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I.  ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccién

La Universidad Catélica de Colombia es una institucion privada de educacion superior que
cuenta en la actualidad con un Archivo General el cual depende de la Secretaria General,
creado para la administracion de los documentos generados y recibidos por la Universidad,
su propoésito fundamental es ofrecer un servicio 4gil y eficiente tanto para las Unidades
Académicas como Administrativas.

Para el afio 2014 la Unidad de Archivo General asumié las funciones de Correspondencia
con el fin de establecer centralizar los procedimientos para el proceso de correspondencia
y mensajeria.

El siguiente documento tiene como objetivo fundamental establecer los lineamientos en la
aplicacion de politicas para el manejo de la gestion documental en la institucion

Para las instituciones de educacion superior la informacién que producen y tramitan es
fundamental para su funcion y el desarrollo de su economia, por esto se hace indispensable
la aplicacién de Programas de Gestion Documental —PGD- que permitan normalizar las
fases del ciclo vital del documento como son: produccién, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicién final de los mismos.

1.2. Alcance

El Programa de Gestion Documental de la Universidad Catélica va encaminado a dar
cumplimento con los objetivos del Plan de Desarrollo 2012-2019 garantizando la
organizacion transparente y la gestion administrativa, dentro de la estrategia 4.8.: “optimizar
el uso de los sistemas de informacion y las bases de datos institucionales”.

La gestion documental servira de apoyo a los procesos al interior de la Universidad,
teniendo en cuenta el ciclo vital del documento en sus diferentes etapas: produccion,
recepcion, tramite, distribucion, organizacion, consulta, conservacion y disposicion.

1.3. Objetivo General

Fortalecer la gestion documental de la Universidad Catolica de Colombia, a través de un
instrumento archivistico que permita administrar su documentacion desde el ciclo vital del
documento hasta su disposicion final.
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1.3.1. Objetivos especificos

Implementar en la Universidad Catdlica de Colombia un documento archivistico que permita
desarrollar un Programa de Gestion Documental, atendiendo el ciclo vital del documento en
las etapas de produccion, recepcion, tramite, distribucion, organizacion, consulta,
conservacién y disposicion final.

Incorporar sistemas de informacion y de gestion documental que permitan la regulacion y
la normalizacién de los procesos documentales propios de la institucion.

1.4. Publico al cual esté& dirigido

El Programa de Gestion Documental (PGD), esta dirigido a todo el personal que tenga algin
vinculo con la Universidad

Usuarios Externos: Estudiantes, ciudadanos colombianos, personas naturales y juridicas,
proveedores, organismos de control, operadores judiciales, entidades gubernamentales,
ciudadanos extranjeros

Usuarios Internos: Personal Administrativo de la Universidad, personal Docente de la
Universidad

1.5. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1.5.1. Normativos

- Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo y se dictan
otras disposiciones

- Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y el Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

- Decreto 103 de 2015: Por el cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones

- Decreto 2609 de 2009: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249#58
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249#59

@ UNIVERSIDAD CATOLICA Cadigo M 098 AG 003

Vigilada Minecucacior Programa de Gestion version 01

Documental L
Archivo General y Correspondencia Pagina 6 de 66

- Acuerdo 060 del 2001 - Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen pautas
para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

- Plan de Desarrollo (2012- 2019) Universidad Catolica de Colombia

- Resolucién 006 del 2008. Presidencia Universidad Catolica de Colombia. Por la cual se
crea la Unidad de Correspondencia.

- Resolucion 009 del 2015. Vicepresidencia Universidad Catolica de Colombia. Por la cual
se conforma el nuevo Comité de Archivo y se deroga la Resolucién No. 04 de 2007
Presidencia de la Universidad.

- Acuerdo 001 del 2016. Sala de Gobierno Universidad Catolica de Colombia. Por el cual
se actualizar el Organigrama General de la Universidad Catélica de Colombia.

- Acuerdo 006 del 2016. Sala de Gobierno Universidad Catolica de Colombia. Por el cual
se establece la politica y se aprueba el Manual para la atencién de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y felicitaciones en la Universidad Catdlica de Colombia.

1.5.2. Econémicos

A través de un Programa de Gestiébn Documental se busca optimizar todos los procesos a
nivel interno de la Universidad, logrando economia en la acumulacién de material
innecesario en la diferentes Unidades tanto Administrativas como Académicas. Asi como
la implementacion del uso racional de papel evitando impresiones innecesarias

1.5.3. Administrativos

Se busca ante todo buscar la eficacia en la gestiébn de los documentos, respuestas
oportunas en los tiempos establecidos

Asi mismo se cuenta con el Comité de Archivo, equipo interdisciplinario quienes ayudan a
establecer los lineamientos y las directrices mas apropiadas para la Gestion Documental
de la Universidad.

El lider y responsable de la Gestion Documental en la Universidad Catélica es el
Coordinador de Archivo General y Correspondencia quien debera establecer pautas para
el manejo de los documentos y asi mismo la metodologia para actualizar y hacer
seguimiento al interior de la Universidad de los principios establecidos en la Ley 594 del
2000 - Ley General de Archivos.
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1.5.4. Tecnolbgicos

e La Universidad Catodlica de Colombia adquirié el Software de Gestion Documental,
compuesto por tres modulos: Archivo, Correspondencia y Workflow. A través de
este sistema se busca parametrizar la correspondencia y el manejo de los archivos

logrando eficiencia y eficacia en los procesos.

o El repositorio de documentos tiene como objetivo almacenar los archivos digitales
de las aplicaciones académicas o administrativas que lo requieran. A medida que
se le vaya solicitando al centro de servicios informaticos se habilita un espacio en el
servidor con el fin de registrar la informacién, se aclara que este funciona solamente
como un repositorio de documentos y no como un sistema de gestion documental.

e Se renueva anualmente el contrato de mantenimiento del Software de Gestion
Documental en el mes de octubre, el plan de asistencia debe contener minimo los

siguientes servicios:

= Fallas de fabricacion

= Soporte técnico

= Mantenimiento al software

= Acompafiamiento e implementacion
= Asesoriay capacitacion

La Universidad determinara y dispondra la infraestructura tecnoldgica con la seguridad y
alta disponibilidad requerida y con un esquema de seguridad acorde a su importancia.

. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1. Planeacion Documental

Con el fin de estandarizar los procesos de gestion documental en sus diferentes etapas se

contemplan los formatos para el registro y control de los documentos.

2.2. Produccién Documental

Toda la papeleria que tiene la Universidad debe utilizarse para asuntos Institucionales,

gueda prohibido el uso de ésta para asuntos personales.

La presentacion de la correspondencia en los formatos establecidos por el presente manual
es requisito indispensable para su tramite y legitimizacion. La legitimidad de los documentos

7




@ UNIVERSIDAD CATOLICA ., Cédigo M 098 AG 003
Vigilada Minecucacior Programa de Gestion version 01

Documental L
Archivo General y Correspondencia Pagina 8 de 66

institucionales estd determinada por las respectivas firmas y sellos que las Unidades
Académicas o Administrativas manejen y de los demas controles que las instancias
institucionales establezcan.

De acuerdo con la Direccion de Planeacion Administrativa, en su circular DPA-001-2008
“Consumo de papeleria, para todo el personal, Unidades Académicas y Unidades
Administrativas”, se establecen las siguientes recomendaciones:

e Optimizar al méaximo el uso del correo electronico y la intranet para las
comunicaciones internas, al igual que el IP y los deméas medios de comunicacion.
Imprimir Unicamente los documentos indispensables.

Aprovechar el reciclaje de papel para copia de documentos.

Disminuir el nimero de fotocopias.

Generar las copias informativas estrictamente necesarias.

Trabajar las impresoras en calidad de borrador o bajo consumo.

Es prohibida la impresién de documentos que no correspondan a las actividades de
la Unidad.

Se consideran Comunicaciones Institucionales:

Acta ACT
Carta interna Cl

Carta externa CE

Certificado CER
Circular CIR
Constancia CON
Informe INF

Las comunicaciones institucionales seran identificadas por medio de una codificacién y se
realiza de la siguiente manera: se coloca la identificacién de la comunicacién oficial, luego
el codigo que identifica a la Unidad Productora o centro de costos, seguida de un guiony el
consecutivo de produccion el cual va desde 001 hasta 999, este niUmero debe reiniciar cada
afno.

Ejemplo

Se produce una carta interna desde la Oficina de Archivo General; el centro de costos para
la comunicacioén es: Cl1107-001-17.




@ UNIVERSIDAD CATOLICA ., Cédigo M 098 AG 003
Vigilada Minecucacior Programa de Gestion version 01

Documental L
Archivo General y Correspondencia Pagina 9 de 66

Estructuralmente significa: Cl: Carta Interna; 107: Numero del Centro de Costo para este
caso de Archivo General, 001: consecutivo de la carta, y 17: los dos ultimos digitos del afio
en curso.

Los responsables de firmar los siguientes documentos son:

e ACUERDOS DE SALA DE GOBIERNO, CONSEJO SUPERIOR, CONSEJO
ACADEMICO y CONSEJO ADMINISTRATIVO firmados por, el Presidente,
Vicepresidente y Secretario General.

e ACUERDOS DEL CONSEJO CONSULTIVO firmados por, Decano y Secretaria
Académica de las Facultades.

o RESOLUCIONES: Expedidas por el Presidente de la Universidad, Vicepresidente y
Rector.

¢ Normatividad es producida a través de acuerdos, estatutos y reglamentos, los cuales
son expedidos por la Asamblea General, Sala de Gobierno y Consejo Superior.

Las Comunicaciones Oficiales, son firmadas por los Directores de las Unidades, siempre y
cuando la informacion emitida, este relacionada con las funciones asociadas al cargo.

2.3. Gestiény Tramite
2.3.1. Gestion y Tramite. Atencién al Ciudadano
2.3.1.1.  Atencién al Ciudadano:

La Oficina de Archivo General y Correspondencia cuenta con el siguiente horario de
atencion:

Archivo General: 8:00 a.m. a 12:30 p.m. — 1:30 p.m. a 5:00 p.m.
Correspondencia: 8:30 a.m. a 5:30 p.m. Jornada Continua

La Universidad ha implementado el Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencia
o Felicitaciones, la guia para hacer uso del sistema se encuentra contemplado en el Manual
de Incidencias (Ver Anexo 1)

La solicitud se puede realizar a través de las siguientes opciones:

- Ingresar a www.ucatolica.edu.co y clic en Pide la Palabra



http://www.ucatolica.edu.co/
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- Escribir al correo: servicioalusuario@ucatolica.edu.co

- Radicar el formato de incidencias en fisico en la Oficina de Correspondencia ubicada
en la Av. Caracas No. 46-72 Piso 2, Sede Las Torres (Ver Anexo 2)

2.3.1.2. Recepcion:

Las comunicaciones institucionales de la Universidad Catoélica de Colombia, son todas
aquellas recibidas o producidas en el desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la
institucion, independientemente del medio utilizado. Estas se clasifican en:

- Comunicaciones Recibidas
- Comunicaciones Internas
- Comunicaciones Despachadas

Todas las Comunicaciones recibidas que ingresen a la Oficina de Correspondencia de la
Universidad Catdlica de Colombia, deben ser radicadas en el Sistema de Gestidén
Documental de Archivo y Correspondencia y para el efecto, se cumpliran los siguientes
lineamientos.

a) Registrar en cada campo del Sistema de Gestion Documental de Archivo vy
Correspondencia los datos en el médulo de correspondencia recibida e iniciar el
proceso de radicacion del documento, cumpliendo con los siguientes pasos:

e Seleccionar “Crear Registro”, para iniciar la radicacién de un nuevo documento.

e Seleccionar la fecha del documento, tipo de documento, nimero de folios

e Seleccionar el tipo de llegada de la correspondencia (mensajero, estudiante,
empresas de correo).

¢ Numero de guia

e Resumen o Asunto de la correspondencia

e Registrar los Nombres y/o Apellidos del(los) remitente(s) de Ila
correspondencia.

