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1. PRESENTACION

La 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” sefiala las reglas y principios generales que regulan la
funcioén archivistica del Estado.

Que de conformidad con el literal e) del articulo 4° de la Ley 594 de 2000: “El Archivo
General de la Nacion es la Entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcién
archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el
patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacién, cuya
proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios
fundamentales de la Constitucion Politica”.

La Ley 594 establece que el objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la “informacién institucional sea recuperable
para su uso de la Administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia”,
por esta razon es necesaria la creacién de archivos enmarcados en un Programa de Gestion
Documental. En el Art.22 que trata de la Gestion de Documentos dentro del concepto de
Archivo Total, comprende procesos tales como la produccion o recepcién, la distribucion, la
consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Asi de acuerdo con la Ley, las Entidades publicas deberan elaborar programas de gestién
de documentos, contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

De conformidad con las bases legales que hacen obligatoria la administracién documental, la
Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga —CDMB-
inici6 en el afio 2006 el proceso para la implementacion de un Programa de Gestidon
Documental que permitiera regular la gestion documental, definiendo pardmetros mediante
Resolucién No. 702 del 27 de julio de 1999 “Por medio de la cual se adopta el Manual de
Procedimiento de Organizacion y Manejo de Archivo de la CDMB”.

En el afio 2009, continuando con el Programa de Gestiébn Documental y en consecuencia con
el proceso de modernizacion y reestructuracion de la CDMB, se hace necesario realizar la
actualizacion de la TRD con base en la nueva Estructura Organizacional aprobada mediante
Acuerdo de Consejo Directivo No. 1206. Se asigna a la Secretaria General el
direccionamiento, coordinacién y responsabilidad de la gestiébn documental, apoyado por el
Comité de Archivo de la CDMB como grupo asesor de la alta direccion, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.
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La propuesta de revision del Programa de Gestion Documental y actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental para cada Unidad Administrativa de la CDMB, fue presentada por la
Firma BackUP Documentos Ltda en cumplimiento del Contrato No. 6779-02 de 2009.

El Informe del Programa de Gestion Documental de la CDMB y la propuesta de actualizacion
de la TRD entregada por la Firma contratista fue revisada, evaluada y aprobada por el
Comité de Archivo de la CDMB y adoptada mediante Resolucion No. 085 del 21 de enero de
2010 “Por la cual se adoptan e implementan el Manual de Gestién Documental y las Tablas
de Retencion Documental en la Corporacién Autbnoma Regional para la Defensa de la
Meseta de Bucaramanga”.

En consecuencia, el presente documento “Manual de Gestion Documental” es una
herramienta béasica para facilitar las actividades de gestion documental, enmarca la
administracion, aplicacion y gestion de los procesos del Programa de Gestibn Documental,
desde la produccién o recepcién hasta la disposicion final de documentos, como
consecuencia del cumplimiento de funciones de las Unidades Administrativas de la
Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB.
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2. GENERALIDADES
2.1. OBJETO

Institucionalizar el Manual de Gestion Documental de la CDMB como un documento que
determina un conjunto de conceptos, procedimientos y acciones orientadas a facilitar los
procesos del Programa de Gestion Documental, aplicando los criterios para la produccion,
recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de
documentos; asegurando su cumplimiento para la correcta administraciébn y gestién
documental en la Entidad.

2.2. ALCANCE

El presente Manual enmarca la administracién, aplicacion y gestiéon de los procesos del
Programa de Gestion Documental, desde la produccién o recepcion hasta la disposicion final
de documentos, como consecuencia del cumplimiento de funciones de las Unidades
Administrativas de la Corporacion Autbnoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga — CDMB.

2.3. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Comité de Desarrollo Administrativo de la Corporacion Autbnoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, es el 6rgano asesor de la Direccion
General facultado mediante Resolucién No. 001559 del 29 de agosto de 2011, para definir y
aprobar las directrices establecidas en el Programa de Gestion Documental de conformidad
con el marco normativo y regulatorio aplicable, bajo el direccionamiento y coordinaciéon de la
Secretaria General; y, corresponde a todos los servidores publicos responsables de la
produccion, recepcidn y organizaciéon documental en la Entidad su aplicacion y cumplimiento.

2.4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y SOPORTE

e MARCO LEGAL NORMATIVO RELACIONADO CON UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL. Descripcion en el numeral 4.1 del presente Manual.

e DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

Documentos Programa de Gestibn Documental CDMB 2009, Contrato Firma BackUP
Documentos Ltda No. 6779-02 de 2009.

Diagnéstico “Auto-Evaluacion de la Funcién Archivistica” AGN-CDMB 2010.

Plan de Mejoramiento Archivistico de la CDMB 2011-2012.

Manual para el Control de Correspondencia — A-GD-MAOL.
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e SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL - SIGC CDMB

NTC GP 1000:2009 (NUm. 4.2.3/ 4.2.4)

MECI 1000:2005 (Informacién Secundaria)

Manual del Sistema Integrado de Gestion y Control
Documentos aprobados del Proceso de Gestibn Documental

e DOCUMENTOS EXTERNOS

Guia de Implementacion de un Programa de Gestion Documental, Archivo General de la
Nacién, Sistema Nacional de Archivos, Bogota 2005

2.5. TERMINOLOGIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Organo de Direccion y Coordinacion encargado de
fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y el uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacién, de conformidad con los planes y
programas gue sobre la materia adopte la Junta Directiva.

ARCHIVO: Segun el Reglamento General de Archivos establecido por el Archivo General de
la Nacion: “Archivo es uno o mas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden para servir
como testimonio o informacion para la persona o Institucion que los produce, para los
ciudadanos o para servir de fuentes de historia”.

ARCHIVO DE GESTION O DE OFICINAS PRODUCTORAS: Comprende toda la
documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulaciéon o tramite se realiza para dar
respuesta o solucion a los asuntos iniciados. Ley 594 de 2000.

Archivo que maneja cada secretaria o funcionario en la oficina donde se produce, recibe y
tramita el documento.

ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO: Esta conformado por la documentacion transferida
de los archivos de gestién, que por razones administrativas o legales debe reposar en el
archivo central hasta que pierdan su valor primario.

ARCHIVO HISTORICO: A este archivo se trasfiere desde el Archivo Central la
documentacion que por su importancia patrimonial debe conservarse permanentemente,
dado el valor que cobra para la investigacién, la ciencia y la cultura. No es funcion de los
Archivos Historicos hacer seleccion documental.
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ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a Entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por Entidades privadas, asi
como los archivos privados declarados de interés publico.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Es aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia y la cultura es de interés publico y declarado como tal por el Archivo
General de la Nacion, o en organismo correspondiente.

ARCHIVO FACILITATIVO: Son aquellos que no forman parte de la TRD y por ende de los
archivos de gestién, pero adquieren importancia como facilitadores de la gestion. Las oficinas
podran otorgarle a estos documentos la disposicidn que mejor responda a sus necesidades y
no deben ser ubicados en los Archivos de Gestion.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la Entidad”

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

CONCEPTO DE DOCUMENTO: La Ley 594, considera que documento de archivo es un
“registro de informacion producida o recibida por una Entidad publica o privada en razon de
sus actividades o funciones”. Es decir, se considera como documento de archivo todo aquel
documento creado, recibido o transmitido como consecuencia de las actividades de la
Entidad, involucrando sus niveles directivo, misional y administrativo.

Al igual que el Cddigo Civil, la Ley 594 contempla los diferentes medios que contienen
informacion, segun los materiales empleados. “Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros”.

Dentro de sus atributos, los documentos de archivo deben poseer eficacia probatoria o
cualquier otro tipo de relevancia juridica, por tanto debe poder probarse quién es su autor y si
esta autorizado para dar origen al documento.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido

CONSERVACION EN MEDIOS ELECTRONICOS: La legislacion nacional reconoce el valor
probatorio de los medios electrénicos:
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» Microfilmacién de documentos
> Digitalizacion de documentos

CONSERVACION TOTAL: Proceso de valoracion documental que se aplica a aquellos
documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o
los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la Entidad productora, convirtiendose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza
y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura. (Mini- manual tabla de retencion y
trasferencias documentales: version actualizada, AGN, 2001. P.88.)

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién y recuperacion, para la
gestion o la investigacion

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccién de los documentos en cualquier etapa
del ciclo vital, con miras a su conservaciéon temporal, permanente, o a su eliminacion
conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion
Documental.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

DOCUMENTO: Es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en
una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos, CD, videos,
fotografias, etc.) en lenguaje natural o convencional. Es el testimonio de una actividad del
hombre fijado en un soporte. NT GP 1000:2009 clausula 4.2.1 nota 2.

DOCUMENTO ELECTRONICO: La Ley 527 de 1999 define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
Entidades de certificacion.

“La aplicabilidad se orienta "a todo tipo de informacion en forma de mensaje de datos, salvo
en los siguientes casos: a) En las obligaciones contraidas por el Estado colombiano en virtud
de Convenios o Tratados internacionales; y b) En las advertencias escritas que por
disposicion legal deban ir necesariamente impresas en cierto tipo de productos en razén del
riesgo que implica su comercializacion, uso o consumo”
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En el Art. 10 se considera la admisibilidad y fuerza probatoria de los mensajes de datos,
"como medios de prueba y otorgada en las disposiciones del Capitulo VIII del titulo XiIll,
Seccion Tercera del Libro Segundo del Cédigo de Procedimiento Civil. En toda actuacion
administrativa o judicial, no se negaré eficacia, validez o fuerza obligatoria y probatoria a todo
tipo de informacion en forma de un mensaje de datos, por el solo hecho que se trate de un
mensaje de datos o en razén de no haber sido presentado en su forma original”.

Los documentos electronicos deben proveer seguridad técnica y seguridad juridica del uso
de las tecnologias en el campo de la informacion. Desde el punto de vista archivistico la
gestién de los documentos electrénicos requiere establecer:

» Claridad sobre cuales de los que se crean a través las nuevas tecnologias, son
potencialmente de archivo.

» Garantizar la preservacion y la accesibilidad de los documentos a lo largo del tiempo, y
donde se deben conservar los documentos electronicos; si se conservan.

» De acuerdo con el derecho probatorio, cual es la validez probatoria de ese documento
electronico y de la firma digital.

La Corte Constitucional en la Sentencia 662 del 2000, establecié que para garantizar su
validez un documento electrénico debe cumplir con los siguientes criterios:

Permitir que el documento sea legible por todos.

Permitir que el documento se mantenga inalterado a lo largo del tiempo.

Permitir la reproduccion del documento de manera que cada una de la partes tenga
una copia de los mismos datos.

Permitir la autenticacion de los datos mediante una firma.

Permitir presentar el documento en forma aceptable ante las autoridades publicas y
los tribunales.

VYV VVYVY

ELIMINACION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se destruye documentos que
pierden valor administrativo y/o probatorio y no adquieren valor secundario o histérico.

FONDO DOCUMENTAL: Es la totalidad de la documentacién producida y recibida por una
institucion o persona, en desarrollo de sus funciones o actividades. El Fondo suele
identificarse con el Archivo cuando la documentacion es conservada en la Entidad
Productora.

FUNCION ARCHIVISTICA: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del que
hacer archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.
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GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas encaminados
al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por una Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
produccion, trdmite, utilizacion y conservacion durante su ciclo vital.

INVENTARIO: Instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades
de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico,
general, analitico y preliminar.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos de una instituciéon, como parte integral de los
procesos archivisticos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

PROCESOS ARCHIVISTICOS: Establece que la gestion de documentos dentro del concepto
de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la distribucién,
la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Un programa de gestién documental se puede
definir como el conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el
desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada Entidad, tales como
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion vy
disposicion final de los documentos.

