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SISTEMA INTEGRADO DE ‘ 1B |

CONSERVACION - SIC &

"Es el conjunto de planes,
programas, estrategias,
procesos y procedimientos de
conservacion y preservacion
documental que propende
asegurar: Mantenimiento,
— prevencion de desastres y
conservacion de todo tipo de

informacion (papel,
electronico, audio, visual,
audiovisual, cartografico

entre otros...)"
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COMPONENTES DEL SIC

PROCESO: PRESERVACION A LARGO PLAZO

= | | Sistema Integrado de

= | | Conservacion L/ B
. , l
I I
Plan de Conservacion Plan de Preservacion
Documental Digital a Largo Plazo
Aplica a: Aplica a:
Documentos en soporte papel Documentos electrénicos de archivo

Documentos en soporte flexible (negativos y peliculas)
Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes)
Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY)

Documentos nacidos digiales
Documentos de archivo digtalizados

m ; Medios Extraibles (usb, mini sd)
oloo|o|
|
1lo0/0]
() "T! ol Incluye: Incluye:
Y — Infraestructura Software
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COMPONENTES DEL SIC

Documentos en soporte papel

L TEN 3
; m#!'u‘v Documentos en soporte flexible
ﬁ::}? (negativos y peliculas)

4 ‘:‘ Medios Magnéticos (DD, cintas
magnéticas, Disquetes)

e , Medios opticos (DVD, CD, BLU RAY)

Medios extraibles (USB, mini sd, discos
externos)

b4 e
=== Infraestructura
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COMPONENTES DEL SIC

Documentos electrénicos de archivo
nacidos digitales

Documentos electréonicos de archivo
digitalizados

Plan d

Prese rVaCién & Software - Repositorio de Preservacion
Digi tal a ‘@f digital

~
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PROGRAMAS DEL PLAN DE
CONSERVACION DOCUMENTAL

M)

{ 1. Programade \
capacitacion y
\ sensibilizacion .

/ ) \Z /

6.Programa de \ mspeccldn y
almacenamiento y mantenimiento
realmacenamiento . almacenamiento e .'

\ / / \ {“ﬁlamones W

CDNSERW«CION I
QUMENTAL
/ 5. Programa \ / \
prevencion de \ .' 3. Programa de
emergencias y saneamiento
atencion de ambiental
\desasy \ /
4, Prngrama\

| monitoreo y confrol '
de condiciones
ambientales

"/
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ESTRATEGIAS DE PRESERVACION
DIGITAL A LARGO PLAZO

| Estrategia 1

M Estrategia 2
@) Estrategia 5

Bl Estrategia 3 | Estrategia 6

| Estrategia 7
@} Estrategia 4
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TABLAS DE RETENCION - TRD

Seccidon de Gestion Documental
Sede Medellin
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LEY GENERAL DE ARCHIVOS 594 DE 2000
(Julio 14)

e ARTICULO 1°. Objeto. La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

* ARTICULO 22. Ambito de aplicacidn. La presente ley comprende a la administracion
publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones
publicas y los demas organismos regulados por |la presente ley.

El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion organizada, en
tal forma que la informacidn institucional sea recuperable para uso de la administracion en
el servicio al ciudadano y como fuente de la historia.

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado en particular los de
servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el
control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/
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https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

LEY 1712 DE 2014
(Marzo 6)

“Por medio del cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacion publica nacional.”

« ARTICULO 16. Archivos. En su caracter de centros de informacién
institucional que contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en
el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del acceso a la
informacion publica, los sujetos obligados deben asegurarse de que
existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la creacion,
gestion, organizacion y conservacion de sus archivos. Los procedimientos
adoptados deberan observar los lineamientos que en la materia sean
producidos por el Archivo General de la Nacion.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=56882
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -
TRD

Se define como el 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, es decir se considera como el
Instrumento que permite establecer cuales son los
documentos de una entidad, su necesidad e importancia
en términos de tiempo de conservacion y preservacion y
gue debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o
utilidad.