Informacion general del remitente:

e Numero de cédula o NIT

e Nombres, Apellidos o entidad

e Observaciones Generales (dependencia, cargo)

e Direccidn, teléfono fijo, teléfono celular (verificar que se encuentre completo)
e Ciudad, email del remitente

10
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b) Registrar datos del destinatario

Informacion del destinatario

e Registrar la Sede de destino
e Seleccionar la dependencia

e Buscar usuario

e Seleccionar y agregar a usuarios asignados
¢ No se registra copia por correo

e Y por ultimo se selecciona “Grabar”

o El sistema genera un consecutivo e imprime en un sticker especial

o Este radicado se genera tanto para la persona remitente, con copia del recibido

Fecha de
Radicacion:

Remitente:
Destinatarios:

Folios:
Resumen:

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA
Correspondencia Recibida
Vigencia: 2016 - Consecutivo: R-8640

01/12/2016-02:19 PM

IMPRESOS CARVAJAL (830099634-6)

MELANY LIZETH MUNOZ LEZAMA
COMPRAS

1
FACTURA No. 1428

2.3.1.3. Recepcion de facturas y cuentas de cobro

Personas Naturales:

e Factura o cuenta de cobro original
e Copia orden de servicio u orden de compra emitido por la Universidad
e Formato de condicidn tributaria diligenciado
e Aportes seguridad social como independiente correspondiente al mes del

servicio prestado

e Acta de entrega servicio contratado firmada por el responsable del gasto y el

proveedor.

Personas Juridicas:

e Factura original

11
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e Copia orden de servicio y/o compra emitido por la universidad

e Para los servicios que impligue mano de obra debe adjuntar el certificado de
paz y salvo de parafiscales y seguridad social firmado por el revisor fiscal,
fotocopia de la tarjeta profesional y la cédula de ciudadania.

e Acta de entrega servicio contratado firmada por el responsable del gasto y el
proveedor.

2.3.1.4. Correspondencia Despachada

Es la informacion que se produce en las Unidades Académicas y/o Administrativas de la
Universidad Catolica de Colombia, dirigida a otras entidades publicas o privadas o a
personas naturales y/o juridicas, radicada y tramitada por los funcionarios responsables en
cada unidad, para ser enviada a nivel de Bogota, Nacional o Internacional por medio de
correo certificado o por los mensajeros de la Universidad.

Servicio de mensajeria Especializada — Empresa de correo

La Correspondencia externa dirigida a personas naturales o juridicas, entidades publicas o
privadas a nivel Urbano (Bogota), nivel Nacional o nivel Internacional, se envia mediante la
empresa de correo contratada por la Universidad Catélica de Colombia, a través de la
Oficina de Archivo General y Correspondencia.

Cada unidad seréa responsable de los envios devueltos por el servicio de mensajeria.

Todas las Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad deberan elaborar las
comunicaciones despachadas para un destinatario fuera de la Universidad y deben ser
radicadas en el sistema de Archivo y Correspondencia en el médulo de correspondencia
despachada, cumpliendo con los siguientes pasos:

a) Datos Generales

e Seleccionar “Crear Registro”, para iniciar la radicacion de un nuevo documento.

e Seleccionar la fecha del documento, tipo de documento y niamero de folios.

e El tipo de envié lo registrara la persona encargada de la oficina de
correspondencia, en el momento que se envié la informacién por medio de la
empresa de correo.

e En el resumen se registra el asunto del documento el cual se va a enviar.

b) Enviado por

e Se debe seleccionar la sede donde se centraliza y radica el envio. Ejemplo:
Radicacion Sede las Torres.
e Seleccionar la dependencia y el usuario el cual envia la informacion.

12
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c) Destinatarios Externos

En este campo se selecciona toda la informacién del destinatario

e Registrar nimero de cédula o NIT del destinatario.

e Registrar nombres y apellidos.

e Ingresar la direccion, numero de teléfono fijo, numero de celular.

e Seleccionar la ciudad o municipio de destino del envié. Ejemplo: Bogota,
Medellin, Cali, etc.

e El nimero de guia lo registrara la persona encargada de la oficina de
correspondencia, en el momento que se envié la informacién por medio de la
empresa de correo

e y por ultimo seleccionamos “Agregar”

d) Destinatarios Internos

Este campo se diligencia solo si la informacién que se enviara la debe conocer alguna
Unidad Académica y/o Administrativa de la Universidad.

e) Grabar la informacion

Y por ultimo se selecciona “Grabar”, aqui se da por terminado el proceso de radicacion de
la correspondencia despachada, se ubica al mensajero de turno a través de la Oficina de
Archivo General y Correspondencia, para recoger el documento o paquete y trasladarlo a
la Oficina de Correspondencia ubicada en la Sede las Torres para realizar su envio.

Reporte generado por el Sistema de Archivo y Correspondencia, correspondencia

despachada.

Fecha de
Radicacion:

Enviado Por:

Destinatarios
Externos:

Resumen:

UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA

Correspondencia Despachada

Vigencia: 2016 - Consecutivo: D-1171

30/11/2016-12:27 PM

ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL
ACADEMICO - URQUIJO LOPEZ JORGE
ANTONIO

JOHN FERNANDO SALCEDO
MONTEALEGRE

2 FOLIOS DE CERTIFICADO DE NOTAS
ESPECIALIZACION EN DERECHO
ADMINISTRATIVO Y CONSTITUCIONAL
230966

2.3.1.5. Distribucion de Documentos
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Una vez radicadas las comunicaciones en el sistema y organizadas en el casillero por
Sedes, se hace entrega al mensajero para proceder con su distribucion, se realiza el
siguiente procedimiento:

- Se imprime la Planilla de Correspondencia Recibida, emitida por el Sistema de
Gestién Documental (Ver Anexo 3)

- Se entrega la correspondencia al mensajero punteando con el documento fisico

- En caso de haber entregado correspondencia sin planilla, se debe diligenciar el
formato de Control de Correspondencia Interna (Ver Anexo 4), al tomar la planilla se
escribe en el consecutivo el nimero de anexo con el cual se hizo entrega de la
documentacion.

- El mensajero distribuye la documentacion por las diferentes unidades haciendo
firmar en la planilla la entrega de la misma.

- El mensajero entregara al Coordinador de Archivo General y Correspondencia la
planilla, quien a su vez verificara que no exista ningun espacio en blanco y las firmas
se encuentren completas, dara el Vo.Bo. y se archiva

La entrega de las comunicaciones institucionales radicadas durante el dia, se realiza en la
tarde entre las 2:30 p.m. y 3:00 p.m.

2.3.1.6.  Tramite de Documentos

Comunicaciones Especiales: en la Universidad Catolica de Colombia, se consideran
Comunicaciones Especiales las Tutelas, las cuales son firmadas Unicamente por el
Representante Legal de la Institucion y los Derechos de Peticién que son firmados por el
Director de la Unidad Académica o Administrativa a quien va dirigido.

Las Comunicaciones que se tramiten por correo electronico y formen parte de un
expediente de los documentos misionales, en cada unidad, se imprimen, se hacen firmar
por el responsable y se conservan por el tiempo estipulado segln Tablas de Retencion
Documental.

Para comunicaciones externas se debe dar respuesta, referenciando el Nro. De Radicado
del antecedente, para que la Oficina de Archivo General corrobore el tramite.

Se realiza seguimiento a través del servicio de alerta, recordando las comunicaciones que
se encuentran en tramite.

Cada Unidad debe realizar un recordatorio interno sobre las comunicaciones pendientes de
tramite.

Establecer un tiempo limite de respuesta dependiendo de la comunicacion y necesidad.

2.4.  Organizacion documental
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En la organizacion de los archivos se aplican los principios archivisticos entendiéndose
como el conjunto de documentos producidos y recibidos para la organizacion de los
Archivos se respetan los principios de Procedencia y el de Orden Original.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Permite saber quién produce los documentos (las
Unidades Administrativas) y por qué razones lo hace (por asignacion de funciones)

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Permite saber cuéles son los pasos necesarios de
tal produccion (los procedimientos) para determinar con qué documento se inicia, cuéles
le siguen a éste, hasta finalizar.

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. En la Tabla de Retencién Documental, se reflejan sélo los
documentos que se producen o reciben en desarrollo de las funciones en cada unidad
académica o administrativa. (Ver Anexo 5)

La ordenacion fisica de la documentacién, se hace en orden alfabético, cronoldgico,
numeérico, alfanumérico de acuerdo a su produccién o recepcién en forma ascendente,
siempre y cuando los documentos posean orden alfabético o numérico propio (cédulas,
codigos, numeracion de actas, resoluciones, historias laborales, historias clinicas etc.)
tanto en los Archivos de Gestion como en el Archivo General y se organizan de acuerdo
con la Tabla de Retencion Documental de la Unidad Académica o Administrativa.

Los documentos que conforman un expediente de una serie se folian en su totalidad,
para esto debe estar depurada la documentacion de la carpeta.

El inventario documental de las Unidades Académicas y Administrativas de la

Universidad se ingresa al software de gestion documental de la Oficina de Archivo y
Correspondencia.

2.4.1. Archivos de Gestion

Los Archivos de Gestion conservan la informacion de acuerdo al plazo establecido en las
Tablas de Retencién Documental. Una vez se termine el ciclo en mencion, la
documentacion es transferida al Archivo Central. Las series documentales consignadas en
la Tabla de Retencién Documental de cada dependencia se identifican y conforman de
acuerdo a ésta, con el propdsito de ir conformando los expedientes para posteriormente
hacer la marcacion correspondiente de las unidades de almacenamiento

Consultar la Tabla de Retencién Documental — TRD- de la Unidad Académica o
Administrativa. Asegurese de tener en sus manos la Tabla de Retencion Documental
de su Unidad, aprobada por el Comité de Archivo de la Universidad. La Tabla de
Retencion Documental se consulta en el Sistema de Gestiobn Documental.

15
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Clasificar los documentos. Separe los documentos de Archivo y los Documentos de Apoyo:

a) DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Registro de Informacién producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econdmico, histoérico o cultural y debe ser objeto
de conservacion

b) DOCUMENTOS DE APOYO: Aquellos documentos que no se consideran como material
de archivo, no son producidos o tramitados por la Unidad y son de consulta personal, como:
libros, revistas, periodicos, tarjetas de invitacion, plegables, circulares informativas,
documentos personales, leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, etc.

Para las comunicaciones, también conocidas como correspondencia; no deben
conformarse carpetas con correspondencia interna, externa, recibida o enviada, esta debe
archivarse en las carpetas del asunto que tenga relacion. Ejemplo: un oficio relacionado
con un Control o Informe de un Contrato, debe archivarse en el asunto que corresponda a
los datos del Contrato.

- Confrontar los documentos de las Tabla de Retencién Documental. De acuerdo al
principio de procedencia, proceda a conformar fisicamente las respectivas Series y
Subseries, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental.

¢ Clasificacion Documental: teniendo en cuenta que el contenido del documento
corresponde a la serie o subserie documental registradas en las Tabla de Retencién
Documental.

e Depuraciéon Documental: consiste en retirar los documentos que no correspondan a
la Serie o Subserie que se estd conformando, no archive en las carpetas
documentos en borradores que ya fueron presentadas o duplicados, manuscritos no
oficiales, recortes de prensa, formatos, papeleria, fotocopias de legislacion y
cualquier tipo de documento no producido por la unidad, o que no corresponda a
sus funciones, sobres de correo cuando no constituyan piezas probatorias,
documentos personales, documentos sin firmas y los faxes. Debe ser remitido a la
Biblioteca, las monografias o tesis de grado, libros, fotocopias, revistas, periddicos.

o Limpieza documental: consiste en retirar el material metdlico, cintas, ganchos y
cualquier otro elemento que pueda producir deterioro a los documentos. Para usar
ganchos de cosedora se recomienda usar un rectangulo en papel reciclado para
proteger el documento de la oxidacion de este material.

e Para perforar los documentos, tenga presente que:

= Los documentos deben estar alineados en la parte superior, no en el centro.

= Debe tomar como base o guia una hoja de tamafio oficio, siempre y cuando se
emplee en el expediente este tamafio.

= Utilizar ganchos plésticos en las unidades conservacion (carpetas).
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= Perforar en espacios en blanco, no donde exista informacion.

= Recuerde que los documentos que originalmente se hayan impreso en papel
guimico como el caso de los Fax, deben ser fotocopiados y reemplazados para
evitar la pérdida de informacion.

e A los documentos originales evitar subrayarlos, aplicarles resaltadores, hacerles
anotaciones adicionales u otro tipo de marcas ya que alteran los documentos y
dificultan obtener imagenes nitidas cuando se microfilman o van a ser fotocopiados.