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS:

Principio de Procedencia: El principio de procedencia se define como aquel segun el cual
cada documento debe ser situado y conservado dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenece. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que
los documentos producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con los de
otros.

Aplicacion del Principio de Procedencia: Es importante tener en cuenta los siguientes
aspectos:
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e Identificar el nombre de la Entidad o persona autora de los documentos.
e Reconstruir la organizacion jerarquica de la Entidad productora.

e Precisar funciones y actividades correspondientes a cada dependencia.
Ventajas de la aplicacion del Principio de Procedencia:

e El principio de procedencia sirve para proteger la integridad de las agrupaciones
documentales: fondos, secciones, series.

e Permite ubicar correctamente el documento en el Fondo que le corresponde de acuerdo a
la actividad o funcién que lo genera.

e Este principio se aplica a todas las tareas relacionadas con el quehacer archivistico.

Principio de Orden Original

Hace referencia al orden que conservan los documentos dentro de cada serie de acuerdo
con la secuencia en que se origind el expediente y el orden en que se dieron los documentos
gue materializan las actuaciones y diligencias propias de un tramite administrativo.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucién debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Clasificacion de las series documentales.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL - SIGC: Describe un conjunto de
procesos interrelacionados, que a traveés de acciones coordinadas, orientan el logro de los
resultados que se esperan de nuestra funcion.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: El Archivo General de la Nacion la define como
"Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por
una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones a los cuales se les asigna
tiempo de permanencia en cada fase de archivo”

TIPO DOCUMENTAL: Son la expresion de las actividades tanto personales como
administrativas, reflejadas en un determinado soporte que revela tanto el contenido como la
estructura fisica del documento.
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TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta

el cumplimiento de su funcién administrativa.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA: Una transferencia documental primaria
consiste en el traslado de los documentos de los archivos de gestidén al Archivo Central, una
vez que estos han cumplido su trdmite administrativo y han agotado su tiempo de retencién

establecido en la Tabla de Retencién Documental.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS: Se refiere al traslado al Archivo
General de Nacion de los documentos que adquieren valor secundario, es decir que
adquieren valor historico y que por tanto hacen parte del Patrimonio Documental de la

Nacion.
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3. ASPECTOS GENERALES DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
3.1. ANTECEDENTES

En la Guia para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental elaborada por el
Archivo General de la Nacién en el afio 2005 se estudia los antecedentes que enmarcan la
gestion de documentos “Concebida en los Estados Unidos alrededor de los afios 50 y fue
reconocida de forma oficial en ese pais, mediante legislacién, a mediados del Siglo XX. Su
adopcién supuso una auténtica revolucion en la teoria y en la practica archivistica,
especialmente a partir de la formulacién del concepto de ciclo de vida de los documentos,
pues se hizo evidente un hilo conductor que mostraba el transito de los documentos desde
gue estos se creaban hasta que debian ser destruidos o conservados permanentemente
atendiendo a su valor histérico”.

En Colombia, el Reglamento General de Archivos — Acuerdo 07 de 1994 expedido por el
Archivo General de la Nacion, contempld el término Gestion de Documentos y desarrollo el
tema en aspectos como la responsabilidad frente a la gestion documental, organizacion de
archivos administrativos, sistemas empleados para la gestion de documentos, valoracion
documental, transferencias de documentos con valor permanente y eliminacion de
documentos.

En 1996 el Archivo General de la Nacion de Colombia en su publicacion “Gestidon
documental: bases para la elaboracion de un programa”, brinda algunos lineamientos
generales para la implementacién de un programa de gestion documental.

Con la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, el tema de la gestion documental queda
consignado en el Titulo V, Articulos 21 al 26, en los que se establece que las Entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion documental, se sefialan los procesos
archivisticos, la formacion de archivos a partir del concepto de archivo total, la obligatoriedad
de las tablas de retencion, la reglamentacion de los documentos contables, notariales y otros
y la obligacion de los inventarios documentales.

3.2. JUSTIFICACION

“Teniendo en cuenta que: el articulo 2° de la Ley 80 de 1989 sefala las funciones del Archivo
General de la Nacién y en su literal b) estipula “fijar politicas y establecer los reglamentos
necesarios para garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de
la Nacion de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta
Directiva “ ahora Consejo Directivo en virtud del Decreto 1126 de 1999; que el articulo 4° de
Ley 594 de 2000, sobre los principios generales que rigen la funcion archivistica, sefiala en el
literal h) “Modernizacién”, el Estado propugnard por el fortalecimiento de la infraestructura y
la organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracion de documentos y archivos; asi mismo el articulo 21 de la Ley
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594 de 2000 que establece que las Entidades publicas deberan elaborar programas de
gestiébn de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

No obstante lo anterior en cuanto a la existencia de un marco normativo y técnico o
metodoldgico en materia de gestion documental, hace falta la identificacion sisteméatica de los
procesos Yy actividades inmersos en la implementacion de un programa de gestidon
documental, carencia que se constituye en un factor de riesgo para las Entidades, que
pueden recurrir a falsas soluciones de tipo automatizado, ya sea por desconocimiento o falta
de articulacion de los procesos archivisticos con el marco normativo.

Ante esta situacion el Gobierno Nacional con la asesoria del Archivo General de la Nacion de
Colombia debe propender porque los archivos de las Entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas estén organizados, conforme a los principios y procesos
archivisticos estableciendo directrices basicas para la elaboracion e implementaciéon de
programas de gestibn documental, que racionalicen el uso de recursos destinados a
espacios, muebles, equipos y tecnologias en los archivos.

Adicionalmente y con el propésito de definir las estrategias y las politicas para la produccién
de la informacion necesaria y para lograr una Optima generacion de bienes y servicios
publicos por parte del Estado, el Gobierno Nacional mediante el Decreto nimero 3816 de 31
de diciembre de 2003, cre6 la Comisién Intersectorial de Politicas y de Gestion de la
Informacién para la Administracion Publica. Entre otros objetivos la Comisién pretende:
Optimizar mediante el uso de medios tecnolégicos, la calidad, la eficiencia y la agilidad en las
relaciones de la administracién publica con el ciudadano, con sus proveedores, y de las
Entidades de la administracién publica entre si. Establecer mecanismos tendientes a eliminar
la duplicidad de solicitud de informacién o la solicitud de informaciéon innecesaria a los
ciudadanos. Optimizar la inversion en tecnologias de informacion y de comunicaciones de la
administracion publica. Facilitar el seguimiento y evaluacién de la gestion publica, mediante
la produccion, el manejo y el intercambio de informacién y uso de tecnologias de informacién
y comunicaciones de la administracion publica. Asegurar la coherencia, la coordinacion y la
ejecucion de las politicas definidas para la estrategia Gobierno en Linea a través del
Programa Agenda de Conectividad.

De acuerdo con lo anterior, el Archivo General de la Naciéon como ente rector de la politica
archivistica, ha sido convocado para liderar el proceso en lo relacionado con el
establecimiento del marco normativo, legal, conceptual y técnico de un programa de gestion
documental que permita asegurar el éxito de la propuesta estatal”.
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3.2. OBJETIVOS
3.2.1. OBJETIVO GENERAL

Normalizar de forma sistematica el programa de gestion documental para orientar a las
Entidades y hacer mas eficiente su implantacion.

3.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Definir el Programa de Gestion Documental (PGD), en términos de procesos durante
el ciclo vital del documento, actividades, flujos de informacién, formatos establecidos y
aplicables.

= Estructurar el Programa de Gestibn Documental, metodologia y los procedimientos
gue orienten armdnicamente su desarrollo en una institucion.

= Sefialar la normatividad vigente, las orientaciones metodologicas impartidas por el
Archivo General de la Nacion y demas normas aplicables a la gestion documental.
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4. CONCEPTUALIZACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
4.1. MARCO LEGAL

Para que un Programa de Gestion Documental pueda ser gestionado de manera apropiada,
es necesario que responda y cumpla con las diferentes normas proferidas por el Estado
Colombiano, el Archivo General de la Nacién, asi como las demas normas y parametros
documentados y aplicados por las Entidades.

A continuacion se sefialan las normas de caracter general relacionadas con la gestion
documental:

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

Articulo 8. “Es obligacién del Estado y de las personas proteger los recursos culturales y
naturales de la Nacién y velar por la conservacion de un ambiente sano”

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su
buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas
en bancos de datos y en archivos de Entidades publicas y privadas”

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas
garantias consagradas en la Constitucion.

Parrafo 3: La correspondencia y demas formas de comunicacién privada son inviolables.
Soélo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley.

Con el fin de prevenir la comisién de actos terroristas, una ley estatutaria reglamentara la
forma y condiciones en que las autoridades que ella sefiale, con fundamento en serios
motivos, puedan interceptar o registrar la correspondencia y demas formas de comunicacion
privada, sin previa orden judicial, con aviso inmediato a la Procuraduria General de la Nacion
y control judicial posterior dentro de las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar cada
periodo de sesiones el gobierno rendira informe al Congreso sobre el uso que ha hecho de
esta facultad. Los funcionarios que abusen de las medidas a que se refiere este articulo
incurriran en falta gravisima, sin perjuicio de las demas responsabilidades a que hubiere
lugar”. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003).

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion.



N, CDMB CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA
‘ MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
CODIGO: VERSION: ELABORO: REVISO: APROBO:
A-GD-MA02 02 Bii:lr?%ngjcqgglisgi\é%t;emm de Representante Direccion SIGC Director(a) General
eotots | pa e 113 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El
legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales.

Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y
catedra.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de
grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacion y los demas
bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. Péarrafo 2: La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la
nacionalidad. El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais.
El Estado promovera la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusién de los valores
culturales de la Nacion.

Articulo 71. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de
desarrollo econdmico y social incluiran el fomento a las ciencias Y, en general, a la cultura.

Articulo 72. El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo
los casos que establezca la ley.

Articulo 94. “La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la Constitucion y en
los convenios internacionales vigentes, no debe entenderse como negacion de otros que,
siendo inherentes a la persona humana, no figuren expresamente en ellos”.

Articulo 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad
nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los
derechos y libertades reconocidos en esta Constitucion implica responsabilidades. Toda
persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:

1. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;

2. Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones
humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las
personas;

3. Respetar y apoyar a las autoridades democraticas legitimamente constituidas para
mantener la independencia y la integridad nacionales;
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4. Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia

pacifica;

Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;

Propender al logro y mantenimiento de la paz;

Colaborar para el buen funcionamiento de la administracion de la justicia;

Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion de un

ambiente sano;

9. Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro de
conceptos de justicia y equidad”.

© N O

Articulo 112. Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobierno podran
ejercer libremente la funcion critica frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas.
Para estos efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos:
de acceso a la informacion y a la documentacién oficiales; de uso de los medios de
comunicacion social del Estado de acuerdo con la representacion obtenida en las elecciones
para Congreso inmediatamente anteriores; de réplica en los medios de comunicacién del
Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o ataques publicos proferidos por altos
funcionarios oficiales, y de participacién en los organismos electorales...”

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial. Ademas
de los drganos que las integran existen otros, autonomos e independientes, para el
cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los diferentes 6érganos del Estado tienen
funciones separadas pero colaboran arménicamente para la realizaciéon de sus fines”.

LEYES
Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal.

Articulo 289. Los jefes de las Oficinas vigilaran que los secretarios reciban los archivos por
inventario y que arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que funcionen. Al
efecto, impondran multas sucesivas a los Secretarios que han funcionado o funcionen, para
gue cumplan con sus deberes. Estas multas se reputan penas correccionales.

Art. 315. Los Secretarios de las corporaciones y autoridades publicas dan fe en los
certificados que expidan relativamente a los negocios que les estan confiados por razén de
su empleo.

