


CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Seleccionar y clasificar los documentos en:




Registro de informacion producida o
recibida por una persona o entidad en
razon de sus actividades o funciones,
que tiene valor administrativo, fiscal,
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Documento de apoyo: Es aquel de caracter general
(leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos,
etc.) que por la informacion que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa. Pueden ser generados en la misma
institucion o proceder de otra, y no forman parte de las
series documentales de las oficinas. Estos documentos




Marcado de Carpeta Colgante

Elaborar el marcado de la carpeta colgante para
cada una de las series y/o subseries, de tal manera




GOC-Fo-03




Clasificacion Documental Series y
Subseries

* |[dentifique y agrupe en unidades
documentales (carpetas) todos los tipos




Informe de Gestidn

de la Oficina Juridica || Informe de Gestidn
De

Doctor Secretaria General
XXXX

XXXX

Asunto:

: : Respetuosamente
Tipologia: enviamos el Informe de Gestién

informe de gestion de la Direccion
de la Oficina Juridica...... De Sedes

Comunicacion
Oficial

SERIE: INFORMES

SUBSERIE: INFORMES DE OTRAS
DEPENDENCIAS




Rrincipiolder@dentQriginal

Ordene al interior de cada una de las
unidades documentales (carpetas) los




Principio de Orden Original

marzo 5 de 2007 5

Febrero 27 de 2007 4

Febrero 20 de 2007 3

febrero 2 de 2007

Enero 5 de 2007




Marque cada Unidad Documental (carpeta), en la esquina superior derecha, con
base en la Tabla de Retencién Documental de su Dependencia (Series y
Subseries), utilizando el formato GDC-FO-02 (marcado de carpetas, version 2)

CODGo: GDC-FO-02

VERIZION 2

MARCADO DE CARPETAS

VIGENCIA|  ZEP-20-2010
BaLha. 1 ok |

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
NMOMBRE DE LA DEPENDENCIA

SERIE:
SUBSERIE:

Mo, De Folios:

Mo, De Carpeta;
Mo, De Gaveta:
Mo, De Archivador:
Mo, De Caja
Fechas Extremas:




[conen ] overo]
EEEITE N
MARCADO DE CARPETAS

Pagla 1 e 1

de enero al 20 de n de 2010




Ordenacion

Ordene cada una de las unidades




Resoluciones

Informes de Gestion

Informes de Otras Dependencias

Informes Al Consejo Superior
Universitario

REPLBLICA DE COLOMBIL
ARCHMNG GENERAL DE LA MACION
LMWERSIDAD SURCOLOMBIAMN2,
GRUPC ADMINISTRACION DE DOCUMEMTOS
Tabla de Retencidn Documertal
diciembre de 2003

|RECTORIA Hoj b, 1 De: B1
Cédigo: 2 INICIO

Cédlign Series/subseries v tipos documentales Reetencion Disposicidn Obseryacionss

&N Sf0E final
Archivo  (Archivo
Gestidn | Central [CT|S [E|O

Resoluciones

z-21 INFORMES
Terminado el tiermpo de retencidn en el archivo central esta suberie se eliming; su
2-21-0v9 | INFORMES AL COMSEJD SUFERIOR UNMIVERSIT ARIO 2 5 u ariginal se envia al consejo superior universitario.

Linawez terminado su tiermpo de retencion en el archivo de gestidn esta subserie se
eliming, porgue su informacion e consolida en el informe de gestidn que esta oficing

2-21-081 | INFORMES DE OTRAS DEFEMDEMCIAS z 5 " tinde al Consejo Superior Universitario.
2-21-083  |INFORMES DE GESTION 2 5 ] Terminado el tierpo de retencidn en el archivo central esta serie se elimina.
2-36 RESDLUCIONES 2 15 4

C: Conservacion

5: Seleccian

E: Eliminacidn

0: Orros soporkes I .I

CORMITE DE ARCHIYO JEFE DE ARCHIWO: Fecha: diciembre de 2005




Depuracion

Retirar de Ila Unidad Documental
(carpeta) los documentos que no tienen
valores primarios ni secundarios como:




Foliacion

Foliar cada una de las tipologias de las series
y subseries documentales, previendo para ello
la numeracion de los folios en el extremo




marzo 5 de 2007

Febrero 27 de 2007

Febrero 20 de 2007 3

febrero 2 de 2007

2

Enero 5 de 2007

4

Mayo 5 de 2004

Abril 5 de 2004

Marzo 5 de 2004 3

Febrero 5 de 2004

2

enero 5 de 2004




Ubicacion Fisica

Ubique fisicamente las carpetas que
conforman cada una de las Series y
Subseries documentales dentro de gavetas




Resoluciones I

Informes de Gestion I

Informes de Otras Dependencias I

Informes Al Consejo Superior
Universitario

Series y Subseries Documentales - Oficina de Rectoria

INFORMES

INFORMES AL COMNSEJO SUFPERICR UMIVERSITARIO

INFORMES DE OTRAS DEFERDEMCIAS

INFORMES DE GESTICMN
BRESOLUCIONES




Identificacion de Archivadores

* |dentifique cada uno de los archivadores, utilizando el Formato
GDC-FO-04 (marcado de gavetas y archivadores, version 2), de tal
forma que permita la localizaciéon fisica de los expedientes.

