempo oxidan y pueden ocasionar el dafio de los
documentos y su contenido.

* Losdocumentos se firman con esfero de tinta negra, esta prohibido el uso de plumas
fuente o tinta himeda y cualquier color que no sea tinta negra.

10.1.3 DESCRIPCION

Actividad del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcion y de consulta que-permiten la identificacion, localizacién y recuperacién de la
informacién.

Se debe identificar y rotular cada una de las unidades documentales, al igual que las
unidades de conservacion (carpeta-caja), también se debe diligenciar el Formato de
Inventario Unico Documental (FUID), de tal forma que permita su ubicacién y su
recuperacion.

10.1.3.1 DESCRIPCION UNIDADES DE CONSERVACION:

10.1.3.1.1 CARPETAS DE YUTE

Las carpetas deben ser utilizadas para la conservacién de los documentos, estas son de dos
cubiertas separadas para legajar los documentos utilizando gancho legajador plastico. El
tamafio que se utilizara es oficio para evitar doblar los documentos en este tamafio. Se debe
procurar no sobrepasar los 200 folios, garantizando la adecuada proteccién de los bordes
de los documentos.

Q copmucEn o Mmoo
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10.1.3.1.2 Diligenciamiento de rétulo para la carpeta

- Las carpetas deben ser identificadas, el cual es el proceso mediante el cual se da un
nombre a cada carpeta o expediente de acuerdo a las Series establecidas en las TRD,
el cual servira para localizar y recuperar los documentos con el fin de atender
consultas, es por esto que es importante estandarizar la identificacion.

- Los nombres de las carpetas deben ser acordes al asunto al cual corresponden, por
ejemplo, un contrato siempre se identifica con el nimero de contrato y nombre del
contratista. Las carpetas deben estar rotuladas y el rétulo debe contener el nombre
y codigo de la serie documental, el nombre de la dependencia y de la carpeta.

- Cbdigo de la dependencia que genera la documentacion, seguido del coédigo de la
Serie, Nombre del expediente, fechas extremas (fecha del primer y dltimo documento
principal, se debe tener en cuenta que, si el Gltimo documento contiene anexos, la
fecha que se toma seré la del documento principal y no la de los anexos) y nimero
de carpeta (Carp. 1, Carp. 2.. Carp. n), en caso de abrirse carpetas adicionales.

El codigo es la asignaciéon de digitos que permiten identificar el area, y las
agrupaciones documentales (series y subseries).

Ejemplo de codigo:

GOWN DE ANTIOQUIA
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‘CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREA PRODUCTORA
! "%+, CORPORACION:PARA EL-FOMENTO DELA EDUCACIGN SUPERIOR '
: AREA PROBUCTORA: 1120 SUBDIRECCION TECNICA
{copien ]~ SERIE. . copwol T T U RURSERIE. L ] UNIDAD DOCUMENTAL -0 1oy T
14 HISTORIAS 2 HISTORIAS DE BENEFICIARIOS
Informe de gestién de intervencién en territario
3 3 INFORMES DE GESTION tnformes de operation créditos Fondo Gilberto
Echeverri
INFORMES Informe técnico programa de becas
" 3 | MANUAL DE CONFIGURACION DE
APLICACIONES Y EQUIPOS
18 5 MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DE
APLICACIONES Y EQUIPOS
7 MANUAL DE POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA
MANUALES INFORMACION
19 6 PLAN DE MANTENIMIENTO DE HARDWARE ¥
PLANES SOFTWARE
PROCESOS DE ACOMPANAMIENTO PARA
21 1 INCENTIVAR LA PERMANENCIA Y-
PROCESOS GRADUACION

Cédigo Area productora: subdireccién técnica. 120
Codigo Serie: Historias. 14
Cddigo subserie: historias de beneficiarios. 02

Quedaria asi: Los tres primeros digitos, el 4rea productora: (120), seguido de guion (-)
continda los dos niimeros que determinan la Serie: (14) y seguido de guion (-), un nimero
siguienteNque identifica la Subserie: (02), entonces se tiene que Cédigo Completo para la
serie historias - subserie historias de beneficiarios es el siguiente: 120-14-02

_..Quoeemploes:
. CUADRO DECLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREA PRODUCTORA"
" CORPORACION PARAEL FOMENTO DE(A EDUCACIONSUPERIOR ~ *