Art. 316. Todo individuo puede pedir certificados a los Jefes o Secretarios de las Oficinas, y
los primeros los mandaran dar si el asunto de que se trata no fuera reservado. Si lo fuere, el
certificado se extenderd, pero se reservara en la oficina hasta que cese la reserva y pueda
entregarsele al interesado. De los certificados se dejara copia en un libro de papel comun.

Art.320. Todo individuo tiene derecho a que se le den copias de los documentos que existan
en las Secretarias y en los archivos de las oficinas del orden administrativo, siempre que no
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tengan caracter de reserva; que el que solicite la copia suministre el papel que debe
emplearse, pague el amanuense, y que las copias puedan sacarse bajo la inspeccion de un
empleado de la Oficina y sin embarazar los trabajos de ésta. Ningin empleado podra dar
copia de documentos que segun la Constitucién o la ley tengan caracter de reservados, ni
copia de cualesquiera otros documentos, sin orden del jefe de la Oficina de quien dependa.

Articulo 337. El Gobierno, en los asuntos nacionales, y las Asambleas Departamentales, en
los de los Departamentos y Municipios, dispondran lo conveniente respecto del arreglo de los
archivos, la contabilidad de los fondos publicos y los demas detalles relativos a los mismos.

Ley 43 de 1913. Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

Ley 47 de 1920. Proteccion del patrimonio documental y artistico. Articulo 22. Defensa y
conservacion de los bienes muebles e inmuebles.

Ley 163 de 1959. Por la cual se dictan medidas sobre defensa y conservaciéon del patrimonio
histérico, artistico y monumentos publicos de la Nacion.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccion del patrimonio cultural.

Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Articulos Nos. 33,
34, 35. Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 39 de 1981. Articulos 1, 2, 3 y 4. Sobre conservacion copias mediante microfilmacion.
Las Entidades bajo cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estan
obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos mediante el empleo de procedimiento de
microfilmacién o de cualquiera otro técnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno
Nacional.

Ley 23 de 1982. Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89 y Dec.
2145/85).

Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.
Ley 57 de 1985. Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos
publicos.

Ley 63 de 1986. Aprueba el tratado que prohibe la importacion, exportacion y transferencia
ilegal de bienes culturales.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn, se establece el Sistema
Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.
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Ley 6 de 1992. Por la cual se expiden normas en materia tributaria, se otorgan facultades
para emitir titulos de deuda publica interna, se dispone un ajuste de pensiones del sector
publico nacional y se dictan otras disposiciones. Articulo 74. Valor probatorio de la impresion
de imagenes o6pticas no modificables. La reproduccién impresa de imagenes Opticas no
modificables, efectuadas por la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos
Nacionales sobre documentos originales relacionados con los impuestos que administra,
corresponde a una de las clases de documentos sefialados en el Articulo 251 del Cédigo de
Procedimiento Civil, con su correspondiente valor probatorio”.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.
Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo Parrafo. Las Entidades estatales estableceran las medidas que
demanden la preservacion, inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos
estatales.

Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual. La accion civil
derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51,52 y 53 de esta
Ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los
mismos. La accion disciplinaria prescribird en diez (10) afios. La accién penal prescribira en
veinte (20) afos.

Ley 23 de 1995. Articulo 37. Factura electrénica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Art. 95. Sobre el uso de la
tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y telematicos en la administracién de
justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su soporte,
gozaran de la validez y eficacia de un documento original, siempre que gquede garantizada su
autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura. Articulo 4. Definicion de Patrimonio Cultural de la
Nacién. Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de Imagenes
en Movimiento.

Ley 527 de 1999. Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.
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Ley 599 de 2000. Articulo 83. Término de prescripcion de la accion penal. La accién penal
prescribird en un tiempo igual al maximo de la pena fijada en la ley, si fuere privativa de la
libertad, pero en ningun caso sera inferior a cinco (5) afos, ni excedera de veinte (20), salvo
lo dispuesto en el inciso siguiente de este articulo.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico

Articulo 34. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la
Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los
estatutos de la Entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones
judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes
superiores emitidas por funcionario competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacion 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 sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos. No.22. Responder por la conservacion de los atiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacién.

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir,
retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar
a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o
archivos a personas no autorizadas.

Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiera.

Articulo 22. Sobre administracion y conservacion de los archivos de las Entidades
financieras publicas en liquidacion.

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”
Ley 962 de 2005. Ley antitramites

Ley 1333 de 2009. Normas aplicables a los documentos originados en la gestion ambiental.
Articulo 10. CADUCIDAD DE LA ACCION. La accién sancionatoria ambiental caduca a los
20 afios de haber sucedido el hecho u omisién generadora de la infraccion. Si se tratara de
un hecho u omisién sucesivos, el término empezard a correr desde el ultimo dia en que se
haya generado el hecho o la omision. Mientras las condiciones de violacion de las normas o
generadoras del dafio persistan, podra la accion interponerse en cualquier tiempo.
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Articulo 11. PERDIDA DE FUERZA EJECUTORIA. Las sanciones impuestas y no ejecutadas
perderan fuerza ejecutoria en los términos del articulo 66 del Cdodigo Contencioso
Administrativo o las normas que lo sustituyan o adicione.

DECRETOS

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos
y se concede valor probatorio a las copias fotostéticas de los documentos microfilmados.

Decreto 3354 de 1954. Podran microfilmarse los documentos y expedientes que han sido
sometidos al tramite normal y los que encontrandose en tramite, por su importancia
merezcan un especial cuidado en la conservacion y autenticidad; pero no podran ser
destruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la
costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo con su naturaleza.

Al someter a la microfilmacién cualquier documento, debe tenerse el cuidado de que quede
copiado en la cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal modo que queda prohibido
hacerles recortes, dobleces, enmendaduras o cualquier adulteracion, con pena de perder su
valor probatorio.

Decreto 264 de 1963. Defensa y conservacion patrimonio.

Decreto 960 de 1970. Estatuto Notarial.

Decreto 01 de 1984. Cddigo Contencioso Administrativo. Derecho de peticion.

Decreto 624 de 1989. Uso de medios magnéticos en la informacién tributaria.
Decreto 1798 de 1990. Articulo 31. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes.

Decreto 2126 de 1992. Articulo 51. Reserva Archivo Ministerio de Relaciones Exteriores.
Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema
Financiero y se modifica su titulacion y numeracion.

Articulo 93. Red de oficinas.

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnoldgicos para conservacion de archivos.

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden
los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia. Articulo 123.
Soportes contables

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnolégicos para conservacion de archivos.
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Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden
los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia. Articulo 134.
Conservacion y destruccion de libros.

Decreto 1584 de 1994. Documentacion indispensable Registro proponentes Camaras de
Comercio

Decreto 229 de 1995. Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.
Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacion de las TRD.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, calculo, redencién y
demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes 656,
1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de 1993.
Articulo 47. Archivos laborales informaticos.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y el uso de sellos;
prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que la Entidad tenga en su poder; prohibe
copiar o retirar documentos de los archivos de las Entidades publicas; autoriza el uso de
sistemas electronicos de archivos y transmision de datos; prohibe limitar el uso de las
tecnologias de archivo documental por parte de los particulares, entre otros:

Articulos 11, 12, 23y 24. Uso de formatos Unicos.

Articulos 1, 11 y 32. Supresion de autenticacidon de documentos originales y uso de sellos,
ventanilla Gnica.

Articulos 6, 16, 17, 22.

Articulo 25. Establece que las Entidades de la Administracion Publica deberan facilitar la

recepcion y envio de documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de
correo certificado, el cual es un servicio exclusivo de ADPOSTAL.

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura electronica.
Decreto 998 de 1997. Transferencias documentales secundarias.

Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construccion y urbanismo.
Decreto 1222 de 1999. Articulo 33. Derecho de turno.

Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.

Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las Entidades
publicas del orden nacional. Articulo 36.
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Decreto 1145 de 2004. Guarda y custodia hojas de vida.

Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se
dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

ACUERDOS
Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integracion y le fija la
funcién principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.

Articulo23. “Valoracion documental” que ordena a las Entidades oficiales elaborar la tabla de
retencion documental a partir de su valoracion.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacion de archivos.” Los archivos deberan
implementar un sistema integrado de conservacion acorde con el sistema de archivos
establecido en la Entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién desde el momento de
la emision, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicién final.

Acuerdo AGN 09 de 1995. Reglamenta la presentacion de las TRD.

Acuerdo AGN 12 de 1995. “Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994, Reglamento General de Archivos", "Organos de Direccién, Coordinacion y
Asesoria”

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de documentos.
Acuerdo AGN 09 de 1997. Reglamenta procedimiento para la evaluacion de TRD.

Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos de Archivo, restricciones por razones
de conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacién preventiva, conservacion y restauracion
documental.

Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo.

Acuerdo AGN 056 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de
archivo.
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Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de
correspondencia, radicacion y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

Articulo 4: “Toda Entidad debe establecer en los manuales de procedimientos los cargos de
los funcionarios autorizados para firmar la documentacion con destino interno y externo que
genere la institucion. Las unidades de correspondencia velaran por el estricto cumplimiento
de estas disposiciones, radicando solamente los documentos que cumplan con lo
establecido”

Articulo 3. Centralizacion de los servicios de distribucion de las comunicaciones oficiales en
unidades de correspondencia.

Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del tramite de las comunicaciones, numeracion de actos
administrativos.

Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las
Entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo AGN 16 de 2002. Sobre el manejo de archivos publicos de las Camaras de
Comercio.

Acuerdo AGN 037 de 2002. Especificaciones técnicas y requisitos para la contratacion de
los servicios de deposito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos
de archivo.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las tablas de retencion documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 041 de 2002. Reglamenta la entrega de archivos de las Entidades que se
liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestién en las Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y
26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona paragrafo al Acuerdo AGN 041 de 2002 en relacion
con la integracion del Comité de Archivo de las Entidades publicas en proceso de liquidacion.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion de fondos
acumulados.
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CIRCULARES

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre
archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

Circular Interna AGN No0.13 de 1999. No se deben utilizar micro puntas o esferos de tinta
hameda.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo de
las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo.
Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organizacion de historias laborales. Ordena
organizar las hojas de vida en el orden en que se tramitan o producen los documentos que la

integran.

Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacion de historias laborales. Establece el
plazo para cumplir con la norma y delimita el alcance.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.
RESOLUCIONES

Resolucion AGN 147 de 1997. Por la cual se crea el Comité de Transferencias de la
Documentacién Histérica al Archivo General de la Nacion.

Resolucién MinSalud 1995 de 1999. Establece normas para el manejo de la Histérica Clinica.
(Expedida por el Ministerio de Salud)

Resoluciéon AGN 081 de 2001. Adopta el Programa de Gestion Documental y se aprueba la
actualizacion de la Tabla de Retencion Documental del AGN.

Resolucién AGN 183 de 2004. Por la cual se crea el Grupo Técnico de apoyo del Comité de
Archivo del Archivo General de la Nacion.

Resolucion MinProteccion Social 001715 de 2005. Por la cual se modifica la Resolucion 1995
de 1999.
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CODIGO DE PROCEDIMIENTO PENAL

Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de los
documentos publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.
Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.

Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.
CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL
Articulo 175. Establece la admisibilidad de las pruebas

Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos, impresos,
planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofdnicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en general,
todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en
lapidas, monumentos, edificios o similares”.

CODIGO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Articulo 66. PERDIDA DE FUERZA EJECUTORIA. <Apartes subrayados condicionalmente
EXEQUIBLES> Salvo norma expresa en contrario, los actos administrativos seran
obligatorios mientras no hayan sido anulados o suspendidos por la jurisdiccion en lo
contencioso administrativo, pero perderan su fuerza ejecutoria en los siguientes casos:

1. Por suspension provisional.

2. Cuando desaparezcan sus fundamentos de hecho o de derecho.

3. Cuando al cabo de cinco (5) afios de estar en firme, la administracion no ha realizado los
actos que le correspondan para ejecutarlos.