¢ Al iniciar el tramite de los asuntos de la dependencia los documentos producidos o
recibidos deben ser incorporados al expediente correspondiente. Dejar acumular
documentos sin archivar puede ocasionar pérdida, deterioro fisico y se convierte en
un obstaculo para la buena marcha de las actividades administrativas; es mejor
archivar de manera permanente y no periodica.

e Ordenacion Documental. Ordene la documentacién, en orden cronoldgico,
atendiendo la secuencia l6gica de su produccién, de acuerdo al Principio de Orden
Original. Esto quiere decir que se evidencie el desarrollo de los procesos o tramites
en el tiempo, en donde el primer documento que se encuentre al abrir la carpeta,
registre la fecha mas antigua y el dltimo refleje la fecha mas reciente. (Acuerdo AGN
No. 042 de 2002, articulo. 4, numeral 3).

Ejemplo: 12 de enero de 1981; 17 de julio de 1982; 22 de diciembre de 1989; 26 de mayo
de 2000; 15 de febrero de 2005; 26 de junio de 2009; 29 de diciembre de 2009.

Los anexos que conformen un grupo documental, se ordenan cronolégicamente.

La ordenacién numérica, debe realizarse en forma ascendente, donde el primer niamero
corresponde al primer documento almacenado en la unidad de conservacion. Ejemplo, los
cddigos de los estudiantes, los numeros de las cédulas de ciudadania, etc.

Las historias laborales, deben ordenarse segun los criterios descritos en la Circular No. 004
de 2003 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el Archivo General de la
Nacion.

Nota importante: Documentos Histéricos. No se perforan, no se grapan, se archivan en
carpetas de cuatro aletas y no se eliminan los originales.

e Archivar los documentos. Archive los documentos en cada expediente utilizando una
carpeta para cada Serie o Subserie, recuerde que son de tapa separada y con
gancho legajador plastico, cada carpeta tiene como capacidad de almacenamiento
entre 200 y 250 folios (hojas). En caso de que se requiera mas de una carpeta para
un expediente, puede abrir las que sean necesarias. Ejemplo: 1 de 2; 3 de 8; 5 de
5.
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o Foliar. Realice la foliacion de los documentos, en el orden en gque van llegando,
enumerando los folios en el extremo superior derecho, con un lapiz de mina negra
y blanda (HB), en forma legible, sin enmendaduras, empezando por el documento
mas antiguo hasta el méas reciente. La foliacion debe ser consecutiva de 1 a Zn
independientemente del nUmero de carpetas, por Ejemplo. Carpeta 1 Folio 1-200,
Carpeta 2 Folio 201-400. Este proceso se realiza al transferir al Archivo Central.

¢ Identificar las carpetas. Una vez ordenada la documentacion, identifique cada una
de las carpetas en la tapa externa, en la esquina superior derecha diligenciando la
informacién del rétulo con los siguientes datos:

ENTIDAD PRODUCTORA: Universidad Catdlica de Colombia

UNIDAD ADMINISTRATIVA O ACADEMICA: Nombre de la Unidad
Administrativa o Académica de mayor jerarquia de la cual depende la seccién
productora de la documentacion.

OFICINA PRODUCTORA: Nombre de la Unidad Administrativa o Académica
que produce y conserva la documentacion tramitada en el ejercicio de sus
funciones.

CODIGO DE LA OFICINA PRODUCTORA: Numero de Centro de costos de la
oficina productora.

CODIGO SERIE Y SUBSERIE: Es asignado a cada Serie en la Tabla de
Retencion Documental correspondiente.

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO: Nombre de la Serie
sefialada en la Tabla de Retencion Documental, segun corresponda.
FECHAS EXTREMAS: Fecha inicial y fecha final de cada unidad descrita en
formato, (dia, mes y afio), cuando no sea posible identificar una fecha se
anotard la sigla s. f. que quiere decir sin fecha.

NUMERO DE FOLIOS: Numero total de folios que integra la carpeta; si el
expediente este contenido en mas de una unidad documental (carpeta), la
foliacion debe realizarse en forma consecutiva.

NUMERO DE CAJA: Cuando las carpetas estén organizadas las vamos a
almacenar en cajas de archivo X 200, a la carpeta se le coloca el nimero de la
caja en la cual queda almacenado.

NUMERO DE CARPETA: El nimero de la carpeta que conforma el expediente,
en caso de utilizar mas de una carpeta se procedera asi: Ejemplo 1 de 5; este
ndamero se conoce como correlativo.

CADA CARPETA DENTRO DE CADA SERIE: Debe identificarse
individualmente de acuerdo con cada asunto especifico, precedido del
respectivo cédigo de la Unidad Académica o Administrativa, de la Serie
documental y Subserie segun el caso.

e Ubicar en los archivadores. Las carpetas en los archivadores se archivan en orden
alfabético por nombres de series, de izquierda a derecha, iniciando siempre por el
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espacio superior de cada estante, o archivador. Para identificar cada una de las
Series y Subseries documentales dentro de las respectivas gavetas del archivador,
son necesarias las guias separadoras.

e Se debe realizar una distribucion secuencial de las gavetas de cada archivador o de
las bandejas de estanteria, enumerando de uno (1) hasta el final, de arriba hacia
abajo. Los medios de almacenamiento de documentacion deben ser solamente en
carpetas. No se debe utilizar AZ o Folder, ocupan mucho mas espacio y la
documentacién no se encuentra protegida.

e Levantar el Inventario documental. Una vez organizadas las carpetas y foliadas
debidamente, proceda a levantar el inventario documental, diligenciando la plantilla
correspondiente en el Software de Gestibn Documental, la cual se ha disefiado
siguiendo el estandar del Formato Unico de Inventario Documental, de esta manera
tendra control sobre los documentos de su archivo y adelantara el trabajo para la
fecha en que se realice las transferencias de los documentos al Archivo Central.
(Ver Anexo 6)

¢ Mantenimiento de los muebles de archivo. Los archivadores son muebles para la
conservacion, seguridad y buen manejo de los documentos; no se deben guardar
implementos de oficina, cafeteria, equipos, impresoras, alimentos, arreglos
navidefios, objetos personales, etc. La limpieza del mobiliario de archivo y los
documentos se debe realizar a diario, para evitar la acumulacion de polvo o
bacterias y permitir una adecuada conservacién de los documentos.

2.4.2. Archivo Central

Una vez cumplido el tiempo de los documentos en el Archivo de Gestion segun la Tabla de
Retencion Documental, son transferidos al Archivo Central para su conservacion y posterior
consulta.

La informacion alli depositada debe estar inventariada en el Software de Gestion
Documental y asi mismo se lleva el control de préstamo.

2.4.2.1. Préstamo de Documentos

Tendran acceso a la informacién dada en custodia al Archivo Central, las personas que han
remitido la documentacion en consulta y quienes estén autorizados por Secretarios o Jefes
Administrativos.
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Los préstamos se relacionan en el Software de Gestibn Documental y el tiempo establecido
es de 15 dias habiles, al cabo de los cuales el técnico de archivo reportara los vencimientos
para proceder a su respectiva renovacion.

La salida temporal de documentos se registra en el formato Control de Préstamos
Expedientes, con la autorizacion del Coordinador de la Oficina de Archivo General y
Correspondencia de la Universidad y solo en los siguientes eventos:

- Por solicitud expresa del jefe de la dependencia productora de los documentos.

- Por solicitud de entes judiciales, fiscales o de control.

- Por motivos técnicos como la reprografia o procesos de restauracion.

- Por autorizacion de los productores o duefios; para ser consultados por personas
ajenas a la Universidad.

El préstamo de documentos para consulta a usuarios externos, exigira la autorizacion
expresa del Secretario General, por escrito.

Los usuarios no estan autorizados para extraer o incorporar folios, hacer anotaciones,
calcos o rayas en las piezas documentales que tengan en consulta.

El acceso a la documentacion en el Archivo General e Historico de la Universidad, esta
sujeto a las limitaciones, restricciones y condiciones cuando por su naturaleza tenga el
caracter de reservado.

Los documentos regidos por la normativa que determine condiciones de uso especial, solo
podran ser utilizados con previa autorizacion escrita, como:

- Los documentos que tengan reserva o amparados por la Ley.

- Los documentos caracter juridico como investigaciones disciplinarias, los procesos
juridicos, las historias laborales, las patentes que pueda acreditar la Universidad
como de su propiedad.

La consulta de los documentos se realiza en el lugar destinado para este fin y se deben
aplicar las medidas de control necesarias para evitar que personas no autorizadas accedan
a los documentos. El control de la informacion que se presta para consulta es
responsabilidad de la Coordinacion de Archivo y Correspondencia o su delegado.

Los documentos en préstamo son intransferibles. Ningln usuario esta autorizado para
traspasar a otro la documentacién suministrada.

Los usuarios no podran conservar para si, ningun documento de los archivos de la
Universidad Catolica de Colombia, ni reproducirlos o publicarlos sin la debida autorizacién
del personal de la Universidad en el ejercicio de sus funciones.
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Los funcionarios que laboran en la Universidad Catolica de Colombia, no deben revelar los
asuntos que se tramiten o se hayan tramitado en cumplimiento de sus funciones.

Los usuarios son responsables de la integridad de los documentos durante la consulta o
préstamo.

2.5. Transferencias documentales

La Transferencia de documentos al Archivo Central, se realiza por parte del responsable
del Archivo de Gestion de cada Unidad Académica y Administrativa de acuerdo al
cronograma de transferencias. La transferencia se realiza previo visto bueno del Jefe de la
Unidad Académica o Administrativa.

Es responsabilidad de la coordinacion de Archivo General y Correspondencia de la
Universidad, transferir los documentos del Archivo Central al Archivo Histérico; o disponer
de éstos en conformidad con las Tablas de Retencién Documental.

Requisitos para la transferencia documental de los Archivos de Gestién al Archivo General
e Historico de la Universidad:

- Las Unidades Académicas y Administrativas transfieren los documentos de acuerdo
al cronograma y deben cumplir con los plazos establecidos por el Comité de Archivo
de la Universidad.

- Los documentos son remitidos al Archivo Central con el inventario documental y el
Acta de Transferencia, en conformidad con las Tablas de Retencién Documental, la
cual debe estar firmada por los responsables de los Archivos de cada Unidad
Académica o Administrativa.

- Para garantizar la conservacién de los documentos, durante las transferencias
documentales se deben aplicar las medidas de seguridad, para evitar la
contaminaciéon, humedad, y propagacién de factores nocivos que puedan afectar la
integridad de los documentos.

- Cada Unidad Académica y Administrativa debe dejar copia de los registros que
evidencian la transferencia de documentos transferidos a Archivo Central y el
Histérico. El Archivo Central conserva los originales de estos registros.

Los documentos a transferir al Archivo Central deben ser originales o copias Unicas.

- Deben ser legibles, en caso de tener documentos en fax éstos se fotocopian para
ser archivados.

- Las carpetas se ubican en cajas Referencia X-200 para archivo.
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- Los expedientes se entregan al Archivo General e Histdrico a través de un oficio
remisorio acompafiado del correspondiente inventario La documentacion se archiva
en carpetas de tapas separadas de yute.

- Los documentos deben estar foliados con I4piz en la parte superior derecha y estar
organizados cronologicamente.

- Todos los folios que se encuentran en los expedientes documental.

- Los documentos transferidos al Archivo General son remitidos en cajas
desasificadas referencia X-200. Las cajas estan debidamente identificadas
mediante etiqueta impresa e incluyen las carpetas del respectivo inventario.

- El Archivo Central Unicamente recibe la documentacion que cumpla con los
parametros anteriormente mencionados.

Para la transferencia documental se debe utilizar el “Acta de Transferencia Documental’
(Ver Anexo 7)

Todo funcionario que se traslade de oficina o retire temporal o definitivamente de la
Universidad, debe entregar al jefe inmediato de su dependencia y al jefe de archivo, el
inventario de sus archivos con acta de entrega sin mutilaciones, extracciones o
alteraciones.

Restricciones por conservacion. Cuando los documentos histéricos presenten deterioro
fisico, se debe reproducir en un sistema que no afecte la conservacion del documento,
certificando su autenticidad, si es necesario.