AREA PRODUCTORA: | 110 | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

JSERIE: BIGE . SUBSERIE sl b UNIDAD DOCUMENTAL |
. } o |_HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES
j| HISTORIAS 13 (| HISTORIAS LABORALES
1| ESTADOS CONTABLES

Quedaria asi: Los tres primeros digitos, el area productora: (110), seguido de guion (-)
continda los dos nliimeros que determinan la Serie: (14) y seguido de guion (-), un nimero
siguiente que identifica la Subserie: (03), entonces se tiene que Cédigo Completo para la
serie historias, subserie historias laborales es el siguiente: 110-14-03
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Formato rétulo de carpeta: Formato rétulo de contratos:
Cédigo:| A Codig%
W RGTULD CARPETA Yeasitn a%\%@ ROTULG DE CONTRATOS :’5;:': .
.n ei:m - opia i:.
v/ So:unl :n: contso [No:
DEPENDENCIA:  DIRECCION EJECUTIVA CODIGE
DEPENDENCIA: CODIGO: SERIE: CONTRATOS CODiGE
SERE: CODGO: SUBSERE: cODGE,
SUBSERIE: cODIGo:
RESPONSABLE: I UNIDAD DOCUMENTAL J
CONTRATO N. DE
MODALIDAD DE SELECCION:
[ UNIDAD DOC | SUSCRITO CON:
TiTULO, NOMBRE, ASUNTO O DESCRIPCION — ’i
TITULO, NOMBRE, ASUNYO O DESCRIPCION OBJETO: [
et 7| Pagmd
B (FECHA/ANO)
[ UNIDAD DE ALMACENAMIENTO |
[ YNIDAD DE ALMACENAMIENTO 1 NODULO ENTREPAD: ke DIGITALZABO
KMODULO ENTREPARO: (37N DIGITALIZADO CARPETA____ DE ___ FOLOS: M
CARPETAR DE FOUOS: AL
- - - - FECHAINICIAL:__ /_ / FECHAFINAL: [/ /
FECHAINICIAL: [/ FECHAFINAL __ /  /
i 095 s ok - G 1P 62 - . b iﬁmwﬁme{mf Yoo )
GOBERNACICN DE ANTIOQUIA
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Formato rétulo de historias laborales:

yryT—
W ROTULO DE HISTORIA LABORAL
DEPENOENCIA:  SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA Y FIHANCIERA CODIGO:
SERUE: HISTORIAS cODIGO:,
SUBSERIE: HISTORIAS tABORALES CODIGO:
[ UNIDAD DOCUMENTAL |
HISTORIA LABORAL DE
TERMINO DE DURACION:
COWABURADOR:
7
caRGo: Hoong |
LR K

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO ]
MODULO: io: (VY ]
CARPETA: BE FOLIOS: AL O :

FECHAINICIAL: /[ FECHAFINAL:__ /7 /

Oy o G Ritod U 18k’ -Camea 1 162 0L Poa 2 7 e

y - Lo . et . N
@ Tatrens W51 S0 90 22 0 10 01 - Veteln, Anvezta &Y ronsactnens g
© W AP BRIt} WEA G gosnin

70.1.3.1.3 CAJAS DE ARCHIVOS

Las cajas de cartén, de referencia X-200 son para la conservacion de las carpetas.

Teniendo en cuenta que en los archivos de gestién estan en formacion y por lo tanto
permanentemente se estan incorporando documentos, en las cajas se debe dejar el espacio
suficiente para el crecimiento del volumen documental.

Las carpetas al interior de la caja deben ir de forma vertical de manera que el lomo quede
en la parte inferior de la caja, de izquierda a derecha.

GO_BEIWACEﬁDEANTIOOUIA
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TAPABELACAJA

es) 0030 DE LA CARPETA

10.1.3.1.4 Diligenciamiento de rotulo para la caja

Las cajas deben estar identificadas segun las carpetas que estén en su interior, esto facilitara
la consulta. Se rotulan de acuerdo al formato establecido y al nombre de las series y
subseries, el rotulo se pega en la tapa frontal de la misma.

Las cajas que se empleen para las transferencias deberan marcarse en la parte exterior,
indicando el Nombre de la dependencia, el coédigo de la dependencia, la cantidad de
carpetas y deberd incluirse una copia del inventario de carpetas que contiene.

