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PRESENTACION

El Area de Gestion Documental de la Universidad del Quindio ha implementado
regularmente los procesos, procedimientos y técnicas archivisticas necesarias para
el funcionamiento eficaz del Sistema de Archivos. En ese proceso de mejoramiento
y después de aprobadas e implementadas las Tablas de Retencion Documental, es
necesario continuar el cumplimiento de los requerimientos minimos para realizar la
organizacion de los archivos de gestion para posterior transferencia documental
primaria, toda vez, que en éste proceso genera movilidad y acercamiento entre los

archivos de gestion y el archivo central.

El area de Gestibn Documental realiza el proceso de transferencias documentales
primarias de acuerdo a la normatividad expedida por el Archivo General de la
Nacién, y en cumplimento de la norma interna de la Institucién, Acuerdo del Consejo
Superior No. 017 del afio 2009 Politica de Gestion Documental, Resolucién de
Rectoria No. 1844 de 2016 Reglamento Interno de Correspondencia y Archivo y
Resolucién de Rectoria 1270 de 2015, por medio de la cual se actualizan las TRD
para la Universidad del Quindio.

1. OBJETIVO
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Facilitar a la institucion el instrumento técnico para la clasificacion, ordenacion,
organizacion, conservacion y disposicion final de la documentacién producida y

recibida para las diferentes dependencias de la Universidad.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Disponer de la documentacién organizada, de tal forma que la informacién de la
institucion se convierta en una herramienta eficaz y eficiente para el uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia.

e Contribuir a la racionalizacion de la produccién documental, asi como control,
acceso y manejo integral de la misma.

e Socializar las etapas del proceso de gestion documental para la conformacion y
desarrollo de los archivos de gestion, mediante una herramienta para la
interpretacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

e Establecer las actividades para las transferencias documentales del archivo de

Gestion al Central.

e Determinar las actividades para la eliminacién de documentos

2. ALCANCE:

Aplica para todas las oficinas productoras de documentos que de acuerdo a las
Tablas de Retenciéon Documental (TRD) precisan la organizacion de los archivos de
gestion y de acuerdo a los tiempos establecidos en ellas, la realizacion de

transferencias primarias al archivo central.
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3. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

investigacion y la cultura.

Archivo de Gestién: Corresponde a los documentos producidos por una oficina
durante su gestion administrativa y/o académica, son documentos activos, en
circulacion, resguardados y organizados por la oficina productora, constituyen la

primera fase del Sistema de Archivos.

Archivo Central: conjunto de documentos organizados segun las unidades
académico-administrativas que los producen y transfieren desde su Archivo de

Gestion. Constituye la segunda fase del Sistema de Archivos.

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 disposicion final.
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Depuracion documental: Operacion, dada en la fase de organizacion de
documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni

secundarios, para su posterior eliminacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada, producida
o recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o
entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, 6 valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme

a los principios y procesos archivisticos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Foliado electrénico: Asociacion de un documento electrénico a un indice
electronico en un mismo expediente electronico o serie documental con el fin de

garantizar su integridad, orden y autenticidad.

indice electrénico: Relacion de los documentos electronicos que conforman un
expediente electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la

metodologia reglamentada para tal fin.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo o0 sujeto productor como

consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
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laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: 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 Retencion Documental: 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: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de

valoracion documental vigentes.

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.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,

por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

4. REFERENCIA NORMATIVA

e Ley 594 de 2000, articulos 11, 16, 19, 23, 24, Y 34. se establecen las

condiciones para la conservacion y proteccion.



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
DR anneio Codigo: A.GD-05.01.G.01 Version: 02 Fecha: 20/12/2016  Pagina 8 de 26

GUIA PARA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Y TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

GESTION DOCUMENTAL
MACROPROCESO GESTION DOCUMENTAL

e Ley 1437 del 18 de enero de 2011 del Congreso de Colombia articulo 59

“Expediente electronico

e Acuerdo 09 de 1995, Por el cual se reglamenta la presentacion de las Tablas

de Retenciéon Documental al Archivo General de la Nacion.

¢ “Mini-manual No 4 tablas de retencion y transferencias documentales,” Archivo
General de la Nacién, Repositorio Digital de documentacion en materia de

Gestion Documental.

5. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las tablas de retencion documental benefician a la institucion en la administracion
ya gque estas facilitan el manejo de la informacion, control y acceso a los documentos
a través de los tiempos de retencién en ellas estipulados, permiten identificar los
documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y que por su caracter
pueden eliminarse en el archivo de gestion, y regulan las transferencias

documentales en las diferentes fases de archivo,

5.1 LA SERIE esta constituida por unidades documentales que bien pueden ser
simples (un solo tipo documental, ejemplo: Acuerdo) o complejas (tipos
documentales diferentes, expediente: Historia laboral). Las series inventariadas son

la base para verificar y controlar las transferencias documentales.

Qué es una serie documental?

/ |
[

|
Contravenciones
ordinarias
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380 INFORMES

020 ACTAS

5.2 CLASIFICACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico mediante el cual se
identi iponen cada agrupacion documental
(fondo, seccion y subseccién), de acuerdo con la estructura organica funcional de

la entidad.

5.2.1 ACTIVIDADES DE LA CLASIFICACION:

1. Apertura de series y subseries.

2. Tomar la T.R.D. de la dependencia e identificar las series y subseries
documentales y los tipos documentales que le han correspondido.

3. Elaborar los separadores para cada una de las series y subseries de
conformidad con la informacion que suministran las TRD, de tal forma que
permita visualizar su ubicacion y facilite la localizacién fisica de la
documentacion.

4. En cada separador registrar claramente el codigo y nombre de la respectiva serie

y subserie documental, segun sea el caso.
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5.3 IDENTIFICACION DE LOS ARCHIVADORES: Distribuir las series documentales
en las gavetas atendiendo al orden de codificacion establecido; es decir en forma
ascendente como se encuentran en la T.R.D.; igualmente, en el vértice superior
derecho de la gaveta, adhiera una cartulina con la descripcion de las series,
subseries y expedientes que alli se encuentran. Esta medida evita la continua

manipulacion de los documentos.
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Ubicacion Fisica

Conciliacién Bancaria marzg

Unidades

Boletin de Febrero
Boletin de Enero A

Subserie 380.42 Informes Estadisticos I/
Marzo B

Unidades>/ Febrero — 4

Enero

/‘ 320.19 Informes Financieros I / Separador de Subserie

380-INFORMES

—> Separador de Serie

5.4 ORDENACION DOCUMENTAL: Es la forma como se organiza los tipos
documentales dentro de cada una de las unidades archivisticas (Carpetas
Institucionales — carpetas desacificadas para las actas y la norma institucional),

llevando un estricto orden.

Carpetas Institucionales Carpeta para Actas
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Universidad del Quindio

SERIE: EEGISTRAS = -

CODIGO: 10 101=640. . 1
.'.’e'é;r ros eniregy de Correspondencid -

SUBSERIE: _ Jalerna y SaTerns

CODIGO: 10101-640. 19

EXPEDIENTE: — —

OFICINA PRODUCTORA: A7 SESTIN DocumsenTAL

PASO 1: Ubicacion de documentos: Ubicar al interior de cada carpeta, solo los
documentos (original de los recibidos en fisico) cuyo asunto esté relacionado
exclusivamente al respectivo expediente, y ordenar en forma ascendente
atendiendo el orden natural en que fueron elaborados o tramitados. De esta forma
estara aplicando el Principio de Orden Original. El de fecha reciente a continuacion

del anterior. (De izquierda a derecha)

PASO 2: La Ordenacion de los documentos debe realizarse por carpetas para
facilitar la localizacion y recuperacion de la informacion., en formade libro; es decir,
al abrir la carpeta debe encontrarse el primer documento (comienzo de afio) que

genero el tramite y al final de la carpeta la Gltima actuacion del expediente (el Gltimo
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documento generado del afo), de forma tal que se evidencie el desarrollo de los

tramites

PASO 3: Foliacion de la documentacion: Luego de tener dispuesta cada una de
las series y subseries en sus respectivas unidades de conservacion, (carpeta
institucional que seran entregadas por el area de Gestion Documental) se procedera

a foliar los tipos documentales que la conforman.
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La documentacion debera numerarse consecutiva y cronolégicamente al interior de
la misma, Para evitar labores adicionales al momento de efectuar las transferencias,
cuando las carpetas completen el promedio de 200 folios, se procedera a la foliacion

teniendo en cuenta la siguiente directriz:

Para realizar la foliacion de documentos, bien sea fisica o digital, debemos seguir

uUNOS pasos para su previa realizacion.