Definicién AGN: https://www.archivogeneral.gov.co/transparencia/gestion-informacion-publica/Tablas-de-Retencion-Documental-TRD
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@ Universidad Nacional de Colomt: X | i Recibidos (3.202) - nusalcedosat X ‘ E Universidad Nacional de Colomt: X (* X | w Jurados de votacion - Registrad. X ‘ @ Archivo General de la Nacion | T: X | +

> C {d # gestiondocumental.medellin.unal.edu.co

v gestiondocumental.medellin.unal.edu.co

DE COLOMBIA LASECCION - ARCHIVO CENTRAL - ARCHIVO HISTORICO - SERVICIOS - TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

. Gestion documental

gy

Catdlogos documentales P 2 : | Cero Papel

Réginen el Talento humano instituci i Contacto pégina web: O opyigie 201 orgullo@ @

Ofertas de empleo Redes Sodiales Direccib Algunos derech "
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EJEMPLO DE TRD

{9 UvERSIDAD GESTION DE INFORMACION Codigo U-FT-11.005.00
1%} NACIONAL ——
) [T A 4 -
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SEDE MEDELLIN
VICERRECTORIA
Vigente a partir del 2 de diciembre de 2016
Convenciones DF:  C: COMSERVACION S: SELECCION E:ELIMINACION ©O: OTROS SOPORTES
Agrobacion del Gomes Nacicnal de 5?:4 Dl | 1 |MES| 12 |afC| 2008
Oficina Productora: OFICINA DE GESTION AMBIENTAL | Acta de Aprobacién No. 4 Frezemcenmteeaah[ols | [wes[ Jamo
coDIGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETENCIONEN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTIOM | sRcHCENTRAL | O COPIA c 5 E o
M.OGA-01 ACTAS La serie se Conserva luege de su Tiempo de Retencion en el Archive
M.OGA-01.01 ACTAS COMITE DE GESTION AMBIENTAL Central por tratarse de documentos que adquieren valeres histdricos
Acta 5 10 ORIGINAL | X para la Universidad.
Soportes
M.OGA02 DESEMPENO AMEIENTAL La serie se Conserva luego de su Tiempo de Retencion en el Archivol
M.OGA-D201 PREVENCION, PREPARACION ¥ RESPUESTA ANTE Central por tratarse de documentos que adguieren valores histdricos
EMERGEMCIAS Y ACCIDENTES REALES Y para la Universidad.
POTENCIALES AMBIENTALES (Elecirénico o Analogo)
M.OGA-D202 GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS NO
PELIGROSOS(Electronico o Andlogo)
M.OGA-02.03 GESTION IHTEGRALJ DE HESII?UC-S
PELIGROS0S(Electronico o Analogo)
LIMPIEZA ¥ DESINFECCIOM DE AREAS (Electrdnico o
M.OGA-02.04 Andloga) MIA
PLAN DE GESTION INTEGRAL DEL AIRE(GESTIC’)N DE 3 T Original x
M.OGA-02.05 LA CALIDAD DEL AIRE-GONTROL DE
CONTAMINACION ACUSTICA (Electrdnice o Andloga)
MANEJO ¥ PREVENCION DE LA CONTAMINACION
M.OGA-D2.06 WVISUAL (Electrdnico o Anilogo) NIA
M.OGA-02.07 CONTROL DE PLAGAS ¥ VECTORES (Electrénico o
Analogo)
M.OGA-02.08 GESTION INTEGRAL DEL AGUA(Electronico o Andlogo)
M.OGA-0Z.09 PLAN DE GESTION INTEGRAL DE FLORA ¥
FAUNA(Elecironico o Analogo)
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¢SE PUEDE ACTUALIZAR MI TRD?

Si se puede actualizar y son pocos los pasos para
hacerlo:

1. Enviar un correo a
gdocumental med@unal.edu.co

2. Tener a mano los documentos legales que
soporten la solicitud.

3. Reunirse con nosotros para hacer la validacion
del contenido.

2. Esperar a que el cambio le sea remitido con la
nueva TRD y dar aplicacion a partir de la fecha
de vigencia.



mailto:gdocumental_med@unal.edu.co

ORGANIZACION
ARCHIVOS DE GESTION

Seccidon de Gestion Documental
Sede Medellin

Universidad Nacional de Colombia
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CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

TRANSFERENCIA PRIMARIA TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Archivo de Gestion Archivo Central Archivo Historico

