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1. CONTENIDO

1.1.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que garanticen la organizacion correcta de los documentos que hacen parte de las historias
académicas de graduandos dando cumplimiento a los lineamientos exigidos por el Ministerio de Educacion dentro de los
procesos de Acreditacion y Registro Calificado Institucional.

1.2.

1.3.

TERMINOS Y DEFINICIONES

HOJA DE VIDA DE GRADUADO: Son los documentos que hacen parte de la informaciéon obtenida por cada
estudiante desde el momento de la matricula y durante todo el proceso formativo segun la tabla de retencién
documental.

CLASIFICACION: Es la primera fase del proceso de organizaciéon que permite la categorizacién de las hojas de vida
de graduados.

DEPURACION DOCUMENTAL: Corresponde a la accion que se realiza durante la ordenacion de los documentos de
la hoja de vida del graduado, que consiste en retirar los elementos u objetos que no corresponden segln los
lineamientos para el archivo de documentos.

FOLIACION: Hace referencia a la numeracion que se coloca en cada uno de los folios que hacen parte de las hojas de
vida de los graduados organizados en cada legajo.

RESTAURACION: Es el conjunto de técnicas y métodos realizados para mejorar las condiciones de un documento que
se encuentre con dafios causados por el tiempo, uso o forma de archivo.

LEGAJOS: Son los documentos organizados dentro de la unidad de conservacion (carpeta) de cada uno de los
graduados del periodo y programa correspondiente.

ESTANTERIA: Mueble con entrepafios utilizado para almacenar y organizar los documentos.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Corresponde al 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.

DETERIORO: Hace referencia al dafio o alteracion que pueda presentar los folios que hacen parte de la hoja de vida
del graduado resultado del tiempo de conservacién por la accién de agentes de tipo fisico, quimico y/o bioldgico.

CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION

1.3.1. Sistemade ordenaciéon

Los documentos que conforman los expedientes de las hojas de vida de graduados deberan clasificarse de forma mixta: de
manera cronolégica por afio de graduacién, por programa académico y en orden alfabético segun los estudiantes en
condicion de graduados en un periodo de tiempo determinado.

No. Tipo de Ordenacion Detalles
Este sistema de ordenacion consiste en organizar las hojas de vida de graduados
de acuerdo a la fecha de ceremonia de grados donde obtuvo el titulo de profesional
1 Cronoldgicamente 0 tecnologo. Para la ordenacién por afio se debera revisar la totalidad de

graduados de un programa académico existente en el momento de la revision,
teniendo en cuenta el afio y mes de graduacion.
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No. Tipo de Ordenacion Detalles

La ordenacion por programa académico consiste en organizar las hojas de vida de
graduados de acuerdo al programa académico de donde se gradud, teniendo en
cuenta el orden numérico asignado segun el cédigo de cada programa. Por
ejemplo:

2 Por Programa Académico 109: Ingenieria Electro-Mecéanica
121: Administracion de Empresas
133: Comunicacién social
161: Ingenieria Biotecnolégica
180: Enfermeria
195: Quimica Industrial
Este sistema consiste en la ordenacién de las hojas de vida de graduados por las
letras del alfabeto (A-Z), teniendo en cuenta el siguiente orden: primer apellido,
segundo apellido y nombres. Por ejemplo:
e Alvarez Corrales, Luz Enid
e Alvarez Fuentes, Magaly

3 Orden Alfabético

Or izacion por afo Org;:nizacién por programa

1.3.2. Sistema de Depuracion

Organizadas las hojas de vida de los graduados segun el sistema de ordenacién definido por la Vicerrectoria Asistente de
Estudios, para cumplir con el sistema de depuracién se debera:

a)
b)
c)

d)

Revisar cada folio por ambas caras

Corregir los pliegues y dobleces de cada folio que no se encuentre muy marcado.

Realizar limpieza con guante o brocha de pelo de cabra 3.8cm mediante un barrido sobre la superficie del folio de
adentro hacia afuera, llevando la suciedad hacia el exterior de la hoja.

Retirar con espatula metdlica referencia RGM#04, los elementos metalicos que estén generando deterioro tales
como ganchos, grapas, clips o alfileres de forma cuidadosa que no cause dafios en la hoja.