Formato de Rétulo de caja:

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
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10.1.3.2 HOJAS DE CONTROL

Todos los expedientes deben tener hoja de control, segun el Paragrafo del articulo
12 del Acuerdo 02 de 2014, que establece que: "La persona o dependencia
responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite, estd obligada a
elaborar la hoja de control por expediente, en la cual se consigne la informacion
basica de cada tipo documental”. A esta no se le hace foliacién. Cuando se realice la
transferencia primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja
de control al principio de los mismos.

Los expedientes que deben contener hoja de control son:
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- Convenios
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Formato Hoja de control:
Codigo:
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23
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10.1.3.3 INVENTARIO DOCUMENTAL

El Inventario documental es un instrumento de recuperacion de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series documentales, también permite el control de la
informacién que se custodia.

En el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, se establece que “es
obligacién de las entidades de la Administracién Plblica elaborar inventarios de los
documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el
control de los documentos en sus diferentes fases”. Para lo cual el Archivo General de Ia
Nacidn ha regulado un formato Gnico de inventario documental.

El Acuerdo No. 038 (septiembre 20 de 2002) “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000" el cual en su articulo primero estable que: “El servidor
publico sera responsable de la adecuada conservacién, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”.

Asi mismo, en su articulo segundo, determina que: “Todo servidor puUblico al ser vinculado,
trasladado o desvinculado de su cargo, recibird o entregara segun sea el caso, los
documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la
gestion publica”.

Todos los cargos deben realizar el inventario documental de sus archivos de gestion,
siguiendo lo establecido en el instructivo para diligenciar el inventario, todos los campos
deben ser diligenciados y mantenerlo debidamente actualizado; este inventario se puede
guardar electronicamente.
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N -

2

3

4

5

[

7

8

9
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ELABORADO POR: ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:
CARGO: ICARGO: 'CARGO
FIRMA: FIRMA: FIRMA
LUGAR ¥ FECHA: LUGAR Y FECHA: LUGAR Y FECHA:

Este formato de inventario es también utilizado para efectuar las transferencias primarias y
secundarias, donde se registran los documentos a transferir al Area de Gestién Documental
segUn sea el caso de cada area, por ejemplo, Subdireccién Técnica.

10.2 ALMACEMANIENTO EN UNIDADES DE INSTALACION

10.2.1 Archivadores verticales

Elaborar separadores o pestafias en las carpetas colgantes, para identificar cada una de las
series y subseries de conformidad con las TRD con su respectivo cédigo, de tal forma que
permita visualizar su ubicacién y facilite la localizacién fisica de la documentacion.
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También se debe identificar claramente el mobiliario de archivo, como: archivadores y
gavetas, asignandole numero consecutivo.

10.2.2 Estanterias fijas o rodantes

Las unidades de conservacidn (cajas) que se ubican en estantes fijos o estanteria rodante
deben ir de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, se debe identificar claramente el

mobiliario de archivo, como los estantes y entrepafios.
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10.3 ELIMINACION DOCUMENTAL

Actividad resultante de la disposicion final seRalada 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.

En los archivos de gestién solo se destruiran documentos de apoyo y documentos producto
de una seleccién natural.

En caso de las series o subseries que cumplan su tiempo de retencién en el Archivo Central
y como disposicién final sea la ELIMINACION, se tendré en cuenta el Comité Interno de
Archivo de la Corporacién para el Fomento de la Educacion Superior, para determinacion de
las series y subseries dispuestas a eliminarse segun lo establecido en la Tablas de Retencién
Documental. Antes de proceder a eliminarla se debe hacer un Acta de Eliminacién
Documental, la cual debe ser aprobado por el Comité Interno de Archivo y debe estar
acompafada de un inventario donde se consigne los documentos a eliminar y el método a
emplear.

El acta de eliminacién de documentos, que debera estar suscrita por el Presidente y
Secretario del Comité interno de archivo y gestion documental, deberd ser publicado
permanentemente en la pagina web de la Corporacién, al igual que el inventario documental
de eliminacion.

Por ninglin motivo podran eliminarse tipos documentales que sean parte integral de un
expediente, excepto que se trate de copias idénticas, o duplicados. La eliminacién de
documentos se hace a nivel de series Yy subseries documentales.