L VALORES J VALORES
PRIMARIOS SECUNDARIOS

Administrativo
Legal Historico
Fiscal Cientifico
Contable Cultural
Técnico

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACIO




ORGANIZACION DOCUMENTAL

CLASIFICACION

Identificar y
establecer las series
y subseries
documentales de
acuerdo a la TRD

ORDENACION

Establecer
secuencias dentro
de las series y
subseries
documentales

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACIO

DESCRIPCION

Analizar la
documentacion y
registrar en
instrumentos de
descripcion y
consulta (FUID)




ORDENACION DOCUMENTAL

ACTAS
sﬁ%@g& ES ‘ Alfabético INFORMES
RESOLUCIONES

Acta 03 2019

Acta 02 2019

Acta 01 2019

2019

(
2018
EXPEDIENTES ‘ Cronolégico e \\
2017
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ORDENACION DOCUMENTAL

LIMPIEZA

DEFURAR DOCUMENTAL

= .

[

S)
1L
il

|

I

Retirar material

Retirar hojas en

: abrasivo (ganchos,
blanco, copias

clips post-it)
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ORDENACION DOCUMENTAL

. Se realiza por
FOLIACION CARPETA empezando
en 1y terminando
aproximadamente en
200 folios

Utilizar lapiz de
mina negray
blanda tipo HB o0 B

No se deben omitir
ni repetir nimeros

Se debe consignar
nameros ordinales de En la esquina

manera consecutiva Superior derecha de
cada hoja, en el
sentido de la lectura

UNIVERSIDAD
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ORDENACION DOCUMENTAL

Permite garantizar el
HOJA DE control del expediente
CONTROL evitando alteraciones que
afecten su autenticidad

Aplica solo para los
documentos FISICOS y - Historias Laborales
las SERIES CRITICAS - Expedientes disciplinarios

- Historial de pensionados
- Proyectos de investigacion
- Proyectos de extension
- Historias académicas
- Actos administrativos
- Contratos

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACIO




HOJA DE CONTROL

Oficina Productora:
SERIE: Codigo:
SUBSERIE: Cédigo:
Identificacion del
. Fecha de . .
Expediente: Apertura ANO MES DIA
Fecha de | N" del Folio : d:' ':OIIO'EH Nombre y Fi jen i I
N°® Ord. Tipologia Documental ecma e ngreso incial onae termina ombre y Firma quien ingresa e
(afio/mes/dia) . el documento documento
secuencial .
archivado
2
._1
a8
10
Observaciones: Fecha de Cierre
del expediente ANO MES DiA
|Responsable:
Firma del
responsable
Nombre Cargo

UNIVERSIDAD
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http://gestiondocumental.unal.edu.co/wp-content/uploads/2019/Infograf%C3%ADas/Hoja_de_control_16-04-2019.pdf

ORDENACION DOCUMENTAL

FACULTAD ANO
DEPENDENCIA

SERIE- SUBSERIE

Dela___ala

Numero de Folios 1carpetade

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y ECONOMICAS ANO 2019
SECRETARIA DE FACULTAD

ACTAS CONSEIO DE FACULTAD

Dela_1 ala__12

Numero de Folios: 200 1carpetade 3

MARCACION

CARPETAS

DEPENDENCIA ANO

OFICINA PRODUCTORA

SERIE- SUBSERIE

Dela__ ala

Numero de Folios 1carpetade

VICERRECTORIA ANO 2019
DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

ACTAS COMITE FINANCIERO Y OPERATIVO

Dela 1 ala__ 20

Numero de Folios: 200 lcarpetade 2

https://gestiondocumental.medellin.unal.edu.co/servicios/formatos.html
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https://gestiondocumental.medellin.unal.edu.co/servicios/formatos.html

ORDENACION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD

¥ NACIONAL

DE COLOMEBIA

-
MARCACION 1] DEPENDENCIA
C AJ AS 2 ] OFICRI:I)?(PRODUCTDRA
HOOGEE
3 FECHAS INICIAL [ FINAL
EXTREMAS |
4 CODIGO SERIE - SUBSERIE
5 N° CAJA N° CARPETAS
6 | OBSERVACIOMES:
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PROTOCOLO PARA LA GESTION
DE DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES PRODUCIDOS EN
EL CONTEXTO DE LA