2.6.  Disposicion de documentos

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los documentos teniendo en cuenta las Tablas
de Retencién Documental, en caso de requerir la transferencia se envian al Archivo Central
para su conservacion en caso de eliminacion, se realiza el siguiente procedimiento. Antes
de proceder a la eliminacién se convoca a Comité de Archivo y se invita a los Directores de
la Unidades que solicitan la eliminacién para dar el correspondiente aval, el Comité aprueba
o desaprueba.

Para la eliminacion documental se debe diligenciar el Acta de Eliminacion Documental (Ver
Anexo 8).

Actividades para la eliminacion documental:
- La solicitud de eliminacion documental se hace al Director de la Unidad de Servicios

Generales, la solicitud debe tener el nimero de Acta donde el Comité aprobé la
respectiva eliminacion y el respectivo inventario documental
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El empaque de los documentos a eliminar, lo realiza el Delegado de la Unidad
responsable de la documentacion a eliminar, embala en bolsas de polietileno negro
y enumera de acuerdo con el nimero de orden de los inventarios del Area.

Traslado de los documentos a eliminar el Director de Archivo Institucional informa al
Director de Servicios Generales, del cumplimiento de este proceso, para que los
documentos sean recogidos del &rea y reubicados en el lugar definido dentro de las
instalaciones de la Universidad Catdlica de Colombia, para el cumplimiento de la
actividad.

Los Carnés a eliminar seran trasladados por la persona asignada por el Archivo
Institucional, en la hora establecida por la firma contratante, con el objeto de
comprobar la correcta destruccion.

Verificacion de inventarios el Delegado responsable del cumplimiento de la
eliminacion documental, verifica los inventarios con los paquetes entregados, si
estan completos son recogidos para su disposicion final y si no, son devueltos para
su correccion.

Supervision de la eliminacién documental el Director de la Unidad de Servicios
Generales responsable de garantizar el cumplimiento de la orden y el Delegado por
el Archivo Institucional para la supervision, dejardn registro fotografico de la
eliminacion documental.

La forma de destruccion de los documentos se debe efectuar por medio de picado,
rasgado y molidos los carnés, con el fin de cumplir con las normas de Medio
Ambiente. 1ISO 14000 de 2004 y la Legislacién Nacional*

Constancia del cumplimiento de la eliminacién documental, una vez finalizado el
proceso, el Director de Archivo Institucional o la Empresa recicladora, elaboraré el
Acta con los siguientes datos:

¢ Un numero consecutivo; que corresponde al nimero de eliminacion.

¢ Nombre de la Unidad o de la Empresa que realiza el procedimiento de
eliminacion.

e Fecha de la eliminacion documental.

e Numero y fecha del Acta de aprobacion del Comité de Archivo.

Pagina 23 de 66

L COLOMBIA, Archivo General de la Nacion-AGN-. Ley N° 594 Julio 14 de 2000: Articulo 19. Soporte Documental.
Organizacion archivistica de los documentos. Realizacién de estudios técnicos para la adecuada decisién, teniendo en cuenta
aspectos corno la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y
reproduccion de la informacion contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema.
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¢ Nombre de la oficina productora de la documentacién.

e Nombre del Decano o Director de oficina.

¢ Nombre de la serie (s) eliminadas.

e Fechas extremas de la documentacion.

¢ Volumen de documentos eliminados (nUmero de cajas o metros lineales).
¢ Numero de folios o de carné

¢ Unidad de Conservacion de los documentos a eliminar.

¢ Nombre del responsable de comprobar la destruccién documental.

¢ Anexos fotogréficos.

2.7.  Preservacion a largo plazo

La Universidad Catdlica tiene como politica de preservacion digitalizar los documentos que
poseen valor histérico, legal o administrativo, los cuales se encuentran en un Servidor
ubicado en: El Centro de Computo, sede 3, bloque H, piso 2. La digitalizacién la realiza
directamente el personal de Archivo de la Universidad

Para los documentos fisicos se utilizan cajas y carpetas en yute desasificadas con gancho
plastico.

2.7.1. Proceso de desinfeccion

En el grupo de los hongos esporulados, mas de 175 especies producen patologias en
humanos, desde micosis oportunistas cutaneas hasta sistémicas.

Las micosis subcutaneas son producidas por hongos que penetran a través de la piel como
consecuencia de traumatismos dando lugar a enfermedades crénicas, cuya terapia es
generalmente dificil, costosa y prolongada.

Con relacion al biodeterioro en los archivos y soportes en papel, los hongos esporulados
de varios géneros tales como Bisoclamis, Cladosporium, Aspergillus, Pennicillium;
producen diversos acidos atacantes del papel y descargan pigmentos verdes, rojos,
amarillos o marrones, segun el estado, tifien asi el papel de pequefias colonias llamadas
foxing manchando el papel y quedando la estructura debilitada, ademas ciertos hongos
causan también que las hojas se peguen irremediablemente.
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Teniendo en cuenta las condiciones de temperatura y humedad relativa de las instalaciones
de los Archivos de la Universidad Catdlica de Colombia; son condiciones favorables para el
desarrollo de microorganismos nhocivos, tanto para los funcionarios como para los
documentos y archivos; por la antigliedad se hace necesario una intervencion mediante
tecnologias que garanticen una desinfeccion y sanitizacién sin afectar el medio ambiente.

Durante cinco afios consecutivos, se han venido interviniendo los archivos mediante una
limpieza quimica manual con pafios antibacteriales; limpieza de caja por caja, carpetas, la
estanteria fija y rodante, posteriormente al proceso de limpieza se somete todo el material
de archivo a una desinfeccién con biocidas especificos para control de hongos esporulados,
bacterias celuliticas, acaros y microplagas con tecnologia T. Sanityser a ultra bajo volumen;
siguiendo las directrices del Archivo General de la Nacion.

De cada intervencion se tiene un certificado que indica los tratamientos, los productos
utilizados, y los tiempos de residualidad de los productos usados. A continuacién, se
describen los productos utilizados:

e Desinfectantes Dimetil Bencil Amonio Nombre comercial Timsen Gras.

e Insecticidas. Piretroides usados en dosis minimas para control de
insectos piroglifidos y anébidos.

e Tecnologia de aplicacion de aspersion por nebulizacion a ultra bajo
volumen y saturacion al ciento por ciento. Tamafio de las gotas de 7 a 10
micrones.

e Equipos de aplicacién Nebulizadores eléctricos Fog-master y Root-lowel.

e Periodo residual de hasta un afio.

El proceso de limpieza y desinfeccion de los archivos que se encuentran en las unidades
académicas y administrativas se realiza anualmente en el mes de junio, con el fin de
garantizar la conservacion del patrimonio documental de la universidad.

2.7.2. Proceso de medicién de temperatura y humedad

Se realizan acciones de monitoreo para la medicion de la temperatura y humedad de los
archivos de la Universidad Catolica de Colombia con el fin de asegurar la informacion
contenida en las unidades académico/administrativas y evitar su deterioro.

El equipo utilizado para la medicion de la temperatura y humedad es el Termohigrémetro,
el personal de la Oficina de Archivo General y Correspondencia es el encargado de realizar
esta tarea utilizando el Formato de monitoreo y control de condiciones ambientales (Ver
Anexo 9), las mediciones se realizan mensualmente tomando la medicion durante tres dias
y determinando el promedio de los mismos, anualmente se elabora el cronograma de
monitoreo para los archivos de la universidad
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Los rangos establecidos en el Acuerdo 049 del 2000 art.5 para la conservacion de la
documentacion son los siguientes:

Condiciones Ambientales Material Documental: Soporte en papel.

- Temperatura de 15 a 20 °C con una fluctuacion diaria de 4 °C.
- Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

Material documental: Fotografia.

- Blanco y Negro: Temperatura 15 a 20 °C, humedad relativa de 40% a 50%

- Color: Temperatura menor a 10 °C., humedad relativa de 25% a 35%

- Grabaciones: Temperatura 10 a 18 °C, humedad relativa de 40% a 50%

- Medios magnéticos: Temperatura 14 a 10 °C., humedad relativa de 40% a 50%
- Discos Opticos: Temperatura 16 a 20 °C., humedad relativa de 35% a 45%

- Microfilm: Temperatura 17 a 20 °C., humedad relativa de 30% a 40%

Si se encuentran condiciones ambientales fuera de lo establecido anteriormente, se
generarda un informe con los hallazgos y se enviara a la Division de Servicios Generales
para que se tomen los correctivos pertinentes.

2.8. Valoraciéon documental

La Universidad actualmente cuenta con tres depoésitos de archivo ubicados en los
parqueaderos de la Sede las Torres:

DEPOSITO 1. Archivo de Contabilidad. Custodia alrededor de 300 cajas de los afios 1970
al 2009, la documentacion se encuentra identificacién con temas y afios. Existe estanteria
en la cual se encuentra almacenada los Egresos del afio 1997 a 2000. Las Unidades de
conservaciéon comunes fueron cajas convencionales, AZ y paquetes, existen 203 mts.
Lineales para ser valorados

DEPOSITO 2. Archivo de Talento Humano. Custodia documentos de nombramientos y
néminas de los afios 1980 al 2014, se encuentran ubicadas las carpetas en estanteria fija
y a Su vez se conservan en cajas para archivo X-200, poseen inventario documental.

DEPOSITO 3. Archivo General. Custodia de los documentos que han sido transferidos de
las diferentes Unidades Académicas y Administrativas

Asi mismo en el Piso 6 de esta misma Sede se encuentra un Archivo de Contabilidad donde
reposa informacién de los afios 2001 al 2014, alli se reciben las transferencias
documentales anuales, las carpetas se encuentran ubicadas en estanteria fija y en cajas
estandarizadas para Archivo X-300.
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lll.  FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

IV. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

El Sistema de Gestiébn Documental, cuenta con la herramienta para la creacion de plantillas
que ayudan a la busqueda y recuperacién de la informacion indexada, asi mismo se siguen
los lineamientos archivisticos con el fin de estandarizar los procesos.

4.2. Programa de gestion de documentos electronicos

Se garantiza que el documento que se encuentra en formatos diferentes al papel puedan
ser conservados y consultados en el momento que se requiera, teniendo en cuenta los
principios de seguridad y confidencialidad de la informacion.

4.3. Programa de archivos descentralizados

La Universidad Catélica de Colombia maneja archivos descentralizados aun asi la Oficina
de Archivo General y Correspondencia se encarga de velar por el estricto cumplimiento de
los lineamientos archivisticos al realizar sus seguimientos semestralmente.

4.4. Programa de reprografia

Para la digitalizacién de los documentos, las Unidades tanto Académicas como
Administrativas hacen la solicitud a la Oficina de Archivo General y Correspondencia, quien
a su vez va programando e informa a la oficina solicitante el traslado de los documentos
para su proceso de digitalizacion.

4.5.  Programa de documentos especiales

Los documentos que requieren un tratamiento especial y su conservacion es total, adicional
a documento fisico se digitalizan en el Software de Gestion Documental y el backup lo
maneja directamente la Oficina de Informatica.

Se realiza backup de la base de datos "Contenedor” y " Fichero" los dias jueves y domingo
a las 11:20pm localmente y estos se guardan en un servidor de backups semanalmente.
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También se lleva a cabo el backup de la carpeta D:\ImgSevenet todos los dias a las
11:00pm los cuales se guardan en el servidor de backups.

4.6. Capacitacion

La Oficina de Archivo se encuentra abierta a capacitar a todas las personas que lo
requieran, es asi como los usuarios internos se comunican solicitando capacitacion en un
tema especifico, se programa al personal de Archivo para atender las solicitudes de los
usuarios internos.

4.7. Programa de auditoria y control

Con el fin de dar continuidad con los objetivos de la Oficina de Archivo General,
semestralmente se realiza un seguimiento a los archivos de gestion de las Unidades tanto
Administrativas como Académicas revisando aspectos especificos los cuales se ven
reflejados en el Formato de Seguimiento (Ver Anexo 10), una vez se ha realizado la
auditoria, se procede a enviar el informe al Director de la Unidad con el fin de mejorar los
aspectos que no se estan cumpliendo o en su defecto continuar con los lineamientos
archivisticos.