Formato de Acta de Eliminacion:
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Unidad administrativa:
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Para: Comité de Archivo,

Conforme al contenido de la Tabla de Retencién Documental de 1z Corporacién para el
Fomento de la Educacién Superior, se procede a efectuar |2 eliminadidn de los siguientes
Documentos de Archivo, gue han cumplido su ciclo vital en el Archivo de Gestion y cuya
disposicidn final es efiminacién totak

Refacion de documentos de archivo a eliminar:
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CONSERVACION

CGDIGO CONTENIDO FECHA(S)
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Jefe Unidad Administrativa
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10.4TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

La transferencia documental es la remisién de los documentos del archivo de gestién al
central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencion documental
aprobadas.

Las Transferencias documentales se haran cada afio de acuerdo al cronograma establecido
por el Area de Gestion Documental de la Corporacién aprobado por el Comité Interno de
Archivo.

Periédicamente se debe hacer revisidén de las series o subseries documentales que han
cumplido su perfodo de retencién en el Archivo de Gestion de la dependencia para realizar
transferencia primaria (es importante precisar que, el tiempo de retencién empieza a
contar a partir de la fecha en que culmind el tramite, es decir, la fecha de la Ultima
actuacién). Todas las areas deberan preparar los documentos a transferir, de conformidad
con los plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental y el cronograma de
transferencias documentales.

10.4.1 Las transferencias documentales permiten:
-Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.
-Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

-Solucionar, fisica y funcionalmente, el problema de la acumulacién de documentos en las
dependencias.

-Concentrar la informacién (til, ya sea para la toma de decisiones administrativas o para el
conocimiento del desarrollo histérico institucional.
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10.4.2 Aspectos a tener en cuenta para realizar las transferencias documentales

Verifique e identifique en las TRD de la dependencia, las series, subseries y tipos
documentales segun las funciones propias de su area.

Clasifique los documentos por los temas que conformaran cada serie o subserie
documental segun las TRD.

Ordene los documentos que conformaran cada expediente en orden cronolégico,
del mas antiguo al més reciente, uno detras del otro.

Cuando la unidad documental se ordena numéricamente, se deben reportar los
faltantes, es decir, si se generan Actas de Comité de la 001 a la 050 y por algiin motivo
no aparece la 039, se debe indicar en el consecutivo correspondiente una nota
aclaratoria indicando que no se anexa dicha acta; de esta manera estamos
garantizando una transferencia real.

No se deben transferir documentos sin firmar, en este caso se debe buscar al
responsable de la firma, de lo contrario, se deberd hacer una nota aclaratoria
relacionando estos documentos y la justificacién.

10.4.3 Pasos para efectuar la transferencia:

Tenga en cuenta la fecha programada en el cronograma de transferencias

10
documentales concertado y elaborado por el 4rea de Gestion Documental, siguiendo
la metodologia y recomendaciones.

11 Todo ingreso de documentos al Archivo Central se haré oficial mediante la entrega
fisica de la documentacién y su registro en el formato dnico de inventario
documental. '

12

Identificar los expedientes de las series y subseries documentales ya puede
transferirse al archivo central, de acuerdo con los tiempos de las tablas de retencién
documental (TRD).
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13 Los documentos se enviaran al Archivo Central ordenados y clasificados por series
documentales, al igual que los expedientes con sus respectivos tipos documentales
al interior, respetando los principios, procedencia y orden original de los documentos.

14 Limpiar la documentacién: Para limpiar los documentos el personal dedicado a esta
tarea deberad disponer de elementos minimos de trabajo apropiados como:
tapabocas, guantes y bayetilla, en caso de que exista polvo en la documentacién.

15 Depurar los documentos: Es una actividad de mucha responsabilidad, se debe contar
con la autorizacién del jefe de Ia dependencia para la eliminacién de documentos.

Se deben eliminar: documentos en borrador, catdlogos, boletines, instructivos,
periodicos, revistas, formatos en blanco, hojas en blanco, copias, notas de post-it,
carteles, acetatos, invitaciones, permisos, certificados, diplomas y otros documentos que
traten asuntos personales, que no pertenezcan a la serie documental y no hagan parte
de las evidencias de algin proceso. Retirar las copias y fotocopias de documentos,
siempre y cuando exista original, realice seleccién natural,

16 Ordenar la documentacién: La documentacién debe estar ordenada
cronolégicamente (de enero a diciembre), de manera que en la carpeta el primer
documento sea el mas antiguo y el ultimo el més reciente.