EMERGENCIA SANI

ARIA

Seccidon de Gestion Documental

Sede Medellin

Universidad Nacional de Colombia
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Los documentos oficiales de la Universidad Nacional de Colombia deben
emitirse de acuerdo con los lineamientos de imagen institucional
determinados por la Unidad de Medios de Comunicacion — UNIMEDIOS-
disponibles en el siguiente enlace http://identidad.unal.edu.co/guia-de-
identidad-visual/b-directrices-y-especificaciones/b3-aplicaciones/b34-

comunicacion-digital/

El pie de firma de los correos electronicos debe contener los elementos
establecidos en el numeral B3.4 de la Guia de Identidad Visual de la
Universidad Nacional de Colombia disponible en
http://identidad.unal.edu.co/guia-de-identidad-visual/b-directrices-y-
especificaciones/b3-aplicaciones/b34-comunicacion-digital/ . En otras
palabras, debe contener los nombres y apellidos del firmante, el cargo, la
facultad o dependencia, el nombre de la sede, el numero telefonico de
contacto.

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION



http://identidad.unal.edu.co/guia-de-identidad-visual/b-directrices-y-especificaciones/b3-aplicaciones/b34-comunicacion-digital/
http://identidad.unal.edu.co/guia-de-identidad-visual/b-directrices-y-especificaciones/b3-aplicaciones/b34-comunicacion-digital/

CONFORMACION DE EXPEDIENTES

Crear unidad compartida del Drive

* En el drive de la oficina productora - OP
 Nombrarla Archivo de Gestion SGD

Crear la estructura de carpetas segun TRD

 SERIE

« Subserie

* Vigencia

» Expediente




TIPO DE EXPEDIENTES

Expedientes que iniciaron con documentos en
soporte papel.

Expedientes gue iniciaron con documentos
en soporte papel digitalizados.

Expedientes que iniciaron con documentos
electronicos.

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION




14
TI1|-

L Drive Q_ Buscar en Drive @ &3

I— Nuevo ‘ ?;‘:zzi:r?a:je Gestensed - Gestionar miembros  HH @ E
sugeriaa
Prioritario
@ Mi unidad = —] 2 @
» Unidades compartidas \

&,‘ Compartido conmigo 00_Indiceelectronico.xlsx 00_CAPACITACIONES E... INVENTARIO DOCUMEN... INVENTARIO DOCUMEN... INVENTARIO DOCUMEN... INVENTARIO DOCUMEN... INVENTARIO DOCUMEN... +
2 0 hace menos de un mes Abierto hace menos de un mes Abierto hace menos de un afio Cambiado hace menos de un aii. Abierto h; o Abierto hace menos de un aiio Abierto hace menos de un aiio

® Reciente

Yy Destacados Nombre Ultima modificacién Tamafio de archivo

W Papelera B AcTAs _

¢ Almacenamiento Bl ASESORIAS DE GESTION DOCUMENTAL -

214,68 GB en uso . CAUA MENOR ~
- CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL -
- CORRESPONDENCIA EXTERNA 21 yo -
. CORRESPONDENCIA INTERNA 21 yo -
- DIFUSION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL 021 yo -
- DONACIONES DOCUMENTALES 021 yo -
B NFORMES 21 yo -
- INVENTARIOS DOCUMENTALES br 2022 yo -
- PROYECTO DE INVERSION -
. TABLAS VALORACION DOCUMENTAL - ’

* UNIVERSIDAD
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Archivo de Gestion SGD > ACTAS ~

Nombre

BB CcOMITE DE GESTION DOCUMENTAL

Archivo de GestionSGD > ACTAS > COMITE DE GESTION DOCUMENTAL ~

Nombre
(. 2020
BB oz
BB o022
\- /

UNIVERSIDAD

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION NACIONAL
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Archivo de GestionSGD > ACTAS > COMITE DE GESTION DOCUMENTAL > 2020 ~

Nombre /P

O0IndiceElectronico.xlsx
ActaComitePrimario0120200129.pdf
ActaComitePrimario0220200310.pdf

ActaComitePrimario0420200421. pdf

ActaComitePrimario0620200624.pdf

ActaComitePrimario0720200826.pdf

ror
ror
ror
BB ActaCcomitePrimario0520200505.pdf
ror
ror
ror

ActaComitePrimario0820201023.pdf

UNIVERSIDAD
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ARCHIVO DE GESTION SFA > s« > 2021 > ActaCFArgO1 -