En la Division de Gestion de Talento Humano se realiza un seguimiento semanal por parte
de Archivo General donde se observa la organizacion de las Historias Laborales Activas de
personal administrativo y docente. El proceso se realiza con el formato de seguimiento
organizacién documental (Ver Anexo 11), mediante el cual se mide el nivel de organizacién
de los expedientes laborales que se encuentran en el area, en caso de encontrar
dificultades en el proceso se procede a enviar un informe al jefe inmediato especificando
los hallazgos encontrados en el seguimiento, todo con el fin de realizar las mejoras
pertinentes en la organizacién de la informacion.

4.8. Gestion del cambio

Previniendo la resistencia que se pueda presentar ante los cambios que se han venido
desarrollando la Oficina de Archivo General y Correspondencia realizé una capacitacion al
personal auxiliar y administrativo sobre el manejo de la correspondencia, el control de la
misma, los formatos institucionales y de esta manera concientizarlos de la importancia que
tiene el llevar un programa de gestion documental en la Universidad.

Asi mismo antes de comenzar a utilizar las nuevas tecnologias como fue la aplicacion del
Software de Gestion Documental y la digitalizacion, el personal de Archivo capacité uno a
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uno de los funcionarios encargados de manejar la correspondencia y los archivos, se les

asigno la clave y la contrasefa.

4.9, Gestion del conocimiento

El objetivo fundamental de la Oficina de Archivo y Correspondencia es contar con personal
fijo no cambiante, adquieren los conocimientos y retroalimentan a los encargados del

archivo en las diferentes Unidades Académicas y Administrativas.

Al realizar capacitaciones fuera de la Universidad, se analiza el tema y asi mismo en caso
de encontrar al interior de la misma una falencia con el tema visto, se procede a convocar
para retroalimentar al personal que requiera una mejora.
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ANEXO 1. MANUAL DE INCIDENCIAS

MAMUAL DE TRATAMIENTOS DE

UNIVERSIDAD CATOLICA INCIDENCIAS M
Fecha:
UNIVERSIDAD CATOLICA

de Colombia

Manual de tratamiento de incidencias

Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones (PQRSF)

Bogota, junio de 2016
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10.5. Servicio y atencion administrativa
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1. Presentacion

La atencidn y la calidad en el servicio a la comunidad educativa es un aspecto fundamental para la
Universidad Catolica de Colombia, gue, en coherencia con su Proyecto Educative Institucional,
propone desarrollar acciones para “el fomento, en los diferentes estamentos de la Universidad, de
una responsable y creciente voluntad de servicio™. En este sentido, el Sistema de Atencidn de
Incidencias (PORSF: peticiones, guejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones) se constituye en un
mecanismo de comunicacion bidireccional ¥ en una herramienta gerencial para el control y el
mejoramiento continuo de los procesos y servicios que ofrece la Institucion. El disefio del Sistema de
Incidencias se fundamenta en la adopcidn y la adaptacion para la Universidad de la norma 1S0
10002:2004, relativa a la gestion de reclamaciones y la satisfaccion del cliente.

El Sistemna se disefid a través de un proceso participativo, que incluyd las areas académica y
administrativa de la Institucion. Para el pilotaje inicial del Sistema dispuesto en la pagina web de la
Universidad, se consultd a un ndmero determinado de estudiantes de cada Facultad sobre las
categorias que consideraban mas importantes, y se les invitd a que expresaran sus inguietudes o
sugerencias en una fase inicial de implementacidn del proyecto.

Este Sisterma permite captar informacion sobre la percepcion gue los diferentes pablicos de interés
tienen sobre los procesos y servicios, detectar debilidades y resolver oportunamente las inguietudes
planteadas, sin que se sobrepase el limite de la Institucidn (tabla 1).

Tabla 1. Sistema de Incidencias para la Universidad Catdlica de Colombia

£ Qué es un Sisterna de Incidencias?

£0ué no es un Sistema de Incidencias?

¢ Es una herramienta que permite detectar
oportunamente debilidades, identificar sus
causas raices y plantear soluciones internas,
sin gue se sobrepase el
Institucian.

limite de la

Mo es una herramienta para “encontrar
culpables".

Mo es una herramienta para solucionar
procesos disciplinarios o litigios laborales.
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£ 0ué es un Sistema de Incidencias?

£0ué no es un Sistema de Incidencias?

Ez una hemrmamienta que, implementada
adecuadaments, minimiza efectos negativos
sobre la reputacion de la Universidad

Es una herramienta de comunicacidn
bidireccional gue posibilita el mejoramiento
continuo de los procesos.

Mo modifica ningdn derecho u obligacidn
requeridos por la normatividad aplicable.

2,

Objetivo general

Canalizar, atender y resolver oportunamente las incidencias que los diferentes pablicos de interés de

la Universidad tengan sobre los procesos y servicios prestados, analizar su impacto potencial y real

y convertirlos en fuente de mejora continua para la Institucion.

3. Objetivos especificos

Implementar los mecanismos que les permitan a los diferentes plblicos de interés de la
Universidad el registro de sus peticiones, guejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones,
garantizando asl los principios referidos en la norma IS0 1002:2004.

Implementar los roles, las responsabilidades y los procedimientos internos que permitan la
recepcion, la validacion, el analisis, el seguimiento y el cierre de las diferentes incidencias
reportadas por los usuarios.

Identificar las tendencias de las incidencias reportadas por los diferentes pablicos, sus
causas raices y las decisiones y acciones que se deben tomar para el mejoramiento
continuo de los procesos y senvicios.

Fortalecer el proceso de orientacion al usuario en los diferentes niveles de organizacion.
Supervisar y mejorar continuamente el proceso de tratamiento de incidencias establecido
institucionalmente.
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4. Conceptualizacion del sistema de incidencias

El Sistema de Incidencias para la Universidad se plantea a partir del ciclo PHVA (planear, hacer,
verificar y actuar) de Deming, que permite, a través de cada una de sus etapas, conseguir la mejora
continua de los procesos. En la figura 1, se muestra cada una de las actividades que deben seguirse

en las fases del ciclo, asi como los responsables de desarrollarias

Ciclo para el tratamiento de Incidencias

[

IDENTIFICACION Y ANALISIS
DE LAS INCIDENCIAS

| —

CORREGIR O PLANIFICAR I
MANTENER

MEJORA
CONTINUA

VERIFICAR | HACER l

ademnistrador

Figura 1. Ciclo PHVA para el tratamiento de incidencias

uimento de la madencia

imiento de una
wra el tralameento de

a Incidencia

de Unidad
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Enlatabla 2, se describe lo que se realiza en cada fase y sus participantes.

Tabla 2. Fases del ciclo PHWVA, acciones y participantes

Fase £Queé se realiza en esta fase? £ Quiénes participan?
« Vicepresidente
Establecimiento o revision de la politica + Secretario General
para el tratamiento de incidencias en la « Rector
Universidad « Vicerrectores
Definicion de conceptos y tiempos para .
) L ) Con acompafamiento del
el tratamiento de incidencias
De Planificacion ) o Equipo Técnico:
Disefio de procedimientos del Sistema
. anizacidn
Definicidn de roles y responsabilidades Org y
Métodos
en lo relativo al proceso
o o + Sistematizacion
Parametrizacion y personalizacion de la ) )
) ) N Administrativa
herramienta tecnoldgica que se utilizara
« Vicepresidente
»  Secretario General
Recepcidn de la incidencia « Rector
Validacion de la incidencia . Vicerrectores
Andlisis del alcance y la gravedad de la
De hacer incidencia » Decanos, Directores
Identificacion de las causas raices de la de unidad
incidencia respansables de
Seguimiento a la incidencia procesos
Cierre de la incidencia « Oficinas de Apoyo
Juridico
Consolidacién  de las incidencias | * £l Comite Directivo
De - reportadas por los diferentes publicos y Ad-Hoc
verificar
recoleccion  de  informacién  del | * [Responsables  de
tratamiento de cada una de ellas Proceso
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Fase £Qué se realiza en esta fase? £Quiénes participan?
= Analisis y evaluacion de la incidencia
como fuente de informacion
« Revision de proceso de tratamiento de
incidencia
« Toma de decisiones sobre el proceso de
incidencias y recomendaciones sobre
los procesos gue tengan mayor ndmero
de incidencias reportadas
« Definicién de acciones de mejoramiento | Vicepresidente
Do actuar de acuerdo con cada incidencia | COmite M'hOF
) presentada Decanos, Directores de
{::::Z: * \Vinculacién de acciones en los Planes r””idad- decanos,
de Mejoramiento Institucionales esponsables de procesos
Oficina de Planeacidn

5. Principios del Sistema de Incidencias de la Universidad

El Sistema de Incidencias de la Universidad se fundamenta en los principios establecidos en la

norma 150 10002:2004:

« Visibilidad

+« Enfoque al usuario
s Mejora continua

+ Responsabilidad

+ Gratuidad

+  Accesibilidad

« Confiabilidad

» Objetividad

* Respuesta diligente

A los principios anteriores, la Universidad agrega el principio de coherencia, gue garantiza la
aplicacidn de normas regulatorias y marcos de referencia relacionados con el tema de incidencias.
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6.

Politica de tratamiento de incidencias para la Universidad

La Universidad Catdlica de Colombia, en conformidad con la mision institucional y los compromisos
ali consagrados, reconoce la importancia de realizar un adecuado manejo de las incidencias
reportadas por los diferentes publicos de interés, entendidos estos como personas concretas, para
lo cual se compromete a:

Reconocer cada incidencia como una expresion valiosa que un publico de interés entrega a la
Institucian, para el mejoramiento continuo de sus procesos (visibilidad, enfogue al usuario, mejora
continua).

Sensibilizar y asignar responsabilidades en todos los niveles de la organizacion sobre la
importancia de un adecuado tratamiento de las incidencias. Ademas, disponer los recursos vy
mecanismos efectivos para su apropiada atencidn (responsabilidad, gratuidad, accesibilidad).
Dar un tratamiento equitativo, diligente v transparente a cada una de las incidencias reportadas
{confiabilidad, objetividad, respuesta diligente).

Dar cumplimiento a las normas regulatorias gue apliguen en el proceso de tratamiento de
incidencias. Este compromiso implica ademas adoptar en el contexto institucional marcos de
referencia intermacionales en el manejo de guejas (coherencia).

Conceptos del Sistema de Incidencias

El Sistema reconoce una incidencia como cualquier acontecimiento, hecho o suceso sobre el cual

determinado pdblico de interés desee expresarse y que aporte al mejoramiento continuo de los
procesos de la Institucion. En la tabla 3 se definen los conceptos del Sistema y sus tiempos de
respuesta en la Universidad.
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Tabla 3. Conceptos del Sistema de Incidencas

Concepto

Definicion

Tiempo de respuesta

Peticion

Requerimiento que realiza un estudiante de la
Universidad con el fin de que se le brinde
informacion u orientacidon relacionada con los
servicios institucionales.

Derechos de peticidn: 15 dias
hébiles.

Peticién  de  informacidn o
documentacidn: 10 dias habiles.
(Estos tiempos deberan ser
cubiertos por primera y segunda
instancia de resoclucidn — los
tiempos referidos S0
concordantes con la Ley 1755 de
junio 30 de 2015 }

Los tiempos que la Institucidn
proporcione para la resolucidn de
derechos de peticién dependeran
del tipo de informacidn requerida

por el usuario.

Queja

Expresion de insatisfaccion por parte de un
usuario ante la Universidad, con respecto a algan
servicio prestado, conducta o comportamiento de
alguno de sus colaboradores. (Por ejemplo
expresion de insatisfaccidon por la mala atencion
gue presta un trabajador de la Universidad)

Maximo 15 dias habiles

{ 7 habiles dias para la primera
instancia)

{8 habiles dias para la segunda
instancia)

Reclamo

Expresion que un usuario realiza por el
incumplimiento de condiciones explicitas v
previamente pactadas. (Por gjemplo la no
asignacion de los estimulos académicos a un
estudiante gue cumple con los reguisitos
establecidos en el reglamento).

Maximo 15 dias habiles.

{ 7 habiles dias para la primera
instancia)

{8 habiles dias para la segunda
instancia)

Sugerencia

Recomendacion que realiza un usuario sobre
algin aspecto por mejorar en los servicios que
ofrece la Universidad.