4. Cuando se cumpla la condicion resolutoria a que se encuentre sometido el acto.

5. Cuando pierdan su vigencia.

CODIGO DE COMERCIO

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales -
medios para el asiento de operaciones.

Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la contabilidad.

Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.
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Articulo 60. Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo deberan ser conservados
cuando menos por diez afos, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del Ultimo
asiento, documento o comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproduccion
exacta. Ademas, ante la camara de comercio donde fueron registrados los libros se verificara
la exactitud de la reproduccion de la copia, y el secretario de la misma firmaré acta en la que
anotara los libros y papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su
reproduccion. Cuando se expida copia de un documento conservado como se prevé en este
articulo, se hara constar el cumplimiento de las formalidades anteriores.

El tiempo de conservacion establecido por el Cédigo de Comercio, en relacion con los
documentos financieros lo modifica la Ley 962 de 2005 Art. 46 al disponer que las personas
naturales o juridicas, contribuyentes o no de los impuestos administrados por la DIAN,
deberan conservar los documentos, informaciones y pruebas relacionados en el Articulo 632
del Estatuto Tributario (Decreto 624 de 1989), ya no por el periodo minimo de cinco (5) afios
alli establecido; sino “... por el plazo que transcurra hasta que quede en firme la declaracion
de renta... Los documentos deberan conservarse fisicamente durante el tiempo en que
ocurra la firmeza de las declaraciones tributarias, esto es, dos (2) afios a tono con los
Articulos 632 y 714 del Estatuto Tributario y Art. 46 de la Ley 962/2005; y a partir de ahi
podran conservarse “... en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que
garantice su reproduccion exacta”, segun el Art. 28 de la Ley 962/2005.

NORMAS TECNICAS DE CALIDAD
NTC 1673. “Papel y cartdn: papel para escribir e imprimir”.
NTC 2223: 1986 “Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

NTC 2676. Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco
flexible de 90 mm... (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas”.

NTC 3393. Elaboracién documentos comerciales.

NTC 4436. “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”
se refiere a;

Creacion y disefio de documentos.

Medios y técnicas de produccién y de impresién (maquinas de escribir y

procesadores de texto).

Determinacion y seleccion de soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM,
discos opticos, disquetes, discos duros, microfilme, video).

Determinacion de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.

Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

VVVY

Y VY
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» Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

> Diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la
> Entidad, caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.
» Adecuado uso de la reprografia.

NTC 4095. Norma General para la Descripcion Archivistica
NTC 5029. Norma sobre Medicion de Archivos.
GUIA TECNICA COLOMBIANA

GTC-185. 2009. Documentacion Organizacional

4.2. COMPONENTES DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Archivo General de la Nacion de Colombia mediante el Sistema Nacional de Archivos con
el apoyo de la Contraloria General de la Republica propende porque los archivos de las
Entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas estén organizados, conforme
a los principios y procesos archivisticos, estableciendo directrices basicas para la elaboracion
e implementacion de programas de gestion documental que contribuyan a la racionalizacién
del uso de recursos, destinados a espacios, muebles, equipos y tecnologias en los archivos.

De igual forma el Archivo General de la Nacion y la Contraloria velaran por el cumplimiento
de las normas archivisticas, cuya observancia redunda en la adecuada organizacion,
conservacion, uso y acceso de la informacion.

4.2.1. DEFINICION E IMPORTANCIA

La Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos define la gestibn documental como el
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacién de la documentacién producida y recibida por las Entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Un Programa de Gestion Documental se define como el conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior de cada Entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos. (Figura 1)

Con la implantacion de un programa de gestion documental se pretende alcanzar los
siguientes objetivos:
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Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje natural de
la administracion publica, para el funcionamiento de la misma, elementos necesarios para
la participacion ciudadana, apoyos decisivos para la transparencia y el control de la
gestiéon publica y garantia de los derechos individuales y colectivos.

Procurar la racionalizaciéon y control en la produccion documental, en atencion a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales, lo mismo que, la
normalizacion de modelos y formatos para la produccion documental.

Normalizar la utilizacion de materiales, soportes y equipos de calidad y que a la vez
preserven el cuidado del medio ambiente.

Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos para el recibo, radicacion y
distribucién de la correspondencia mediante la utilizacion de sistemas eficientes de correo
y mensajeria.

Regular el manejo y organizacion del sistema de administracion de documentos y
archivos a partir de la nocion de Archivo Total y los enunciados de finalidad,
responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la tabla de Retencion
Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion, preservacion,
conservacion de la informacion y disposicion final de los documentos.

Facilitar la recuperacion de la informacién en forma rapida y oportuna.

Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacion, utiles para la
administracion e importantes para la cultura.

ALCANCE DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

DISPOSICION

Produccion 6 Recepcion | Preservacion Temporal

FINAL

Tramite

Proteccién

A
CONSERVACION

PERMANENTE

Distribucion

Consulta Retencion Almacenamiente Recuperacion

Figura 1.
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En este programa intervienen, el funcionario responsable de la administracion de los
documentos apoyado decididamente en todos los estamentos ejecutivos, directivos,
profesionales, técnicos y operativos de la institucion para garantizar su funcionalidad.

Un sistema integral de gestion de documentos se ocupa de todo lo que sucede a los
documentos de una Entidad u organizacion a través de su ciclo vital, es decir desde su
nacimiento pasando por su vida activa y productiva en cumplimiento de unas funciones hasta
su destino final que puede ser la eliminacion una vez cumplida su finalidad administrativa o la
incorporacion en el archivo historico si posee valores que justifiqguen su conservacion.

4.2.2. POLITICAS DE OPERACION

» La Gestion Documental esta enmarcada en el cumplimiento de la Ley General de Archivo
y en la Tabla de Retencion Documental, desde la recepcion y generacion del documento
hasta su conservacion temporal 6 permanente, a través del manejo oportuno y eficiente
del documento y de su informacién.

> Las guias de operacion para el desarrollo adecuado del proceso de Gestion Documental y
la prevencién de los riesgos inherentes a él son:

» Garantizar que la Gestion Documental cumpla con las normas establecidas para el
manejo documental.

» Capacitar al personal sobre las normas archivisticas, los sistemas de informacion
Institucional y la Tabla de Retencion Documental para lograr mejor manejo
documental, seguridad en el uso de la informacién y preservacion del documento.

» Acompafar a las dependencias en el manejo y organizacion de sus archivos de
gestion.

4.2.3. CONSIDERACIONES BASICAS

Para elaborar un programa de gestion documental, se deben considerar los siguientes
aspectos:

Administrativos: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestion de
documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites y la eficiencia
de la administracion.

Econdmicos: Hacen relacion al analisis de situaciones de tipo econdémico de la gestion de
documentos, como la reduccion de costos derivados de la conservacion de documentos
innecesarios y la racionalizacion de los recursos destinados para la gestion documental.
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Archivisticos: Considerados la base del programa; se refieren a los consignados en la Ley
594 de 2000 y en la teoria sobre la gestion de documentos. Estos son: El concepto de
archivo total, el ciclo vital del documento, el principio de procedencia y el principio de orden
original.

4.2.4. ASPECTOS DE PLANEACION
4.2.4.1. DIAGNOSTICO

El disefio y desarrollo de un programa de gestién documental, obedece a un plan de accién
con lineas concretas que facilite su implementacion de manera efectiva, contempla la
identificacion de problemas, oportunidades y objetivos, analisis y determinacion de los
requerimientos de informacion, mantenimiento, evaluacion y documentacion del programa,
planes de mejoramiento y planes de contingencia. Debe corresponder a un plan discriminado
a corto, mediano y largo plazo y contar con un Organo coordinador de la gestion de
documentos que garantice su adecuado desarrollo y a través del cual se definan las politicas
generales de la gestion documental en cada organizacién (Comité de Archivo, Acuerdo AGN
012 de 1995) y un conjunto de directrices que faciliten el planeamiento de la documentacion.

Para realizar este diagnéstico las Entidades podran retomar o actualizar los aspectos
metodoldgicos relacionados con las etapas de investigacion preliminar sobre la institucion y
andlisis e interpretacion de la informacién recolectada, las cuales fueron desarrolladas en el
proceso de elaboracion de las tablas de retencién documental y de las tablas de valoracién
documental en los casos en que haya sido abordado dicho proceso.

4.2.4.2. REQUISITOS TECNICOS

Se refieren a las condiciones o instrumentos técnicos previos como: contar con manuales de
procesos y procedimientos, con compilacion de formas o formatos regulados, manual de
funciones y tablas de retencion documental, tablas de valoracion documental, adopcion de
normas técnicas y normatividad en general, existencia de archivos en las diferentes fases
del ciclo vital y de Unidad de Correspondencia. Para ello, se deberan verificar el
cumplimiento de las siguientes condiciones:

» Centralizacion de la recepcion y envio de los documentos.

» Definicion de procedimientos de distribucion de documentos internos y externos.

» Tener debidamente aprobadas por el Archivo General de la Nacién o por la instancia
territorial correspondiente, las tablas de retencion y/o las tablas de valoracion
documental, segun sea el caso.

» Contar con el Comité de Archivo respectivo el cual debera tener definido su reglamento
y funciones.
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>

Disponer de un reglamento de archivos para la Entidad, basado en el Reglamento
General de Archivos del AGN y demas normas complementarias, que garantice el
cumplimiento de al menos los siguientes aspectos: Fases de formacion del archivo,
control sobre la entrada y salida de los documentos, acceso a los documentos,
ordenacion y descripcion de los fondos de archivo, conservacion de documentos,
adopcién de las normas técnicas colombianas que se hayan establecido en materia de
archivos y documentos, existencia de la coordinacion de la funcion archivistica dentro de
la estructura administrativa de la Entidad de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de
2000, participacion de la dependencia en los comités internos relacionados con la
definicion de procesos y procedimientos, gestion de calidad, y comités de informatica,
entre otros.

4.2.4.3. REQUISITOS ADMINISTRATIVOS

Hacen relacion a la necesidad de integrar el programa de gestiéon documental (PGD) con
todas las funciones administrativas de la Entidad, asi como con los sistemas de informacion,
con los aplicativos y deméas herramientas informativas de las que haga uso la Entidad, en
atencion a las siguientes consideraciones:

>

>

La Gestion de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico de la Entidad,
con el apoyo de la alta direccion.

Tener definido el sistema de administracion de archivos de la Entidad (centralizado, o
descentralizado).

Contar con la participacion de las diferentes areas de la Entidad, en especial con la
estructura directiva y aquellas areas relacionadas con las compras y suministros, la
tecnologia, el desarrollo organizacional y el presupuesto.

El archivo debe contar con el talento humano debidamente asignado a funciones de
archivo y con dedicacidn exclusiva para realizar dicha labor.

En Entidades complejas del orden nacional, departamental, distrital o municipal, se debe
designar un grupo especial que responda por el Programa de Gestién Documental.

La Entidad debera contar con un programa de capacitacion que permita a los funcionarios
del archivo ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la gestion documental y
la organizacion de los archivos, ademas formacion en el area de la auditoria de
informacién y manejo de procesos.

Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el adecuado
desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la
Nacion, en relacion con las caracteristicas arquitectonicas y medioambientales, espacio,
distribucion de areas de acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacién con
relacion a las dependencias, mobiliario y equipo.
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4.2.5. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Dada la importancia de la Tabla de Retencién Documental como un elemento indispensable
en la gestion documental y ser un instrumento archivistico esencial que permite la
racionalizacion de la producciéon documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los
documentos en los archivos de gestion, central, e historico de las Entidades, éstas, deberan
elaborarlas y adoptarlas para la implementacion del Programa de Gestion Documental,
siguiendo las etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002.