El foliado o indizado del expediente, que viene a sustituir en el entorno digital el
proceso de foliado del expediente del entorno papel, se define en la Ley 1437 del
18 de enero de 2011 del Congreso de Colombia articulo 59 “Expediente electrdnico.
El expediente electronico es el conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de

informacion que contengan”.

El foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice
electronico, firmado digitalmente por la autoridad, 6érgano o entidad actuante, segun
proceda. Este indice garantizara la integridad del expediente electrénico y permitira
Su recuperacion cuando se requiera. La autoridad respectiva conservara copias de
seguridad periédicas que cumplan con los requisitos de archivo y conservacion en

medios electrénicos, de conformidad con la ley”.

El foliado es un aspecto clave en el intercambio de expedientes electronicos, ya
gue previo a su envio, las organizaciones han de indizar el expediente al objeto de
garantizar la integridad del mismo reflejando su estado en un determinado momento

del tiempo.
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Requisitos para la foliacion:

a. La documentaciéon que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
clasificada. La de las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de
Retencion Documental (TRD). En fondos acumulados, Tabla de Valoracion
Documental (TVD) sea objeto de conservacion en Archivo Central o Archivo
Historico.

b. La documentacion que va a ser objeto de foliacion deber estar previamente
clasificada y ordenada, ¢ respetando los dos principios archivisticos; el Principio
de Procedencia y el Principio de Orden Original

c. La documentacién archivistica a foliarse previamente debera estar depurada y/o
seleccionada, es decir que, toda aquella documentaciébn no archivistica o
aquella que no forme parte de un archivo, tales como folletos, boletines,
revistas, tripticos, dipticos, folios en blanco y otras reproducciones de apoyo, no
sera objeto de foliacion.

d. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie.

Materiales para la foliacion:

a. Utilizar lapiz de mina negra y blanda tipo HB 6 B. Se debe numerar desde uno
(1) en adelante, en la esquina superior derecha de la hoja, de manera legible y

sin enmendaduras.

b. No se debe foliar con lapiz de mina roja, ya que este color no es capturado, en la

mayoria de los casos, por las maquinas reprograficas
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c. La numeracion existente no debe corregirse y si se detecta algun error en ella,

debe numerarse nuevamente, tachando la anterior con una raya oblicua.

3

y

v

- Procedimiento para la foliacion de documentos:

Se debe enumerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nUmeros

b. No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o Bis. En
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras de la hoja, se
registrara el nUmero correspondiente al folio recto (Primera cara de un folio, la
gue se numera).

c. Se debe escribir el nimero en la esquina derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento.

d. Se debe escribir el numero de manera legible y sin enmendaduras sobre un

espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones
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originales.

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

f. No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

g. Los planos, mapas, dibujos o cualquier documento que por su formato o tamafio
estén doblados, se numeraran como un solo folio. Los impresos, insertos en la
unidad documental (folletos, boletines, plegables, etc.) deben numerarse en un
solo folio y en orden consecutivo. En el campo de notas del inventario se
registrara el nimero de folio del impreso, titulo, aflo y numero total de paginas.

h. Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas), que se
encuentren se numerardn como un solo folio. En el area de notas del
instrumento de control o de consultas se debe dejar constancia de titulo, afio y
namero total de paginas.

i. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una
hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero de folio, dejando en el area de
notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas del documento
foliado.

j. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz
de mina negra y blanda, tipo HB o B, correspondiendo un nimero para cada una
de ellas.

k. Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares,
deben colocarse en un sobre de proteccion y se hara la foliacion al sobre antes
de almacenar el material para evitar marcas, dejando constancia en el area de
notas del instrumento de control o de consulta el contenido del sobre: cantidad,
tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

I. En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos,
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tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o
paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin
necesidad de refoliar a mano. De todos modos, debe registrarse en el area de
notas del instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas
gue contiene.

m. En caso de errores en la foliacion, esta se anulara con una linea oblicua, evitando
tachones.

n. La foliacién es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcién o
proceso técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

0. Se deben foliar todos y cada uno de los tipos documentales de una serie 0
subserie.

p. En el caso de series documentales simples, la foliacién se ejecutard de manera
independiente por serie. En el caso de series documentales complejas, cada
expediente tendra una sola foliacién de manera continua y si tal expediente se
encuentra repartido en méas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion
se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacién de la primera.

g. Cuando el contenido en un expediente tenga mas de 200 folios y requiera abrirse
una nueva carpeta la foliacion se hara en forma continua

r. Cada carpeta debe contener hasta 200 folios (maximo un 5% mas), sin que se
afecte la integridad de la unidad documental.

s. Enelmomento de imprimir un documento, si es posible y se tienen los elementos
necesarios, se debe hacer la impresion utilizando ambas caras del folio; aunque
se tenga informacion por ambas caras, es un solo folio.

t. Una vez los documentos clasificados, depurados, ordenados, alineados y

foliados, deben ubicarse en carpetas para garantizar su conservacion.



