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INTRODUCCION

Los procesos de gestion documental se rigen bajo varias leyes, decretos y normas que establecen la forma
correcta de llevar a cabo las actividades técnicas de archivo dentro de las entidades publicas y las privadas que
cumplan funciones publicas, en pro de la transparencia, la organizacién y el uso éptimo de la informacion. La
transparencia y la disposicion de la informaciédn documental, son la base primordial para que los funcionarios
del Instituto Tecnoldgico del Putumayo - ITP y sus partes interesadas puedan acceder a la informacién de
interés publico, para garantizar dichas bases el 14 de julio de 2000 el gobierno aprobé la Ley 594 — Ley General
de Archivos la cual establece y respalda la importancia de la gestién y la administraciéon de los documentos,
tanto para las entidades, como para quienes deseen consultar informacion de interés.

Por otra parte, esta la politica de gestion documental, conforme con el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012
entendido como el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual claro
para la gestidon de la informacidon en cualquier soporte, una metodologia general para la creacién, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacidn, independiente de su soporte y medio de
creacién, la cooperacién, articulacion y coordinacion permanente entre las unidades administrativas de
tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacién.

El grupo de gestion documental y el archivo central, son los encargados de administrar los documentos que se
reciben y se generan en desarrollo de las actividades institucionales, garantizando un flujo adecuado de la
documentacién interna y externa y finalmente la recuperacion oportuna de la informacién necesaria para el
cumplimiento de las obligaciones de la entidad teniendo la responsabilidad de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién y los documentos de archivo, asi mismo en capacitar a los
servidores publicos en la aplicacion de las reglas y principios generales que regula la funcidn archivistica.

Los servidores publicos encargados del manejo del archivo deben actuar bajo los principios de la ética
profesional, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucidon Politica de Colombia, especialmente en su
articulo 15, a las leyes y disposiciones que regulen su labor. Actuaran siempre guiados por los valores de una
sociedad democratica que les confia la misién de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la
documentacién de la administracion del Estado y aquella que forme parte del patrimonio documental de la
Nacidn, segun lo establecido en el Articulo 17 de la Ley General de Archivos.

En razén a lo anterior, y al marco normativo aplicable legal vigente emitida por el Gobierno Nacional, el
presente manual de gestion documental ilustra a los servidores publicos del ITP las actividades que constituyen
las etapas de gestién documental que se desarrolla a partir de unos instrumentos archivisticos y que
comprender los procesos de: planeacidn, produccidn, gestiéon y tramite, organizacion, transferencias,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, y valoracion.
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1. OBIETIVO

Establecer lineamientos, responsabilidades y controles, que permitan la administracién y gestidon adecuada en
todas las fases del ciclo vital de los documentos que producen y reciben las unidades administrativas del
Instituto Tecnoldgico del Putumayo en el desarrollo de las funciones académicas y administrativas, con el fin de
garantizar seguridad, trazabilidad y rapido acceso a los documentos que se requieran, en cumplimiento de la
normatividad aplicable legal vigente.

2. ALCANCE

El presente manual aplica para todos los procesos académicos administrativos y servidores publicos de la sede,
subsede y ampliaciones del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, que, en el ejercicio de sus funciones
asignadas, producen, tramitan, custodian o acceden a los documentos de la Institucién; inicia con la
planificacién y termina con la disposicion final de las unidades de conservacién y la actualizacién del inventario
documental o base de datos.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

3.1 DEFINICIONES

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

e Acto administrativo: Todo acto juridico dictado por la Administracion y sometido al Derecho
Administrativo. Aclaracion de voluntad, de juicio, de conocimiento o de deseo realizada por la
Administracidn en ejercicio de una potestad administrativa distinta de la potestad reglamentaria.

e Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién
y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

o Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistemdticamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacidn apropiadas.

e Anexos: Informacién adicional adjunta al final del documento que sirve de apoyo para la comprensién del
mismo y aplicacién de las actividades descritas. Incluye los formatos, diagramas, guias u otros
documentos relacionados.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn, conservados
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respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestién de la entidad respectiva una vez finalizado su trdmite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares, en general.

Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que redne su documentacién en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidén, la
documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacién, deposito voluntario,
adquisicidn o expropiacion.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de la informaciéon del archivo en su ciclo
comprendiendo procesos tales como la produccidn, recepcidn, distribucidén, consulta, organizacidn,
recuperacion, y disposicion final de los documentos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico — funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Cddigo: Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales representan ciertos datos
previamente convenidos.

Comité interno de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en
cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité institucional de gestion y desempefio: Es un o6rgano rector, articulador y ejecutor, a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacién, operacién, desarrollo,
evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion- MIPG.

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
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Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

e Conservacion total: Forma de disposicion final que se aplica especialmente a documentos de caracter
histdrico, cientifico o cultural.

e Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona,
qgue implica responsabilidad juridica en la administracién y conservaciéon de los mismos, cualquiera que
sea su titularidad.

e Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

e Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacidon de documentos, por la cual se retiran aquellos
gue no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

e Descripcidon documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones y cuyo resultado son los instrumentos de descripcidn y de
consulta.

e Deterioro: Alteracidon o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

e Disposicidn final de documentos: Decision resultante de la valoracidn hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccidon y/o reproduccidn. Un sistema de reproduccién debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

e Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

e Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que
no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

e Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada
en razén de sus actividades o funciones.

e Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos
externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones
internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio
histérico.
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Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento original: Fuente primaria de informacidn con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de retencién o
de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y

secundarios, sin perjuicio de conservar su informacidn en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto

Expediente electrénico: Es un conjunto de documentos electrénicos que hacen parte de un mismo

tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacidon que contengan y que se
encuentren vinculados entre si para ser archivados.

Expediente fisico: Compuestos Unicamente por documentos en soporte fisico.
Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente,

independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de enumerar hojas.
Folio: Hoja.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente vigentes,
gue se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacidn archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido al cese
definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo
de sus funciones o actividades.

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacién o conservacidon permanente.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o describe
un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo o
intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacién y recuperacién.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacidn que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidon que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacidon de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacidon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la descripcion
de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o cultural

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con
los de otras.

Seleccion documental: Disposicidn final sefialada en las tablas de retencién o de valoracidn documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional de Apoyo SGC | Firma \-DQ-P .
Vo.Bo. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional de Apoyo SGC Firma ~




0LO0GICo
B> 2 2,
2,

MACROPROCESO: APOYO Cédigo: M-GDA-002

Version: 01

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA Fecha: 21-mar-2024

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y REGLAMENTO DE Pagina: 10 de 77
El Saber como Arma de Vida ARCHIVO

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacidn de una unidad de conservacion
en el depdsito y mobiliario de un archivo.

e Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

e Retencion de documentos: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retenciéon documental.

e 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.

e Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

e Testigo documental: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en
caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccion o reubicacion y que puede contener
notas de referencias cruzadas.

e Transferencia documental: Remisidon de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
histdrico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

e Unidad administrativa: Unidad técnico- operativa de una institucion.

e Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacidn, entre otros elementos, las carpetas,
las cajas, y los libros o tomos.

e Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y caracterizacion documental.
Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la

constituyen varios, formando un expediente.

e Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos, documentos que, por su importancia
histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

e Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren en los documentos desde que se producen.

e valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital
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Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacién documental.
Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la
constituyen varios, formando un expediente.

Unidad productora: La unidad productora como lo indica su nombre, es la oficina especifica que dio
origen al documento y en consecuencia produjo el expediente, la unidad productora esta operativamente
circunscrita a la unidad administrativa.

Vinculo archivistico: La red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros documentos de
archivo que pertenecen a la misma agregacién (expediente, serie, fondo).

SIGLAS

AGN: Archivo General de la Nacién

CCD: Cuadro de Clasificacion Documental

FUID: Formato Unico de Inventario Documental
GDA: Gestién Documental y Archivistica

ITP: Instituto Tecnoldgico del Putumayo

MIPG: Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién
NTC: Norma Técnica Colombiana

PGD: Programa de Gestién Documental

PINAR: Plan Institucional de Archivos

SGC: Sistema de Gestidn de la Calidad

TRD: Tabla de Retenciéon Documental

TVD: Tabla de Valoraciéon Documental

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia de 1991; Regula la gestidn archivistica entre otro en el Capitulo I Titulo
I De los Principios Fundamentales Articulos 8, Titulo Il De los Derechos Fundamentales Articulos 15, 20,
23, 27, capitulo 2 De los Derechos sociales, econdmicos y culturales Articulos 72, 74, capitulo 4 De la
Proteccién y Aplicacion de los Derechos Articulo 94, capitulo 5 De los Deberes y Obligaciones Articulo 95,
Titulo IV De la Participacién Democracia y de los Partidos Politicos Capitulo 3 Del Estatuto de la Oposicién
Articulo 112 Titulo V De la Organizacion del Estado Capitulo 1 De la Estructura del Estado Articulo 113
Titulo VII De la Rama Ejecutiva capitulo 5 De la Funcidn Administrativa Articulo 209.

Ley 80 del 22 de diciembre de 1989; Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidon y se dictan otras
disposiciones.
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Ley 190 del 6 de junio de 1995; Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en Ia
Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.

Ley 527 del 17 de agosto de 1999; Por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes de
datos, del comercio electrdnico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones.

Ley 594 del 14 de julio de 2000; Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

La omisién e incumplimiento dara lugar a la aplicaciéon de la sancién que trata en su Articulo 35, y el
Decreto 106 de 2015 incluyendo traslado a la Procuraduria General de la Nacién para lo de su
competencia y a otros organismos judiciales si se configuran delitos contra el patrimonio documental.

Ley 951 del 31 de marzo de 2005; Por la cual se crea el acta informe de gestidn.

Ley 962 del 8 de julio de 2005; Por el cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1273 del 5 de enero de 2009; Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado — denominado “de la proteccién de la Informacion y de los datos” — y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Ley 1409 del 30 de agosto de 2010; Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se
dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1564 del 12 de julio de 2012; Por medio del cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones.

Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012; Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de
datos personales.

Ley 1712 del 6 de marzo de 2014; Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Pudblica Nacional.

Ley 1952 del 28 de enero de 2019; Por medio del cual se expide el Cédigo General Disciplinario se derogan
la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho

disciplinario.

Decreto 410 del 27 de marzo de 1971; Por el cual se expide el Cédigo del Comercio.
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Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995; Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 019 del 10 de enero de 2012; por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012; Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto niumero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado.

Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012; Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 1515 del 19 de julio de 2013; Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias y de documentos de valor histdrico al Archivo General de la Nacién, a los
archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 2758 del 2 de noviembre de 2013; Por el cual se corrige el articulo 8°y los literales 5y 6 del
articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y de documentos de
valor histéricos al Archivo General de la Nacidn y a los archivos generales territoriales.

Decreto 1100 del 17 de junio de 2014; Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 397 de 1997,
modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacion de naturaleza
documental archivistica y la ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 del 20 de enero de 2015; Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de mayo de 2015; Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del sector
cultura.

Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017; Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Acuerdo 048 del 5 de mayo de 2000; Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion
de Documentos “, del Reglamento General de Archivos sobre Conservacidon preventiva, conservacion y
restauracidon documental”.
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Acuerdo 050 del 5 de mayo de 2000; Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII “Conservacion
de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos
de archivo y situaciones de riesgo”

Acuerdo 039 del 31 de octubre de 2002; Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024; Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones

Circular externa 004 del 6 de junio de 2003; Organizacién de Historias Laborales.

Circular externa 012 del 21 de enero de 2004; Orientaciones para el cumplimiento de la circular No 004
de 2003 (Organizacion de las Historias Laborales).

Circular externa 005 del 4 de octubre de 2011; Prohibicién de enviar los originales de documentos de
archivo a otro tipo de unidades de informacién.

Circular externa 002 del 25 de febrero de 2015; Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasién del
cambio de administracion en las entidades territoriales.

Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015; Directrices para la elaboracidn de tablas de retencion
documental.

NTC I1SO 9001:2015; Norma colombiana elaborada y difundida por el Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacion (ICONTEC). ... Con la NTC I1SO9001, las organizaciones pueden garantizar a sus
usuarios que la calidad de los servicios y/o productos ofrecidos cuentan con la calidad exigida a nivel
internacional.

Guia Técnica Colombiana GTC 185-2009; Documentacién Organizacional

Cartilla de ordenacion 2003; Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado

Cartilla de Clasificacion 2003; Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado

Instructivo de Foliacion; Archivo General de la Nacién

Mini manual 4 Tablas de Retencion Documental y Transferencias Documentales; Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado.
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5. CONDICIONES GENERALES

RESPONSABILIDADES

1. Es deber del servidor publico, funcionario o contratista con lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019, articulo
38, numeral 6: “Custodiar y brindar la Documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida”.

2. El Acuerdo 038 de 2002 establece en su Articulo primero: Responsabilidad del servidor publico frente a los
documentos y archivos.” El servidor publico sera responsable de la adecuada conservacidn, organizacién,
uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones”.

3. Articulo segundo:” Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo, recibira
0 entregara segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la
continuidad de la gestidn publica”

4. El proceso de gestién documental y archivistica serd el encargado de organizar, custodiar y conservar la
documentacién proveniente de los archivos de gestiéon, brindando servicio e informacion a las
dependencias del ITP y a sus partes interesadas que lo requieran.