4.25.1. ETAPAS PARA LA ELABORACION DE LAS TRD

PRIMERA ETAPA.: Investigaciéon preliminar sobre la institucion y fuentes
documentales

Compilar la informacion institucional contenida en disposiciones legales relativas a la
creacion y cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones y/o
actos administrativos de creacion de grupos de trabajo, funciones y manuales de
procedimientos.

Aplicar la encuesta a los productores de los documentos con el fin de identificar las unidades
documentales que producen y/o tramitan.

SEGUNDA ETAPA: Anélisis e interpretacion de la informacion recolectada.

Analizar la produccion y trdmite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a
las dependencias y los manuales de procedimientos.

Identificar los valores primarios de la documentacién o sea los administrativos, legales,
juridicos, contables y/o fiscales.

Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales.

Establecer los tiempos de retencién o permanencia de las series y subseries documentales
en cada fase de archivo: gestion, central e historico con el fin de racionalizar la produccion y
garantizar la proteccion del patrimonio documental de la Entidad, desde el momento en que
se produce el documento hasta su disposicion final.

Adelantar la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y
las normas internas y externas que regulan su produccion.

Determinar el destino final de la documentacion ya sea para su conservacion total, seleccion
o eliminacion. La seleccibn puede aplicarse a documentacion no vigente
administrativamente, a series documentales cuyo contenido se repite 0 se encuentra
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registrado en otras series; a series documentales cuyo valor informativo no exige su
conservacion total.

En todos los casos, la seleccion se aplicara bajo la modalidad de muestreo y sera el Comité
de Archivo el encargado de decidir el tipo de muestreo y los criterios a aplicar, asi como el
porcentaje (%) a conservar, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos.

TERCERA ETAPA: Elaboraciéon y presentacion de la Tabla de Retencion Documental
para su aprobacién

El Jefe de Archivo preparara la propuesta de Tabla de Retencién Documental de la Entidad
con las series y subseries documentales que tramita y administra cada dependencia,
acompafada de una introduccion y de los anexos que sustenten el proceso y los criterios
empleados en su elaboraciéon. ElI Comité de Archivo hard el estudio correspondiente y
producird un Acta avalando la propuesta.

Las Secretarias Generales de las Entidades Oficiales o quienes hagan sus veces, o los
funcionarios de la mas alta jerarquia de quienes dependan los archivos, remitirdn a la
instancia correspondiente el proyecto de Tabla de Retencién Documental para su evaluacién
y aprobacion.

CUARTA ETAPA: Aplicacion

Aprobadas las Tablas de Retencibn Documental por la instancia competente, el
representante legal expedird el acto administrativo, que ordene su aplicacion ante los
servidores publicos de la Entidad.

La Unidad de Archivo capacitara a todos los servidores publicos de la Entidad, para la
aplicacion de las TRD, asi mismo, elaborara los instructivos que refuercen y normalicen la
organizaciéon de los documentos y archivos de gestidon y la preparacién de las transferencias
documentales.

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo: gestion, central e
histérico se hara con fundamento en las Tablas de Retencion Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo en cuenta
los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retenciéon Documental, siguiendo, los
procedimientos de limpieza de la documentacién, eliminacion del material metalico,
identificacion de material afectado por biodeterioro. El cronograma lo establecera la Unidad
de Archivo de la Entidad.
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Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental se destruiran
y se dejara constancia en Acta que serd suscrita por el Presidente del Comité de Desarrollo
Administrativo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia respectiva.

QUINTA ETAPA: Seguimiento y actualizacion de la Tabla de Retencién Documental

La unidad de Archivo de cada Entidad establecera un cronograma de seguimiento para la
verificacion de la aplicacién de la Tabla de Retencién Documental en las dependencias y un
plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por
cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

Las modificaciones a la Tabla de Retencion documental que surjan del seguimiento o de la
solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por la Unidad de Archivo de la Entidad y
aprobadas por el Comité de Archivo de la misma.

4.2.6. PROCESOS DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestion de
documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la
produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.

Para efectos de la conceptualizacién de un programa de gestiébn documental, se determinan
los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en las
unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de
Gestidon, Archivo Central y Archivo Histérico) y finalmente si se disponen mecanismos de
utilizacion de medios que garanticen la preservacion de los documentos:

Produccion de documentos
Recepcion de documentos
Distribuciéon de documentos
Tramite de documentos
Organizacion de documentos
Consulta de documentos
Conservaciéon de documentos
Disposicion final de documentos

ONoGORWNE

4.2.6.1. PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones. Los documentos se constituyen en fuente primaria de
informacion e institucionalizan las decisiones administrativas siempre y cuando contengan los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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ACTIVIDADES

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos
y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada Entidad o
dependencia y la normalizacién de la produccién documental.

Llevar a cabo este proceso del PGD involucra las siguientes actividades sobre los
documentos:

o Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

o Creacion y disefio de documentos.

e Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

o Determinacion y seleccién de soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM,
discos opticos, disquetes, discos duros, microfilme, video).

o Medios y técnicas de produccion y de impresion (maquinas de escribir y procesadores
de texto).

« Determinacion de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.

o [Establecer criterios para la asignacion de consecutivos y la produccion de copias.

e Adecuado uso de la reprografia.

o Diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la Entidad,
caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.

« Normalizacion de la produccién documental:

Identificacion de dependencias productoras.

Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados
en los manuales de procesos y procedimientos e identificados en la TRD.

Directrices relacionadas con el nimero de copias.

Control de la produccion de nuevos documentos.

Determinacion de la periodicidad de la produccion documental.

4.2.6.2. RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control
gue una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por
una persona natural o juridica.

ACTIVIDADES
Recepcion de documentos: se debe verificar que estén completos, que correspondan a lo

anunciado y sean competencia de la Entidad para efectos de su radicacion y registré con el
propdsito de dar inicio a los tramites correspondientes.
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Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales
como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electronico y cualquier otro medio que se
desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnoldgicos en cada Entidad y deben
estar regulados en los manuales de procedimientos.

En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

» |dentificacion de medios de recepcidén: mensajeria, fax, correo tradicional, correo
electrénico, péagina web, otros.

= Recibo de documentos oficiales.

= Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

= Constancia de recibo (sello, reloj radicador).

1. Radicacién de documentos

= Asignacion de un niamero consecutivo a los documentos en los términos establecidos
en el articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando constancia de la fecha y hora
de recibo o de envio.

= Impresion de rétulo de la radicacion.

= Registro impreso de planillas de radicacion y control.

2. Registro de documentos

= Recibo de documentos oficiales.

= Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

= Constancia de recibo.

» Asignacion de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como:
Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cddigo de
la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion, Nombre del funcionario
responsable del trdmite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

= Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas.

= Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacién de documentos
recibidos y enviados.

4.2.6.3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario, externo o interno.

ACTIVIDADES

La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la
Entidad. Sin interesar el medio de distribucion de los documentos, se debe contar con
mecanismos de control y verificaciébn de recepcion y envio de los mismos. En este proceso
se distinguen actividades como:
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1. Distribucién de documentos externos

» |dentificacion de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
= Clasificacion de las comunicaciones.

= Organizacion de documentos en buzones o casilleros.

= Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

» Reasignacion de documentos mal direccionados.

= Registro de control de entrega de documentos recibidos.

2. Distribucion de documentos internos

» |dentificacion de dependencias.
= Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
= Registro de control de entrega de documentos internos.

3. Distribucién de documentos enviados

= Definicion de medios de distribucién: personal, fax, correo tradicional, correo
electronico, apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, otros.

= Control del cumplimiento de requisitos del documento.

= Métodos de empaque y embalaje.

= Pesoy porteo de documentos.

= Gestidn del correo tradicional: Normal, certificado, especial.

= Control y firma de guias y planillas de entrega.

= Control de devoluciones.

» Organizacién mensajeria externa.

= Registro de control de envio de documentos.

4.2.6.4. TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su producciéon o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

En este proceso se identifican los diversos tramites de acuerdo con la competencia de cada
dependencia y las funciones asignadas, a su vez se establecen tiempos de respuesta y
vigencia de los tramites. Como producto de esta actividad se encuentran los flujos
documentales.

La Entidades deben garantizar el control de la documentacién que se tramita, para garantizar
el acceso oportuno, tanto para soportar la toma de decisiones, como para dar respuesta a los
requerimientos de las autoridades y lo ciudadanos.

Al respecto, el Acuerdo AGN 060 de 2001 formula los parametros que deben cumplir el
tramite de comunicaciones:
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» La numeracion de los actos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas
encargadas de dicha actividad, se encargaran de llevar los controles.

» Las unidades de correspondencia, elaboraran planillas, formatos y controles manuales
o automatizados que permitan certificar la recepcion de los documentos, por parte de
los funcionarios competentes y dispondran de servicios de alerta para el seguimiento a
los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

» Para las comunicaciones internas de caracter oficial, las Entidades deberan establecer
controles y procedimientos que permitan realizar un adecuado seguimiento a las
mismas, utilizando los codigos de las dependencias, la numeracion consecutiva y
sistemas que permitan la consulta oportunamente, ya sean éstos, manuales o
automatizados.

» Las Entidades que dispongan de Internet y servicios de correo electronico,
reglamentaran su utilizacion y asignaran responsabilidades de acuerdo con la cantidad
de cuentas habilitadas. En todo caso, las unidades de correspondencia tendran el
control de los mismos, garantizando el seguimiento de las comunicaciones oficiales
recibidas y enviadas.

ACTIVIDADES

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos
objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series
documentales.

De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los tiempos
maximos establecidos para el tramite oportuno de las comunicaciones.
En este proceso se sefalan las actividades de:

1. Recepcion de solicitud o tramite
= Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
= |dentificacion del tramite.
= Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.
= Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

2. Respuesta

= Analisis de antecedentes y compilacion de informacion.
= Proyeccion y preparacion de respuesta.
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= Tramites a que haya lugar con la produccién de documentos hasta la culminacion del
asunto.

4.2.6.5. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucidon, como parte
integral de los procesos archivisticos.

ACTIVIDADES

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacibn de los archivos;
comprende los procesos archivisticos de:

1. Clasificacion documental: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican vy
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y
subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la Entidad”

Esta herramienta permite que las labores de Clasificacion se realicen de manera uniforme en
los archivos de gestion, de igual manera su continua utilizacion permite realizar las
actualizaciones necesarias, llevando de manera paralela un historial de éstas.

» |dentificacién de unidades administrativas y funcionales.

= Aplicacién de la tabla de retencion y/o valoracion de la dependencia.

= Conformacién de series y subseries documentales.

= |dentificacién de tipos documentales de la tabla de retencién yo valoracién y de los
documentos de apoyo.

= Control en el tratamiento y organizacién de los documentos.

2. Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

o Consiste en la ubicacion fisica de los documentos al interior de cada expediente. Esta
labor se desarrolla con el objetivo de evidenciar al interior de cada expediente la
secuencia en que se llevo a cabo un tramite en una dependencia.

o Los expedientes de las Series y/o Subseries. De acuerdo con el cédigo asignado a cada
expediente, estos son ubicados en orden numérico ascendente al interior del mobiliario o
de las cajas de archivo. En el caso en que una serie y/o subserie esté integrada por un
namero de expedientes amplio que impida su facil recuperacion, estos seran ordenados
alfabéticamente o numéricamente.

e Las cajas (unidades de almacenamiento) en el mobiliario.
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3. Apertura e identificacion de expedientes: Esta tarea es desarrollada bien sea antes de
la ordenacion o posterior a ella, lo mas indicado es hacerla de manera posterior, para
garantizar el uso racional de carpetas y rotulos.