Nombre A
7~ N
’/ 00IndiceElectronico.xlsx
Bl o01ActaoicF20210125Aprobada.pdf
ARCHIVO DE GESTIONSFA > ACTAS > DE CONSEJO DE FACULTAD > 2021 -
Bl o2entregaMociones.pdf
Nombre
(. ACtaCFAQOT \ Bl osinformEncargDecana.pdf
B ActacFArqo2 EE o4ofcambioDedicaYhanPaulArias.pdf
BB ActaCFAq03 , 05ProclamaGanadorTercerLugarjpeg
BB Actacrarqo4
Bl o6solicAprobPublicTrabajo.pdf
BB ActacrArqos
B0 o7casosinvExtConsFacu20210125.pdf
BB ActacFarqos
Bl oscitacionEvaluatLuisSantana.pdf
BB  ActacFArqo7
BB Actacrarqos Bl o9conceptRenovMombJaimeSarm.pdf
BB Actacrarqoe Bl 10DesignacionComitetutorial.pdf
BB Actacrargo Bl 11informEvalRenovNombdJuanCaic.pdf
Bl 12solicsemestsabatLuisEscobar.pdf
Bl  13Reclamacion2HC.J.pdf
Bl 14consultavirtualol.pdf

UNIVERSIDAD
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FORMATOS PARA ASEGURAR SU ACCESO
Y PRESERVACION A LARGO PLAZO:

Tipo de documento Formato de preservacion
Texto o texto que incluye imagenes PDF/A { pdf)
Audiovizual Imagenss Gif {.qif)
Jpeq (.peq. .jpg. JPE, spf)
Tiff (_uff, _tif, DNG)
Audio Mpeg (.m3u o .mp3)
X-wav ((waw, wave)
Video Mpeg-4 (.mp4, .mpegq, .mdv)
Otros formatos Dizefos técnicos en | CAD
ordenador
Cartograficos PDF/E
Indice de expediante XML

UNIVERSIDAD
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IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS Y CARPETAS

Caracteristica

Recomendacion

Ejempio

Longitud del nombre

Minimo 5, maximo 30 caracteres.

Acta20210404.doc (adecuado)

Actade|ConsejoSuperiorUniversitarioPrimeraSesion.doc
(inadecuado)

Caracteres permitidos

Mo se admiten espacios o gulones
altos.

Acta20210404 doc|adecuado)

Acta-Primera Sesidn.doc{inadecuado)

Pronombres ¥
preposiclones

Evitar & uso de pronombres (el la,
los, etc) y preposiciones (de, en, por,
para, etc)

ActaPrimeraSesion.doc{adecuado)

Actadelaprimerasesion.doc (inadecuado)

Uso de mayusculas vy
mindscula

Usar mayisculas al inicio del nombre
del documenta, =i el mombre del
documento es compuesto, usar la
letra

mayiscula al Iniclo de la palabra
inicial & iniclo de cada palabra
compuesta

ActaPrimeraSesion.pdf (adecuada)

ACTAPRIMERASESION. pdf (Inadecuada)

Caracieres especiales

Mombrar los documentos utilzando
caracteres afanuméricos, no utilizar
caracteres especiales como / $% & *
#.\ == 57, 0 tides.

ActaComite doc (adecuada)

ActaComité doc (inadecuado)

Mumeracian Si &l documento contiene | Acta01.doc (adecuado)
numeracian y el nimero contenido es
de un solo digito, este deberla ser | Actat.doc (inadecuada)
antecedido por el 0.

Fermato Fecha Sl el nombre contiene una fecha, se | 20210511PresentacionComite.doc

debe usar el formate AAAAMMDD,
en donde AAAA son los digitos del
afio, MM los digitos del mes, y DD los
digitos del dia.

(adecuado)
11-05-2021PresentacionComite doc (Inadecuado)

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION
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INDICE ELECTRONICO DE EXPEDIENTES

En el campo Subfondo se registra SEDE MEDELLIN

En el campo Dependencia se registra el nombre del superior jerdrquico

IMPORTANTE! Si la identificacién del

Si el expediente es hibrido se

UMIVERSIDAD

= MACIONAL

BECOLOMBIA

No se pueden eliminar

filas porque se dafia la

formula

expediente lleva fecha
se debe registrar
AAAAMMDD

FONDO UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

deben diligenciar los datos del
expediente fisico.

