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Universidad Francisco
de Paula Santander

Vigilada Mineducacion

ARCHIVO DE GESTION
(PUESTO DE TRABAJO)

JEFE DE SECCION O LIiDER ENCARGADO

ELIMINACION

1. Documento de apoyo en
acuerdo 042

2. Solicitud del acta de
eliminacion en Datarsoft
firmada por el jefe de la
dependencia

3. Elaboracion del formato,
encontrado en |la pagina
documento

Paso1: pagina de la UFPS
Paso 2: gestion documental
Paso 3: formato

Paso 4: Formato FO-GD-15

4. Documentos a eliminar
o documento en unidad de
de conservacion en sobres
carpetas, A-Z, legajos en
carpetas no institucionales

5. Aprobacion Secretaria
General

6. Supervisado por archivo
central (lider de la gestion)

7. Acta de eliminacion
aprobada por el comité de
archivo

8. Notificacion a la
dependencia de la
aprobacion del acta de
eliminacion

9. Publicar en la pagina de la

UFPS el acta de eliminacion
por un término de 30 dias
calendario

TRANSFERENCIA

1. Documentos basados en las tablas de
retencion documental (TRD) segun los
tiempos de vigencia guardados, en legajos
marcados con formato FO-GD-18 (en caso
de que se requiera) no mayor a 200 folios

y Su respectiva hoja indice de documentos
Inventariados; encontrado en la pagina de la
UFPS Formato FO-GD-26.

2. Guardar los legajos en caja R12 o R20.

3. I[dentificar con rétulo de inventario de la
caja FO-GD-23 (en caso de que se requiera)
seguidamente llenar rétulo contenido externo
remarcado en la caja o formato FO-GD-17

4. Solicitud de la transferencia a Datarsoft
bajo formato FO-GD-02

5. Aprobacion Secretaria General

6. Supervisado y revisado segun
cumplimiento de las TRD o personal lider del
archivo central.

7. Elaboracion del formato FO-GD=02 (FUID):.

8. Traslado al archivo central el formato FUID
en fisico y digital


https://drive.google.com/drive/folders/1AD8tYy_ChW4WMI0VhCHKllvR0OaSEY6t?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1CSx9voe3-cDI5RzIby4B06h5BalCJYKb?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/11xXLZi53Q4YDHYMjk5PivBkLYnxuCw2p?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1K601gVDrWhlgRtMrOOiId4PKnJbFvHm7?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1slWNwYB-6weCjMbjJczUlaKUYZBpjmKl?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1slWNwYB-6weCjMbjJczUlaKUYZBpjmKl?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1xAX_WWoz4V5TwcVl_M9feLBz2JuDCE_X?usp=sharing