4. Foliacién: Esta tarea consiste en marcar cada folio (hoja) de un expediente asignando un
namero en orden ascendente, en donde 1 sera asignado al documentos mas antiguo dentro
del expediente y asi sucesivamente.

5. Descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de
sus agrupaciones, que permite su identificaciéon, localizacion y recuperacion, para la gestion
o la investigacion.

La organizacién de los documentos permite una rapida identificacion de los expedientes,
valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas, contar con sistemas de
ordenacion faciles de entender por los usuarios, ubicar los documentos para su consulta,
transferencia o disposicion final.

La descripcion realizada se lleva a nivel de inventarios documentales, en donde se incluye la
siguiente informacion:

« Nombre y codigo de la dependencia.
o Codigo de la serie y/o Subserie.

« Nombre de la carpeta.

o Numero de folios.

e Ubicacion

e Fechas extremas

La Organizacion de Documentos agiliza la busqueda de informacién y a su vez permite
ejercer control sobre la documentacion que alberga el archivo de gestién y central.

Un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestion documental y la
institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la Tabla de
Retencion Documental, la cual actia en las Entidades como regulador de las decisiones en
materia documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de utilizacion de nuevas
tecnologias en los archivos.

Para estos efectos, la retencién de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en que
los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como
se consigna en la tabla de retencion y de valoracién documental” (GRGA).

La organizacion de los documentos permite una rapida identificacion de los expedientes,
valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas, contar con sistemas de
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ordenacion faciles de entender por los usuarios, ubicar los documentos para su consulta,
transferencia o disposicion final.

Actividades:

= Elaboracién de inventarios documentales.
= OQOrganizacion y entrega de transferencias documentales.
= Aplicacién de la disposicién final de las TRD y/o TVD.

4.2.6.6. CONSULTA O RECUPERACION DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o
grupo de documentos con el fin de conocer la informaciéon que contienen.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (Entidad, dependencia, persona
natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida en los documentos
de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este
propdsito, los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal,
telefénica, correo electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestién, por parte de funcionarios de otras
dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes.

Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser autorizadas
por el jefe de la respectiva oficina y s6lo se permitira cuando la informacion no tenga caracter
de reservado conforme a la Constitucion y a las leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al jefe del area, o al
funcionario responsable del Archivo de Gestidn, Archivo Central o Historico.

La recuperacion de los documentos entendida como la accion y efecto de obtener por medio
de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se logra mediante la
disponibilidad y actualizacién de éstos, ya sean inventarios, guias, catalogos e indices.

Realizar busquedas selectivas de informacién que contengan los documentos conservados
en el Archivo Central, para dar testimonio del quehacer en sus diferentes ambitos,
garantizando la fidelidad de la informacion y respuesta oportuna.

Este proceso del Programa de Gestion Documental es desarrollado teniendo en cuenta los
siguientes items:

e Caracterizacion de los usuarios.

« ldentificacién de necesidades de informacion basicas.

o Estructuracion e implementacion de servicios de consulta y préstamo de documentos
de archivo.

e Control de calidad de los servicios.
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« ldentificacion de Archivos Vitales.
e Analisis de informacién contenida en los documentos.
e Recopilacion de la memoria institucional a través de entrevistas.

De otro lado y teniendo en cuenta que los documentos de archivo contienen informacién
valiosa para la toma de decisiones institucionales, razén por la cual, los documentos tiene

caracter restringido, confidencial o de libre consulta.

ACTIVIDADES

Las actividades basicas en esta fase son:

1. Formulacioén de la consulta

= Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.
= Determinacion de competencia de la consulta.
= Condiciones de acceso.

= Disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o por

conservacion.
= Reglamento de consulta.

2. Estrategia de busqueda

= Disponibilidad de expedientes.
= Disponibilidad de fuentes de informacion.

= Establecimiento de herramientas de consulta.
= Ubicacion de los documentos.

3. Respuesta a consulta

= Atencion y servicio al usuario.

= |nfraestructura de servicios de archivo.
= Sistemas de registro y control de préstamo.

= Uso de testigos y formatos para el control de devolucién.
= Implantacion de medios manuales o automaticos para localizacion de informacion.

4.2.6.7. CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de

archivo, sin alterar su contenido.
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ACTIVIDADES

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion
de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo,
sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes. El almacenamiento de
documentos consiste en guardar sisteméaticamente documentos de archivo en espacios y
unidades de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad méas importante consiste en la implantacién del Sistema
Integrado de Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

= Diagndstico integral.
» Sensibilizacién y toma de conciencia.
= Prevencidn y atencion de desastres.
* Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.
= Monitoreo y control de condiciones ambientales.
» Limpieza de areasy documentos.
= Control de plagas.
» Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.
= Almacenamiento, realmacenamiento y empaste/ encuadernacion (Determinacion de
espacios y areas locativas, determinacion de mobiliario y equipo, determinacion de
Unidades de conservacion y almacenamiento).
= Apoyo a la reproduccion.
= Intervenciones de primeros auxilios para documentos.
= Establecimiento de medidas preventivas.
= Implantacién de Planes de contingencia.
= Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes.
= Creacién de normas de migraciéon de informacion para informacién en soportes
magnéticos.
4.2.6.8. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en
cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su
eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de
Valoracion Documental.

Valoracion documental: Consiste en analizar e identificar los valores primarios y
secundarios de los documentos, y asi a signar a las series y/o subseries documentales que
conforman una disposicion final, la cual puede ser: conservacion total, seleccion o
eliminacién, y la aplicacion de un procedimiento técnico que puede ser: microfilmacion o
digitalizacion.

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD para la Administracion Publica
Colombiana el diligenciamiento de la columna Disposiciéon Final, implica que a cada serie o
subserie se le aplicd previamente el proceso de valoracion para definir su conservacion
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permanente, reproduccion a través de tecnologias y soportes, en cuya aplicacion se
observen principios y procesos archivisticos, la eliminacion cuando agotados sus valores
administrativos no tengan o representen valor para la investigacion o la seleccion de algunas
muestras representativas.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

Ademas de definir la conservacion permanente de una serie se debe analizar la aplicacion
conjunta de una técnica de reprografia cuyo objetivo sera facilitar el acceso a la informacion,
evitando a la vez que la manipulacion constante sobre originales pueda facilitar su deterioro.

La decision de eliminar expedientes en los archivos de gestion, es una opcién valida en
casos tales como el de los informes de gestiébn en los que se conserva una copia en las
unidades administrativas que los producen y el original es enviado a las oficinas de
planeacion quienes conservardn el total de la serie y la transferiran al archivo central
correspondiente.

Microfilmar o digitalizar algunas series con el propdsito de destruir los documentos originales
debe ser una decisibn que en la practica garantice que la informacién reproducida y
guardada por dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e inalterable y que los soportes
originales no se eliminaran hasta tanto no se venzan los periodos de prescripcién aplicables
en cada caso.

Aun cuando se apliquen técnicas de reprografia validas seria conveniente conservar algunos
expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan analizar
caracteres diplomaticos.

ACTIVIDADES:

1. Conservacion total: se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Entidad productora,
convirtiendose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura. (Mini- manual tabla de retencion y trasferencias documentales: version
actualizada, AGN, 2001. P.88.)

= Recepcidn de transferencias secundarias.
= Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.
= Conservacion y preservacion de los documentos.

2. Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido
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sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes. (GRGA)

= Aplicacién de lo estipulado en la TRD o TVD.
= Valoracién avalada por el Comité de Archivo.
= Levantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacion.

3. Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger
una muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacion permanente
(GRGA).

= Aplicacion de método elegido.
= Eleccion de documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro medio.

4. Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefas
imagenes en pelicula. (RGA)

= Determinacion de metodologia y plan de trabajo.
* Fines en la utilizacion de la técnica.
= Control de calidad durante todo el proceso.

5. Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de
manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que solo puede ser
leida o interpretada por computador. (GRGA)

= Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.
= Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
= Control de calidad durante todo el proceso.

4.2.7. LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA COMO PARTE INTEGRAL DE UN PGD

La unidad de correspondencia gestiona de manera centralizada y normalizada, los servicios
de recepcion, radicacion y distribucién de las comunicaciones, de tal manera, que éstos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental, integrandose
a los procesos que se llevaran en los archivos de gestién, centrales e historicos. Ademas las
unidades de correspondencia, deberan contar con personal suficiente y debidamente
capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar
oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de
mensajeria interna y externa, fax, correo electrénico u otros, que faciliten la atencién de las
solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los
principios que rigen la administracion publica.
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Es importante hacer énfasis en que ninguna comunicaciéon oficial podra salir de las
Entidades por via diferente a la de las unidades de correspondencia.

En la unidad de correspondencia se desarrollan los siguientes procesos del Programa de
Gestion Documental:

= Recepcion,

= Distribucion,

=  Tramite,

= Conservaciony

= Consulta de documentos.

4.2.8. FORMACION DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos de archivo tienen su origen en las oficinas productoras en razén de una
funcién especifica o en cumplimiento de una actividad determinada. Alli adquieren en
primera instancia, como producto de su tramite, una serie de valores como administrativo,
fiscal, legal, contable o técnico que hacen del documento un instrumento de informacion de
singular importancia para la toma de decisiones y para servir como fuente testimonial de la
mision propia de la Entidad o persona que los generaron. Una vez agotada esta instancia es
sometido a un proceso de valoracion de caracter cultural e histérico.

En la disciplina archivistica a esto es lo que se llama CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. El
Reglamento General de Archivos define este concepto asi: “Etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente”. (Figura 2).

Actualmente en nuestro pais el ciclo vital del documento se conoce como ARCHIVO TOTAL,
es decir, el control y seguimiento de todo el proceso archivistico en sus distintos estadios: la
produccion o recepcion, el tramite, la distribucién, la consulta, la retencion, el
almacenamiento, la recuperacion, la preservacion y su disposicion final (conservacion
definitiva o eliminacion).

Las tres etapas del ciclo vital del documento corresponden a las diferentes fases de
formacion del archivo:

» Edad Administrativa
» Edad Intermedia
» Edad permanente o historica
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Figura 2

Las tres fases del Ciclo Vital del Documento esta ligado con las fases basicas de la gestion
de documentos que son: elaboracion, utilizacion, conservacion y disposicion final.

En lo relativo a la conformacion de los archivos la Ley 594 los clasifica de acuerdo con el
ciclo de vida de los documentos en el art. 23 como:

» Archivo de Gestiodn
> Archivo Central
» Archivo Histérico

4.2.8.1. ARCHIVO DE GESTION O DE OFICINAS PRODUCTORAS

“‘Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se
realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

En este archivo se conservan todos los documentos recibidos o generados por la actividad
de la dependencia mientras dura el tramite de los asuntos a los que hacen referencia y una
vez concluido el mismo hasta que se termine el tiempo de permanencia determinado en cada
caso.
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La conservacion y custodia de los documentos existentes en los archivos de gestion, asi
como la transferencia organizada, es obligacion de los responsables de cada dependencia,
guienes deberan designar uno o mas coordinadores que asuman las funciones generales de
gestién de documentos que en todo momento podran supervisar su cumplimiento.

El archivo de gestion es una unidad administrativa, que se regira por las presentes
disposiciones de la Institucion y lo que establezca en materia de archivo emanado por el
Archivo General de la Nacion. Se ejecutaran funciones operativas y normativas para
desarrollar los procedimientos.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Documental:
* Produccién,

= Recepcion,
= Distribucion,

=  Tramite,
= Organizacion,
= Consulta,

= Conservacion, y
= Disposicién final de documentos
4.2.8.2. ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO

Esta conformado por la documentacion transferida de los archivos de gestién, que por
razones administrativas o legales debe reposar en el archivo central hasta que pierdan su
valor primario.