Maximo 10 dias habiles

40




@ UNIVERSIDAD CATOLICA
de Colombia

Vigilada Mineducacion

Programa de Gestién

Cdédigo M 098 AG 003
Version 01

, _ Documental -
Archivo General y Correspondencia Pagina 41 de 66
MANUAL DE TRATAMIENTOS DE i .
UNIVERSIDAD CATOLICA INCIDENGIAS M
de Colombia
Pagina 11 de 24
Concepto Definicion Tiempo de respuesta

Felicitacion Maximo 5 dias habiles

Expresion de satisfaccidn por parte de un usuario
ante la Universidad, con respecto a algun
servicio, conducta o comportamiento de alguno
de sus colaboradores.

8. Lineamientos generales del Sistema

8.1. Orientacion al usuario

La Universidad contara con un Onico Sistema de Incidencias, el cual se configurara gradualmente
para cada publico de interés, con sus respeclivas categorias.

La Universidad Catdlica de Colombia reconoce como su principal piblico de interés a sus
estudiantes; por tal motivo, en un primer momento el Sistema de Registro y Atencion de
Incidencias - PORSF estara orentado a este pdblico y se escalara gradualmente a los demas
plblicos de interés. Las categorias gque el Sistema de Incidencias manejara para los estudiantes
estaran planteadas desde los principales procesos y servicios que la institucion ofrece para ellos.
Para los demas publicos de interés (aspirantes, egresados, profesores, personal, administrativo,
proveedores, etc.) se estableceran las categorias de acuerdo con log servicios o procesos en los
que intervienesn.

Los tipos de incidencia se consideran el referente principal para gue los responsables de los
procesos realicen la clasificacion de las incidencias, evalien el alcance y severidad de los efectos
reales y potenciales de estas sobre el usuario o sobre la Institucidn, al igual gue para dar
cumplimiento a los tiempos de respuesta, segdn parametros establecidos para cada incidencia.
Las incidencias reportadas por los diferentes pablicos de interés deben ser registradas de manera
personal, a través de los canales establecidos institucionalmente (ver numeral 8.3). |

8.2. Instancias de primer y segundo nivel para la resolucion de incidencias

Las instancias de primer y segundo nivel de resolucidn para cada categoria se definirén de
acuerdo con el organigrama institucional, los lineamientos y procedimientos institucionales, y
seglin la naturaleza de las responsabilidades asignadas a cada unidad académica vy
administrativa.
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+ Los responsables de dar respuesta a una incidencia deberan velar por que esta se solucione
correctamente y en los tiempos estipulados, v que no se transfiera el limite de |la Institucion, de
tal modo que no se haga pablica.

+ Cada unidad a la cual se asigne una incidencia tendra hasta dos dias habiles, a partir de su
recepcion, para establecer un primer contacto y confirmar la recepcion de la solicitud realizada
por el estudiante a traves de la plataforma o por coreo electronico para otros pldblicos de interes.

+ Los escalamientos a una segunda instancia de resolucion se realizaran en los siguientes casos:

= ‘“encimiento de tiempos para contestar la incidencia.

- En easo de no conformidad del usuario con la respuesta suministrada por la primera

instancia.

= En caso de agotar todas las posibles soluciones (por parte del responsable del proceso) y
cuando se requieran autorizaciones o apoyo de la segunda instancia de resolucion.

8.3. Canales para establecer una incidencia

La Universidad Catdlica de Colombia cuenta con los siguientes medios para gue los diferentes publicos

puedan registrar una incidencia:
Fara Ios estudiantes:

+ Pagina web institucional: www.ucatolica.edu.co, icono “Pido la palabra”. La persona encargada
de realizar el reparto verifica la inguietud recibida y asigna una categoria vy un tiempo de
regolucion; ademas, remite a la instancia de primer nivel (unidad académica o administrativa) que,

por naturaleza, debe dar tratamiento a la incidencia.

Para todos los publicos:

» La Universidad cuenta con el correo electrénico atencionalusuario@ucatolica edu.co para la
recepcion de incidencias. Cada una de las incidencias recibidas por este medio se ingresaran al

Sistema para garantizar el registro en una base de datos Unica.

» De manera presencial y escrita, a través de la Oficina de Correspondencia de la Universidad,

ubicada en la Avenida Caracas # 46-72, piso 2.

rd

7
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Los pdblicos diferentes a los estudiantes pueden registrar sus incidencias a fravés de correo
electrdnico y de manera presencial y escrita como se explica en las vifietas 2 y 3 de este numeral.

8.4. Contenido y titularidad de las incidencias

+ Mo se dara tramite a las quejas que sean manifisstamente temerarias, irrespetuosas o se refieran
a hechos irelevantes o de imposible ocurrencia, o que sean presentados de manera incomecta o
difusa. La entidad no adelantara tramite alguno por quejas andnimas, excepto cuando se acredite,
por lo menos sumariamente, la veracidad de los hechos denunciados o cuando se refiera en
concreto a hechos o personas claramente identificables.

+ Lasincidencias deben ser reportadas directamente por la persona que desee expresarla, a fraves
de alguno de los medios establecidos institucionalmente (ver numeral 8.3).

8.5. Confidencialidad de la informacion
* Los responsables del tratamiento de incidencias en la Universidad guardaran completa
confidencialidad de los datos de las perzonas que registren una incidencia.
« Copia de todos los soportes como actas, documentos enviados para la resolucion de
incidencias deberan archivarse de manera digital o fisica a nivel central.

8.6. Cierre de las Incidencias

Se dara por cerrada una incdencia previa respuesta de conformidad del usuario en el aplicativo,
o después de 5 dias habiles de haber dado la respuesta definitiva por parte del area encargada y
no tener ninguna objecion en este tiempo sobre la respuesta comunicada.

8.7. Revision del proceso de tratamiento de quejas

El Comité Directivo Ad-Hoc, nombrado por la Vicepresidencia, se reunird como minimo
frimestralmente y/o cuando sea convocado por la Vicepresidencia al semestre, con el objetivo
de verificar el cumplimiento del proceso e incorporar las mejoras correspondientes,
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9. Roles y responsabilidades en el Sistema de Incidencias

9.5. Alta Direccion y Comité Directive Ad Hoc

Acompaiiar a la Vicepresidencia en el seguimiento del sistema de incidencias y apoyarlo en la
resolucitn de incidencias criticas.

Welar por el cumplimiento de la politica y los principios del Sisterma de Incidencias.

Proponer mejoras a los procesos y procedimientos utilizados para el tratamiento de incidencias.
Recomendar acciones a seguir por cada uno de los responsables de procesos con respecto a
las incidencias reportadas y que no se hayan solucionado en su totalidad en tiempo real. .
Awalar acciones de mejoramiento propuestas por los responsables de proceso y gue son
derivadas del sistema de incidencias.

Proponer categorias al Sistema de Incidencias de la Universidad, de acuerdo con los servicios
prestados.

9.6. Encargado del Sistema de Incidencias (adscrito a la Vicepresidencia)

“alorar la severidad y el posible impacto de la incidencia reportada en conjunto con el
responsable del proceso; clasificara y establecer los tiempos de respuesta.

Monitorear constantemente el Sistermna y alertar sobre vencimiento de t&rminos a los responsables
de dar respuesta a las diferentes incidencias.

Realizar los escalamientos a instancias de segundo nivel, de acuerdo con los criterios
establecidos en el lineamiento 8.2 del presente documentao.

Realizar la revision periddica de las respuestas dadas por los responsables de los procesos y dar
el cierre a las incidencias, por conformidad del usuario o por tiempos establecidos.

Revisar las incidencias con frecuencia a diario y una revision mas profunda cada semestre, con
el objetivo de identificar tendencias o elementos por mejorar, y asi evitar concurrencia de las
quejas o reclamos.

Consolidar y analizar la informacidn de incidencias reportadas para la fase posteror de
verificacidon por parte del Comité Directivo Ad Hoc.

Hacer seguimiento a acciones prioritarias que permitan eliminar las causas raices de las

g

incidencias negativas o la aplicacion de las sugerencias expresadas por los usuarios.
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= Mantener organizado el archivo de incidencias y los respectivos soportes en medio fisico y en
medio digital.

9.3. Decanos/ Directores de unidad /Responsables de Proceso

La responsabilidad sobre las incidencias reportadas por los usuarios, desde su recepcion hasta su
cierre, recaeran sobre el responsable del proceso asociado a la incidencia, para lo cual se determinaran
categorias e instancias de primer y segundo nivel de resolucion. Sera responsabilidad de directores de
unidad, decanos y responsables de proceso:

« (Garantizar la calidad de las respuestas planteadas a las incidencias reportadas.

« Convocar a las personas de la Universidad que puedan aportar a una respuesta adecuada a una
incidencia,

+ |dentificar las causas raices de las incidencias reportadas y gue sean de su competencia, y
establecer acciones de mejoramiento para eliminarlas.

+ \erificar si las acciones de mejora derivadas del sistema de incidencias se encuentran en algun
plan de trabajo de la unidad correspondiente, con el fin de optimizar recursos.

« Darcierre a las incidencias previa respuesta a conformidad de los usuarios del sistema o después
de 5 dias habiles de haber dado la respuesta definitiva.

9.4. Secretarios Académicos y designados en unidades administrativas

En las facultades los responsables de centralizar las incidencias y coordinar las respuestas oportunas
seran los Secretarios Académicos con apoyo de una persona designada por la Decanatura de la
Facultad. En las Unidades administrativas seran los Directores con el apoyo de una persona designada
de su area.
Los Secretarios
« Dar respuesta de recepcion de la incidencia, maximo dos dias posteriores a la recepcion de la
incidencia.
+ Escalar y coordinar las respuestas de las incidencias al responsable del proceso que
corresponda.
« Alertar sobre vencimiento de téminos para la respuesta a las incidencias.
+« Mantener contacto con el nivel central para el tratamiento de incidencias y el apoyo juridico

pertinente. v
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Centralizar y organizar los archivos de soporte para la resolucion de incidencias.

9.5. Secretaria General / Vicerrectoria Juridica

La Secretaria General asesorara a los decanos, directores de unidad y responsables de
proceso para el tratamiento de las diferentes incidencias reportadas por los pablicos de interés
en los que se deba interpretar log estatutos v los reglamentos internos.

La Vicemectoria Juridica acompaiiara a la Secretaria General en la respuesta a las diferentes
solicitudes planteadas por los estudiantes.

9.6. Oficina de Planeacion

Vincular a los Planes de Mejoramiento las acciones que los responsables de proceso establezcan
para el mejoramiento de los procesos.

9.7. Oficina de Organizacién y Métodos

Asesorar técnicamente en el disefio o 1a actualizacion de los procedimientos institucionales de
acuerdo con los planes de mejoramiento derivados del Sistema de Incidencias.

Apoyar a la Vicepresidencia en la definicidn o actualizacidn de la politica de tratamiento de
incidencias.

Apoyar a la Alta Direccion en la definicion y actualizacidn de procesos y procedimientos asociados
al Sistema de Incidencias de la Universidad.

9.8. Sistematizacion Administrativa

Prestar el soporte técnico necesario al aplicativo de registro de incidencias institucionales.
Parametrizar y adecuar el Sistema de Incidencias de la Universidad de acuerdo con las directrices
establecidas.

Garantizar la disponibilidad de la informacidn actual e historica en el Sistema de Incidencias de
la Universidad.
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10. Categorias e instancias de resolucion

Para el publico de interés estudiante, el Sistema de Incidencias dispuesto en la pagina web tiene

categorias especificas, como se muestra en la siguiente figura.