5. Los Directivos (Rector, vicerrectores, asesores, lideres de los procesos, decanos, directores de programas,
etc.) seran los responsables de velar por la organizacion, consulta, conservacién y custodia del archivo de
gestidon de sus unidades administrativas y la restriccion de acceso a los documentos que tengan reserva
legal, sin perjuicio de las responsabilidades como lo sefiala la Ley. Articulo 3 Acuerdo 042 de 2002 AGN.

6. Los lideres de los procesos velaran para que sus unidades administrativas preparen y organicen
adecuadamente los documentos a transferir al archivo central de acuerdo a las instrucciones del presente
manual y los tiempos establecidos en las tablas de retencion documental vigentes.

7. Los funcionarios y contratistas que intervengan en el proceso de gestién documental deberdn trabajar
sujetos a los principios de la ética profesional, a las leyes y disposiciones que regulan su labor y actuar
siempre guiados por los valores del Instituto tecnoldgico del Putumayo que les confia la misidn de
organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad, la documentacién que hace o hard parte del
patrimonio documental.

8. Todo sujeto relacionado en el alcance del presente documento no podra omitir, retardar o no
suministrar debida y oportunamente la respuesta a las peticiones realizadas por personas particulares o
a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatarios diferentes de aquel a
quien corresponda su conocimiento.
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ORGANIZACION

9. Las oficinas de las dependencias académica y administrativa deben mantener su archivo debidamente
organizado mediante la conformacién de expedientes y series documentales para garantizar una gestién
rapida y eficaz durante el periodo inicial en el que los expedientes se tramitan y se custodian.

10. La organizacién debe estar basada en mantener diferenciados los distintos tipos de expedientes en los que
se materializan las competencias que tiene asignada cada unidad administrativa productora. De esta
manera también es importante, que la organizacion de los archivos sea una tarea del dia a dia y no de
espera a la transferencia siendo responsabilidad de todos los servidores publicos.

11. No formaran parte de un expediente:

e Los duplicados, fotocopias y borradores de los documentos originales, se deberd guardar sélo
originales y copias Unicas.

e Las notas internas cuando no formen parte de un tramite ni contengan informacién relativa a algun
procedimiento.

e En el caso de los mensajes electréonicos equivalentes a una comunicacion telefdnica, sélo se
conservaran los documentos asociados al mensaje de correo que hagan referencia al procedimiento.

e Propaganda u otros documentos impresos de entidades externas.

e C(Catalogos y publicaciones comerciales.

e Los documentos de apoyo informativo (boletines, revistas, publicaciones o informes elaborados por
otras instituciones)

12. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de un expediente, los cuales deben estar
previamente clasificados, ordenados y depurados.

13. Sodlo estd autorizado a eliminar documentos el Archivo Central previo el cumplimiento de requisitos.

TRANSFERENCIAS

14. Llas transferencias de documentos de los archivos de gestidn, deberdn convertirse en un traslado
ordenado, clasificado e inventariado de las series y subseries documentales, que habiendo finalizado la
vigencia administrativa, legal, fiscal e informativa y cumplido el tiempo de conservacidon documental, se
remitiran al archivo central institucional.

15. Los documentos que se vayan a transferir deberan cumplir con los requisitos de organizacidn archivistica,

siguiendo el principio de procedencia, orden original y descripcidn, aplicando de manera estricta las tablas
de retencidn documental, e incluir tanto expedientes fisicos como electrénicos.
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16. Las transferencias de documentos al archivo central se hardn unica y exclusivamente en las cajas
establecidas y destinadas para tal fin, las cuales tienen una capacidad especifica para el resguardo de
documentos.

17. Las unidades administrativas remitentes deberdn asegurarse que la documentacién a transferir se
encuentre en las condiciones adecuadas de conservacion e instalacion y que la integridad de la
documentacion contenida en las cajas sea coherente con el FUID.

18. Para realiza transferencia de documentos se debe diligenciar el formato F-GDA-005 “Formato Unico de
inventario documental” para recuperar y mantener disponible la informacién, en el cual se relaciona las
series documentales y se consignan las fechas extremas y el nimero de folios.

19. Para el caso de los documentos electrénicos de archivo se realiza el procedimiento descrito con la
diferencia que el borrado electrénico debe realizarse con la intervencidon de la unidad administrativa de
sistemas del instituto.

20. La entrega vy recibo de los documentos se realizard conforme a la Tabla de Retencién Documental, para
tal efecto se diligenciara un formato Unico de inventario documental que esta establecido por el AGN.

21. Elaborar el inventario documental en el formato normalizado.

CONSERVACION

22. Las carpetas y demads unidades de conservacidn se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que
permita su ubicacién y recuperacion.

23. Los servidores publicos y contratistas, deberdn asegurar la conservacion y preservacion de cualquier tipo
de informacién (andloga o digital) durante el ciclo vital de los documentos.
ELIMINACION

24. Serd responsabilidad del Comité Institucional de Gestién y Desempefio del ITP, aprobar la eliminacién de
documentos, siempre y cuando esté ajustado a lo establecido en las Tablas de Retencidon Documental y en
las Tablas de Valoracion Documental.

6. DESARROLLO DEL CONTENIDO

6.1 GENERALIDADES

La Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), define la gestién documental como el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacidn, manejo y organizacién de la documentacidn producida
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y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

La gestion documental del Instituto tecnoldgico del putumayo, se estructura en las etapas de archivo de
gestidn, que corresponde a los archivos que permanecen a las oficinas en su fase inicial o activa, luego de su
produccidén y tramite, para ser consultados y de archivo central donde se dispone de un espacio debidamente
administrado en el cual los documentos cumplen su etapa semiactiva.

Se desarrolla a través de las actividades proyectadas en el Programa de Gestién Documental- PGD, el cual
establece los lineamientos y metodologia para el desarrollo de los procedimientos de gestién documental,

apoyado en los instrumentos archivisticos con fines especificos, con el fin de optimizar la funcién archivistica.

PRINCIPIOS

La gestién de documentos del Instituto Tecnolégico del Putumayo se regira bajo los siguientes principios:

Planeacion

Eficiencia

Economia

Control y seguimiento
Oportunidad
Transparencia
Disponibilidad
Agrupacién

Vinculo Archivistico
Proteccién del medio ambiente
Autoevaluacién
Coordinacion y acceso
Cultura archivistica
Modernizacién
Interoperabilidad
Orientacion al ciudadano
Neutralidad tecnolégica

Proteccién de la informacidn y los datos

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

La institucidn dispone para el apoyo de la gestién documental los siguientes instrumentos archivisticos:

El cuadro de clasificacion documental (CCD)

La tabla de retencién documental (TRD)
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- Elinventario documental
- Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos
- Los bancos terminolégicos de tipos, series y subseries documentales
- Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades

administrativas

- Las Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y

restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

FORMACION DE ARCHIVOS

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en (Articulo 23 de la Ley 594 de

2000):

e Archivo de Gestidn: Son aquellos que permanecen en una oficina mientras estan en tramite, sometidos a

continua utilizacién y consulta administrativa pueden estar en un lapso de 1 a 5 afos.

e Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion que agrupa los documentos transferidos por los archivos de gestiéon una vez finalice su tramite y
consulta constante. En este la consulta no es tan frecuente, sin embargo, siguen teniendo vigencia y son

objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general. Duracion hasta 20 afios.

e Archivo Histdrico: Al cual se transfiere el archivo central o del archivo de gestién, que por decision del
Comité Institucional de Gestién y Desempeiio se debe conservar permanentemente, dado el valor que

adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Duracidon permanente.

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

ARCHIVO
HISTORICO

A
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6.2 PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Los procesos de gestion documental se encuentran definidos en el Programa de Gestién Documental — PGD el
cual establece los lineamientos para su aplicacion. Para llevar a cabo una correcta gestion documental y de
archivo se seguiran los siguientes pasos:

6.2.1 Planeacion Documental

Define los criterios, actividades y requisitos referentes a generar y valorar los documentos en la institucion, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico, para la adecuada gestiéon de los
documentos desde su produccién hasta su disposicién final.

Para la administracién documental, se tiene en cuenta la normatividad aplicable legal vigente y normas
técnicas colombianas para el desarrollo y aplicacion de los procesos de la gestion documental direccionando a
la entidad a través de lineamientos establecidos en manuales, procedimientos y documentos aplicables
adoptados en el Sistema de Gestion de la Calidad.

6.2.2 Produccion

Este proceso crea herramientas para la generacién de documentos de la institucion en cumplimiento de sus
funciones; este proceso, a su vez corresponde a un conjunto de actividades destinadas al estudio de la forma
de producciéon o ingreso, estructura, finalidad, unidad administrativa competente para el tramite, proceso en
que actla y los resultados esperados. Este proceso inicia con la normalizacidn de las comunicaciones oficiales
definidas por el ITP.

6.2.3 Gestion y Tramite
Comprende el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, direccionamiento, distribucién, descripciéon

disponibilidad, recuperacidn y acceso para consulta de documentos, el control y seguimiento a los tramites que
surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.
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6.2.3.1 Consulta y Préstamo de Documentos

Todas las personas tienen derecho a consultar los documentos de archivos publicos y a que se les expida copia
de los mismos, siempre y cuando no tengan caracter reservado conforme a la Constitucion o a la Ley. Las
autoridades responsables de los archivos publicos y privados garantizaran el derecho a la intimidad personal y
familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos consagrados en la Constitucion y las Leyes.
(condicion general No 1 Procedimiento establecido por la institucion para dicho tramite P-GDA-003 Consulta y
Préstamo de Documentos)

e Consulta de documentos
El acceso a un documento o grupo de documentos es con el fin de conocer la informacién que contiene. La

consulta garantiza el derecho que tiene el usuario de acceder a la informacidn contenida en los documentos
de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos.
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Las consultas tendran lugar en las instalaciones habilitadas para el archivo central, en vigilancia de un
funcionario del archivo de gestién o archivo central respectivamente, para evitar el retiro de los
documentos de la institucion.

Los clientes externos Unicamente podrdn realizar consulta y obtencién de fotocopias.

Para realizar la consulta de documentos almacenados en el archivo central, solo se hard con la
autorizacion del lider del proceso.

El servicio de préstamo se realizara en el horario laboral, los documentos no pueden ser consultados
fuera de la institucién, esto sdélo se realizard en un caso excepcional como mandato legal o autorizacidn
de las directivas y se debera hacer cumpliendo con el procedimiento establecido.

El control de la consulta y préstamo de documentos se harad unicamente a través del formato F-GDA-
007 “Solicitud consulta y préstamo de documentos”, el cual debe ser debidamente diligenciado por el
responsable del archivo de gestién o central respectivamente y firmado por el solicitante al momento
del préstamo y devolucién del documento por un periodo maximo de tres (3) dias habiles y el
responsable del documento debe verificar el cumplimiento a dicho término.

Los documentos que se conservan en los archivos de gestiéon y archivo central pueden ser objeto de
préstamo tanto para usuarios internos como externos, siempre y cuando estos documentos no tengan
reserva legal y cumpla con la solicitud correspondiente.

Por ninglin motivo se podra retirar de la Instituciéon, documentos o expedientes sin el permiso escrito del
lider, coordinador o quien haga sus veces de una unidad administrativa.
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[ Q;': : PROCES0: GESTION DOCUMENTAL 7 ARCHIVISTICA Fecha: 14-04-

fan
I¥/ SOLICITUD, COMSULT A4 PRESTARMO DE DOCURMENTOS Pigimaz 1de1
DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

=oTICTTT TR O

O Mo: RECEPCION: HORA:

T L

SOLICITUD: INTERMA 1 exr__Ja

SOLICITUD DE: consut_| PREsTAM |

NDENCIA O ENTIDAD SOLICIT

TOERTIFICACT
NOMEBRE DEL USW/ OGN No:-

CARGO 2UE DEEEMFPER

CORRED ELECTRONICO:- CELULAR Mo

DOCUMENT OS DE INFORMACION SOLICIT ADA

(Erpasiopara diliacnciamicntapar ol area de archival

NOMBHE DEL DOCUMENTO | UMIDAD DE | Nro. | Mro.
SERIEJSUBSERIE comMsER¥ACIO | DE DE SIGHATURA TOPOGRAFICA
TOTAL
FRESTAMO DE DOCUMENT OS FEWOLUCION DE DOCUMENTOS
N DE EOLICITON
FECHA DEL PRESTAMO gampeTAS e FECHA DE DE¥OLUCION
= DE
DD M annn [BEEE =1 NO DD [ AAAA
N: TOMOS
FIRMA FIRMA FIRMA
. | Mombre Del Responsable | Mombre Del Responsable De
Mombre De La Persons @uies Recibe| @ archizo Gwicn Rocibe Archive @uics Recibe

DESERYACIONES:

Formato F-GDA-007 “Solicitud consulta y préstamo de documentos

Diligenciamiento

1. Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la unidad administrativa responsable de los
documentos.

