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Doctor

LEONARDO GARCIA BOTERO

Secretario General

Tecnolégico De Antioquia, Institucion Universitaria.

Asunto: Informe de Gestion Archivo Central del afio 2.016

Respetado doctor Garcia Botero;

Me permito presentar informe de gestidon correspondiente a las actividades
desarrolladas en el area de archivo del Tecnoldgico de Antioquia .U, en el afio 2016.

Aspectos relevantes de la Gestion Documental Afo 2016

. Con el acompafiamiento del Area del Sistema de Gestion de la Calidad se dio
inicio a la actualizacién de la Caracterizacion de la Proceso de Gestion
Documental.

PROGRAMA DE CONSERVACION PREVENTIVA AREA DEL ARCHIVO
CENTRAL DEL TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA 1.U.

e« Conjuntamente con el area de Servicios Generales, se realizd limpieza e
inspeccion a las unidades de conservacion del Archivo Central: estanterias y
cajas con el fin de contribuir a la preservacion y conservacion del acervo
documental del Tecnoldgico de Antioquia I.U., brigadas realizadas en el Archivo
Central.
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PROGRAMA DE CAPACITACION ARCHIVISTICA FUNCIONARIOS DEL
TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA

Se capacito a 18 funcionarios de la institucion.
Temas de las capacitaciones:

Organizar archivos de gestion

Manejo de instrumentos de control archivisticos. (inventarios e indices y TRD)
Transferencias documentales

Depuracion de archivos de gestion

Estas capacitaciones se realizaron de manera personalizada en cada area
CAPACITACION FUNCIONARIOS AREA DE ARCHIVO CENTRAL

Se asistio a capacitacion ofrecida por el AGN y la Gobernacion de Antioquia,
conservacion en documentos histéricos.

PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

En cumplimiento del Plan anual de transferencias documentales primarias, se le
recibié documentacion a las siguientes areas.

Secretaria General.

Direccion Administrativa y Financiera.

Servicio Médico.

Tesoreria.

Facultad de Ingenieria.

Facultad de Ciencias Admirativas y Econdémicas.
Facultad de Derecho y ciencias forenses

COMUNICADOS

e Mensajeria externa con una cantidad de 866 envios discriminados por
areas

Rectoria 27 envios

Direccion de Planeacion 6 envios

Comunicaciones 69 envios

Secretaria General 10 envios

Juridica 98 envios 158 envios

Talento Humano 45 envios

Archivo 8 envios

Admisiones y Registros 9 envios

Facultad De Ciencias Administrativas Y Econémicas 19 envios
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Facultad De Ingenieria 49 envios

Facultad De Derecho Y Ciencias Forenses 13 envios
Facultad De Educaciéon Y Ciencias Sociales 22 envios
Biblioteca 205 envios

Internacionalizacién 33 envios

Egresados 1 envio

Oficina Autoevaluacién 1 envio

Direccion de Extension 69 envios

Direccién de Investigacion 52 envios

Direccion de Bienestar 10 envios

Direccion Administrativa y financiera 13 envios
Compras y almacenes 27 envios

Servicios Generales 10 envios

Direccién de Regionalizacion 2 envios

Guias Anuladas 8 por no envios

Correspondencia Externa Recibida 6.195 comunicados

Rectoria 824Comunicados

Direccién de Control Interno 13 Comunicados

Direccion de Planeacién 56 Comunicados
Comunicaciones 3 Comunicados

Secretaria General 38 Comunicados

Juridica 70 Comunicados

Talento Humano 202 Comunicados

Archivo 35 Comunicados

Vicerrectoria Académica 17 Comunicados

Admisiones y Registros 764 Comunicados

Facultad De Ciencias Admén. y Econdmicas 728Comunicados
Facultad de Ingenieria 1254 Comunicados

Facultad de Derecho y ciencias Forenses 422 Comunicados
Ciencias Basicas 23 Comunicados