SEDE MEDELLIN
SECRETARIA DE SEDE

[ |

Oficina Productora SECCION DE GESTIOM DOCUMENTAL EXPEDIENTE FISICO
- Elexpediente poses
ACTAS )
Serie documentos fisicos: O
[5ubserie Documental ACTAS COMITE DE GESTION DOCUMENTAL No. de carpetas ) .
Jigentinicacion el expediente b [Acta0120200410 No. de falios Registre el formato en kilobytes
(KB) 0 megabytes (MB)
Fecha Fechs . PR .
. " Orden Hiumero Pagina Pagina = .
[« Incorporacidn . T
MNombre Documento Du:::l:::o : Documenta | Paginas micio Fin Formato ‘amaiio Origen Observaciones
JActa0l 10/04/2020 | 230472020 1 5 1 5 PDF 48 KB Electrénico
Solicitudacompafamientol GAFC 23032020 | 230452020 2 1 & [ PDF 25 MB Electronico | Cormeo electrdnico
|EoiicitudONGPD110051727721 / 30M03/2020 | 2370412020 3 2 7 8 POF 125KB | Electrdnico |Corresponde a adjunio de un corren
|Solil:i'n.ldcreaclonTRDPu‘bliLa:iune5 / 30/032020 | 230452020 4 3 9 1 PDF 2MB Digitalizado
7 T
v |
T " Registre la fecha en la que el

Registrar solo el campo de nimero de paginas, con &l
nimere de paginas del documento, el campo Pagina
de Inicia y Pégina Fin se calculan automédticamente con
la farmula.

El nombre del documento vy la
identificacion del expediente se
debe diligenciar tal cual como
esta nombrado el archivo en

expediente.

‘I documento se incorpora al
1

pdf, sin espacios, sin
preposiciones, sin caracteres
especiales, sin tildes, no superar

los 30 caracteres
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E. B B Resolucion0

RESOLUCIONES
RESOLUCIONES DE BECTORIA 2021

Resolucionia

Resolucion0d

El indice electronico debe ser diligenciado por la oficina productora y solo se
firmard cuando se haya hecho el cierre del expediente. El responsable de la firma
es el jefe de la oficina productora y una vez realice esta accion, el indice
electronico deben convertirse a PDF/A.
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INVENTARIOS DOCUMENTALES
ARCHIVO DE GESTION

Seccidon de Gestion Documental
Sede Medellin

Universidad Nacional de Colombia
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DILIGENCIAMIENTO FUID

« Articulo 31° del Reglamento General de Gestion Documental y
Archivos establece que se debe realizar en los siguientes casos:

~

 Archivo de gestion

J

~

 Transferencias documentales

 Eliminaciones documentales

« Entrega de archivos de gestion

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACIO




FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

macroproceso: Gestidn de informacicn
Procesa: Gestidn Documental
Formato de inventario decumental