2. Codigo: Se consigna el cédigo de la unidad administrativa que figura en la tabla de retencién
documental — TRD.

3. Nombre de usuario. Debe consignarse el nombre y apellido solicitante del documento, ademas del

cargo.

Identificacion: Debe escribirse el nimero de identificacidn del solicitante.

Fecha: Consignar la fecha dia, mes, afio de la consulta.

Hora: Consignar la hora de la consulta.

No. de solicitud: Se debe anotar el nUmero consecutivo de la consulta.

Oficio, memorando, en sala, teléfono, otro, E- mail: Se registra con una X la modalidad de solicitud.

© N vk
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9. Documentos solicitados: Se consignard el nombre técnico de los documentos o de la unidad
documental solicitada.

10. Servicio prestado: Se registra con una X el tipo servicio que se prestd y si hubo préstamo de
documentos.

11. Relacién de documentos prestados: Se registra el nimero consecutivo de los documentos, nombre de
los documentos solicitados por el usuario, tipo de unidad de conservacidn (carpeta, libro, CD, otro), el
numero de folios consultados o el formato y soporte para otros tipos de documentos y la ubicacion en
la estanteria, caja, etc.

12. Fecha devolucion: Se consignara la fecha que devuelve la informacion. Solicitante, hora, Nombre,
Identificacion y firma: Se registran los datos del usuario, la hora de devoluciéon y la firma del usuario

13. Observaciones: Se describe todo lo relacionado a la consulta y al usuario sin se hace necesario

14. Funcionario que atendié el servicio: Se registra el nombre y cargo del funcionario /contratista que
presté los documentos para la consulta.

15. Lider o coordinador de la unidad administrativa: Se consigna el nombre y firma del lider del proceso,
coordinador del proceso o el responsable del documento.

6.2.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Son todas las operaciones técnicas de gestion documental, en el que por medio de una revision a fondo del
documento se establece su categoria, serie documental, valorizacién, tiempo de almacenamiento,
departamento al que pertenece y el tipo de archivo al que serd designado. Lo anterior a fin de clasificarlo,
ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo, describirlo y almacenarlo adecuadamente, con base en su ciclo de
vida.

Este proceso es el punto de partida para lograr la eficacia en la funcién de servicio de los archivos. En este
proceso se desarrollan las operaciones técnicas de clasificacién, ordenacion y descripcion de los documentos,
con el fin de brindar un tratamiento adecuado a los documentos para su recuperacién y consulta.

Esta se basa en la informaciéon consignada en las tablas de retencion documental aprobadas por la Institucién y
el cuadro de clasificacion documental existente.

El sistema de gestion documental debera permitir:

a) Organizar los documentos fisicos y electrénicos, incluyendo sus metadatos a través de cuadros de
clasificacion documental.

b) Establecer plazos de conservacion y eliminacidn para la informacién y los documentos electrénicos de
archivo en tablas de retencién documental (TRD) y tablas de valoracion documental (TVD).

c) Ejecutar procesos de eliminacién parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos en las
TRD o TVD.

d) Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacidn conexa (metadatos) a lo largo
del ciclo de vida del documento.
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e) Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en series vy
subseries.

f) Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de la ciudadania y
de la propia entidad, cuando sean requeridos.

g) Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries, a largo plazo,
independientemente de los procesos tecnoldgicos utilizados para su creacion.

Los principios basicos que se deben tener en cuenta para la organizacién de un archivo son los siguientes:

e Principio de procedencia: El principio de procedencia consiste en separar los documentos producidos por
una institucién u organismo de aquellos que produce otra institucion u organismo, lo que indica que no se
pueden mezclar. Aplica también para las unidades administrativas internas del ITP.

Ejemplo: Los documentos generados por cada oficina deberan ser conservados y custodiados por dicha

unidad administrativa de acuerdo con la responsabilidad del lider y del productor documental respectivo.
No se deben mezclar con los documentos producidos por otras oficinas o entidades.

| FONDO <~

|
| | |

Secci(’)n Secci()n Seccion
erle _ Serigl [Serig]
ubsene ubsel |e
[
[Expediente | [Expediente |

Imagen de https://1.bp.blogspot.com/-df- JPSEDUR8/WaHOSqwTS9I/AAAAAAAAECO/9sze8eMP9zImgZN-
64MuvUov5C5Hbt_bQCLcBGAs/s1600/cuadroclasificacion.jpg

e Principio de orden original: Se refiere a la ubicacion fisica de los documentos dentro de un expediente,
respetando el orden en el que se fueron generando los documentos o recibiendo en cualquier soporte,
con miras a solucionar un asunto determinado.
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Ejemplo:

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

Imagen de https.//image.slidesharecdn.com/organizacindearhivodegestiondocuental-170610013034/95/organizacin-de-arhivo-de-
gestion-docuental-11-638.jpg?cb=1497058297

Los procesos archivisticos que se deben adelantar en la organizacion de un archivo son:
6.2.4.1 Clasificacion Documental

Labor mediante la cual se identifican y establecen las Series y subseries que componen cada agrupacion
documental de igual manera identificar el fondo, seccién y subseccion, de acuerdo con la estructura organico-
funcional del ITP. Separar los documentos de archivo de los documentos de apoyo, es decir retirar los
documentos que no correspondan a la serie o a la subserie que se estd conformando y que no tienen valores
primarios ni secundarios para el ITP.

6.2.4.2 Seleccion Documental

La seleccién documental esta relacionada con la operacién por la cual se identifican y extraen de una serie una
pequena cantidad de expedientes o carpetas de cardcter representativo, para ser trasladados al archivo
histérico con fines de conservacidon permanente.

Ejemplo:

La serie de érdenes de pago, dado su gran volumen documental y la repetitividad de su contenido informativo,
no requiere conservarse totalmente por lo que se debe seleccionar una muestra representativa como
testimonio histdrico de su existencia. Dicha seleccidn solo puede darse una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central.
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MIXTOS

CRONOLOGICOS

ALFANUMERICOS

Imagen de la Cartilla de Ordenaciéon AGN

6.2.4.3 Ordenacion Documental

La ordenacion se aplica a cada serie y consiste en unir sus documentos de un conjunto, relaciondandolos unos
con otros, de acuerdo a una unidad de orden que puede ser:

6.2.4.3.1 Sistemas de Ordenacion (Fuente Cartilla de ordenacion AGN)

e Ordinal: Consiste en disponer los documentos en forma consecutiva, progresivamente, obedeciendo a la
numeracion que los identifica

Ejemplo: - Cuenta Interna No. 0464304-4
- Cuenta Interna No. 0464305-4
- Cuenta Interna No. 0464306-4

Cronoldgico: Cconsiste en colocar un documento detrds del otro en forma secuencial de acuerdo con la

fecha en que la documentacién ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afio, seguido del
mes y al final el dia.

Ejemplo: -2002, 02, 28

- 2002, 03,01

- 2002, 03, 02

- 2002, 03, 03
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e Alfabético: Consiste en la ordenacion de los documentos por las letras del alfabeto (A —Z) y puede ser:

e Onomastico: La ordenacidon alfabética-onomastica se utiliza para series documentales compuestas por
expedientes que permanecen abiertos por lapsos grandes de tiempo, por ejemplo, las Historias Laborales,
las Historias Clinicas, los Expedientes Académicos de Alumnos. Es ideal para archivos de gestidon pequefios
en el que su crecimiento no es muy alto y facilita la consulta.

En este sistema se debe tener en cuenta el siguiente orden: primer apellido, segundo apellido y el nombre
al final.

Ejemplo: - ACOSTA LOPEZ, Andrés
- CASCANTE PEREZ, José
- CHAPARRO MEJIA, Maria
- ECHEVERRI ARANGO, Pedro
- LOPEZ GOMEZ, Javier
- MARTINEZ, José
- VILLAMIZAR ROJAS, Manuel

e Toponimico (o alfabético-geografico): Se ordena la serie documental alfabéticamente por nombres de
lugares. Este tipo de ordenacién puede basarse en el pais, el departamento, el municipio, la localidad, el
barrio, etc. Siempre teniendo en cuenta el criterio que mas se ajuste a la documentacién y a las
necesidades administrativas.

Ejemplo: - Amazonas
- Arauca
- Boyacd
- Cauca
- Cesar
- Guajira
- Putumayo
- Valle del Cauca

« Tematico: Se ordenan las series y subseries documentales por el asunto o tema de su contenido.

Ejemplo: - Estadisticas
- Informes
- Informes a organismos de control
- Informes de gestidn
- Informes estadisticos
- Ordenes de Pago
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e Sistemas de ordenacion mixtos Alfanumérico: Se ordena la serie documental utilizando a la vez orden
alfabético y numérico cronoldgico. En este sistema de ordenacion, los datos que se cruzan no seran
separables, siempre estardn asociados.

Ejemplo: Contratos de Prestacion de servicios cuya ordenacion se basa en el afio de celebracién del
contrato y el nombre del contratista, asi:

Ejemplo: - 000 MARTINEZ DURAN, Jorge
- 2001 MONROY LOPEZ, Susana
- 2001 TORRES GODOY, Guillermo

También se puede ordenar de forma mixta (numérica por documento de identificacidn y alfabética por el
nombre). Se utiliza para facilitar el acceso a series documentales de gran volumen y tienen que ver con
expedientes de personas en entidades con un nimero elevado de empleados o entidades que prestan
servicios a numeros elevados de usuarios, como historias clinicas y expedientes académicos de alumnos.

Ejemplo: - 12423345 ALVARADO PEREZ, Norberto
- 24125767 GOMEZ LOPEZ, Juan
- 4123098 LARA ROA, Flor Alba

Este sistema se puede utilizar en la ordenacién de las series de una dependencia cuando estan
representadas con las letras del alfabeto que identifican a la oficina productora, seguido de los digitos de
series y subseries.

Ejemplo: - SG-01 Actas

SG-01-01 Actas Consejo Directivo
SG-02 Acuerdos

SG-04 Informes

De esta manera se evidencia la ordenacién por oficina como la propia serie, permitiendo ubicar
fisicamente por procedencia y por series documentales.

e Ordinal Cronoldgico: Aplica este sistema de ordenacién también a series documentales cuyas unidades
documentales son numéricas simples y a la vez cronoldgicas (Resoluciones, Acuerdos y Decretos), las
cuales se controlan en primer lugar por el nimero de la unidad documental y después por el cronolégico,
asi:

Ejemplo: -0001 2002, 01, 31

- 0002 2002, 01, 31

- 0003 2002, 02, 02

- 0004 2002, 03, 04
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SISTEMA DE ORDENACION

AFABETICO
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6.2.4.3.2 Descripcion Documental

Consiste en la identificacidn de los principales elementos basicos que caracterizan a un expediente tales como:
nombre de la serie, contenido del expediente, fechas extremas, numero de folios, entre otros, con el fin de
elaborar inventarios, guias, indices, catdlogos u otros instrumentos que permitan localizar y recuperar la
informacidn conferida en los documentos de archivo. Para los archivos central e histérico se debe utilizar Ia
norma internacional de descripcion ISAD - G.

Ejemplo: Para la serie Historias Laborales, se puede elaborar como instrumento de descripcidon rétulos,
inventarios, que permita a partir de los metadatos (apellidos, nombres, cédulas, género, profesion, etc. de los
funcionarios), recuperar la informacién contenida en cada uno de los expedientes que la conforman.

Hay niveles de descripcidon con diferentes grados de detalle, adecuados a cada nivel de organizacion. Por
ejemplo, pueden existir descripciones a nivel de fondo, a nivel de serie, a nivel de expediente, y a nivel de
documento.

e Fondo: Comprende el conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones y actividades para este nivel aplican las Guias.

e Serie y subserie o asunto: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
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especificas, las cuales estdn determinadas por las Tablas de Retencién o de Valoracidn Documental. A este
nivel aplican los inventarios, dependiendo de la necesidad de informacién.

o Expediente: (Fuente Cartilla de ordenacion AGN): En la gestion administrativa o técnica que
cotidianamente realizan las instituciones se constituye y materializa en expedientes, aun cuando dicha
denominacion es usualmente utilizada para nombrar los diferentes “Procesos Juridicos” que adelantan las
entidades encargadas de hacer justicia llamandolos de forma genérica expedientes, lo cierto es que el
desarrollo de gran parte de los tramites genera expedientes, que como se menciond, constituyen las
unidades documentales complejas. Entre dichos expedientes podemos mencionar: una historia laboral,
una historia clinica, una investigacion disciplinaria, un derecho de peticién, un programa de capacitacion,
un plan anual de caja, etc., entre otros.

No es correcto abrir unidades de conservacién bajo el nombre de Correspondencia Recibida, ya que toda
comunicacién que recibe una entidad debe relacionarse con una serie documental por las funciones que
dicha entidad desarrolla a través de sus diferentes unidades administrativas u oficinas, por lo tanto,
formard parte de los expedientes de acuerdo con los tramites que alli se adelanten. Al separar las
comunicaciones que ingresan a una dependencia, se esta rompiendo el tramite y por ende se estd
desagregando el expediente, la informacion queda fragmentada y se rompe el orden original.

solicitud

original recibido opia &
al expedhnte expediente

Correspondencia recbida Cour espondenca despachada
Imagen de la cartilla de ordenacion AGN

NOTA: La serie correspondencia despachada solamente existe en las oficinas de correspondencia bajo el
nombre de “Consecutivo de Correspondencia Despachada”.
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e Un documento recibido no se guarda como correspondencia recibida. Se guarda en la unidad

administrativa, en la serie y el expediente correspondiente, junto con los demas tipos documentales.

e Un documento enviado no se guarda en correspondencia despachada, es también parte de una unidad

administrativa, una serie y un expediente correspondiente.