En su calidad de archivo intermedio, la documentacién serd clasificada, ordenada y
debidamente conservada para que sirva de soporte a la gestibn administrativa de manera
eficaz.

En este archivo se eliminara aquella informacion que habiendo perdido completamente su
valor y su utilidad administrativa no tenga valor histérico que justifique su conservacion, es
decir, cuando se cumplen los pasos de conservacion en el archivo intermedio, se deben
aplicar nuevamente criterios de valoracion que identifiguen los documentos a procesar,
eliminar y conservar como historicos.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Documental:

= QOrganizacion,

= Consulta,

= Conservacion, y

= Disposicién final de documentos.
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4.2.8.3. ARCHIVO HISTORICO

A este archivo se trasfiere desde el Archivo Central la documentacién que por su importancia
patrimonial debe conservarse permanentemente, dado el valor que cobra para la
investigacion, la ciencia y la cultura. No es funcion de los Archivos Histéricos hacer seleccion
documental.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Documental:

= QOrganizacion,

= Consulta,

= Conservacion, y

= Disposicion final de documentos.

4.2.9. IMPLEMENTACION

Implementacion: Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el programa.
La implementacion es la parte final del programa de gestiéon documental y se constituye en el
prerrequisito para que las Entidades puedan convertirlo en una actividad permanente de la
administracion.

La implementacion significa la asignacién de responsabilidades dentro de la Entidad, la
definicién de roles y el establecimiento del programa.

4.2.10. SEGUIMIENTO

El seguimiento debe ser considerado lo mas importante del Programa de Gestidn
Documental, por cuanto le da cohesion a las directrices formuladas. Implica la manera como
se da alcance a los objetivos, el cumplimiento de las fechas, la gestion de los recursos y
todas las actividades administrativas de direccién del Programa, asi como la adopcion de los
correctivos y medidas conducentes para reorientarlo en caso de incumplimiento de las metas
fijadas.

Se debe indicar que este seguimiento requiere de un 6rgano de coordinacion, el Comité de
Archivo y la conformacion de equipos de trabajo a cargo de esta labor.

4.3. FONDOS ACUMULADOS: Manual de Organizacion de Fondos Acumulados - AGN
2004. El término Fondos Acumulados hace referencia a documentos reunidos por una
Entidad en el transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de
organizacion y de conservacion. Incluye aquella documentacién concentrada en los
depdsitos producida por las o las Entidades que la precedieron o de las cuales ha asumido
algunas funciones. Igualmente, estos fondos se componen de la documentacién producida
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por la Entidad durante el periodo comprendido entre la creacion hasta la fecha de la dltima
reestructuracion.

4.4. DIGITALIZACION DOCUMENTAL: Los altos volumenes de informacion que
caracterizan el mundo actual, hacen necesario la implantacion de soluciones que estén a
tono con los desarrollos tecnoldgicos.

Por lo anterior es necesario desarrollar aplicaciones que permitan optimizar los procesos
documentales de las para asegurar la conservacion, idoneidad, auditoria y facilidad de
consulta de la informacién, mediante la automatizacion de la gestion de documentos.

Aun cuando los expertos especulan que nos movemos hacia una sociedad sin uso de
papeles, evidenciada por el incremento en el nUmero de compafiias enfocadas a sistemas
electronicos de almacenamiento masivo de datos, el papel es todavia el mas amplio medio
usado para la comunicacion.

La tecnologia ha proporcionado numerosas alternativas para sistemas de archivo, incluyendo
microfilm, microfichas, cintas magnéticas y ahora sistemas de almacenamiento electrénico.

La Tecnologia de almacenamiento electrénico, es un area de crecimiento acelerado y
promete convertir los otros medios en obsoletos. ElI incremento de sistemas de
almacenamiento electrénico sin embargo, ofrece varias ventajas y beneficios:

Gran capacidad de almacenamiento de documentos

Acceso aleatorio a la informacién almacenada

Formatos inalterables, de sélo lectura 6 editable.

Velocidad de recuperacion de las imagenes almacenadas

Vida util entre 30 y 100 afios

Recuperacion e impresion posterior de documentos

Reduccion del flujo de papel, costos de almacenamiento y costos

de copias

Incrementa el control del documento

Habilita acceso simultaneo de multiples usuarios a los documentos.

Los sistemas de almacenamiento electronico son un medio de almacenamiento y
procesamiento de la informacion. Mediante la indexacion del documento, y la conexion a
bases de datos, los usuarios pueden recuperar los documentos en cualquier momento y
lugar.

Hoy en dia todos los procesos administrativos de las empresas e instituciones publicas
generan toneladas de papel, que producen costos directos y ocultos que provocan un
desaprovechamiento del espacio fisico.
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Ventajas de los documentos digitales en si:

e Se evita el desgaste o rotura de documentos originales
e No hay riesgo de robo o destruccion de papeles

e Los documentos originales no circulan ni interna ni externamente
Los documentos pueden consultarse simultaneamente

Se evita el costo y el tiempo de traslado de documentacion
No ocupan lugar en los escritorios
Las imégenes pueden imprimirse con calidad similar a una fotocopia
Ofician de copia de seguridad de documentos

Otras ventajas:

e Se encuentra la posibilidad de cobrar por acceder a ellas
e Documentos salvados de por vida, aumento del nimero de suscripciones, etc.

e Los usuarios pueden tener facil acceso y rdpidamente a toda la informacién disponible

con tan solo apuntar y hacer clic y ademas, pasar de un documento a otro.

e La informacién se obtiene al instante y las consultas son inmediatas, mediante distintos
tipos de extraccion de informacion (indices de busqueda, texto dentro del documento,

reportes de un sector especifico del documento, etc.).

e Al estar montado integramente sobre una plataforma Web, los procesos brindan una
posibilidad de crecimiento hacia nuevos servicios que estan marcando claramente el

futuro.

Aunque la Ley 962 autoriza la conservacion en papel o en cualquier medio técnico,
magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta de documentos, es importante
considerar que también establece la obligacion de garantizar la autenticidad, integridad y la
inalterabilidad de la informacion alli consignada, aspectos no del todo resueltos por la

tecnologia.

Hasta la fecha se carece de un procedimiento normalizado que ofrezca esta garantia. Por
este motivo se aconseja el uso de la digitalizacion con fines de consulta. Es decir un archivo

digitalizado reemplaza una copia, pero no un original.
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5. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CDMB

ETAPAS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA CDMB

5.1. MARCO JURIDICO

La Corporacién Autdnoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB
€s un ente corporativo autonomo, creado por la Ley 99 de 1993, de caracter publico, que se
relaciona con el nivel nacional, departamental y municipal. Integrado por las Entidades
territoriales que por sus caracteristicas, constituyen geograficamente un mismo ecosistema o

PRODUCCION/RECEPCION |
PRESERVACION

DISTRIBUCION DIGITALIZACION

TRAMITE

DISPOSICION
FINAL

ORGANIZACIONY CONSERVACION
ARCHIVO V4

TRANSFERENCIA-CONSULTAY
RECUPERACION DEDOCUMENTOS

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

conforman una unidad geopolitica, biogeografica o hidrogeografica.

El caracter publico de la Corporacion enmarca su gestion documental en la Ley 594 de 2000

y en sus acuerdos reglamentarios.
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5.2. RESPONSABILIDAD

La Ley 594 determina que los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las
autoridades por el uso de los mismos.

La Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico, establece lo siguiente:

> Art. 34 1. DEBERES. No.5. Custodiar y cuidar 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 sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos. No.22.
Responder por la conservaciéon de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

> Art. 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar
0 no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o0 a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar
dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan
llegado a su poder por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir
expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

5.3. REGULACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 establece que el objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la “informacién institucional sea recuperable
para su uso de la Administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia”,
por esta razdn es necesaria la creacion de archivos enmarcados en un Programa de
Gestion Documental. En el Art.22 gque trata de la Gestibn de Documentos dentro del
concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la
distribucion, la consulta, la organizacién, la recuperacion y la disposicion final de los
documentos.

Asi de acuerdo con la Ley, las Entidades publicas deberan elaborar programas de gestion
de documentos, contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Los Requisitos del Sistema de Calidad aplicable a las Entidades Publicas contempla la

Gestién Documental (Figura 3 y 4):

> Norma NTCGP 1000:20009.
> Decreto 4485 de 2009
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» 1SO 9000: Conceptos Generales y Estructura.

o DhoOoOCSUMENR T AaAacIomI
EN LA NORRNA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

REQUISITOS GESTION DOCUMENTAL
GENERALES
GENERALIDADES MANIEL DE CONTROLDELOS CONTiEIDE LOS
LA CALIDAD DOCUMENTOS REGISTROS
IONDE L
TCGP 1000:2
Figura 3

4.2.3 Control de los documentos

12. Qué debemos hacer 1. Quién debe aprobar
con los documentos 13. Como se identifican los documentos?

obsoletos? los documentos
obsoletos? 2. Cuindase deb
1. Quid uando se deben
los doc::,:: :ce':er revisar y actualizar los
d tos?
externos vigentes? ,\ / ocumentos?
. . . 3. Quién debe aprobar
10. Cémo se identifican e |as modificaciones?
los documentos
externos?

\ 4. Como se identifica la

vigencia de los

/ / \ : \ documentos?

9. Como se |dent|f|ca
los documentos?

8. Como hacemos 5. Cémo se identifican

legibles los los cambios en los
documentos? 7. Cuales son los 6. Quién debe tener documentos?
documentos los documentos
vigentes? vigentes?
Figura 4

Y de otra parte, el Control de la Informacién secundaria a través del Modelo Estandar de
Control Interno. MECI 1000:2005.



N, CDMB CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA
‘ MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
CODIGO: VERSION: ELABORO: REVISO: APROBO:
A-GD-MA02 02 Bii:lr?%ngjcqgglisgi\é%t;emm de Representante Direccion SIGC Director(a) General
eotots | b e 113 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

Asi como se regula la conformacion de los archivos, los procedimientos aplicados en la
organizacion documental deben responder a los criterios de los Acuerdos del Archivo
General de la Nacion-AGN mencionados a continuacion:

» Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de documentos.

» Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las Entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los Art.
21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

» Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y Conservacion de los documentos de
archivo.

También se aplican parametros contenidos en la:

» NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica
» NTC 5029 Norma sobre Medicién de Archivos.

5.4. COMITE DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO CDMB

El Acuerdo 07 de 1994, modificado por el Acuerdo 12 de 1995 expedidos por la Junta
Directiva del Archivo General de la Nacion, sefiala que cada Entidad establecera un Comité
de Archivo legalizado mediante el acto administrativo correspondiente, como un grupo asesor
de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y de la
toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos, sefialandose
igualmente su composicion.

La Corporaciéon Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga - CDMB,
mediante Resolucion No. 1325 del 5 de noviembre de 1996, conformé el primer Comité de
Archivo y reglament6 su funcionamiento.

Posteriormente mediante Resolucion No. 000879 del 30 de septiembre de 2009 y No. 1080
del 17 de noviembre de 2009, reorganiz6 el Comité de Archivo y reglamentd su
funcionamiento.

Mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 1206 de 2011 se modifica la Estructura
Administrativa de la CDMB y se hace necesario ajustar el Comité de Desarrollo
Administrativo mediante Resolucion No. 001559 del 29 de agosto de 2011.

Son funciones del Comité de Desarrollo Administrativo de la CDMB:
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> Definir politicas, programas de trabajo y tomar decisiones en los procesos administrativos
y técnicos de los archivos.