Facultad De Educacion 1114 Comunicados

Biblioteca 27 Comunicados

Ayuda Educativas 1 Comunicados

Internacionalizacion 4 Comunicados

Egresados 2 Comunicados

Extension Academica 3 Comunicados

Emprendimiento 1 Comunicados

Direccion de Investigacion 4 Comunicados

Direccién de Bienestar 26 Comunicados

Direccion Administrativa y Financiera 400 Comunicados
Compras 104 Comunicados

Servicios Generales 51 Comunicados

Direccion de Regionalizacion 9 Comunicados

Calle 78B N°© 72A 220 A.A. 011421 Medellin - Colombia

Conmutador: 444 37 00
www.tdea.edu.co

Fax: 442 29 29




Tecnologico 001350
de Antioguia
Institucion Universitaria

Correspondencia Externa Despachadas 1.110 comunicados

Rectoria 114 Comunicados

Direccion de Control Interno 3 Comunicados
Direccion de Planeacion 10 Comunicados
Secretaria General 38 Comunicados

Juridica 151 Comunicados

Talento Humano 126 Comunicados

Archivo 18 Comunicados

Vicerrectoria Academica 46 Comunicados
Admisiones y Registros 13 Comunicades

10. Facultad De Administracion 33 Comunicados
11. Facultad de Ingenieria 57 Comunicados

12. Facultad de Derecho y ciencias Forenses 33 Comunicados
13. Ciencias Basicas 2 Comunicados

14, Facultad de Educacion 33 Comunicados

15. Biblioteca 180 Comunicados

16. Ayudas Educativas 11 Comunicados

17. Docentes 1 Comunicados

18. Internacionalizacion 8 Comunicados

19. Egresados 2 Comunicados

20. Autoevaluaciones 7 Comunicados

21. Emprendimiento 1 Comunicados

22. Direccion de Investigacion 37 Comunicados
23. Direccion de Bienestar 41 Comunicados

24. Direccién Administrativa y Financiera 141 Comunicados
25. Direccién de Regicnalizacion 4 Comunicados
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Correspondencia Interna 1.351 comunicados

Rectoria 16 Comunicados

Direccion de Control Interno 4 Comunicados

Direccion de Planeacion 29 Comunicados
Comunicaciones 2 Comunicados

Secretaria General 35 Comunicados

Juridica 7 Comunicados

Talento Humano 169 Comunicados

Vicerrectoria Academica 155 Comunicados
Admisiones y Registros 41 Comunicados

10. Facultad De Ciencias Administrativas 88 Comunicados
11. Facultad De Ingenieria 201 Comunicados

12. Facultad De Derecho y Ciencias Forenses 45 Comunicados
13. Ciencias Basicas 41 Comunicados

14, Facultad de Educacion 89 Comunicados
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15. Biblioteca 13 Comunicados

16. Ayudas Educativas 20 Comunicados

17. Docentes 2 Comunicados

18. Internacionalizacion 2 Comunicados

19. Egresados 7 Comunicados

20. Extension Academica 2 Comunicados

21. Emprendimiento 1 Comunicados

22. Direccion de Investigacion 159 Comunicados
23. Direccion de Bienestar 13 Comunicados

24. Direccion Administrativa y Financiera 183 Comunicados
25. Compras y almacén 2 Comunicados

26. Servicios Generales 13 Comunicados

27. Direccion de Regionalizacion 12 Comunicados

DERECHOS DE PETICION
o  Se gestionaron 115 derechos de peticion en el afio 2.016

CONSULTAS
Se realizaron 136 Consultas.

Direccion de Planeacion 4 Consultas

Secretaria General 8 Consultas

Talento Humano 89 Consultas

Admisiones y Registros 16 Consultas

Facultad de Derecho y Ciencias Forenses 1 Consulta
Facultad de Educacion 3 Consultas

Direccion de Bienestar 2 Consultas

Tesoreria 10 Consultas

Compras y Almacén 3 Consultas
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Cordialmente,
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JUAN FERNANDO RESTREPO VELEZ
Auxiliar Administrativo Archivo
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