6.2.4.3.3 Foliacion de documentos (Fuente Cartilla de ordenacién —Instructivo de foliacién AGN)

Es importante tener en cuenta que foliar no es lo mismo que paginar. Para efectos de ordenaciéon documental
se asigna un solo nimero en la cara principal de la hoja; mientras que la paginacidn tiene por objeto marcar la
numeracién por pagina (lo escrito por cada cara) en publicaciones. Para el caso de documentos con escritos
gue contintan por detras de la hoja se escribira el nimero de folio y debajo de este las letras en mayuscula R/V

gue significan Recta — Vuelta.

Ejemplo: 1

La foliacidn es el proceso archivistico que consiste en la asignacion numérica consecutiva para cada documento
dentro de una carpeta, cuya finalidad es controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacién dado
(carpeta, legajo, etc.), el principio de orden original y de procedencia para la conservacién e integridad de la
unidad documental o unidad archivistica. En caso de corregir se prohibe tachar y enmendar; se debe hacer una

R/V

El nimero
Y debajo
R/V

linea oblicua de derecha a izquierda sobre el nUmero y debajo plasmar la nueva numeracion.
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Requisitos para la Foliacion

N~
,4 ‘

]

Linea

I oblicua para
corregir
/' foliacién

en consecuencia corresponde a la fecha mds antigua.

\ \

\ ~
Del

documento

mas antiguo

al mas
nuevo

La documentacion que va a ser objeto de foliacidn debe estar previamente clasificada y ordenada.

La ubicacidn correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es decir,
que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccion. El orden original mas comun es el
orden cronoldgico. El nimero uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio al tramite
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La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracion consiste en el
retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los archivos de gestién o de
oficina. En fondos acumulados, se hard igualmente depuracién.

Se debe foliar todas y cada una de las unidades documentales (expedientes) de una serie.

En el caso de series documentales simples (acuerdos, circulares, resoluciones) la foliacion se ejecutara de
manera independiente por carpeta, tomo o legajo) sin pasarse de 200.

Ejemplo:
CARPETA 1 CARPETA 2 CARPETA 3
Folio 1-200 Folio 1-200 Folio 1-200

En el caso de series documentales complejas (contratos, historias laborales, procesos disciplinarios,
procesos juridicos, programas, comprobantes de egreso, procesos de reconstruccion de expedientes,
historias familiares, proyectos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacién de manera continua
y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacidn (carpeta), la foliacién se
ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacion de la primera. La foliacidon debe ser consecutiva
de 1 a todos los folios, independientemente del nimero de carpetas en series compuestas. Sin pasarse de
200.

Ejemplo:

CARPETA 1  CARPETA 2 CARPETA 3
Folio 1-200 Folio 201-400 Folio 401-600

Materiales
La foliacién debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB ¢ B. Otra alternativa es el uso
de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este elemento dificulta corregir una foliacién

mal ejecutada.

No se debe foliar con |apiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria de los casos, por
las maquinas reprograficas.

Actividades

La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o proceso técnico de
reprografia.
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- Se debe foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie 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 mas reciente.

https://cdn.goconqr.com/uploads/node/image/83516019/2eeafc48-c52a-4db4-bla2-7c34fb16fa75.png

- Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

- No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C o Bis.

N

P!

- Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio.

- Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin
alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

- se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.
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No se deben foliar las pastas ni las hojas — guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el numero de folio consecutivo que les
corresponde. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se
consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se dejard constancia mediante un testigo de
su lugar de destino y en este se indicard la procedencia. Esto es lo que se denomina cruce de referencias.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas) que se encuentren se numeraran como un
solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de titulo,
afio y numero total de paginas. Si se opta por separar se hara el correspondiente crece de referencia.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta se le escribira
su respectivo numero de folio, dejando en el drea de notas del instrumento de control de consulta las
caracteristicas del documento foliado: Cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los
mismos. (para adherir documentos o fotografias a una hoja, debe utilizarse pegante libre de acido).

Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina negra y blanda,
tipo HB o B, correspondiendo un nimero para cada una de ellas. En el drea de notas del instrumento de
control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamano,
color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se
encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero de folio, dejando constancia
en el area de notas del instrumento de control o de consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la
hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafio, color, asunto, fecha y otros datos que se consideren
pertinentes. Si se opta por separar este material se hard el correspondiente crece de referencia.

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben colocarse en un sobre
de proteccidn y se hard la foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar marcas, dejando
constancia En el area de notas del instrumento de control o de consulta el contenido del sobre: tamanio,
color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

En caso de unidades de conservacién (copiadores de correspondencia, legajos, tomos, libros de
contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede aceptarse como
mecanismo de control sin necesidad de re foliar a mano. De todos modos, debe registrarse en el area de
notas del instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.

Para el caso de las unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara esta foliacién
siempre y cuando en una unidad de conservacién no haya mas de una, en caso contrario, cuando haya
mas de una, debera re foliarse toda la unidad de conservacion.
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La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en archivos histéricos,
cuyos folios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si, por el contrario, se encuentran empastados o
cosidos deberdn foliarse y se dejara la anotacidn respectiva en el drea de notas del instrumento de
control o de consulta que tienen esta condicidn. La foliacidn de este tipo de documentos debe efectuarse
utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B.

No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que se encuentren en
tomos y legajos en archivos de gestidn o archivos centrales, pero si dejar la constancia en el drea de notas
del instrumento de control o de consulta.

No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcién de
conservacién como: aislamiento de manifestacion de deterioro bioldgico, proteccién de fotografias,
dibujos, grabados u otros, o para evitar migracidn de tintas por contacto.

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales, CD, diskettes,
videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la que pertenecen, en
el drea de notas del instrumento de control o de consulta. Se debe separar este material y se hara el
correspondiente cruce de referencia mediante el uso del formato F-GD-001 testigo documental.

s

ORI
CODIGO AREA:

DESORIPCIGN DEL DOCUME KTO:

Momibee de la Serie { Subserie: |cﬁlu: |

Asunks ded expediente:

Momibee del documente:

Fecha el documenta: Wimero de paginas: |

awtor

DOCLIMENRTD £H LA SECCION

Mo de estante & muee: e

Mo de gavets, bandeja o secekins

i wiEneas
documenta-

OBSERVACIONES:

Referencia cruzada - Formato testigo documental
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- Cada unidad documental (carpeta) contiene un maximo de 200 folios. La foliacidn es obligatoria para
realizar la transferencia primaria.

- Las hojas que tienen texto por ambas caras, se cuentan como un solo folio y son numerados por su folio.

- Las historias laborales se archivan custodian de acuerdo con lo establecido en la Circular No. 004 de 2003,
emanada por el Departamento de la Funcién Publica, y su consulta es restringida.

6.3 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases del
archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacidn, la migracién, refreshing, emulacion
o conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.
Se refiere al proceso por el cual, a partir de la Tabla de retencidon documental se indica los tiempos en que la
documentacién debe permanecer en el archivo de gestidn, archivo central y archivo histdrico, asi como la
disposicion final.

El tiempo de permanencia de la documentacién empieza a contar una vez se cierre el expediente, por ejemplo:
si u contrato estuvo vigente durante 2 anos, el tiempo de retencidn inicia el conteo desde la fecha en que dicho
expediente tuvo su Ultima actuacidn administrativa y legal.

En el Instituto Tecnoldgico del Putumayo, se realizan las transferencias de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el procedimiento P-GDA-004 “Transferencias Documentales” documento adoptado en el SGCy
al cronograma anual que se proyecta para su desarrollo.

6.3.1 Transferencias primarias

Es el traslado de la documentacidn que ha disminuido la frecuencia de uso y que ha cumplido su tiempo de
retencién en el archivo de gestion (o de oficina) al archivo central. Esta transferencia se hace una vez sean
seleccionados, depurados y clasificados los documentos, con el fin de evitar aglomeracion de archivos en areas
destinadas para oficinas.

Para realizar la transferencia documental primaria se deben ejecutar las siguientes actividades:

1. Verificar los tiempos de retencion de cada TRD y/o TVD.

2. Organizar los archivos de gestion de su oficina, maximo 200 folios por unidad de conservacién (carpeta).

3. Alistar los archivos a transferir y diligencie el formato F-GDA-005 “Formato Unico Inventario documental”.
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4. Solicitar por escrito la transferencia y registre el formato F-GDA-005 “Formato Unico Inventario

III

documenta

5. Imprimir en original y copia el formato Unico de inventario documental y remitir con oficio a la unidad de

archivo junto con la documentacion relacionada.

6. Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hard oficial mediante la entrega fisica de la
documentacién y su registro en el formato Unico de inventario documental regulado en los Acuerdos 038 y

042 de 2002 del Archivo General de la Nacién.

7. El archivo central realizara el cotejo de la transferencia documental y haciendo devolucién de las unidades
documentales que presenten novedades y no sean informadas en el formato Unico de inventario

documental para proceder a su correccion.

6.3.2 Transferencias Secundarias

Es el traslado de la documentacion del archivo central al histérico (o permanente). Estas transferencias
concluyen los procesos de valoracion secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar la proteccién
de los documentos con valor cultural, investigativo — cientifico e histérico. Mas alld de las necesidades

institucionales de conservarlos.
Para realizar la transferencia documental secundaria se deben ejecutar las siguientes actividades:

. Seleccionar los expedientes de las series y subseries documentales y verificar los tiempos de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental para la transferencia.

. Los documentos que se vayan a transferir deberan cumplir con los requisitos de organizacion archivistica,
siguiendo el principio de procedencia, orden original y descripcion, aplicando de manera estricta las tablas
de retenciéon documental.

. Tener en cuenta que la cantidad de folios autorizados que debe contener cada unidad de conservacién,
maximo 200 folios.

. Ordenar los expedientes por afios y secuencialmente siguiendo el cddigo y la cronologia en forma
ascendente.

. Registrar los datos completos en el formato Unico de inventario documental, teniendo en cuenta que un
expediente esta conformado por varias carpetas, en la columna nimero de orden, consignara el nimero
que corresponda consecutivamente y en la columna notas, indicard cuantas carpetas conforman el
expediente.
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6. Imprimir en original y copia el formato Unico de inventario documental y remitir con oficio a la unidad de

archivo junto con la documentacidn relacionada.

7. Todo ingreso de documentos al Archivo Histérico se hara oficial mediante la entrega fisica de la
documentacién y su registro en el formato Unico de inventario documental regulado en los Acuerdos 038 y

042 de 2002 del Archivo General de la Nacioén.

8. El archivo histérico realizara el cotejo de la transferencia documental y haciendo devolucién de las
unidades documentales que presenten novedades y no sean informadas en el formato Unico de inventario

documental para proceder a su correccion.

6.4 CONSERVACION, PREVENCION DE DETERIORO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

6.4.1 Conservacion documental

Se define como un conjunto de estrategias y procesos de preservacidon y conservacion, conforme a los
lineamientos establecido en la institucién. Tiene como finalidad, garantizar la conservacién y preservacion de
cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad, de toda la documentacidn del instituto desde el momento de la produccidon, durante su periodo

de vigencia, hasta su disposicidn final, de acuerdo con la valoracidon documental.

6.4.2 Prevencidn de Riesgos

- Se debe implementar un plan y prevencién de desastres especificamente para los archivos, identificando
el panorama de riesgos realizando una valoracion de las amenazas potenciales que hay tanto al interior
como exterior de la institucion.

- Una vez identificados los riesgos se debe implementar un plan de contingencia con metas concretas y

recursos identificables con el fin de eliminar o reducir la mayor cantidad de riesgos.

- Establecer un programa de inspeccién y mantenimiento como una de las medidas de prevencidén mas
eficaces a instalaciones eléctricas, asegurarse que las salidas de emergencia sean de fécil acceso.

6.4.3 Medidas Preventivas

- Utilizar detectores automaticos de humo o de calor conectados con el servicio de exteriores de urgencia.

- Contar con personal de vigilancia.
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- Manejar sistemas de extincién escogidos con la asesoria de los bomberos: extintores manuales, sistemas
de extincion fijos.

- Puertas cortafuego.

- La proteccidn contra los efectos del agua incluira la verificacion constante de los sistemas hidraulicos
como canales, goteras, terrazas, mangueras, ventanas, etc. Hay que asegurar el mantenimiento de las
canalizaciones y evitar las redes de evacuaciéon o suministro de agua en las placas de las salas de
almacenamiento.