17 Retiro del material metélico: Esta actividad puede llevarse a cabo de manera
simulténea con el de la limpieza. Se debe retirar el material como: clips, ganchos de
cosedora, ganchos legajadores, etc, procurando no ocasionar deterioro de tipo
fisico a la documentacién, se recomienda utilizar ganchos de plastico en el archivo
de gestién. '

18 Revisar y foliar: La foliacién de los documentos se debe hacer utilizando lapiz de
mina negra, iniciar de uno (1) en adelante en Ia esquina superior derecha de la hoja,
de manera legible y sin enmendaduras, debe abarcar todos los folios. Para ampliar
esta informacién (ver numeral: 10.2.3 FOLIACION).
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19 Perforar los documentos: tomando como muestra una hoja tamafo oficio y
utilizando la perforadora con su respectiva guia para que la perforacién quede con
la misma medida y evitar varias perforaciones, ya que esto tiene implicaciones en la
debida conservacién de los documentos. (ver numeral 10.2.2 LA PERFORACION).

20 Unidades de conservacion y almacenamiento: Las carpetas deben ser utilizadas para
la conservacion de los documentos, estas son de dos cubiertas separadas para legajar
los documentos utilizando gancho legajador plastico. El tamafio que se utilizara es
oficio para evitar doblar los documentos en este tamafo. Se debe procurar no
sobrepasar los 200 folios, garantizando la adecuada proteccién de los bordes de los
documentos. Las carpetas serdn suministradas por Gestion Documental. Es
recomendable no utilizar pastas de argolla, AZ, y encuadernaciones de documentos,
en el archivo central no se recibe documentacién almacenada en AZ.

Cajas y carpetas:

Las cajas al igual que las carpetas son utilizadas para la conservacion de los
documentos, estas son de cartén corrugado de referencia X200 para archivos con
tapa, sistema de ventilacion y evita la deformacién de los documentos.

Carpetas: Deben estar identificadas con la informacién y adaptarse al volumen y
tamafio de la documentacion procurando no sobrepasar los 200 folios (garantizando
la adecuada proteccion de los bordes de los documentos).

Cajas: Garantiza la conservacion de la documentacién transferida por las

dependencias al archivo central. Para su identificacién deben ser rotuladas en sus
tapas laterales.

21 Rotular las carpetas (ver numeral 10.3.1.1 CARPETAS DE YUTE) y Rotular las cajas.
(ver numeral 10.3.1.3 CAJAS DE ARCHIVOS).

GOBERNACION DE ANTICQUIA
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22 Realizar inventario de transferencia: Para este proceso se implementaré el formato
Unico de inventario documental (FUID) donde se registran los documentos a transferir
a Gestién Documental, es de aclarar que se implementa el mismo formato para
inventarios y para transferencias. (ver numeral: 10.3.3 INVENTARIO DOCUMENTAL).

Se debe tomar ordenadamente las carpetas que estén debidamente organizadas e
identificadas (rotuladas), correspondientes a cada serie o subserie; relacionarlas y
registrar los datos completos, en el Formato Unico de Inventario Documental,
teniendo en cuenta que, si un expediente estd conformado por varias carpetas, en la
columna “Carpeta” se consignard solamente el numero que corresponda
consecutivamente, es-decir, 1 de 3, 2 de 3, 3 de 3.

10.4.4 Entrega de la Transferencia

Para hacer la transferencia se debe imprimir en original y copia el Formato Unico de
Inventario Documental totalmente diligenciado y enviarlo de manera electrénica al
correo:  gdocumental@corpoeducacionsuperior.org, para hacer la validacion
correspondiente.

10.4.5 Validacién de la Transferencia

Una vez recibida la documentacién objeto de la transferencia documental, el equipo
de Gestién Documental realiza la validacién descrita a continuacién:

v" Que la documentacion corresponda a las TRD

v Que sea objeto de transferencia de acuerdo al tiempo de retencién establecido en
las TRD

v Que esté organizada cronolégicamente
v" Que esté debidamente foliada
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v Que no tenga material metalico que deteriore la documentacion.

Realizada la validacion de la transferencia documental, el equipo de Gestién Documental
realizara las siguientes actividades:

 Asignaré el nimero consecutivo a la caja de archivo y la ubicara en el area del archivo
‘central de acuerdo con la estructura organico-funcional.

¢ Consignara en el formato Unico de inventario documental el nimero asignado a las
cajas, el cual sirve como herramienta para posteriores consultas.

