Macroproceso: Gestion de la Informacion
Proceso: Gestién Documental
Formato Unico de Inventario Documental
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Pryeneriiy

Registrar el
codigo de la
serie y debajo
eldela
subserie segiin

En el objeto del
inventario se marca
con "X" seglin
correponda

Registrar el
nombre con el cual
se identifica el
expediente, en
mayuscula

En el Subfondo registrar
SEDE MEDELLIN y en la
Seccidn registrar la
dependencia a la cual estd
adscrita la Oficina

Registrar en
nameros el
peso de la
carpeta
electrénica

Registrar la serie y debajo la
subserie como aparece en la
TRD, en orden alfabético,
mayuscula sostenida, sin tildes.
NO se registran tipos

Registrar la fecha inicial y
final del expediente en el
formato AAAA-MM-DD. Si
no se tiene el dia/mes se

Registrar el
nimero
asignado a fi

cada caja en

Registrar el nimero
asignado a cada carpeta
ica. La numeracién se

realiza de forma

Registrar en Tipo el
nombre si
corresponde a rollo
de microfilm,

Registrar en
ndmeros la
cantidad de
documentos

Registrar el nimero
asignado a cada
material que se

Marcar con "X" si
la informacién
estd en soporte

Registrar los datos
que sean relevantes
y que no se hayan

Registrar el link
de la ubicacién
de la carpeta

la TRD sostenida y sin registra AAAA/S.F/S.F T e S encuentra o . — —
productora documentales e Y fisico o electrénico orden. consecutiva \mc\andQ en ——— casettes, cintas de electrénica en que hacen en kilobyte registrado en las w* EI.IMIcloN TAS
les consecutivo uno (1) en cada caja video, CD, DVD y la el Drive parte del (kB) columnas anteriores. ---
Cantidad expediente
: SEDE MEDE! DE SEDE
OBJETO: AG___ AC__AH
\ - \ fsico I UBICACION
FECHAS EXTREMAS. 'SOPORTE O FORMAT \ UNIDAD DE CONSERVACION [ ] ELECTRON! (SGLO APLICA PARA EL ARCHIVO CENTRAL E
Ne- OFICINA PRODUCTORA oDIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO | NOMBRE DE LA [ L eaeml T CIRO; S
ORDEN ) ToMmo/ i CANTIDAD
INICIAL FINAL No. No. DE TAMANO
3 [ ™M L Es Y
, (AAAA-MM-DD) | (AAAA-MM-DD) FISICO | ELECTRONICO | No.CAJA |\ boe lz:-::’ FOLIOS TIPO CANTIDAD UBICACION (URL) DE (KB)
Registrar el Y hitps//drive google.com/d =
i SECCION DE GESTION M.1.001-003  |ACTOS ADMINISTRATIVOS i
nimero 12
: 1 SOCUMENTAL ML001-003.001  |RESOLUCIONES RESOLUCIONES 2024 2024-01-02 2024-1230 N/A X N/A N/A N/A A N/A N/A Py 2150 1850 DELA1ALA 2150
consecutivo WA
iniciando en 0
(i ) Registrar el total de https://drive.google.com/d
SECCION DE GESTION : rive/u/2/folders/1dUONFHI
¥ -03- folios de la carpeta
2 DOCUMENTAL M.1.009-048 HISTORIAS LABORALES 71622598 PEREZ JUAN 2024-03-15 N/A N/A X N/A N/A e la carp! NA | eidkvy TS KrADKTXErS 15 380 EXPEDIENTE ABIERTO PLO EXP
fisica
WFO RONICO
https://drive.google.com/d
SECCION DE GESTION M.1.007.18-069  |ORDENES CONTRACTUALES rive/u/2/folders/1dUONFHI
3 DOCUMENTAL M.1.007.18-069.002 | ORDENES CONTRACTUALES DE COMPRA opet 2024-01-02 20241130 /A x /A NrA VA | usidkmyTsLZADKTIXBrB 0 133
WFO
productora https://drive.google.com/d
ek SECCION DE GESTION M.1.007.18-069  |ORDENES CONTRACTUALES i 15ihr4Q5C
N DOCUMENTAL M.1.007.18-069.002 |ORDENES CONTRACTUALES DE COMPRA ope2 2024-02:01 20241230 /A X A N/A NA NA NA 07x72ba0F 8 2 -
BWA
SECCION DE GESTION M.1.007.18-069  |ORDENES CONTRACTUALES
DC DE LA 1A LA 1 2019-02:01 201912+ 1 1 1 FALTA LA 0D
a s DOCUMENTAL M.1.007.18-069.002 | ORDENES CONTRACTUALES DE COMPRA ODCDELATALALO 019.020 0191230 X A A 8 A A VA A A TALAODCS -