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

L Cédigo: A.GD-05.01.G.01 Versién: 02 Fecha: 20/12/2016  Péagina 19 de 26

DEL QUINDIO

GUIA PARA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Y TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
GESTION DOCUMENTAL

MACROPROCESO GESTION DOCUMENTAL

u. Los folios totalmente en blanco no se deben foliar, ni enviar en la transferencia,

y aquellos que estén cosidos al legajo, no deben separarse ni foliarse.

NO SE DEBE HACER

\

Mo se debe foliar
utilizando nameros con &l

Mo se deben foliar las
pastas ni las hojas-
quarda en blanco
— —

Foliar cara recta
en fotografias

Numerar folios
-en blanco
— -

PASO 4. Ubicacion fisica de los expedientes: Ubicar fisicamente las carpetas
gue conforman cada una de las series y subseries documentales, cuidando que
guarden el mismo orden en gque aparecen relacionadas en la Tabla de Retencion

Documental de la dependencia

PASO 5. En caso de que la documentacion no se encuentre en las Series y
Subseries correspondientes, se debe realizar la hoja de cruce de informacién

para realizar la trazabilidad a los documentos y debe reposar en las carpetas
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4 )

ARCHIVO DE GESTION
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

NOMBRE: SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL:

OBSERVACIONES:

\— J

6. RECOMENDACIONES EN LA ORDENACION

1. Si el documento recibido no tiene relacion directa con las funciones de la
dependencia, debe remitirse a la oficina competente segun el caso.

2. Cerrar los expedientes por afios, excepto para aguellos en que se cierra cuando
finaliza el respectivo proceso. Ejemplo: contratos, convenios, proceso
disciplinario, entre otros.

3. Para evitar deterioro fisico de la documentacion cada carpeta debera conservar
en promedio 200 folios.

4. A partir de la aplicacion de las T.R.D. los documentos oficiales que han sido
radicados, junto con sus anexos se deben archivar y conservar en la serie

documental a la cual pertenece de acuerdo con lo establecido en la T.R.D.
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7. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

7.1 PLAN DE TRASFERENCIAS

El Area de Gestion Documental elaborara el Cronograma de Transferencia acorde
con la Tabla de Retencion Documental de cada dependencia de la Universidad,
estableciendo las fechas para la Transferencia, de aquellas series documentales

gue han cumplido su retencién en el Archivo de Gestion.

7.2 PASOS METODOLOGICOS PARA REALIZAR LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

PASO 1: Preparacion fisica de la documentacién antes de la transferencia

Eliminacién de material metélico: Retire ganchos de cosedora, gancho legajador
metalico, clips metalicos o todo material oxidante que pueda causar deterioro a los
documentos (Acetatos, Cartulinas de Colores, Separadores etc.) procurando no
ocasionar deterioros de tipo fisico a la documentacién. Si es necesario conservar
estos materiales se puede emplear un fragmento o trozo de papel, como barrera

entre el material metalico y la documentacion.

PASO 2. Depuracioén: Separe copias, duplicados, papel fax y documentos de
apoyo, una vez identificados es necesario elaborar la relacion correspondiente con
el fin de presentar la propuesta de depuracion ante el encargado del proceso, el

cual elaborara el Acta de eliminacion documental por seleccion natural o
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depuracion.

PASO 3. Ordenacién de tipos documentales: Los documentos se van
organizando uno atras del otro en el orden en que se van generando o recibiendo,
de tal manera que el dltimo documento recibido sea el Ultimo que contenga la
carpeta. Tenga en cuenta que en cada carpeta debe incorporarse un volumen

promedio de doscientos (200) folios.

Ordene los expedientes por afios y secuencialmente siguiendo el codigo y la

cronologia en forma ascendente.