« Entregara copia de inventario documental a la unidad administrativa.

10.4.6 Devolucién de la Transferencia

Si las transferencias presentan inconsistencias estas se devolverén a la dependencia
correspondiente y sera notificado mediante correo electrénico, para que se realicen
los ajustes correspondientes. El tiempo para realizar los ajustes es de 10 dias habiles
a partir de la devolucién de la misma.
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10.5 ORGANIZACION DE ARCHIVO CENTRAL

El archivo Central es la unidad administrativa donde se agrupan los documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion de la Corporacion, que ya han concluido
su tramite, pero siguen teniendo vigencia, por lo cual son objeto de consulta por parte
de las diferentes oficinas. '

La organizacién del archivo central se debe realizar segin lo dispuesto en las TRD,
cumpliendo con los tiempos de retencidn estipulados para las series documentales que
son transferidas. En este archivo se realiza la seleccién documental establecida para cada
serie segun el procedimiento dispuesto en las TRD.

La disposicién de la documentacién en unidades de almacenamiento (estanterias)
consiste en reflejar el cuadro de clasificacion en el depésito, es decir, establecer espacios
para las series y subseries de cada dependencia y reservar estanteria para el crecimiento
de la documentacion.

Debido a la carencia de espacio, y a que no es posible calcular el crecimiento de la
documentacion a custodiar, se decidi6 adoptar el sistema de ordenacién por numeracion
continua, puesto que es considerado el més utilizado e indicado para archivos en
crecimiento y optimizacion de espacios. Este sistema consiste en asignar un namero
consecutivo a las unidades de instalacién (estanterias), iniciando desde el 01.

Las cajas que ingresen por medio de transferencia serdn ubicadas consecutivamente en
las estanterias correspondientes iniciando en la primera estanteria identificada con el 01.
Se anotara la ubicacién de las cajas en el inventario documental especificando estanteria
y entrepafio, de esta manera se facilita la localizacion de las unidades de instalacion y de

" conservacién permitiendo brindar un servicio de consulta eficiente con el apoyo del
inventario documental.

sosemAcg{){i?EANnocum
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oA

Cédigo

INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(TRD)

Version

Vigencia

Copia
Controlada

Sl

NO

10.6 ORGANIZACION DE ARCHIVO HISTORICO

El archivo histérico es la unidad administrativa a la cual se transfieren los documentos del

archivo central y que deben conservarse permanentemente segun los valores que adquieren

para la historia, la investigacion o la cultura, es por esto que en mayor medida lo consultan

usuarios externos como investigadores e historiadores.

Para la organizacion de este archivo se aplicard el mismo sistema de ordenacién por

numeracioén consecutiva que se aplica en el archivo central.

La descripcion que se realiza en este archivo debe ser de mayor nivel de anélisis, dando

especificidad de la informacion, con el fin de facilitar la consulta y recuperacion de la

informacion para satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios que consulten en

el archivo.
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Cédigo

Corporacion pere ot Fomento . Version
a‘mw“, INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LAS Vigendia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Copia
(TRD) Controlada Sl NO

10.7 ORGANIZACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

Estos deben estar organizados de la misma manera que los fisicos, de acuerdo a las Tablas
de Retencién Documental.

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

La informacién digital al igual que la documentacién en soporte papel debe estar clasificada
de acuerdo al cuadro de clasificacién de series y subseries, los sistemas informéticos
permiten agrupar por carpetas y subcarpetas (similar a las series Yy subseries).

Se crea una carpeta con el nombre de la unidad administrativa u oficina, dentro de esta se
crea dos carpetas: DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y DOCUMENTOS DE APQYO. Dentro de la
carpeta documentos de archivo se crean las carpetas que corresponde a cada serie y subserie
documental.

Identificacién de la serie o subserie al que pertenece el documento dentro del cuadro de
clasificacién documental.