conGo: GOC-FO-04
VERSION: 2
: MARCADO DE GAVETAS ¥ ARCHIVADORES VIGENC I8 | SEP-20-2010
Pagla 1l 1

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

ARCHIVADOR No.:
GAVETA No.:




CODGO: GOC-FO-04
VERS IO N: 2
@ MARCADO DE GAVETAS Y ARCHIVADORES VIGENC 18 | SEP-20-2010
Paia 1o 1

UNIVERSIDAD SURCOLOMEIANA
RECTORIA

ARCHIVADOR No.: 1
GAVETA No.: 1

[NFOEMES AL CONEEJO 3UPERIOR UNIVERSITARIO

[NFORMES DE OTRAS DEPENDENCLAS

[NFOEMES DE GESTION

FESOLUCIONES

ARCHIVADOR No.: 1
GAVETA No. 1

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
'RECTORIA

ARCHIVADOR No.: 1
GAVETANo.: 1

nnnnnnnn
ARCHIVADOR No.: 1
GAVETA No.: 1

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
nnnnnnnn

ARCHIVADOR No.: 1
GAVETA No.: 1




Una vez organizados los documentos de archivo de la
dependencia, apareceran algunos documentos que no se
pueden ubicar dentro de las series y subseries, estos
constituyen los documentos de apoyo que son de caracter
general, sirven unicamente de soporte a la gestion de la




Una vez organizados los documentos de apoyo en orden alfabético, estos
se ubican fisicamente dentro de las gavetas del archivador

Normatividad Interna I

Directorio Usco




ELIMINACION DOCUMENTOS DE
APOYO

Eliminar los documentos de apoyo cuando pierdan




Inventario Documental

Elabore el inventario documental de los
documentos de archivo y apoyo, diligenciando
para tal fin el Formato Unico de Inventario
Documental GDC-FO-07 version 2, siguiendo




ENTIDAD REMITENTE: UZS O
ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADRIN ETRATIVA:
OFIZING PRODUDCTOR A
OB ETO

CODIG: | GDo-Fo-n
WERZID M 2

INMWVENTARIO DOCUMENTAL WIGEMELS: | SEF-2R20H0
Pagire 1de 4
UMMWERSIDAD SURCOLOMBIANA, HOLIA M E

Grupo .ﬂ-.dministran_:ic’un de Documentos — GAD
Formata Unico de Invertario Documental

REGIZTRO DE ENTRADA

Conve pclones: A= Alo KM= RMeddlo
Elaboracky Por

(Hom bre, S ar] s
Flima

Lagary Fecha

b= B3 N= MlnIn iz

Extrecads Por
Jete ofchia avombre v cams

Flma
LigaryFecha

Fechilik Por

(hom b sy Can s
Flima

LygaryFecha
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1. Creamos una carpeta con el .
nombre de nuestra
DependenCia u Oficina. RECTORIA

& RECTORIA

Archivo  Edicion  Wer Fawvoritos  Herramientas  Awuda

Dentro de la Carpeta de

\_/j.. 2o J Lﬁ /.'_\J Blisqueda 11_ Carpetas v

Direccion |[C3) CiDocuments and Settingsiadministrador Escritoriol RECTORIA

s

— e,

/J DOCUMENTOS DE ARCHIVO
1

-

/J DOCUMENTOS DE APOYO
1

& o
Tareas de archivo ¥ carpeta *

l_j Crear nUeva carpeka
@ Publicar esta carpeta en Web
E} Compartir esta carpeta



Organizacion archivos de la
computadora

3. Dentro de la Carpeta de los Documentos de Archivo,
Creamos carpetas para cada una de las series y suberies
documentales contenidas en la Tabla de Retencion
Documental de la Dependencia, y guardamos los archivos
concernientes a dichos Asuntos.

& DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Archivo  Edicidon  Wer  Fawaritos  Herramientas  Ayuda '1.

—
i 4 1 _I - [ smm|
@ Atras - l.ﬁ 7 Edsqueda i Carpetas  |Z:f

Direccion |iE| C:\Documents and Settingsiadministrador\Escritoriolf, | =4 Ir

_JINFORMES AL COMN3EID SUPERIOR LUINIVERSITARIC
__JINFORMES DE OTRAS DEPENDEMCIAS
_JINFORMES DE GESTION

‘ RESOLUCIONES




4. Dentro de la Carpeta de los Documentos de Apoyo
almacenaremos los archivos que no se encuentran en
la Tabla de Retencion Documental, estos documentos
son de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la
informacion que contiene, incide en el cumplimiento
de funciones especificas de la gestion administrativa.

& DOCUMENTOS DE APOYO M=13

¥ Archivoe Edicidn Wer  Fawvaoritos  Her *° -'.:'f

| @.ﬁ.trés - u) Lﬁ j,__j Busqueda

>

Direccion |5 CriDocuments and Setbings Ir

[JDIRECTORIA USCO
IMORMATIVIDAD IMTERMA
[IMORMATIVIDAD EXTERNA




* Una vez nos trasladen, desvinculen o se
termine nuestro contrato con la Universidad,
los archivos de nuestra computadora deberan

ser entregados al Jefe inmediato, no debemos
borrarlos, ni llevarnoslos.
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