6.4.4. Preparacion de un Plan de Emergencia

Este se deberd hacer en conjunto con los bomberos, constructores de la edificacion, servicios de
mantenimiento del edificio, servicios de aseguradores, de seguridad y defensa civil y el comité paritario de
salud ocupacional de la institucién entre otros. Los responsables de los documentos deberan preparar un
plan de medidas de emergencia en un documento escrito. Este reporte debera ser leido por todos los
funcionarios y contratistas y ubicado en un lugar estratégico de manera que se pueda consultar rapidamente
en caso de emergencia.

6.4.5 Reaccion en Caso de Siniestro

En caso de siniestro, se procedera a determinar la magnitud de los dafios. No hay que desechar ningun
documento por muy deteriorado que se encuentre. Si el ambiente estd muy himedo, por agua de inundacion
o bomberos, hay que ensayar en bajar las tasas de humedad relativa para evitar la aparicién de
microorganismos, pues se debe tener en cuenta que 24 horas bastan para que una infestacidn se desate. Hay
que asegurar una buena circulacion de aire y si es posible instalar técnicamente equipos de deshumidificacion.

6.4.6 Sistema Integrado de Conservacion

Implica la ejecucién de procesos transversales al proceso de gestion documental, por lo tanto, su
implementacion, serd responsabilidad del secretario general o de un funcionario de igual o superior jerarquia,
articulado con un equipo interdisciplinario de profesionales del drea de gestién documental, area de
conservacion documental, drea de tecnologias de la informacién y auditores.

6.4.7 Plan de Conservacion Documental

Conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos
de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad
y disponibilidad a través de tiempo.
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6.4.8 Niveles de Intervencion en Conservacion Documental

Para los documentos de archivo existen dos niveles de intervencidn: conservacion preventiva y conservacién
— restauracion.

e Conservacion preventiva: Refiere a los procesos y procedimientos de los programas de conservacién
preventiva y a las intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro de los
documentos sin generar alteraciones al soporte y/o a la informacion.

e Conservacion — restauracion: Refiere a los procesos y procedimientos que buscan corregir el deterioro,
potenciando y restituyendo los valores histéricos y estéticos de la documentacion.

6.5 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacién temporal,
permanente, a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o en
las Tablas de Valoracién Documental (TVD).

e Areas locativas, equipo y mobiliario, unidades de conservacién y almacenamiento
El Acuerdo AGN Nro. 049 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacidon de
Documentos “del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”. Establece condiciones para los edificios y locales destinados como sedes de archivos, para la
estanteria y mobiliario.
“Articulo 1. Edificios de Archivo. Los edificios y locales destinados como sedes de archivos deberan cumplir con
las condiciones de edificacidon, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que
garanticen la adecuada conservacién de los acervos documentales.
Articulo 2. Condiciones generales. La edificacién debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Ubicacion

- Caracteristicas de terrenos sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacién y que
ofrezca estabilidad.

- Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados u objetos
bélicos.

- Prever el espacio suficiente para albergar la documentaciéon acumulada y su natural incremento.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional de Apoyo SGC | Firma \-DQ-P .
Vo.Bo. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional de Apoyo SGC | Firma e




“0\ 0GICo D,
< < p,
%
&

El Saber como Arma de Vida

MACROPROCESO: APOYO

Cédigo: M-GDA-002

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA

Version: 01
Fecha: 21-mar-2024

ARCHIVO

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y REGLAMENTO DE

Pagina: 43 de 77

e Aspectos estructurales

- Si se utiliza estanteria de 2.20 mt de alto, la resistencia de las placas y pisos debera estar dimensionada
para soportar una carga minima de 1200 K/m2, cifra que se debe incrementar si se va a emplear
estanteria compacta o de mayor tamafio sefialado.

- Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugo de alta resistencia
mecdnica y desgaste minimo a la abrasion.

- Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el tiempo de secado
necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacién.

Imagen de http.//2.bp.blogspot.com/-3NACbM_OHwO/TdbiwQFw2-I/AAAAAAAAAIc/1dcER8MZtaA/s400/bbbbbbbbbb.jpg

e Capacidad de almacenamiento

Los depdsitos se dimensionaran teniendo en cuenta:

- La manipulacién, transporte y seguridad de la documentacién.

- Laadecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del material documental.

- El crecimiento documental de acuerdo con los pardametros archivisticos que establezcan los procesos de

retencién y valoracion documental.
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Distribucion

Las dreas destinadas para la custodia de la documentacidon deben contar con los elementos de control y
aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran fuera de las de
almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento de las
condiciones ambientales en las dreas de depdsito.

Las areas técnicas tendran relacién con las de depdsito, tomando en cuenta el necesario aislamiento
que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi como las relaciones de éstas con las zonas de
custodia, recepcidn, organizacién y tratamiento de los documentos. Articulo 3. Areas de depédsito. El
almacenamiento de la documentacién debera establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los
soportes documentales.

Estanteria

Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendrd, evitando bordes o aristas que
produzcan daios sobre los documentos.

Los estantes deben estar construidos en ldminas metalicas sdlidas, resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

Debera tener una altura de 2.20 mt y cada bandeja soportar un peso de 100 Kg/mt lineal.
La estanteria total no debera tener mas de 100 mt de longitud.

Si se disponen mdédulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales y tapas
laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas
de fijacidn a piso.

La balda superior debe estar a un mdximo de 180 cm para facilitar la manipulacién y el acceso del
operario a la documentacion.

La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cm del piso.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el
almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacién cada 7 cm o menos.
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- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres en la
documentacion.

- El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de
ningun otro material.

e Distribucion de estanterias

- Laestanteria no ird recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de 20 cm entre éstos y
la estanteria.

- El espacio de circulacidn entre cada mdédulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm y un corredor
central de 120 cm.

- La estanteria deberd tener un sistema de identificacion visual de la documentacidon acorde con la
signatura topografica.

- Para unidades de conservacién como libros, legajos o carpetas se recomienda el empleo de separadores
metadlicos con el fin de evitar el deslizamiento y la deformacién de la documentacién almacenada.

e Mobiliario para obras de gran formato

- Ademas de las caracteristicas anotadas deberan dimensionarse para contener un nimero de obras, cuyo
peso y volumen no dificulte su manipulacidn, asi las gavetas de las planotecas tendrdn una profundidad
de 5 cm o menos. Cada una de ellas debe poseer sistemas de rodamiento que disminuya la friccién y
vibraciones, eliminando el riesgo de atascamiento o caida de la gaveta.
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Imagen tomada https://Ih3.googleusercontent.com/proxy/xdjvcQJQ8Ity55B-2qP1ddNmZzXThW3JzGw4l6s2ZHioe CRWXPObZHIs-

BB510KwVI1wpuC5-_I9We6gwsrYZnKITkzgq57HbTmqXiSwAeWE
Mobiliario para documentos en otros formatos

Para la documentacién de Imagen andloga como microfilmacidn, cintas fonogréficas, cintas de video, rollos
cinematograficos o fotografia entre otros o digital como discos duros externos, discos compactos
principalmente, se deben contemplar sistemas de almacenamiento especiales como gabinetes, armarios o
estantes con disefios desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los

recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.
Contenedores

- Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas distintos y eficientes de
proteccién, acordes con las caracteristicas de tamafio y funcion.

- Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o sistemas de embalaje para
albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con el propdsito de prolongar de una
manera considerable la conservacion de los mismos.

- Los contenedores deben ser elaborados en cartdn neutro y si no dispone de éstos, se aplicara al cartén
un recubrimiento que impida la acidificacién por contacto.

- El material y disefio de la elaboracidn de las unidades de almacenamiento debe estar dimensionado de
acuerdo con el peso y tamafo de la documentacién a conservar. Para el ensamble no se utilizard
adhesivo o materiales metalicos.

- Ladistancia libre entre la unidad de conservacién y la bandeja superior debe ser minimo de 4 cm.

- Para documentos en formato andlogo como microfilm, cintas fonogréficas, cintas de video, rollos
cinematograficos o fotografia entre otros y digitales como discos duros y discos compactos, se tendra en
cuenta lo siguiente:

- Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas de PH neutro (7) y
nunca emplearse materiales pldsticos.

- Los rollos de microfilmacién deberdan mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en material
estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una unidad independiente debidamente identificada
y dispuesto en las respectivas estanterias disefiadas acordes con el formato y con las especificaciones
requeridas para garantizar su preservacion.
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Los discos duros y discos compactos podran contar con una unidad de conservacidon plastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores acidos o contener
moléculas acidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion contendra solo un disco duro
o disco compacto.

Filtrado de aire

Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas sdlidas como de
contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relaciéon con el sitio de emplazamiento de la
edificacién.

lluminacién en depdsitos

Para radiacién visible luminica, menor o igual a 100 lux
Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen
Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacién y contenedores

Como iluminacioén artificial se podrd emplear luz fluorescente, pero de baja intensidad y utilizando filtros
ultravioletas.

Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.
Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta

Disponer de equipos para atencién de desastres como extintores de CO2, Solkaflam o multipropdsito y
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

EXTINTOR

MANTENGA LIBRE
ESTE LUGAR
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- Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades deberan estar acorde con las
dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

- Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

- Proveer la sefializacidon necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién
de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.
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¢ Mantenimiento

- Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la humedad
ambiental.

- Las unidades de conservacién requieren de un programa de limpieza en seco y para el efecto se deben
emplear aspiradoras.

e Especificaciones cajas de archivo

- Las cajas se utilizan para almacenar carpetas, legajos o libros. Protegen la documentacién del polvo, la
contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura y contribuyen a su adecuada
manipulacién y organizacion. Las cajas han de ser funcionales y para ello se deben seleccionar disefios
acordes con el formato de los documentos.
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- Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y en cuanto al

material, éstas deben ser fabricadas con cartén Kraft corrugado de pared sencilla y cumplir los

siguientes requisitos:

e Material

- Cajas producidas con cartén Kraft corrugado de pared sencilla.

- Resistencia. El carton corrugado debe tener una resistencia minima a la compresién vertical (RCV) de
930 Kgf/m2 y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2 Kgf/cm?2.

e Recubrimiento interno

Debido a la composicién del cartdn corrugado, este material tiene un valor de pH inferior a 7, para evitar
la migracién de acido a los documentos, el cartéon debe contar con un recubrimiento interior constituido
por una pelicula transparente de material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas,

emulsion de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable, con pH neutro (pH =
7), debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los
documentos. En ningln caso se deben cartones que tengan un recubrimiento cuyo Gnico componente sea

parafina.

Los recubrimientos que cumplen con las anteriores especificaciones son los siguientes:

- Emulen 50. Emulsién acuosa de polimero modificado, pH 8 -9.2, viscosidad 200-400 cps.

- Mobil-cer-a. Pelicula a base de ceras y parafina, la cual es usada tradicionalmente en embalajes para
exportacién de flores con el fin de evitar la deshidratacion.

- Adhesan 599. Adhesivo en emulsién de polivinil acetato modificado, viscosidad 1200-1500 cps.

- Dispromul R. Dispersién balanceada con ceras parafinicas, pH 8-9, viscosidad 200 cps maximo MA-003.
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Recubrimiento exterior. Con pulpa blanca, preimpreso con identificacion del Instituto.

Acabado: El carton corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras
imperfecciones.

Ref: Archivo Histdérico

Dimensiones internas: ancho 11.5 cm x alto 25,5 x largo 39 cm
Dimensiones externas: ancho 12,5 cm x alto 26,5 x largo 42,5 cm

Medidas que se podrdn ajustar de acuerdo con el formato de la documentacién.
Disefio: Incluye una apertura superior y dos aletas fuelle para evitar el deslizamiento de las unidades
interiores como carpetas, legajos o libros.

Ref. Archivo Central

Dimensiones internas: ancho 20 cm x alto 25 cm x largo 39 cm
Dimensiones externas: ancho 21 cm x alto 26,5 cm x largo 40 cm

Medidas que se podrdan ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.
Disefio: Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia para su manipulacién.

NOTA: Este disefio también puede ser utilizado para el archivo histérico.
Ref. Cajas para documentos de mediano formato

Dimensiones

Tapa

Dimensiones internas: largo 60 cm x ancho 44 cm x alto 8cm
Dimensiones externas: largo 60,5 cm x ancho 43 cm x alto 8,5 cm
Base

Dimensiones internas: largo 57,5 cm x ancho 41 cm x alto 8 cm
Dimensiones externas: largo 58 cm x ancho 43 cm x alto 8,5 cm

Medidas que se podrdn ajustar de acuerdo con el formato de la documentacién.
Disefio: incluye tapa con bisagra de apertura de 15 cm del borde, para facilitar la consulta y retiro de la
documentacion.

Ref. Cajas para documentos de gran formato

Dimensiones:
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Tapa
Dimensiones internas: largo 88 cm x ancho 61 cm x alto 8 cm
Dimensiones externas: largo 88,5 cm x ancho 62,5 cm x alto 8,5 cm
Base
Dimensiones internas: largo 87 cm x ancho 59 cm x alto 8 cm
Dimensiones externas. largo 87,5 cm x ancho 60 cm x alto 8,5 cm

Medidas que se podrdan ajustar de acuerdo con el formato de la documentacién.
Disefio: incluye tapa con bisagra de apertura de apertura a 15 cm del borde, para facilitar la consulta y
retiro de la documentacion.

e Especificaciones carpetas de archivo central
Ref. Carpetas con solapas laterales
Dimensiones

Total
Ancho: 69,5 cm x largo 69,5 cm

De la base central
Ancho: 22 cm x largo 35 cm

De las aletas laterales
Ancho: 22 cm x largo 35 cm
Ancho: 25,5 cm x largo 35 cm

De las aletas superiores
Ancho: 22,5 cm x largo 17 cm

e Material

- Lacartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas

- Debera tener pH neutro

- Debera estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, peréxidos y
sulfuro.