Series: Subserie:

GOBERNACION DE ANTIOOUIA
I,
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Cédigo -

Corpetacin para e Fomento ’ Versién
&hwaaﬂw INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LAS | Vigencia

P\ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL )
Copia si NO
(TRD) Controlada
ACTES_COMITE_ ACT;‘-CS_COM!TE_ ACTﬁ(S_DE’_REUNI
ARCHIVOG TECHICO ON

SERIES:

[ JACTAS

[} ACUERDOS

[ COMPROBANTES_CONTABLES
[} INFORMES

[} MANUALES

[ ] PLANES

SUBSERIE: por ejemplo, en la serie ACTAS existen las siguientes subseries

|} ACTAS_COMITE_ARCHIVO
[} ACTAS_COMITE_CONTRATACIOM
["] ACTAS_COMITE_TECNICO

{é LCTAS_DE_REUNION

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

N
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Codigo -

Corporackin para ¢l Famento ; Version
Sduaamﬂw INSTRUCTIVO DE APLICACION DELAS  [vioncs

v ' TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Copia
(TRD) Controlada St NO

Los sistemas de informacién deben garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad
y la conservacién de los documentos de archivo a largo plazo.

En cuanto a los documentos electrénicos y digitalizados que reposan en las carpetas en la
red compartida, deben estar lo més organizados posible.

En la carpeta DOCUMENTOS DE APOYO se guardan aquellos documentos que no
pertenezcan a ninguna serie o subserie, los cuales son un apoyo a la gestion y son de
caracter general como leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos etc. Que por la
informacién que contienen inciden en el cumplimiento de las funciones administrativas.

11  ANEXOS

Tablas de Retencién Documental

Cuadro de Clasificacion Documental

Formato rotulo de carpeta

Formato rotulo de contratos

Formato rotulo de historias laborales

Formato rotulo de caja

Formato Hoja de control ‘

Formato de transferencia y/o inventario documental

W NV~ WD

Formato Acta de Eliminacion Documental

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
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Codigo -

Version

INSTRUCTIVO DE APLICACION DELAS [ igancia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Copia .
(TRD) Controlada SI NO
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Fecha de aprobacién:
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha: Versién Descripcién de Cambios:
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Cédigo:

Version:

ROTULO CARPETA Vigencia:

" |Copia Si:

controlad [No:

DEPENDENCIA: o : CODIGO:
SERIE: 7 - cODIGO:
SUBSERIE: : CODIGO:
RESPONSABLE:

B UNIDAD DOCUMENTAL . ]

TITULO, NOMBRE, ASUNTO O DESCRIPCION

TiTULO, NOMBRE, ASUNTO O DESCRIPCION

(FECHA/ANO)
(FECHA/ANO)
[ ' UNIDAD DE ALMACENAMIENTO |
MODULO: ENTREPARNO: CAJA: DIGITALIZADO
CARPETA: ' DE ~ FOLIOS: AL , Q
FECHA INICIAL: / / ' FECHA FINAL: / /
© Palalo de la Cultura *Rafasl Uribe Uribe® - Carrera 61 N° 62 - 01, Pigo 4to i;g%, Fundacién epry

@ Telsfono: +(67) (4) 540 80 40 ext. 100 - 101 - Medeliin, Antioquia
© www.corpoedusacionsuperior.org IDER




Corporadtn para el Fomento Cédigo:

W Versién:

ROTULO DE CONTRATOS Vigencia:

Copia Si:

controla (No:

DEPENDENCIA: DIRECCION EJECUTIVA CODIGO:
SERIE: CONTRATOS CODIGO:
SUBSERIE: CODIGO:

[ UNIDAD DOCUMENTAL |
CONTRATO N. DE

MODALIDAD DE SELECCION:

SUSCRITO CON:
OBJETO:

[ UNIDAD DE ALMACENAMIENTO |
MODULO: ENTREPARO: CAJA: DIGITALIZADO
CARPETA: DE FOLIOS: AL Q
FECHA INICIAL: / / FECHA FINAL: /)
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ROTULO DE HISTORIA LABORAL

Cédigo:

Version:

Vigencia:

Copia Si:

controlada|No:

DEPENDENCIA: . SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SERIE: HISTORIAS
SUBSERIE: HISTORIAS LABORALES

CODIGO:
CODIGO:
CODIGO:

UNIDAD DOCUMENTAL

HISTORIA LABORAL DE

TERMINO DE DURACION:

COLABORADOR:

CARGO:

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO

l

MODULO: ENTREPANO:; CAJA:
CARPETA: DE FOLIOS: AL
FECHA INICIAL: / / FECHA FINAL:
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Carporacién para of Fomento Cédigo:
Versién:

A ROTULO DE CAJA Vigencia:

Copia Si:

controlada;: |No:

~* CORPORACION PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR

DEPENDENCIA: ’ CODIGO: 'MODULO:
SERIE: CODIGO: . ESTANTE:

SUBSERIE: CODIGO: ENTREPANO:

‘CAJAN.