UNIERSIEAD

NACIONAL

oE CoLoMalA

En la Seccidn se registra Se registra el Se registra solo la serie IMPORTANTE! En el campo Otro, se p porte se registra lo
la dependencia a la cual «cédigo a nivel de ¥ la subserie como Para expedientes electrnicos no registra el peso de la erentes al pape
estd adscrita la Oficina subserie. aparece enla TRD se diligencia el campo N° de Caja, «carpeta electronica de deo asete
Productora solo se registra el N°® de Carpeta (en «cada expediente en tronicos (CD, D
todos debe ser 1) kilobyte (kB), solo se es 50p p
registra el peso (solo =de registra -
Se registra el nimeros) e gistra Electranico
niimero del Inventario: Archivo de Gestion
consecutivo u SERIE, SUBSERIE, INIDAD DE CONSERVACION UBICACION
lici ., | oFiciNA PRODUCTORA ASUNTO © UNIDAD " (OBSERVACIONES
CEF=eEnd) DOCOMENTAL 0. . Depésito| Mdulo | Lado | Estante | Entrepafio]
ODC1
(ORDEMES Insestar h I del Drive para
. . CONTRACTUALES documentos produgidos desde
1 Seasidn de G“I""" MSGD02 |ORDENES 0101/2020 | 30112020 1 520 350 |Elecwénico| Medio
CONTRACTUALES acies e exia oha neanay
DE COMPRA
— L OTC EJEMPLO EXPEDIENTE
ggDENEE s Insertar hipervinculo del Drive pars ELECTRONICO
2 Seccién de GEI“"" MSGD-02 |ORDENES 01012020 | 311202020 1 600| 400 |Electrinioo| Medio | magzoZ0Z0 oo los generdo:
Documentl (CONTRACTUALES anies de esta fecha insertar
DE COMPRA ‘hivervineuio de |3 capets
I OTIC
(ORDENES
" o CONTRACTUALES EJEMPLO EXPEDIENTE
3 Secciénde Gestidn |\ 550,07 | oRDENES ovo12020 | 3anzzozo| 1 1 200 Medio ODC3AS i
Documental CONTRACTUALES FISICO
DE COMPRA
4 Seccion de G‘T""" M.SGD-08 [RESOLUCIONES ouov2020 | pan22020 1 2 200 Altn 01150
Econidn de Gesitn EJEMPLO EXPEDIENTE
5 5 M.SGD-08 [RESOLUCIONES o402/2020 | 28022020 ( 1 3 200 Altn 151-220 HIBRIDO.
8 5“”“"”‘36‘5'“"" M.SGD-08 |RESOLUCIONES ouoaz0z0 | 2omazozo | 1 s 150 Altn 221330 N° de orden 4,5y 6 se
generaron de manera
231-1200 fi
Insertar hipervinculo del Drive pam L.
. . i N° de orden 7 se generd
Seceién de Gestion RESOLUCIONES
7 . MSGD-08 23032020 | 311272020 1 258 2 e T
] e —
" ” comparboa de s OTIC
Elrmm &wemvnmmm N etrn - En el caso del expediente
d,' == ISSHERSE i - 3 =S8 electrénico el nimero de folios En el campo Frecuencia de consulta se debe
eliminaciones ;ournml;s HELe er enformato equivalen al total de nimero de registrar el nivel de consulta de la
entrega el puesto de trabajo. DD AAAA paginas del indice electrénico. documentacién: alto, medio o bajo
l ‘l . ) ‘—d. Se realiza la sumatoria del ST 0
ELABORO ADRIANA MARIA LAYOS el total del peso y el nimero - ANTES
- E Elmincitn Fo s Cada namero de orden va a corresponder a
ENTREGO S- Selecditn una carpeta, ya sea fisica o electrénica.
- AG: Archivo de Gestion
R AC: Archivo Central
AH: Archivo Histérico
Codigo: U.FT.11.005.002 Version: 3.0 Paging 1 de 1

https://gestiondocumental.medellin.unal.edu.co/tips-documentales.html

* UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA



https://gestiondocumental.medellin.unal.edu.co/tips-documentales.html

GESTION DE COMUNICACIONES
OFICIALES

Seccidon de Gestion Documental
Sede Medellin

Universidad Nacional de Colombia
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VENTANILLA DE CORRESPONDENCIA
FISICA Y ELECTRONICA

VENTANILLA UNICA FISICA:

« Ubicacion: Blogue 44 Agora - primer piso.

« Es la Unica oficina para recepcion de Correspondencia de la Sede, que este dirigida a
nombre de la Universidad Nacional e institucional.

* NO se recibe correspondencia que sea de TIPO PERSONAL.

VENTANILLA UNICA VIRTUAL:

ventanilla med@unal.edu.co
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RECEPCION DE DOCUMENTOS
FISICOS

Distribucion
y

Recepcion Radicacion

Tramite

Distribucion por
correo o fisico
para el tramite

Correspondencia
externa en el
bloque 44 1 piso.

Radicacion

UNIVERSIDAD

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO ¥ COLECTIVO DE NACION NACIONAL
DE COLOMBIA




RECEPCION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

ventanilla_med@unal.edu.co

Distribucién
Recepcion Radicacion y N .,
A través del L Tramite Distribucion
correo Radicacion en por correo
electrénico el aplicativo para el
tramite

Politica de Administracion de Correspondencia

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACIO




DESPACHO

Documentos, paquetes, cajas, equipos O
muestras de laboratorio.

Se realizan con la empresa de mensajeria que
en el momento se tenga contrato. SERVICIOS
POSTALES NACIONALES 4-72




¢COMO SOLICITAR EL SERVICIO DE
ENVIOS?

Debo radicar el envio (TIPO: Interna Saliente)

Debo hacer I|la solicitud al correo:
ventanilla med@unal.edu.co, se le dara

respuesta con las instrucciones y la planilla
para diligenciar.