- Resistente al doblez y al rasgado

- De color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasién y ser
insolubles en agua.
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- Lacartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones.
- Se recomienda el uso de cartulina desacificada de minimo 240 g/m2 o propalcote de minimo 320 g/m2.

e Diseno

Consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que doblan al interior. Incluye
grabado para 4 pliegues sobre cada solapa. La distancia entre los pliegues es de 1 cm, para obtener
diferentes capacidades de almacenamiento. La capacidad maxima de almacenamiento es de 200. No debe
incluir adhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

En un lugar visible y de acuerdo con el disefio adoptado, se debe consignar la identificacion de su
contenido.

o Ref. Carpetas para documentos de gran formato

Los documentos se deben almacenar en carpetas realizadas en material estable (cartulina desacificada
de minimo 240 g/m2 o cartulina propalcote de minimo 320 g/m2). Las carpetas deben ser disefiadas
de acuerdo con el volumen y formato de folios que van a albergar. En un lugar visible y de acuerdo con
el disefio adoptado, se debe consignar la identificacidn de su contenido.

En el caso de las carpetas para almacenamiento de documentacién de gran formato se puede utilizar la
unién de varias piezas de cartén o cartulina, usando como bisagras cintas o telas (con alto contenido
de algoddn o lino, cuyo adhesivo sea resistente al paso del tiempo, reversible (facilmente removibles) y
estable en condiciones 6ptimas de humedad relativa y temperatura (humedad relativa entre 45% vy
60% y temperatura entre 15 °Cy 20 °C). El color del adhesivo debe ser permanente, es decir, no debe
decolorarse, volverse oscuro o amarillo, ni producir manchas.

Ademas, éste no debe contener cloruro de polivinilo (PVC) y debe impedir la propagacion y
contaminacién por microorganismos como hongos y/o bacterias. Se recomienda el uso de adhesivos
poliméricos tales como: carboximetil celulosa, alcohol polivinilico (PVA) y acetato de polivinilo (PV Ac).
El pH de los anteriores adhesivos debe ser igual o mayor a 7.

6.5.1 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

6.5.2 VALORACION DOCUMENTAL

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos y por medio del cual se
determina el valor administrativo, legal, fiscal, contable (valores primarios) y el valor histérico, cultural o
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cientifico (valores secundarios) de los documentos y de establecer su tiempo de conservacién en el archivo de
gestion, en el archivo central o su conservacién permanente en el archivo histérico.

Ejemplo: La serie documental CONTRATOS, que por funcidn es responsabilidad de contratacion, se deben
conservar en el archivo de gestién de dicha dependencia por lo menos por un afio después de cumplido su
tramite, tiempo que se empieza a contabilizar a partir de la fecha en que se firmd la respectiva acta de
liquidacion, toda vez que aun posee valores administrativos, contables, fiscales y legales, dada la frecuencia de
consulta que la caracteriza.

Una vez cumplido el tiempo de permanencia en el archivo de gestion del drea de contratacién, se debe
transferir al archivo central, en donde se conservara hasta por 20 afos, tiempo en el cual prescribe la accion
legal, para posibles efectos de la responsabilidad penal que afecta a los servidores publicos que intervinieron
en el proceso contractual.

Posteriormente y como resultado de la valoraciéon secundaria, se determina la disposicion final de la serie
documental, bien sea con criterios de conservacién permanente porque se constituye en fuente de consulta
para la investigacién, la ciencia o la cultura y se efectuara el proceso de seleccién, dejando una muestra
representativa para la historia.

Imagen de https.//encrypted-tbn0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcRT-5pPDIMsdA9mOzgVLCZYifA27WIFPbak8A&usqp=CAU

6.6 HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS

Son las que ayudan a la ejecucion de las actividades y tareas que surgen de la gestion documentla, ya que
facilitan el manejo optimizado de los documentos, su clasificacion, categorizacion, verificacién y ordenamiento
al interior de las empresas y entidades, con las cuales se puede garantizar un control detallado sobre los
documentos, su destino, el tratamiento y su disposicidn final.

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD (Fuente Acuerdo 026 de 2006 AGN)
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La Tabla de Retencién Documental es una herramienta archivistica, que precisa el listado de series y
subseries con sus respectivos tipos documentales a los cuales se les asignan tiempos de retencidn en cada
fase de archivo y su disposicién final como producto de las actividades propias de cada unidad
administrativa.

Permiten la organizacién y control de la documentacion de los archivos, definir la politica de transferencias,
establecer la ubicacion de los documentos, definir los tiempos de retencién y la disposicion final de los
documentos.

Las TRD se basan en la estructura organico — funcional de la institucién, identificando series y subseries

documentales y estableciendo el tiempo de retencidn para cada caso, el cual se soporta en las disposiciones
legales, reglamentos internos o el tiempo propuesto directamente por los lideres de los procesos.

> ~”\ MACROPROCESO: APOYQ Codigo: F-GDA-009
Ef AN Versién: 01

V" H PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA
: Fecha: 14-04-2020
\ /
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina: 1 de 1

Saber cormo A d Vi
UNIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA

PRODUCTORA PRODUCTORA
i | @ SERIES/SUBSERIES/ TIPO SOPORTE TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL T

DOCUMENTALES F E D | v]|o AG AC o | E D [m]| s

MOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATTIVA PRODUCTORA,

CONVENCIONES:

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
H- Z?CIEMENTAL F: Fisico AG: Archivo de Gestion  |CT: Conservacion
E: Electrénico |AC: Archivo Central total
= [SJLéIB[:fJE;l‘EEr\ITAL D: Digital E: Eliminacian
V: virtual D: Digitalizacidn
v = TIPO DOCUMENTAL |0: Otros M: Microfilmacién

Formato F-GDA-009 Tabla de Retencion Documental
Diligenciamiento

1. Unidad administrativa productora: Registrar el nombre de la unidad administrativa que figura en el
organigrama.
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10.

. Codigo de la unidad administrativa: Registrar el cddigo de la unidad administrativa que figura en el Cuadro
de Clasificacién Documental.

. Codigo: Se registra el cddigo de las series y subseries que figuran en el Cuadro de Clasificacién Documental.

C: Convencion descrita en la parte inferior del formato y que corresponde a las series, subseries y tipos
documentales.

. Series, subseries y tipos documentales: Nombre de las series, subseries y tipos documentales que figuran el

CCD.

. Soporte: Contenedor o repositorio en el que se conserva y custodia la informacion.

a. F: Fisico
b. E: Electrénico
c. D: Digital
d. V:Virtual
e. 0: Otros

. Retencion: Tiempo que debe permanecer en una de las fases o del ciclo vital de los documentos.

a. AG: Archivo de Gestion
b. AC: Archivo Central

. Disposicion final: Actividad de analisis documental que permite determinar el destino de la informacién una

vez cumplido el tiempo de retencion.

CT: Conservacion total
E: Eliminaciéon

D: Digitalizacién

M: Microfilmacion

. S: Seleccién

® oo oo

. Procedimiento: Se registra la informacion legal que describe los tiempos de retencidn y disposicidn final de

la informacién y demads datos que permitan una actividad operativa sencilla y normativa al funcionario
responsable de la documentacién.

Nombre y cargo responsable unidad administrativa: Nombre y apellidos legibles del responsable de Ila
unidad administrativa productora.

e TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD (Fuente Acuerdo 026 de 2006 AGN)
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Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo

/~ \ MACROPROCESO: DE APOYO Codigo:
@ PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA Versidn:
A _/ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Fecha:
Elabora: Julian Dario Guzman R. Reviso: Aprobé:
Cargo: Contratista Gestion Documental y Archivistica | Cargo: (Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
Unidad Administrativa Productora: Cadigo Unidad Administrativa Productora:
cénico | ¢ ASUNTOS Y SUB SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ASUNTOS F|{E|D|V|O|ARCHVOCENTRAL| CT | E | D| M| §
|
Convenciones: Nombre y cargo responsable unidad administrativa:

SERIE DOCURENTAL

SUBSERE SOCUMIRTAL

< [

TP DCCURENTAL

central, asi como una disposicidn final. Se elaboran para intervenir los fondos acumulados de las entidades.
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Formato F-GDA-XXX Tabla de Valoracion Documental
Diligenciamiento:

. Unidad administrativa productora: Registrar el nombre de la unidad administrativa que figura en el
organigrama.

. Codigo de la unidad administrativa: Registrar el cddigo de la unidad administrativa que figura en el Cuadro
de Clasificacién Documental.

. Cédigo: Se registra el cddigo de las series y subseries que figuran en el Cuadro de Clasificacion Documental.

. C: Convencidén descrita en la parte inferior del formato y que corresponde a las series, subseries y tipos
documentales.

. Asuntos y subasuntos: Nombre de los asuntos y subasuntos que figuran el CCD.

. Soporte: Contenedor o repositorio en el que se conserva y custodia la informacion.

a. F Fisico
b. E: Electrénico
c. D: Digital
d. V: Virtual

e. O: Otros
. Retencion: Tiempo que debe permanecer en una de las fases o del ciclo vital de los documentos.

a. AC: Archivo Central

. Disposicion final: Actividad de analisis documental que permite determinar el destino de la informacién una
vez cumplido el tiempo de retencién.

Conservacion total
Eliminacion
Digitalizacion
Microfilmacién
Seleccién

w m N
wz2omq

. Procedimiento: Se registra la informacién legal que describe los tiempos de retencidn y disposicion final de
la informacidon y demds datos que permitan una actividad operativa sencilla y normativa al funcionario
responsable de la documentacién.
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10. Nombre y cargo responsable unidad administrativa: Nombre y apellidos legibles del responsable de la
unidad administrativa productora.

e FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID (Fuente Acuerdo 038 de 2002 AGN)

- Esuninstrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

- El Acuerdo 038 de 2002 establece en su Articulo 4; que las entidades publicas tendrdn en cuenta los
procedimientos generales para el cumplimiento de la entrega y recibido por inventario de los
documentos y archivos que produzcan en el ejercicio de sus funciones y a cargo del servidor publico, de
manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases.

- Una vez organizadas las carpetas y foliadas debidamente, se procederd a levantar el inventario
documental, diligenciando el FUID F-GDA-005 Formato Unico de Inventario Documental”, de esta manera
tendrd 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.

- Las personas encargadas de generar o custodiar informacion, al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, tomando como referente
las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién y adoptadas por la
institucion, sin que ello implique la exoneraciéon de responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades.

- Asi mismo, al ser vinculados, trasladados o desvinculados de sus cargos, los empleados recibirdn o
entregardn segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la
continuidad de la gestién de la institucion.

- La entrega y recibo de los documentos se realizarad conforme a la Tabla de Retencion Documental, para
tal efecto se diligenciara el formato Unico de inventario documental.

- El lider de cada proceso, serd el responsable de la custodia de los archivos de la oficina a su cargo y
deberd presenciar la entrega y recibo por inventario de los documentos y archivos cuando un empleado
o contratista se retire total o parcialmente del cargo y en constancia deberd firmar el acta de entrega y
recibo.

- En caso de abandono del cargo, la administracidon debera designar el funcionario titular o en su defecto
el que deba levantar el inventario de los documentos y archivos existentes, en presencia del lider del
proceso o coordinador la Unidad de Archivo y en constancia firmardn el acta correspondiente.
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MACROPROCESO: AFOWD Cadigo: F-GOA-005
- Versidn: 1
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIMTSTICA Fonhan Jond-2020
FORMATT LIRICT OF INWEMTARID DOCUMERT AL Pagina: 1de1
ENTIORD
PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA
DEPEMDENCIA:
AREX "
PRODUCTORA: DD | MM | ARAA | NT
OBJETO:
o TS FRECUER
SERIES Y TIPOS UNIDAD DE CONSERVACION  |No. DE |SOPOR
ORDE CODIGO DOCUMENTALES EXTOFMAS Siidmial RS . ClA DE OBSERVACIONES
N INICIAL | FINAL [ caJa [Z70F" [ Tomo [©0F FOLIOS uso
FLABDORADD POR: ENTREGADD POR: RECIBIDO POR:
CARGO: CARGO: CARGD:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
LUGAR ¥ FEC] LUGAR ¥ FECHA LUGAR ¥ FECHA:

Formato F-GDA-005 Inventario Unico Documental

Diligenciamiento

Entidad productora. Debe consignarse el nombre completo o razén social del instituto Tecnoldgico del
Putumayo -ITP.

Dependencia productora. Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de
mayor jerarquia de la que dependa la oficina productora.

Unidad administrativa: Se registra el nombre de la unidad administrativa que es responsable de la
organizacion de la informacidn.