Desechar los elementos metalicos retirados en el recipiente destinado para este fin

Si se requiere en algunos folios realizar la limpieza con goma borrador pulverizada, realizarlo de forma circular.
Eliminar cintas, etiquetas y adhesivos que se puedan retirar sin ocasionar dafio de cada uno de los folios que lo

requieran.

Revisar la existencia correcta de fotos y dejar una en cada folio.
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1.3.3. Sistema de Restauracion y Perfilado

Las hojas de vida de los graduados organizadas y depuradas deberan ser revisados cada folio que la compone, con el fin de
identificar roturas o rasgaduras que requieran la restauracion mediante el uso de cinta magica en cortes pequefios de tal
forma que cubra la rasgadura y se conserve el documento segun su forma original.

Cada folio debe ser revisado realizando la realineacion y recorte para eliminar o reparar porciones de dafio permanente
presentes.

1.3.4. Sistema de Foliacion

La foliacion consiste en enumerar cada una de las hojas (folios) que conforman una hoja de vida de graduado, en orden
consecutivo desde 1 hasta infinito de la siguiente forma:

e Se debe numerar de forma consecutiva, con niumeros arabigos (0-9) sin omitir ni repetir nimeros.
No se debe utilizar literales (letras del abecedario)
El nimero de cada folio se debe colocar en la esquina superior derecha del folio en el mismo sentido del texto del
documento.

e Al escribir se deben realizar trazos suaves para evitar dafio en el papel.
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e Las hojas de guarda o portadas, no se deben foliar.

1.3.5. Organizacion de Legajos

Los folios que corresponden a las hojas de vida de los graduados de un periodo y programa académico deben ser
organizados en legajos de 200 folios segun el sistema de ordenacién definido, se debe tener en cuenta:

Utilizar como guardas o portadas de cada legajo la autorizada y vigente en la dependencia
Utilizar los ganchos autorizados por la Dependencia
Todos los folios de cada legajo, deben estar alineados. Si se requiere alinear se debe hacer de acuerdo al borde
superior en caso de ser necesario.

e La perforacion para introducir el gancho legajador se debe hacer tomando como referencia el centro de los folios de
mayor tamafio manteniendo la alineacién de todos los folios de cada legajo.

1.3.6. Sistemade Archivo

Los legajos organizados de las hojas de vida de graduados se deben archivar en la estanteria definida para los graduados
de pregrados y posgrado, segun el sistema de ordenacion definido por la Vicerrectoria Asistente de Estudios.
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1.4. NORMATIVA

e ACUERDO 009 DE 1995 (Tablas de retencion documental)

e ACUERDO 011 DE 1996 (Criterios de organizacion y conservacion de documentos)

e Ley 594 de 2000 (Articulo 46) (Ley General de Archivos)

e Acuerdo 049/2000 (Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 "Conservacion de Documentos" del
Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones de edificios y locales destinados a archivos)

e DECRETO 2578 DE 2012 (reglamenta el Sistema Nacional de Archivos)

e ACUERDO 007 DE 2014 lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones)

**Copia No Controlada**




) CODIGO | IN-GE-07
ME GESTION ESTUDIANTIL -
VERSION 01
[ ] FECHA |31/10/2022
v INSTRUCTIVO PARA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE HOJAS DE VIDA DE GRADUADOS -
Vigilada Mineducacion PAG'NA 6 de 6
ELABORO REVISO APROBO
Lider Gestion Estudiantil Equipo Operativo de Calidad Lider de Calidad

2. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA RESPONSABLES
Elaborado por:
Creacion del Documento. Version Original ingresada al portal ¢ Luz Marina Bautista Rodriguez (Lider Gestion Estudiantil)
o1 institucional para establecer los documentos citados como apoyo a las 31/10/2022 ¢ Viviana Vivas Moncada (Profesional Gestion Estudiantil)

evidencias que requiere el Ministerio de Educacion dentro de los
procesos de Acreditacion y Registro Calificado Institucional. Aprobado por:

e Henry Luna (Lider de Calidad)
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