PASO 4: Foliacion. Por favor tener presente los items mencionados anteriormente
en el Procedimiento para la foliacion de documentos (PASO 3: Foliacion de la

documentacion, pagina 12)

PASO 5. Elaboracién del formato Unico de inventario. Diligencie el formato Unico
de inventario documental FUID y entréguelo en medio fisico y electrénico al Archivo

Central, junto con la documentacion relacionada.
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
LT TR FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID)
Codigo: A.GD-04.00.03.F.02 | Versién: 02 Fecha: 10/06/2015
UNIDAD ADMINISTRATIVA: HOIA No. DE:
OFICINA PRODUCTORA: REGISTRO DE ENTREDA:
OBIETO: INVENTARIO FONDO DOCUMENTAL AfiO MES. DiA______ nT.
Fechas Extremas = T
Unidad de Conservacion
:‘r'a:: Le Normbre de la Serie, subserie o Asunt e o] ;.:\i: Soporte ?nrs;-nua
rmbre de la Serie, subserie o Asunto INICIAL FINAL | Caa |Campetd Tomeo| Cro -
Convenciones: A= Alto M= Medio B= Bajo HN= Ninguno NT: No. Transferencia
Elaborado Por: itregado Por: Recibido Por:
Cargo irgo Cargo:
Firma, ma, Firma,

PASO 6. Organizaciéon de los documentos

a. Cuando tenga en orden las carpetas, proceda a enumerarlas de (1) hasta (n) por
caja, segun la cantidad que vaya a transferir. Es pertinente tener presente que
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cada caja inicia con carpeta No. 1

b. Se deben introducir en las cajas el nUmero de carpetas, legajos o tomos
necesario para que no queden muy sueltas o muy ajustadas para evitar el
deterioro de la documentacion.

c. Los tomos deben disponerse verticalmente con los lomos hacia abajo unos
seguidos de otros.

d. Al empacar debe mantener el orden estricto del inventario.

e. Las cajas de transferencia deberan identificarse y numerarse consecutivamente,
en lugar visible con marcador sobre el rotulo que la institucién ha disefiado para
tal fin.

f. Una vez entregada la documentacion al Archivo Central, se efectuara la revision
respectiva, verificando la concordancia de lo relacionado en el inventario con la
documentacion fisica entregada. En caso de existir inconsistencias, se informara
a la respectiva dependencia para que se efectlien las correcciones del caso, una
vez reportados, la dependencia cuenta con un término maximo de cinco (5) dias

habiles; para hacer llegar los formatos de inventario debidamente corregidos.

PASO 7. Organizacién de documentos de apoyo. Una vez organizado el archivo
de la dependencia a partir de la implementacion de la Tabla de Retencion
Documental, apareceran algunos documentos que no es posible ubicar dentro de
las series; dichos documentos se constituyen en los llamados DOCUMENTOS DE
APOYO y/o FACILITATIVOS no estan reflejados en la T.R.D. Estos documentos
facilitan la gestion administrativa, pero deben conservarse en archivos diferentes al
archivo de gestibn mientras estén vigentes; deben archivarse debidamente
agrupados por temas 0 asuntos, mientras constituyen documentos de trabajo y una

vez cumplan la finalidad para la cual fueron creados pueden ser eliminados con el
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visto bueno del responsable de cada proceso.

7.3 REALIZACION DE LAS TRANSFERENCIAS

e Parael envio de los archivos, tenga en cuenta los siguientes documentos:

v' Solicitud de Transferencia primaria por el area de Gestion Documental
(comunicado interno y Correo Electrénico)

v' Diligenciar A.GD-04.01. F.03 Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
en fisico y envio al correo gdocumental@uniquindio.edu.co

v A.GD-07.01. F.01 Formato de eliminaciéon. Cuando en la disposicion final de la

tabla de retencién documental, se haya cumplido el ciclo vital del documento.

e Las Series 0 Subseries se dispondran para su traslado al Archivo Central, Segun
el cronograma establecido para las Transferencias.

e El traslado fisico de documentos debe hacerse y gestionarse en cada oficina
productora.

e La transferencia serd verificada por el encargado del area de Gestidn
Documental, para verificar que la documentacion haya cumplido sus tiempos de

retencion y también que el inventario refleje los documentos fisicos.

e Una vez verificada las series y subseries transferidas al Archivo central, se hara

devolucion del inventario firmado y aprobado por parte del archivo.
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