Entregar el envio a la Seccion de Gestidn
Documental, bloque 44 Agora —Primer Piso.
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CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO
(ADPOSTAL 472)

PASO A PASO:

1.

Desde la cuenta de correo de la oficina productora se debe solicitar el
permiso para enviar correo electronico certificado, al correo
ventanilla_ med@unal.edu.co.

Desde la cuenta de correo habilitada se deben hacer los envios.
Digita el correo del/ los destinatarios, segun sea el caso.

Es indispensable al enviar tu correo, remitir con copia (cc) a:
correo@certificado.4-72.com.co; en el caso de las facturas certificadas se
puede usar factura@certificado.4-72.com.co

El campo del asunto es obligatorio.
Los archivos anexos deben ser en PDF.
El correo electronico debe contener la firma institucional.

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION
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TRAZABILIDAD

MTA de origen

SMTP MTA de destino

MTA de Certificacion ‘ a

Repositorio de certificados

Acuse de envio
| Acuse de recibo

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION




APLICATIVOS GESTION DE
COMUNICACIONES

Seccidon de Gestion Documental
Sede Medellin

Universidad Nacional de Colombia

PROYECTO CULTURAL, CIENTIFICO Y COLECTIVO DE NACION



SOLICITUD DE CONSECUTIVOS

Ingresa a la intranet con su usuario personal.
Numeracion de actos administrativos v

oficios.

Debe generarse al momento de elaborarse el
documento, para garantizar transparencia y
trazabilidad.




SOLICITUD DE CONSECUTIVOS

Bienvenido al campus virtual Intranet UN Medellin

(%) comunidad UN Medelli

. Gestion de Postulados

(¥ Educacién Virtual

@ Virtual Ciencias

@ Virtual Idiomas
Mocdle Cantea Ldioma

@ FJ‘NvirtuaI .

9 CoCoA @ Maoodle Nivel Nacional

® sistemnas de informacién administrativos

@ Gestién de Procesos

Q Sistema de Gestién

- Radicados

@ Solicitud de

° Reporteador QUIPU

° Certificacin Viaticos

L]

o Bienes y Suministros

(@) Cursos y Capaci

Gufa Supervisores

Contratacion

( El Faro - Guias y
Tutori e Pr

(@) Bases de datos

( i Film Platform

@ Enlaces de Interés

Buscador de Correos

Por nombr

@ Correo Institucional

Alexander Street Press

; SIGEP
Q - Q OnePetro

@) Otros recursas

Aranda ServiceDesk

Usuario

@ Hermes - Investigacion

Mantum CMMS

Q Sara Web

Gestion Tale

Universidad Nacional de Colombia - Sede Medellin. Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - OTIC.
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RADICADOS DE CORRESPONDENCIA

Ingresa a la intranet con el usuario de Ia
oficina productora.

Radicacion para los documentos que se
envian de manera interna-interna e interna
saliente (externa).

Al momento de enviar el documento al
destinatario debe enviar copia al correo
ventanilla med@unal.edu.co, para validar.
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RADICADOS DE CORRESPONDENCIA

Bienvenido al campus virtual Intranet UN Medellin

(%) comunidad UN Medelli

Portal Intranet

. . Gestién de Postulados
@ Educacidn Virtual

@ Virtual Ciencias @ Virtual Idiomas @ UNvirtual 9 CoCoA Moodle Nivel Nacional
Ml o i TN PP [P NS TP PR PP P - PN T Ly~ d DNIA

® sisternas de informacién administrativos

@ Gestién de Procesos Q Sistema de Gestién @ Radicados
Y tré d T

Reporteador QUIPU ° Certificacién Vidticos

Lista d

@ Solicitud de
° Bienes y Sumini

@ Cursos y Capaci

D:

(@) Bases de datos

( ; Film Platform

@) Enlaces de Interés

El Faro- Guias y
Tutori e P

( Buscador de Correo; - Correc Institucional A Alexander Street Press

0 OnePetro

Por nombr 5

@ Otros recursos

Aranda ServiceDesk Hermes - Investigacion & Mantum CMMS Q Sara Web
Usuario os ~ Gestion de Infraestructura Gestion Tale
Universidad Nacional de Colombia - Sede Medellin. Oficina de Te logias de la Informacidn y las Comunicaciones - OTIC.
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Graclas
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