oficina y de la SECCION DE GESTION M.1.007.18-069  |ORDENES CONTRACTUALES
DC DE LA 1 1 2019-02:01 201912+ 1 2 2
acultad ° DOCUMENTAL M.1.007.18-069.002 | ORDENES CONTRACTUALES DE COMPRA ODCDELAIOALALS 019.020 0191230 X A A 0 A A A A A PED 0
SECCION DE GESTION M.1.007.18-069  |ORDENES CONTRACTUALES
DC DE LA 15 A LA 2 2019-02:01 201912+ 1 1
’ DOCUMENTAL M.1.007.18-069.002 | ORDENES CONTRACTUALES DE COMPRA ODCOELALSALAZS 019.020 0191230 X A 3 A o A A A A A
SECCION DE GESTION M.FCA.1.002-086 | PROYECTOS REMEDICION PARCELAS ANTIOQUIA PLO EXPED
2019-02-1: 2020-03-2 1 1 2
8 DOCUMENTAL M.FCA.1.002-086.012_|PROYECTOS DE INVESTIGACION QUIPU: 20101001301 019-02-15 020-03-20 x /A NA 00 NA WA WA NA NA s
https://drive.google.com/d ; .
SECCION DE GESTION M.FCA.1.002-086  |PROYECTOS REMEDICION PARCELAS ANTIOQUIA| 15ihr4QSC DL LGRS LS
2020-04-01 20201031 21
° DOCUMENTAL M.FCA.1.002-086.012 |PROYECTOS DE INVESTIGACION QUIPU: 201010013012 020040 020-10-3 /A x A NA A A N WA 07xM72ba0F 3 s de manera fisica
BWA ° de orden 9 se generd
NOTA ACLARATORIA: Las series que se registraron en OTA PORTA
este rétulo no pertenecen a la misma oficina productora, ada ero de orden va a corresponder a una carpeta, ya sea fisica o
s6lo estan a manera de ejemplo para indicar cémo se electrénica
deben diligenciar los campos de acuerdo a diferentes Dilize el Inventario e ostenid de
series. Realizar la atoria de -
ar el Inventario desde el Drive porque se dafia la e a
0s campo
Registar nombres y apellidos, cargo, orrespondiente del formato
firma y fecha de la persona que elaboré 0s campos en los que no e a Informacion se debe registra a
el inventario A
TOTAL 780 [ 2315 2803
CONVENCIONES
ENTREGO: RECIBIO: AG: ARCHIVO DE GESTION [ D: DEPGSITO
INOMBRES Y APELLIDOS: LORENA ACEVEDO SIERRA INOMBRES Y APELLIDOS: INOMBRES Y APELLIDOS: (AC: ARCHIVO CENTRAL M: MODULO
AUXILIAR ADMINISTRATIVA CARGO: (AH: ARCHIVO HISTORICO _|L: LADO
FIRMA: 1 1 T TRANSFERENCIA ES: ESTANTE
2025-07-17 FECHA: | | E: ELIMINACION [EN-ENTREPARO
\ l 5: SELECCION [EL: ELECTRONICG]
Nota: Este formato no requiere de tratamiento de datos personales. No obstante, si la serie o subserie, q ds les, que ya se cuenta con la autorizacion previa para su tratamiento.
TRATAMIENDO DE DATOS: Con mi fi if la politica de i6n de Datos Personales del ble del derechos que ten en mi calidad de Titular de Datos Personales, entre los que se encuentran los siguientes: i) Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personale: otorgada, sal dola ley o ; i) Previa solicitud, ser informado sobre el uso que se ha dado a sus Datos Personales, por el responsable
o quienes por cuenta de éste realicen el Tratamiento de sus Datos Personales; iv) Presentar ante las autoridad quejas por 1 régimen legal i 6n de datos personales; v) Revocar la presente autorizacién y/o solicitar la supresién de sus Datos Personal I que el responsable incurrio d trarias a laley y a la Constitucion, y, vi) Acceder en forma gratuita a sus Datos Personales que hayan sido
objeto de Tratamiento. Estos los puedo ejercer a través de | les disp y di l.edu.co o e-mail: protecdatos_na@unal.edu.co

El campo Entregd y Recibid, solo se diligencia para las
transferencias y eliminaciones documentales o cuando se
entrega el puesto de trabajo.
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