01

CARPETA DESCRIPCION N° FOLIOS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10
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aoy-A EXPEDIENTES

Cédigo:

Version:

Vigencia:

Copia

Siz

controlada:

No:

AREA

SERIE -

€ODIGO ..~

SUBSERIE-

CODIGO - -

UNIDAD DOCUMENTAL

‘CODIGO - -

CARPETA -

2
[-]

% TIPO DOCUMENTAL

©FECHA *

|No.DEFOLIOS| - - OBSERVACIONES
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FECHA DE ELABORACION:

RESPONSABLE AREA DE GESTION DOCUMENTAL

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

DE _




Cédigo:
' Corparacidn pera ef Fgmenta
amm N Versién:
: s FORMATO UNICO DE TRANSFERENCIA Y/O INVENTARIO DOCUMENTAL Vigencia:
Copia Si:
controlada: |No:
||ENTIDAD REMITENTE: CORPORACION PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR REGISTRO DE ENTRADA HOJA DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIA MES ANO
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO: TRANSFERENCIA PRIMARIA Convencion NT= Numero de transferencia
No-Pe 1 copiGo | cobicoTRD | Nombre de las series, subseries o asuntos FE?HAS EXTREWAS CIDAD DE CONSERVACION Nro.De | copopre | Frecusnciade NOTAS
orden . Inicial Final CARPETA CAJA ToMO OTRO Folios consulta
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
ELABORADO POR; ENTREGADO POR: RECIBIIDO POR:
CARGO: CARGO: CARGO
FIRMA: FIRMA: FIRMA
LUGAR Y FECHA: LUGARY FECHA: LUGARY FECHA:
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G‘Aucacwu ACTA DE ELIMINACION DE

1 . DOCUMENTOS

Codigo:

Versién:

Fecha:

ACTA ELIMINACION DOCUMENTAL

Fecha: dd - mim — aa
Unidad administrativa:
Oficina productora:

Para: Comité de Archivo.

Conforme al contenido de la Tabla de Retenciéon Documental de la Corporacién para el
Fomento de la Educacién Superior, se procede a efectuar la eliminacion de los siguientes
Documentos de Archivo, que han cumplido su ciclo vital en el Archivo de Gestién y cuya

disposicion final es eliminacién total:

Relacion de documentos de archivo a eliminar:

cODIGO CONTENIDO FECHA (S) | FOLIOS UNIDAD DE
Nombre de las series a I;zd;cﬁa;‘ {Registray CONSERVACION
Eliminar ‘ec 8 leltotal de| (Paguetes, legajos, tomos,
exXtremas | soliag por | libros, cajas o carpetas)
codigo)
Atentamente, VoBo.

Jefe Unidad Administrativa

NOMBRE NOMBRE
Tecndlogo Gestion Documental Secretario(a) General del Comité Interno de
Archivo




Ayuda para diligenciar el Acta de Eliminacién Documental

Tenga en cuenta lo siguiente para diligenciar el formato:

N°: Consignar el nimero de acta. Llevar el consecutivo de actas de la oficina productora
Fecha: Consignar la fecha en la que se elabora el acta

Unidad administrativa: Consignar el nombre de la Unidad administrativa a la que pertenece
segun la estructura organico funcional. :

Oficina productora: Se registra el nombre de la dependencia donde se est4 realizando el
descarte.

Relacién de documentos de archivo a eliminar: Se debe registrar la informacion solicitada:

.Cédigo: Consignar el cddigo de la serie o subserie a eliminar segun la tabla de retencién

documental.

Contenido: Se registra el nombre de las subseries o de la unidad documental (carpeta) a
eliminar.

Fecha (s): Indicar las fechas extremas que conforman la unidad documental, es decir, fecha
del primer documento y del dltimo.

Folios: Registrar el total de folios que contiene la unidad documental.

Unidad de Conservacién: Indicar si las subseries se encuentran en cajas o carpetas.

VoBo. Jefe Unidad Administrativa: se debe registra el visto bueno del jefe de la unidad
administrativa para poder ser firmadas por el Tecndlogo Gestion Documental y el

Secretario(a) General.

Firmas: debe firmar el Tecnélogo Gestién Documental y el Secretario(a) General del Comité
Interno de Archivo, quienes aprueban la eliminacién.