. Objeto: Se registra si se trata de una transferencia primaria, secundaria, organizacién o solamente
inventario.
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10.

11.

12.

13.

14.

. Registro de entrada: Se diligencia sélo para transferencias primarias y secundarias. Debe consignarse en las

tres primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes,
dia), en NT se escribe el nimero de la transferencia.

Nro. de orden: Debe consignarse en forma consecutiva el numero correspondiente a cada uno de los
asientos descritos, que generalmente corresponden a una unidad de conservacion.

. Cédigo: Sistema convencional establecido por el Instituto que identifica las oficinas productoras y cada una

de las series, subseries o asuntos relacionados.

Series y tipos documentales. Se registra el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo drgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Los nombres de las series y subseries se
encuentran consignados en las tablas de retencion documental (TRD) y las tablas de valoracion documental
(TVD).

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionales por fusidn y/o supresion de entidades o
dependencias, el asiento corresponderd a cada una de las unidades de conservacién. En los inventarios
individuales, el asiento correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.
Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que
guarden relacion con la misma funcién de la oficina productora.

Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las series o asuntos deben registrarse, en lo
posible, en orden alfabético.

. Fechas extremas: Se consignara la fecha inicial y final de cada unidad de conservacidn (carpeta) escribiendo

dia, mes, afo en lo posible. Cuando la documentacion no presente fecha se anotara “SF”.

Unidad de conservacidn: Se consignara el numero asignado a cada unidad de conservacion en el archivo de
gestidon. En la columna “otro” se registraran de igual manera con un nimero que indica cantidad, las
unidades diferentes al papel. En la zona de notas se deja constancia del formato.

Numero de folios: Se consigna el nimero total de folios contenido en cada unidad de conservacion escrita.
Soporte: Se utiliza esta columna para anotar los soportes diferentes al papel.

Frecuencia de uso: Se debe consignar si la documentacion registra un indice de consulta alto, medio o bajo;
para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina

productora. Esta columna se diligenciara igualmente para el inventario de fondos acumulados.

Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores.
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15.

16.

17.

Para la documentacién ordenada numéricamente, como actas, resoluciones, memorandos, circulares entre
otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracién y/o repeticién del
numero consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos,
resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se
hable en el documento principal; de estos debe sefialarse, en primer lugar, el nimero de unidades anexas
de cada tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el nimero consecutivo (si lo
tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberdn registrarse las caracteristicas fisicas

y requerimientos técnicos para la visualizacién y/o consulta de la informacion. Especificar programas de
sistematizacion de la informacion.

A los impresos se les asignara un nimero de folio y se registrard el nimero de paginas que lo componen.
Asi mismo, se anotara informacion sobre el estado de conservacion de la documentacion, especificando el
tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes), quimico (oxidacion

de tinta y soporte débil) y biolégico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

Elaborado por: Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de elaborar el
inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

Entregado por: Se escribe el nombre y apellidos, cargo, firma de la persona responsable de entregar el
inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la entrega.

Recibido por: Se registrard el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de recibir el
inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibié.

e FORMATO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

Este proceso corresponde a la destruccion de documentos que han perdido su valor administrativo, legal,
fiscal contable o técnico.

Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos o almacenados mediante cualquier medio de desarrollo tecnoldgico aprobado.
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o . Codigo:
Q¥ FORMATO DE ELIMINACIGN DOCUMENTAL o

== Version:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

MOMBRE Y CODIGO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA =

FECHAS EXTREMAS aareTac Ho.
TrruLe E CearRTan FoLios MOTIVO POR EL CUAL SE ELIMINA

D-M-A omaA (|1 Tio cMs

NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES, O

Ho. [ coDiGo

B DEL JEFE DEL ARCHIVO CENTRAL
ELABORADD POR: APROBAD0 POF:

CARGO: CARGO:

FIRME; FIRM; FIRMA;

FECHS, FECHA. FECHA:

[Ebor: [Feusa: [apicbe: |
[Fecha: [Fecha: [Fechs |

Formato F-GDA-012 Eliminaciéon Documental

e PROCESO DE ELIMINACION

Responde a las pautas establecidas por el Archivo General de la Nacién, a la aprobacién del Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio, y debe respetarse el resultado de la valoracion documental, la cual
estd expresada en las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de valoracion Documental de la
institucion.

e AUTORIZACION PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

Para la eliminacién de documentos el Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio del ITP, sera quien
autorice y apruebe siempre y cuando esté ajustado a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental y
las Tablas de Valoracién Documental. Para cada caso, es obligacién levantar el acta de eliminacidn, la cual
debe contener las firmas autorizadas. La eliminacién documental sélo aplica para los documentos que
reposan en el Archivo Central.

La eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, deberd constar en actas de
eliminacion, indicando de manera especifica los nombres de las series y de los expedientes, las fechas, el
volumen de documentos(nimero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto administrativo de
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aprobacién de la respectiva tabla de retencion o valoracién documental, dicha Acta debe ser firmada por los
funcionarios autorizados de acuerdo con los procedimientos internos de la entidad y publicada en la pagina
web de la institucion.

Diligenciamiento

1. Unidad administrativa. Debe consignarse el nombre completo de la oficina responsable de los documentos
a eliminar. Para el caso del Instituto Tecnoldgico del Putumayo — ITP — seria el Archivo Central y a
continuacién el nombre de la dependencia productora.

2. Nombre y cédigo de la unidad administrativa. Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa productora y su cddigo en las tablas de retencién o en las de valoracién documental.

3. Nro. de orden: Debe consignarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de los
asientos descritos, que generalmente corresponden a una unidad de conservacion.

4. Cdédigo: Sistema convencional establecido por el Instituto que identifica las oficinas productoras y cada una
de las series, subseries o asuntos relacionados.

5. Nombre de las series y tipos documentales. Se registra el nombre asignado al conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Los nombres de las series y subseries se
encuentran consignados en las tablas de retenciéon documental (TRD) y las tablas de valoracién documental
(TVD).

Cuando se realiza el listado de unidades documentales a eliminar, las series o asuntos deben registrarse, en
lo posible, en orden alfabético.

6. Titulo del expediente: Se consigna el nombre de la carpeta. Ejemplo contrato niumero XXXX del XXXX
correspondiente al proceso XXXX

7. Fechas extremas: Se consignara la fecha inicial y final de cada unidad de conservacidén (carpeta)
escribiendo dia, mes, afio en lo posible. Cuando la documentacién no presente fecha se anotard “SF”.

8. Unidad de conservacion: Se consignara el numero asignado a cada unidad de conservacién en el archivo
de gestion — C corresponde a carpeta; L — Corresponde a Libro; en la columna “otro” se registraran de igual
manera con un numero que indica cantidad, las unidades diferentes al papel.

9. Namero de folios y/o cm: Se consigna el nimero total de folios contenido en cada unidad de conservacion
escrita o los cm de alto, ancho, largo.
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10.

11.

12.

13.

Motivo por el cual se elimina: Se consignard el motivo legal por el cual la informacién debe ser eliminada
siempre teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios como requisito indispensable.

Elaborado por: Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de elaborar el
inventario, asi como la fecha en que se realiza.

Aprobado por: Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable del Comité.

Visto bueno del lider del proceso, coordinador del proceso o responsable del archivo central: Se
registrara el nombre y apellido, firma de la persona responsable del Archivo Central, asi como la fecha.

e HOJA DE CONTROL

La hoja de control se diligencia para unidades documentales compuestas o expedientes con el propdsito de
garantizar su integridad, ya que al registrar en ella cada uno de los documentos que los conforman se evita el
ingreso o sustraccion indebida de documentos. Segun lo establece el Acuerdo No.005 de 2013 la hoja de
control se elabora para expedientes que estan en su etapa activa o de tramite y es obligacién de los lideres de
los diferentes procesos de la institucion garantizar la elaboracion y diligenciamiento. Si se trata de
expedientes electrdnicos, la institucion deberd implementar los medios tecnolédgicos para este registro y
control que permitan la generacidon de un indice electrénico que segure la integridad y completitud del
mismo.

Previamente al diligenciamiento del formato, los documentos de cada expediente deben estar ordenados, de
forma que el primer documento sea el que registre la fecha mas antigua y el ultimo el que registre la fecha
mas reciente. De igual forma, los documentos deben foliarse.

La normatividad vigente exige la hoja de control para expedientes de procesos contractuales, historias
laborales y expedientes pensionales. Sin embargo, la institucidn de acuerdo a sus politicas administrativas y
para garantizar la integridad de otros expedientes puede establecer el diligenciamiento de dicho instrumento
de control para otros casos.
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Jete de Lind

Formato F-GDA- 002 Hoja de Control
Diligenciamiento
1. Dependencia: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa productora.
2. Nombre del expediente: Se registra el nombre del expediente.
3. Serie: Se registra el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas. Los nombres de las series y subseries se encuentran consignados en las tablas de
retencién documental (TRD) y las tablas de valoracidn documental (TVD).
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10.

11.

12.

13.

14.

Numero del expediente: Se anota el nimero del expediente para el caso de los contratos, resoluciones,
comprobantes de pago, actas y otros y el nimero de cédula para las historias laborales.

. Subserie: Cuando la unidad documental sea una Subserie, se consigna el nombre de ésta, de acuerdo

con el nombre de la tabla de retencién documental.

. Fecha de elaboracion: Se consigna la fecha de elaboracidn de la hoja de control.

. Nro.: Se registra en forma consecutiva el nUmero correspondiente a cada uno de los asientos descritos,

gue generalmente corresponde a un folio y anexos.

. Fecha: Se consigna la fecha que figura en el folio o en su defecto el numero de radicado cuando no

coincidan. En caso de no presentar fecha se deja constancia de la siguiente manera: “sin fecha”.

. Tipo documental: Se escribe el nombre normalizado del documento que figura en la tabla de retencién

documental o en listado maestro de documentos, con el nimero y datos del destinatario y remitente
con el asunto del oficio. Se anotan los anexos con sus nombres y soportes.

Folios: Se consigna el nimero de folio en el orden que aparece en la foliacién del expediente o libro.
Para el caso de que sean varios folios se anota el folio inicial separado por un guion (-) y el folio final del
documento.

Observaciones: Se anota informacién sobre el estado de conservacién de la documentacién, especificando
el tipo de deterioro fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes), quimico

(oxidacidn de tinta y soporte débil) y bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.)

Responsable: Se escribe el nombre del responsable de diligenciar la hoja de control y se firman todas las
hojas de control resultantes de la descripcién interna del expediente.

Cargo: Se escribe el nombre del cargo del responsable de diligenciar la hoja de control.

Lider o coordinador del proceso de la unidad administrativa: Se escribe el nombre del responsable de la
unidad administrativa.

e ROTULO DE CARPETA
Este formato serd utilizado para describir la unidad de conservacién (carpeta) de la unidad administrativa

(oficina) que haga el cierre de la unidad documental simple o compleja (expediente) y que se haya realizado
la foliacién y el diligenciamiento correcto de la hoja de control.
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MACROPROCES: AR0ND Codige: F-GOA-003

. Wersidn: (1
 GEETI ALY ARCHIVIST
PROCESO: GEETION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA P
ROTULD DE CARPETA Pagina: 1 de {

DEPERDEMCA:

CODIGO SERIE: ROMBRE SERIE :

CODIGD SUBSERIE: NOMBRE SURSERIE :

NOMERE UNIDAD DOCUMENTAL:

FECHAS EXTREMAS ; INICIAL FINAL:

FOLICS Mo, CARPETA Ho, DE:

Formato F-GDA-003 Rétulo de carpeta
Diligenciamiento

1. Dependencia: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa que tiene a su cargo
el expediente.

2. Coddigo serie: Se registra el cddigo de la serie que figura en la tabla de retencidn documental.
3. Nombre serie: Se registra el nombre de la serie que figura en la tabla de retencién documental — TRD
4. Cdédigo subseries: Se registra el cddigo de la subserie que figura en la tabla de retencién documental — TRD.

5. Nombre de subserie: En caso de ser subserie se consigna el nombre correspondiente de acuerdo con la
tabla de retencién documental.

6. Nombre unidad documental: Se debe escribir el nombre de la carpeta.
Ejemplo: Las historias laborales pueden identificarse por el nombre y apellidos de la persona o por su
numero de identificacidn al igual para los contratos de prestacidn de servicios. Para los contratos se puede

escribir el nUmero de contrato y el motivo de éste.

7. Fechas extremas: Se consignaran las fechas del primer documento y la fecha del Gltimo documento de la
unidad documental de la unidad de conservacion (carpeta). En caso de no tener fecha de elaboracién del
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folio, se puede tener en cuenta la fecha de envio o de radicacién. Si no presenta fecha, se debe describir de
la siguiente manera: “documento sin fecha”

8. Folios: Se consigna el numero total de folios contenido en cada unidad de conservacidn iniciando desde 1
hasta 200 como maximo.

9. Carpeta nro. de: Se escribe el nUmero de la carpeta. En caso de ser mas de una correspondiente a una
misma serie o subserie, se anota 1 de 2; 2 de 2; 1 de 3; 2 de 3; 3 de 3 y asi sucesivamente.