Figura 2. Categorias del Sistemna de Incidencias para estudiantes

Procesos académicos

I Procesos financieros

I Bienestar Universitario

Planta fisica

I Servicio y atencidn

administrativa
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10.1. Procesos académicos

Tabla 4. Sistema de Tratamiento de Incidencias en estudiantes, categoria procesos académicos

Primera instancia de Segunda instancia de
Tema Subtema
resolucion resolucion
Servicios « Ajuste de |a carga Director de la Oficina de
prestados a académics Admisiones Registro y
traves de la e Consulta de Control, con apoyo de las | Decanatura
Plataforma hararios facultades y los Académica
Academica Web « Recibos de pago departamentos
(PAW) (secretarios académicos)
+« Cerificados y
constancias
 Historias Director de la Oficina de
académicas Admisiones Registro y
Resultados * Situacion Control, con apoyo de las | Decanatura
académicos académica del facultades y los Académica
estudiante departamentos
+ Correcciones de (secretarios académicos)
notas
* Planes de estudio
. Director de la Oficina de . Decanatura
Aplicacion del Do Admisiones Registro y Académica
Reglamento del ) Segundo.cahﬂcadm Control, con apoyo de las + Secretaria General
Estudiante : Calendalnu factitades y los (la Secretaria
Académico departamentos
(secretarios académicos) General interviene
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Primera instancia de Segunda instancia de
Tema Subtema
resolucion resolucion
en caso de requerir
asesoria en la
interpretacion del
reglamento del
estudiante)
+ Decanatura
Académica (para
laboratorios de
Laboratorios de + Facultades (decanos, Facultad)
Facultad coordinadores de e Direccidn
Biblioteca Laboratorio) Administrativa
Recursos Laboratorios + Director de Biblioteca (para temas de Wi-
educativos Transversales « Director del Centro de Fi. Recursos
Wi-Fi Servicios Informaticos Audiovisuales,
Recursos +« Coordinador de Biblioteca,
audiovisuales Recursos Educativos Labaratorios
Transversales)
+» Coordinacion de
Permanencia
Apoyos Tutorias Estudiantil * Decanatra
Académicos Consejerias Con apoyo de los Académica
Decanos de Facultad.
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= - Primera instancia de Segunda instancia de
ema ubtema
resolucion resolucion
Incumplimiento de
horarioa « Facultades (decanos)
Incidencias con Inasistencia e Directores de Decanatura
profesores Trato hacia los programa Académica
estudiantes
Flataforma
« Coordinacion de
educativa Moodle . "
nnovacian
Materiales digitales
'ales digl Académica Decanatura
Educacién virtual de aprendizaje 5 e Facultad 3
Acompafamiento - scanos e Facu Academica
docent » Directores de
ocente
programa

10.2. Procesos financieros

Tabla 5. Sistema de Tratamiento de Incidencias en estudiantes, categoria procesos financieros

Tema

Subtema

Primera instancia de

Segunda instancia de

= (Oftras Becas
= Convenios

resolucion resolucion
« Direccion
+ Becasde Administrativa
» Director de la Oficina de
Reglamento {para ofras becas
Registra y Control, con
« Becasde que no son de
Becas . apoyo de Bienestar
Bienestar reglamento)

Universitario

« Decanatura
Académica (para
becas de

74
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Tema Subtema

Primera instancia de
resolucién

Segunda instancia de
resolucion

reglamento y
convenios)

+ Pazysalvo

« Creéditos lcetex

financiero « Director de Contabilidad,
Matricula » Estado en coordinacion con la
financiera financiero del Oficina de Registro y Direccidn Administrativa
estudiante Control
« Recibos de
matricula
+« Estado de
Créditos crédita +  Seccién de Créditos a
financiercs +« Entidades Estudiantes Direccidn Administrativa
avaladoras
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10.3. Bienestar Universitario

Tabla 6. Sistema de Tratamiento de incidencias en estudiantes, categoria Bienestar Universitario

Temal/subtemna

Primera instancia de
resolucion

Segunda instancia de
resolucion

+« Direccidn de Bienestar

de salud

Recreacion y actividad fisica | | coordinador de Deportes Rectoria
+ Direccidn de Bienestar

Arte y cultura + Coordinador de Grupos Rectoria

Culturales

Formacion humana, pastoral
Direccidn de Bienestar Rectoria

y capellania

Promocion de la salud

universitaria y emergencias Direccidn de Bienestar Rectoria

Asuntos estudiantiles
{grupos de protocolo, becas
de Bienestar)

Direccidn de Bienestar

Secretaria General
({Grupos de protocolo)
Rectoria

(Becas de Bienestar)
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10.4. Planta fisica

Tabla 7. Sistema de Tratamiento de incidencias en estudiantes, categoria planta fisica

Primera instancia de
resolucion

Temalsubtema

Segunda instancia de
resolucion

Division de Servicios
Dotacion y Mobiliario

Direccidn Administrativa

Generales
Seguridad e higiene de la Division de Servicios . ) »
» Direccidn Administrativa
planta fisica Generales
Mantenimiento de la planta Divisidn de Servicios . ) .
Direccidn Administrativa
fisica Generales

10.5. Servicio y atencion administrativa

Tabla 8. Sisterma de Tratamiento de incidencias en estudiantes, categoria servicio y atencidn

administrativa

Primera instancia de
resolucion

Temalsubtema

Segunda instancia de
resolucion

=« Decanos
« Directores de Unidad

Horarios de atencion en areas
de servicio administrativo

Direccidn Administrativa

« Decanos

Atencitn presencial « Directores de Unidad

Direccidn Administrativa

g
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Tema/subtema

Primera instancia de
resolucion

Segunda instancia de

resolucion

Atencion telefanica

-

-

Decanos
Directores de Unidad

Direccidn Administrativa

Atencion virtual o electrdnica

Division de Talento Humano,

con apoyo de los directores de
unidad

Direccidn Administrativa

Mota Importante: Las incidencias reportadas por los publicos diferentes a estudiantes, se asignaran a
la unidad que de acuerdo a sus responsabilidades se asocie mas a la incidencia reportada.
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ANEXO 2. FORMATO PARA EL REGISTRO DE INCIDENCIAS “PIDO LA PALABRA”

ERSIDAD LICA Formato para el Registro de Codigo: F 091 001
! ! FAGA %.{:?lombh Incidencias “Pido |la Palabra” VERSION
Vigiaaz Mesducacn 1

No. Radicacion:

1. DATOS GENERALES

Tipo de Usuario: Aspirante [ —I Estudiante I j Egresado l i l
£ Otro tipo de usuario? 2 Cusl?

Nombre completo:

Correo electronico de Contacto

Teléfono de Contacto:
Area donde ocurrid la incidencla:
Fecha de la incidencia:

LEY 1581 DE 2012- PROTECCION DE DATOS PERSONALES- HABEAS DATA
Al diligenciar esté formato autorizé en los términos de |a presenie Ley, de manera libre, expresa y voluntaria a
la Universidad Catdlica de Colombia a dar el tratamiento de los dalos suministrados por mi. (Acwerdo 002 de

04 de septisrmbve de 2013).

Recuerde que hacer uso de esta hamamienta no lo exime de cumplr con ol Ragiamento del estudiante y demas nomas
nsthucionales gue splguen.
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de Colombia
Vigrleaa Mived wockin

@ UNIVERSIDAD CATOLICA

Formatoe para el Registro de
incidencias “Pido la Palabra™

Cédigo: F 091 001
VERSION
1

5| desea mencionar algln (os) funcionario (s) por favor detillelo (s) a

continuacién,

Firma del Usuario:

LEY 1581 DE 2012- PROTECCION DE DATOS PERSONALES- HABEAS DATA
Al diligenciar esté formato autorizd en los rminos de la presente Ley, de manera libre, expresa y voluntaria a
la Universidaa Catdlica de Colombia a dar el tratamiento de los datos suministrados por ml, (Acuerdo 002 de

04 de sepbiembre de 2013),

Recuerde que haocar uso de esta hesramienta no o axime de cumplic con el Regiamento del estudiants y demds normas

Institucionales que aplgquen
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ANEXO 3. FORMATO PLANILLA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Em——
PLANILLA DE CORRESPONDENCIA INTERNA
Fecha de radicado Entre el 29/11/2016 y 29/11/2016
Radicados del 2662 al 2665
UNIVERSDAD CCLEA Sede RADICACION SEDE LAS TORRES
VoA Wit
FECHAY | FECHAY | FECHAY | FECHAY [ FIRMAY
;| Niwero CEMITENTE DELE ESTINATARLD NOMBRE | NOMBRE | NOMBRE | NOMBRE [NOMBRE
RADICACIN RECIBIDO |RECIBIDO |RECIBIDO|RECIBIDO[RECIBIDO
N ERERL
1 2662 [CORREA SANCHEZ GLORIA  |PAZ Y SALVO GRADOS ANTICIPADOS |GALINDO TORRES HILDA - DIVISION
PATRICIA- FACULTADDE )7 ENER0 2017 DE CONTABILIDAD
CIENCIAS ECONOMICAS Y
IADMINISTRATIVAS
2 | 2663 [CORREASANCHEZGLORIA  [PAZY SALVO GRADO ANTICIPADO  |MARTINEL DAZA LUZ MARINA -
PATRICIA - FACULTAD DE 27 ENERO 2017 BIENESTAR UNIVERSITARIO
CIENCIAS ECONOMICAS Y
IADMINISTRATIVAS
3 2664 |CORREA SANCHEZ GLORIA  |POSIBLES GRADUANDOS- GRADO  JIMENEZ BARRERA CAMILO -
PATRICIA-FACULTADDE  [ANTICIPADO 27 ENERO 2017 |ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL
CIENCIAS ECONOMICAS Y ACADEMICO
ADMINISTRATIVAS
4 2665  |CORREA SANCHEZ GLORIA  RECIBOS PARA DERECHO DE GRADOJIMENEZ BARRERA CAMILO -
PATRICIA-FACULTADDE  [ANTICIPADO 27 ENERO 2017 |ADMISIONES REGISTROY CONTROL
CIENCIAS ECONOMICAS Y ACADEMICO
IADMINISTRATIVAS
Nombre Fechay
Mensajero: Hora
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ANEXO 4. FORMATO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

F

Control de Correspondencia & URIVERSIDAD CATULICA
Archasvn Campeal ¢ Coarpporaiencis

De:
Para
Fecha:

Asunto:

Hadecado Mao.

bsanmaciones:

Fecha de Hecibido:
Mambre Restinatans:

Firma Destinatano:

Consecubrng No.
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ANEXO 5. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tabla de retencion
Entidad Productora RADICACION SEDE LAS TORRES
Oficina productora 107 OFICINA DE ARCHIVO GENERAL Y CORRESPONDEMNCIA
Series. SubSeries v f Retencion Soparte Lugar de Almacenamiento ca Disposicion
. eries, Sul s y tipos - - rgoseon I
Codigo documentales rchiyo ke P EL Fisico Magnético Accesc | CTMD S E Procedimiento
107-
030 ACTAS
Una vez finalizado el
tiempa de retencion, la
Coordinadora documentacion se debe
R . ) - ! digitalizar y conservar.
107- Actas de Eliminacion de Archivo = Oficina de Profesional de .
030.12| Aca Saiios| Safios| X | X |y General [SSVNe! Apoyo, Técnica * Er;‘?c"dé“ad‘fmde
de Archivo Vo ISENEra y
Comespondencia
autoriza la disposicion
final.
Una vez finalizado el
tiempo de retencian, la
Coordinadora dowmentauon se debe
107 ctas de Destruccion de Archivo | Safios| Safios x| x 010308 gaienet Profesional de | | oo g
030.115 \Archivo General Apaoyo, Tecnica N
de Archi Archivo General y
& o Comespondencia
autoriza la disposicion
final.
Una vez finalizado el
tiempo de retencian, la
) documentacion se debe
\g. | Actas del Comits de Archivo ] ] S Coordnadors, digitalizar y conservar.
030,26 . Actas Sanos| Sahos ® | x |Archivo G | Sevenet f Técnica x| x HCt_)ordlnada' de
. Anexos de Archivo Archivo General y
Comespondencia
autoriza la disposician
final.
Una vez finalizado el
tiempa de retencion, la
Actas de Transferencia Coordinadora, g%‘lmﬁ'r‘amﬁm
107- Documental oA 5 5 Oficina de Cevenst Profesional de £l Coordi ¥ dor d :
03095 | . Acta anos| 2@N0S| X | X |archivo General Apoyo, Técnica | ©| ¥ ol é“;nem =
_ Inventaric Documental de Archiva Y
Comespondencia
autoriza la disposicion
final.
107- INSTRUMENTOS DE
300 DESCRIPCION Y CONTROL
107- | Cuadros de Clasificacion Safics| 2 afios % |ARCHIVO EVENET PROFESIONAL | x| x Una vez finalizado el
300.01 |Documental CENTRAL DE APCYQ tiempa de retencion, la
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. Cuadro de Clasificacion documentacion se debe
Documental digitalizar y conservar.
El Director de la Unidad
autoriza la disposicion
final
Una vez finalizado el
tiempa de retencion, la
) documentacion se debe
107- Inventarios Documentales gg;g{::—g??é digitalizar y conservar.
200,02 _ Inventanio General Safioz| 0 afios AN Sevenst . Técnica | * El Coordinador de
) _ Inventanio por dependencia de Arcllﬁvo Archivo General y
Comrespondencia es el
encargado de autorizar
la disposicion final
Una vez finalizado el
tiempa de retencion, la
) documentacion se debe
107 Tallas de Retencién Documental ggrm_rad:l):’a, digitalizar y conservar.
00,03 | - Tabla de Retencién Safios| D afios X [NA Sevenst oo Teenica | %] X £l Coardinador de
: Documental d Arcll1 Archivo General y
& Vo Comespondencia
autoriza la disposicion
final.
Una vez finalizado el
fiempa de re_tgncién, la
Tablas de Valoracin documentacion se debe
107- Documental digitalizar y conservar.
. Safioz| Safios x| x |NA MiA MU, XX El Coordinador de
300.04 . Tablas de Valoracion Archi
D ntal 1] Genera_l ¥
Comrespondencia
autoriza la disposicion
final.
Coordinadora, Una vez finalizado el
107- Transferencias Documentales £ af 5 Oficina de Sevenst Profesional de tiempa de retencion, la
300.05 | . Listas de Transferencias anos| 3aMos| X | X |archive General Apoyo, Técnica x documentacion se debe
de Archivo digitalizar y conservar
Unia vez finalizado el
fiempa de retencion, la
) documentacion se debe
107 Seguimientos Archivos de Oficina de gg;'gr::??e digitalizar y conservar.
200 06 Gestion Safios| Safios x| X |Archive General Sevenet . Técnica | *| * El Coordinador de
: . Formato de Seguimiento d Arcll1 Archivo General y
& Vo Comrespondencia
autoriza la disposicion
final.
107-
265 MONITORED
107- Monitoreo Condiciones 2anoz| 1afios) x | x |Oficina de enet Coordinadora, X ¥ |Una vez cumglido el
365.01 |Ambientales Deposito de Archivo Archivo General Profesional de fiempa de retencion, la
. Formato de monitoreo de documentacion se
condiciones ambientales en los Apoyo, Técnica digitaliza y se elimina el
depdsitos de archivos de Archivo soporte papel.
CONVENCIONES
P  Papel
EL  Elecironico u otro soporte
CT  Conservacion total ) : — - : F
MD Mlcroﬁl_maum o Digitalizacion Ei . - - - B . . .-J.. o
§  Seleccion - -
E  Eliminacion
El tiempo en afios descrito en la Fecha: Marzo 2 de 2023
NOTA: RETENCION, aplica para la vigencia anual
inmediatamente antenior

https://www.ucatolica.edu.co/portal/wp-content/uploads/adjuntos/gestion-documental/trd-archivo-general-y-
correspondencia.pdf - UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA
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ANEXO 6. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Codigo: F-002-GA-107
5 UNIVERSIDAD CATGLICA FORMATO ONICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Smision: 22 e
! P agina 1de 1
REGISTRO DE AR HES Dif H- TRAHSFEREHCIA
UNIDAD ACADEMICAMADMINISTRATIVA- ENTRADA:
DEPENDENCIA: OBJETO:
FECHAS EXTREMAS
N- DE NOMERE SERIES, UNIDAD DE CONSERYACION | §- DE SOPORTE FRECUENCIADE| .0 oNES
ORDEN SUBSERIE O ASUNTOS — . = FOLIOS |FiSICOIMAGNETICO CONSULTA
Imicial Fimal Caja Carpeta Tomo | Owro
ELABORADO POR RECIEIDO POR
FIRRA; FIRRA;
MOMERE: MOMERI
CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA:
1COLOMEIA, Arzhive General 4 la Hazidn - AGH. Azuerdo 042 de 31 4o oetubre 4o 2002 "Faor ¢l zualre erkablezenlor zriterior parala oraanizazidn 4e lor arzhivar e qertidin en lar entidader pablizar v privadar que lenF i Eli wrerequla sl inUniza
Documental yre derarrollan lar arkicular 21, 22, 23 y 26 de laLey General de Archivar 594 e 2000%: &rtf culorbptimao | i O I.Lar idader de la Bdminirkracidn Fdblica adopkardn el Farmato Unizo de Insentario Documental, junko conruinckroction. Boqoks: &GH,
Z00g.
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ANEXO 7. FORMATO ACTA DE TRANSFERENCIA

Codigo: F-003-G6- 107
Emision: 22-11-2023
g. LRSI CATCRACA ACTA gmr;ﬁl;iifumn. L

Pagina 1 de 1

De:

Parz: Archivo General v Correspondeancia

Fecha:

En Bogota DLC., 2 los Dias del mes de de , siendo las . 52

reunieron los siguiences colzboradores: [JEFE DE LA OFICINA PRODUCTORA, NOMBRE ¥ CARGO)
y [COORDINADOR, PROFESIONAL DE APOYD O TECKNICD DE ARCHIVO, NOMEBRE ¥ CARGD)

OBJETIVO: Solicitar la aprobacidn para transferir de [(NOMBRE OFICINA FRODUCTORA), =l
Archivo Central las Series Documentales que han cumplido el tiempo de retencidn en el Archiva
de Gestion en la Unidad, s=gun |2 tabla de retencion documental

PROCESO: Comienza con la ssleccion de los documentos que indica la tabla de retencign
documental que han cumplide su tiempo de conservadon en =l Archivo de Gestion v deben ser
trznsferidas al &rchive Cenerzal, posteriormente, se elabora el inventaric de los expedientes a
transferir, este inventario s para dar inicio = los procesos de transferencia de las Serdes o
Subseries Documentalas,

NOTA: Se entiende por Transferencis Documental, el traspaso de los documentos del Archivo de
Gestian 2 Archivo Central (Primariz), de conformidad con las tablas de retencion documental y de
gste 3l Archivo Histdrica (Secundaria), sequn tablas de valoracidn: los documentos conservansus
valores administrativas, académicas, legales, fizcales o posesn valor histdrico, o son importantes
para {2 ciencia y la recnologiz.

Hacen parte de esta Acta de Transferencia el Inventario Documental de la informacion atransferir.

Anexo: Inventaric documentsl

Entragado por: Recibo por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
Fecha:
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ANEXO 8. FORMATO DE ACTA DE ELIMINACION

COoODIGD: F 08s AYC D25

-2 -
.'-f‘ CATOL A,
-+ ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL PAZIMA 1 DE 1

ARCHMND GEMERAL

De: ...Ponga en este espacio el nombre completo del Secretario Académico o Director de
la Unidad

Para: Comité de Archivo General.

Fecha: DD de MM de AAAA

En Bogota D. C., a los...Dia en lefras (OD) dias del mes............  de.. ..., siendo
las hhomm am, s reunieron los siguientes funcionaros: Dr._..... ... .. .., identificados
como aparecen al pie de sus firmas.

OBJETIVO: Aprobar la eliminacion de los documentos.. . describa en esle espacio los
documentos a eliminar, por ejemplo. fos documenfos de apoyvo del Fondo Documental

Acumulado de la Faculfad de Arguifecfura...; estos documentos carecen de valores
primarios, sin ningldn nivel de consulta y...ponga en este espacio los tipos documentales
identificados, ejemplo: Horarios, Formafos, Reguenmientos..., las fechas de esta

documentacion oscila enfre los afos de AAAA a AAAA. Asi mismo, es una
documentacién gque se encuenfra ocupando espacio, el cual se requiere para el
almacenamiento de los documentos de Archivo de Gestion.

PROCESQ: se comienza con la seleccion de los Documentos, el cual va fue inventariado,
este inventaric es para dar inicio a los procesos de valoracion y  eliminacion de los
documentos que han perdido los valores primarios vy no desamollan valores secundarios
(Historicos). Este mismo estudio determind qgue existen...... (&) Bolsas o........ (#) Cajas
para eliminar.

De ser aprobada la eliminacion por parte del Gomité de Archivo, ésta se hara por picado
bajo los parametros de Ley, especialmente observando las disposiciones emanadas por
Ministerio del Medio Ambiente._

NOTA: Se entiende por Eliminacion Documental, la destruccion de los documentos que
han perdido sus valores administrativos, académicos, legales, fiscales o que no tienen
valor histarice, gque carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia. Hacen parte de
esta Acta, el Inventario Documental, el cual s& Anexa.

Aprueban:
NOMBRES COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS
CARGO CARGO

Anexo: Inventario Documental.

63




@ UNIVERSIDAD CATOLICA
de Colombia

Vigilada Mineducacidn

Archivo General y Correspondencia

Cédigo M 098 AG 003
Versién 01
Pagina 64 de 66

Programa de Gestién
Documental

ANEXO 9. FORMATO DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

@ UNIVERSIDAD cx[buc.s.
Se Colombia

Codigo: F-001-GA-107

Emision:

22-11-2022

FORMATO MONITOREO DE CONDICIONES AMBIENTALES

Version:

o1

Pagina 1

de 1

Deposito de Archivo Facultad S Uni

dad:

FECHA

REGISTRO DE CONDICIOMNES
AMBIENTALES TEMPERATURA °C

RANGOS (VALOR MENSUAL)

HUMEDAD %%

TEMPERATURA

MINIMO MAXIMO FLUCTUACIOMN MINIMO

HUMEDAD oc o oc o

o

MAXIMO FLUCTUACION

o

papel: Temperatura de 15 a 20 =C

Archive General de la Nacion - AGN. Acuerdo 049 d

e 5 de mayo de 2000, articulo quinto. Condiciones ambientales y técnicas. En soporte

con una fluctuacion diaria de 4 ©C y humedad relativa entre 45% v 60% con fluctuacion diaria del 5%.

Ejecutd:

Cargo: Observaciones:

Revisd:

Cargo:
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ANEXO 10. FORMATO SEGUIMIENTO DE ARCHIVOS

,5 LIMTVERSITAD CATORICA

ARCHNO GEMERAL ¥ CORRESPONDENCIA

Foamnaio E-E'gl.ll'l'l =nio archivos de
geston

Codigo F 058 AYC D22
Werslan 2

Jelguientes InClcamones.

OBJETIVD Medir & avancs en la ofiganizacion de ios Archivos de Gesthidn segin Legisiacion vigente extema & Insthucional, a traves de s

junidad

Facha:

IHDICADORES

LPLICE MO APLICA

OBSERVACIONES

|Eanora las comunicaciones Insthucionales de
acuerdo con & Marual de CEI'I'EEFIJ'I"I:EFGE
{Formatos nstiucionales)

[Feg=Ta en &l Sislema oe Geshon DocUmenta -
SEWENET - la comespondencia generada por |a
gdepengencla & Impame las planilias para & control
g2 la misma

|Fosee Tabla de Retenchon Documenial - TRD-.

Aplica |35 Tabla de Retencian Documental - TRO-.
{Sooorte Papsl y ElecTonicos).

Crgantza los documentos conforme a la TRID. Por
Sares o Subsanes (Sopons Papal y Electronicos ]

Reailza depuracion y Impleza documental. (Soporne
Paped y Electronicos).

Crdena bos documentos respetando & onden ofginal

|Usa unidades de conservacion nonmalizadss
{Canpetas y ganchos piasticos) con 200 folos
Fproximataments.

|identifica Unidades de almacenamiento: canpetas,
cajas o moollario.

Ubica en los archivadores en arden alfabstico o
FRIMmEficD.

Regisia 3 Infomadion | Inventans Docurmsnial) de
Archivg de Gestion en & Sistema de Gastion
Documental - SEVEMET -

S=guimizno Infrassinuchura del Anchive de Gaston

J|FIRMA DEL RESPOMNSABLE

OBSEERVACIONES
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ANEXO 11. FORMATO DE SEGUIMIENTO ORGANIZACION DOCUMENTAL
:r_ Formato de seguimiento organizacion documental N
Archivo General y Correspondencia
Unidad / Dependencia:

N b . - . Fi Vo.Bo.

Fecha p;]r'_:o:; S Ilon) s I LT eI Observaciones Perl_r:g.r:las Ar[::higo

Préstamos | Documento de Archivo
encargada Encargadas General