Imagen de https.//http2.mistatic.com/D_NQ_NP_853560-MC041832934456_052020-V.jpg
Carpeta cuatro alas

e ROTULO DE CAJA

Este formato sera utilizado para describir la unidad de conservacién (caja) de la unidad administrativa
(oficina) que haga el cierre de las unidades documentales simples o complejas (expediente) y que se haya
realizado la foliacién y el diligenciamiento correcto de la hoja de control.

Disefio. Debe adaptarse al volumen y tamafio de las carpetas tamafio oficio, garantizando la adecuada
proteccién de los bordes. En lo posible debe mantenerse la unidad del expediente, pero no debe sobre pasar
la capacidad, la separacion deberd hacerse respetando el contenido de los cuadernos o temas. Se organizan
de izquierda a derecha.

En caso de mapas, planos y documentos de gran formato, no deben doblarse sino depositarse
horizontalmente. Dependiendo de su estado de conservacidén podran enrollarse en tubos recubiertos de tela
de algoddn o papel neutro, protegiendo el exterior con papel libre de acido.
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Nro. DE CAIA:
DEPENDENCIA
[ Area: |
| CODIGO SERIE/SUBSERIE: ]
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| Nro. De CARPETAS: ]
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Cargo: Cargo: Cargo
Fechac Fecha Fecha:
Formato F-GDA-004 Rétulo de caja Caja de archivo

Diligenciamiento

1. Nro. de caja: Se anota el nimero de la caja en el archivo de gestidn y para los archivos centrales estos seran
dados de acuerdo con el sistema de organizacidn utilizado.

2. Dependencia: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa que tiene a su cargo
los expedientes.

3. Area: Se consigna el nombre del drea a la que pertenece la unidad administrativa productora de la
informacion.

4. Cédigo serie/subserie documental: Se registra el cddigo de la serie/subserie que figura en la tabla de
retencidon documental y/o tabla de valoracidon documental.

5. Nombre serie/subserie: Se registra el nombre de la serie/subserie que figura en la tabla de retencién y/o
tabla de valoracién documental.
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6. Fechas extremas: Se consignaran las fechas del primer documento de la primera unidad de conservacion
(carpeta) de la izquierda y la ultima fecha del ultimo documento de la dltima unidad de conservaciéon
(carpeta) de la derecha.

6.7 DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Es el registro de la informacidn generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que
permanece en ellos durante su ciclo vital. Es producido por una persona o entidad en razén de sus actividades y
desde ser tratado conforme a los principios y procesos archivisticos.

Es responsabilidad de todos los referidos en el alcance del presente documento, cumplir con elementos
esenciales de autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion de los
documentos electrénicos de archivo generados como consecuencia de las funciones asignadas en los contratos
mientras se preste el servicio a la institucion, garantizando su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida,
incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos

6.8 COMUNICACION OFICIAL

Las comunicaciones oficiales ya sean internas o externas, son aquellas que se generan como producto del
desarrollo de las funciones de la institucion independientemente del medio utilizado.

Teniendo en cuenta el Acuerdo No. 060 AGN, y conforme a los procedimientos de la institucién, las
actividades referentes a la recepcidn, registro, direccionamiento y distribucion de las comunicaciones
oficiales, se desarrollan de acuerdo a las directrices establecidas en el procedimiento P-GDA-002 Manejo de
Correspondencia Externa.

Donde se establece que el seguimiento y control al trdmite de las comunicaciones oficiales externas, lo realiza
atencién al usuario y cada funcionario deberd garantizar el cumplimiento de los tiempos establecidos y

brindar una respuesta oportuna.

El ITP cuenta con una plantilla para el envio y respuestas de las comunicaciones externas e internas, la cual
debe cumplir los siguientes criterios:

1. Tipo de letra Arial y tamafio 11.
2. Se registra en mayusculas el nombre de la dependencia en el lado derecho parte superior.

3. A (02) interlineas sencillas del lado izquierdo superior se registra la sigla del proceso en mayuscula
sostenida y negrilla.

Ejemplo: Tomado de la Resolucion nro. 470 de 2019 ITP.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

REC: Rectoria

GSE: Gestidn de Servicios

RCA: Admisiones, registro y control académico
GDA: Gestidon documental y archivistica

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

. Auna (01) interlinea sencillas se registra la ciudad en mayuscula inicial seguido de una coma (,) y la fecha

en el orden dia, mes, afio.

A dos (02) interlineas sencillas se escribe en mayuscula inicial el titulo de la persona a la que va dirigido el
documento o en su defecto las palabras Doctor, sefior, Doctora, Sefiora.

. A una interlinea sencilla en mayuscula sostenida se escribe el nombre completo de la persona a la que

va dirigida la comunicacion.

A una interlinea sencilla en mayuscula inicial el cargo del destinatario.

. A una interlinea sencilla se escribe en mayuUscula inicial en cada palabra, el nombre completo y siglas de

la empresa a la que va dirigido el documento.

. A una interlinea sencilla se escribe la direccion completa sin abreviaturas, describiendo el piso y la

oficina en caso de destinatarios en edificios.

A una interlinea sencilla se escribe con indicativo, el nimero de teléfono o celular seguido de la
abreviatura EXT en caso de contar con extension.

A una interlinea sencilla se escribe el correo electrénico del destinatario o de la organizacion.

A una interlinea sencilla y en mayuscula inicial se escribe la letra L seguida de un punto(.) a tres espacios
la letra C seguida de un punto(.).

A dos (02) interlineas sencillas se escribe en mayuscula inicial y en negrilla la palabra Asunto seguida de
dos puntos (:) y se describe la intencién del documento sin sobrepasar las cinco (05) palabras.

A dos interlineas sencillas se escribe el saludo en mayuscula inicial la primera palabra y después de la
segunda, se anotard una coma (,).

A una interlinea sencilla se redacta el contenido del documento con parrafos cortos y concisos
describiendo la intencion del documento. Se debe observar buena ortografia y redaccion. Finaliza cada
parrafo en punto.
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16. A cuatro (04) interlineas sencillas en mayuscula inicial el nombre del funcionario remitente.

17. Aunainterlinea sencilla en mayuscula inicial el cargo del remitente.

18. A una (01) interlinea sencilla se escribe con mayuscula inicial la palabra Anexo seguida de dos puntos (:)
y se describen los anexos en letras y nimeros, estos Ultimos encerrados entre paréntesis.

19. A dos (02) interlineas sencillas se escribe en letra fuente calibri tamafio 8 la palabra elaboré seguida de
dos puntos (:) y posterior al nombre un guidn (-) y el cargo del remitente y frente al cargo se debe

firmar.

20. A una interlinea sencilla se escribe en letra fuente calibri tamafo 8 la palabra revisé seguida de dos

puntos (:) y posterior al nombre un guidn (-) y el cargo del remitente y frente al cargo se debe firmar.

6.9 VENTANILLA UNICA

e Generalidades

En el marco del Gobierno Digital, se considera necesario establecer los lineamientos y procedimientos que
permitan a la unidad de correspondencia cumplir con los programas de gestion documental, para la
produccidn, recepcidn, distribucién, seguimiento, conservacién y consulta de los documentos.
Asi mismo, es necesario disponer de una unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y
normalizada los servicios de recepcién, radicacién, y distribucién de sus comunicaciones, de manera que
estos procedimientos contribuyan al programa de gestién documental y programas de conservacién y
preservacion documental.

e Responsabilidades

- El encargado de la ventanilla Unica deberd revisar las comunicaciones recibidas para verificar su
competencia y anexos, luego procederd a distribuirlo a la oficina o area correspondiente.

- La persona encargada de la unidad de correspondencia deberd estar capacitada en archivo; para
recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial,

mediante servicios de mensajeria interna, externa y correo electrdnico.

e Cumplimiento

Se deberdn tener en cuenta como medida de control en la numeracién de las comunicaciones los siguientes

criterios:
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- No se podrdn reservar nimeros de radicacion.

- No habrd niumeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados.

- La numeracién serd asignada en estricto orden de recepcion de los documentos.

- Cuando el usuario presente personalmente la correspondencia se le entregard inmediatamente una
copia debidamente radicada.

- Se dejara constancia por escrito cuando haya errores en la radicacidén y se anulen nimeros, esta debe
hacerse con justificacion y la respectiva firma del jefe de unidad de correspondencia.

- Reservar nimeros

- Tachar o enmendar nimeros

- Numerar los actos administrativos y comunicaciones oficiales que no estén debidamente firmadas por
el responsable.

- Después de revisar la correspondencia y verificar que cumple con los elementos que la identifiquen, se
procederd a ingresar al sistema y a efectuar la correspondiente radicacién, registrando como minimo
los siguientes datos:

Nombre de la persona y/o entidad remitente
Cédula, NIT y/o nimero de oficio

Direccién del remitente y/o correo electrénico
Nombre de la persona y/o entidad destinataria
Nombre y cddigo de la dependencia competente
Nombre del funcionario responsable de tramite
Folios

Anexos si los hay.

Asunto

TSm0 o0 T

Cuando la correspondencia ya ha sido registrada, el sistema manual o automatico asignara un ndmero
consecutivo de radicacién, dejando constancia de la fecha y hora del envio o recibo de documentos.

e C(Clases de Comunicaciones

Para la regulacion y definicidn de las clases de comunicaciones, se toma como referencia la norma ICONTEC
Guia Técnica Colombiana GTC 185 - 2009 que tiene como propdsito brindar herramientas que faciliten la
gestion documental en las organizaciones, con el fin de simplificar y organizar la presentacién y el manejo
de las comunicaciones impresas y electrdnicas.

7. COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

El articulo 2.2.22.3.8. del Decreto Nacional 1083 de 2015 establece que: En cada una de las entidades se

integrard un Comité Institucional de Gestién y Desempefio encargado de orientar la implementacion vy

operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, el cual sustituird los demas comités que
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tengan relacién con el modelo y que no sean obligatorios por mandato legal. (...) En el orden territorial el
representante legal de cada entidad definird la conformacién del Comité Institucional, el cual sera presidido
por un servidor del mas alto nivel jerdrquico, e integrado por servidores publicos del nivel directivo o asesor.

Conformacion

El Comité Institucional de Gestion y Desempeiio del Instituto Tecnoldgico del Putumayo estd integrado por:

- El Rector o quien haga sus veces los presidira

- El Vicerrector Académico o quien haga sus veces

- El Vicerrector Administrativo o quien haga sus veces actla como secretario técnico del Comité.

- El Profesional de Investigacion o quien haga sus veces.

- El Profesional de extensidn o quien haga sus veces.

- El Profesional del drea de planeacién o quien haga a sus veces.

- El Coordinador de la Sede Sibundoy o quien haga sus veces.

- El Asesor de Control Interno o quien haga sus veces, quien sera invitado permanentemente con voz,
pero sin voto.

Funciones

Tendrdn como funcidn, entre otras, aprobar y hacer seguimiento, a las acciones y estrategias adoptadas para
la operacion del MIPG, asi como articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias
para asegurar la implementacién, sostenibilidad y mejora del MIPG, de conformidad con lo indicado en el
articulo 2.2.22.3.8 del mencionado Decreto Nacional 1083 de 2015.

. Asesorar a la alta direccion de la institucién en la aplicacidon de la normatividad archivistica.
. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién del Instituto.

. Aprobar las tablas de retencidon documental y las tablas de valoracién documental y enviarlas al Consejo
Departamental de archivos para su convalidaciéon y al Archivo General de la Nacién para su registro.

. Responder por el registro de las tablas de retencién documental o de valoracién documental en el
Registro Unico de Series y Subseries del Archivo General de la Nacién.

. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la entidad, incluyendo
acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacién en la gestién de documentos
electrénicos de conformidad con lo establecido en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contenciosos Administrativo.

. Aprobar el programa de gestiéon de documentos fisicos y electrénicos presentado por el drea de archivo.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra diferentes
riesgos.

Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacion y adoptar
las decisiones que permitan su implementacion respetando los principios archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacién de las tecnologias de la informacion en la entidad teniendo en
cuenta su impacto sobre la funcién archivistica interna y la gestion documental.

Aprobar el programa de gestién documental.

Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la institucién para el
desarrollo de sus funciones y procesos.

Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos, propuestas
relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

Apoyar el disefio de los procesos de la institucion y proponer ajustes que faciliten la gestion de
documentos e informacidn, tanto en formato fisico como electrdnico.

Aprobar la implementacidon de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan a mejorar
la gestion documental.

Consignar sus decisiones en actas que deberdan servir de respaldo de las deliberaciones vy
determinaciones tomadas.

Hacer seguimiento a la implementacién de las tablas de retenciéon documental y tablas de valoracion
documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn, en los aspectos relativos a la gestion
documental.
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

No. DE SECCION DEL CAMBIO | DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE VERSION | VERSION
REVISION REALIZADO REALIZADO APROBACION OBSOLETA | VIGENTE
1 N/A N/A 21-marzo-2024 N/A 1

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Por:

Julidn Dario Guzman R.
Contratista Gestion Documental y

Juan Carlos Calvache Alomia
Profesional Universitario -

Jhon Andrés Cerdn
Vicerrector Administrativo

Archivistica Planeacidn
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