» Orientar la elaboracion, actualizacion, estudio y aprobacion de las diferentes
herramientas de Archivo tales como: tablas de retencion documental, esquemas de
clasificacion de documentos, programas de documentos vitales y administracion de
formatos.

> Fijar criterios para implementar procesos de capacitacién y entrenamiento en las areas de
la gestion documental y administracion de archivos, dirigidos a los funcionarios,
encargados de manejo de archivos.

» Expedir la reglamentacién necesaria para el uso, organizacion y conservacion adecuada
del patrimonio documental de la Corporacion.

» Aprobar las actualizaciones de las Tablas de Retencion Documental de la Entidad

> Las deméas que le asignen las normas que se expidan en la materia.

5.5. ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
CONTROL - SIGC CDMB

La Corporacion Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB,
con el propésito de implementar instrumentos de gestion que permitan relacionar la Entidad
con sus grupos de interés, asegurando la busqueda permanente de la excelencia en la
gestion publica, ha implementado un Sistema Integrado de Gestién y Control-SIGC, en el
cual se acogen y direccionan diversas herramientas de gestion, que permiten orientar la
actuaciéon bajo criterios de responsabilidad, transparencia, equidad, eficacia y eficiencia, la
obtencion de resultados en términos de satisfaccion de las necesidades y expectativas de los
diferentes grupos de interés, al igual que la efectividad en el cumplimiento de los fines y
propa@sitos institucionales.

5.5.1. MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL-SIGC

Como mecanismo de presentacion y regulacion del SIGC, la CDMB elaboro el “Manual del
Sistema Integrado de Gestion y Control” documentado e incorporado en el Proceso de
Gestion Estratégica con el codigo E-GE-MAOL1.

El Manual presenta la adecuacion de la Entidad a los requisitos del Sistema de Gestion de la
Calidad (NTC 1SO 9001:2008 — NTC GP 1000:2009) y el Sistema de Control Interno (MECI
1000:2005) y es complemento para el Sistema de Calidad del Laboratorio de Aguas y Suelos
(NTC ISO 17025:2005).

5.5.1.1. Estructura Organizacional de la CDMB

Como mecanismo de presentacion de la estructura organizacional la CDMB cuenta con un
manual de funciones asociado al proceso de gestidon del talento humano con el cédigo A-TH-
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MAO1 Estructura Organizacional de la CDMB aprobada mediante acuerdo por el Consejo
Directivo.

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA PARA LA COORPORACION DE LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
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La Estructura Organizacional presenta los Organos de Direccion encabezados por la
Asamblea General y su organizacion se basa en Subdirecciones que apoyan su gestion en
Equipos de Trabajo Internos. (Figura 5).

5.5.1.2. Identificaciéon de los Procesos del SIGC

La CDMB describe la identificacion de los Procesos del SIGC, en atencion a las necesidades
y expectativas de las partes interesadas, al igual que los requerimientos de la Ley 872 de
2003 y el Decreto 1599 de 2005, cuya gestion soporta en un Modelo de Procesos que
representa las actuaciones institucionales. EI modelo de procesos ha sido documentado
como parte del Proceso de Gestion Estratégica como un documento especial, bajo la
Codificacion E-GE-DEO04, y se configura en cuatro grupos de Macroprocesos, que orientan a
la gestion hacia el cumplimiento de los propdsitos institucionales. (Figura 6)
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5.5.1.3. Documentacién del SIGC

En lo relacionado con la gestibn documental y con el propésito de asegurar la eficaz
planificacion, operacién y control de los procesos, el Manual en el Capitulo 5.
“Documentacion del SIGC”, ha establecido la siguiente Estructura Documental (Figura 7),
la cual permite orientar y soportar la gestion institucional:

ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SIGC

Documentos Internos | SEEEEEEEE ---------- Documentos Externos -J
— E e ——————————————————————

Constitucion Politica, Leyves v )
Decretos, Ordenanzas, —
Acuerdos

( Acuerdos, Direccionamiento,
Resolucionas, y Normas
Internas

| N
-~

Resoluciones, Directivas v A
Circulares de Aplicacion
General

- Manuales y Caracterizaciones

Manuales, Especificaciones
Técnicas y Otros Documentos |-
aplicados

Procedimientos e Instructivos

Formatos (Registros) Comunicaciones Exiernas

Figura 7
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Procedimientos e Instructivos

Con el fin de definir y establecer los criterios y parametros que regulan la elaboracion,
identificacion y control de los documentos del SIGC, se implementd y aprob6 en el Proceso
de Gestion Documental los siguientes documentos:

1. Instructivo de Elaboracién de Documentos (A-GD-IT01)
2. Procedimiento Control de Documentos (A-GD-PRO01)
3. Procedimiento Control de Registros (A-GD-PR04)

1. Instructivo de Elaboracion de Documentos (A-GD-IT01)

Define y establece los lineamientos necesarios para la elaboracion e identificacion de los
documentos que formen parte de la Estructura Documental del Sistema Integrado de
Gestién y Control — SIGC:

» Documentos Internos: Estan representados por toda la documentacion producida por la
Entidad con el propésito de establecer lineamientos de actuacion, orientar la gestion y/o
proporcionar evidencia de los resultados alcanzados.

> Documentos Externos: Estan representados por todos aquellos documentos de origen
externo que pueden incidir directa o indirectamente en el desarrollo de las actividades que
realiza la Entidad. Los documentos externos se identifican a partir de la denominacién o
numeracion asignada por la fuente que da lugar a su emision, y se controlan al interior de
la Entidad atendiendo las disposiciones que se establezcan para el control de la
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correspondencia, la gestion del centro de documentacion ambiental y el Normograma
Institucional.

> Elaboracion de documentos: Establece parametros que se deben considerar para la
elaboracion de los documentos internos utilizados en la CDMB, e identifica elementos
relacionados con su aplicacion, presentacién y contenido; considerando el tipo de
documento vy clasificacion establecido en la Estructura Documental del SIGC vy
enmarcados de conformidad con el Mapa de Procesos.

> ldentificacién de Documentos: Se realizara a través de parametros como:

Encabezado

Contenido

Estructura del Cédigo
Abreviatura del Macroproceso
Abreviatura del Proceso

YVVYVYYVYV

2. Procedimiento Control de Documentos (A-GD-PR01)

Todo documento que forme parte del Sistema Integrado de Gestion y Control estara regido
por este procedimiento, el cual define controles para:

Aprobar los documentos antes de su emision

Revisar y actualizar los documentos

Asegurar la identificacion de cambios en los documentos

Asegurar la disponibilidad de las versiones pertinentes en los puntos de uso
Asegurar que los documentos permanecen legibles e identificables
Asegurar el control en los documentos de origen externo

Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos

YVVYVYVYYVYYVY

» Uso y consultade los documentos del SIGC
Documento Original: La documentacion original del SIGC se presenta en dos medios:
Impreso, cuya custodia es responsabilidad del Centro de Documentacion Ambiental y,

Electronico que se encuentra disponible en la red local (Intranet) y es administrado por el
Equipo Lider SIGC.

La Publicacion del original se hace a través de la intranet en el link del Sistema Integrado de
Gestion y Control; o bien, distribuido en copia fisica cuando ésta sea requerida. Estos
documentos son fotocopias o0 copias impresas que presentan el sello en todas las hojas de
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“‘COPIA CONTROLADA", al igual que el documento electronico (pdf) consultado en la
Intranet-SIGC de la Entidad.

> Control de Documentos Externos

Los documentos de origen externo consistentes en Comunicaciones Oficiales seran
controlados conforme al Manual para el Control de Correspondencia A-GD-MAO1.

Aquellos documentos de origen externo empleados como fuente de consulta bibliogréafica
para usuarios internos y externos, consistentes en manuales, normas técnicas, guias,
enciclopedias, entre otros; seran controlados a través del Procedimiento de Administracion
de Documentos A-GD-PRO02 del Centro de Documentacion Ambiental.

En el caso de los Decretos, Leyes, Normas y Resoluciones, el control de los documentos se
hara a partir de su identificacion en el Normograma Institucional.

3. Procedimiento Control de Registros (A-GD-PR04)

Los registros deben establecerse y mantenerse para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos, asi como con la operacién eficaz, eficiente y efectiva del
Sistema Integrado de Gestién y Control.

El procedimiento es de aplicacion a los registros que se generen como parte de la gestién de
los procesos del SIGC y contempla las disposiciones que en materia de archivo se
establezcan en la Entidad. Los registros del SIGC deben permanecer legibles, facilmente
identificables y recuperables. No deben contener enmendaduras y deben ser elaborados en
tinta.

Los registros recibidos a traves de telefax deberan fotocopiarse a efectos de garantizar su
legibilidad y conservacion.

Para el tramite de creacién, modificacion o derogacién de formatos deberd atenderse el
Procedimiento de Control de Documentos y para el disefio de su estructura se deben seguir
los lineamientos del Instructivo de Elaboracién de Documentos.

En los casos en que el registro se genere a partir de los sistemas de informacién, no sera
necesaria la definicion de codigo y version, teniendo en cuenta que el control se cumple
directamente desde la aplicacion.

Para la organizacion, archivo, conservacion y recuperacion de los registros se aplicaran los
parametros establecidos en el Programa de Gestion Documental de la CDMB.
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5.6. ADMINISTRACION DE LA CORRESPONDENCIA EN LA CDMB

El Archivo General de la Nacion mediante el Acuerdo 060 de 2001 establece las pautas para
la administracion de comunicaciones oficiales en las Entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas. En el Art. 4 dice: “Toda Entidad debe establecer en los
manuales de procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para firmar la
documentacion con destino interno y externo que genere la institucién. Las unidades de
correspondencia velaran por el estricto cumplimiento de estas disposiciones, radicando
solamente los documentos que cumplan con lo establecido”.

Acogiendo concepto de la Corte Constitucional define como correspondencia: “las
comunicaciones de caracter privado que llegan a las Entidades, a titulo personal, citando o
no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones” Es decir este tipo de
comunicacion no se contempla en el Sistema de Gestidon Documental, por no cumplir con los
requisitos para considerarse documento de archivo.

Por este motivo el alcance del Programa de Gestion Documental de la Corporacion
Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, para efectos de
la administracion de correspondencia, se refiere a las Comunicaciones Oficiales: “Son
todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a
una Entidad, independientemente del medio utilizado” (Acuerdo 060 de 2001 del AGN).

5.6.1. MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE LA CDMB

“Consciente de la importancia que para la gestion institucional representa la adopcion de la
comunicacién como un componente estratégico, y de manera particular, el desarrollo de la
gestion documental, como instrumento que soporta la satisfaccion y generacion de confianza
en las partes interesadas, la Corporacién Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta
de Bucaramanga — CDMB, elabor6 el “Manual para el Control de Correspondencia”, el
cual se constituye en herramienta primordial para orientar y regular el adecuado manejo de
las Comunicaciones Oficiales en la Entidad, incorporado y aprobado en el Sistema
Integrado de Gestion y Control-SIGC en el Proceso de Gestibn Documental con el codigo:
A-GD-MA-01.

El Manual para el Control de Correspondencia esta documentado para asegurar la
normalizacion en los métodos de atencién, recepcion, distribucion y, de manera general, en
todos aquellos procesos relacionados con la gestion de la correspondencia interna y externa,
permitira fomentar al interior de la Entidad una cultura organizacional soportada en principios
de publicidad, eficacia, celeridad, economia, y en general, todos aquellos que orienten el
cumplimiento de la funcién administrativa, con vocacion de servicio y criterio de excelencia
en la gestion”.
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Objeto: Determinar los criterios para la recepcion, registro, entrega, elaboracion y demas
procesos relacionados con el manejo de las comunicaciones producidas y recibidas en la
Entidad, y establecer las funciones y responsabilidades de los Servidores Publicos de la
Corporaciéon Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB en
dicha gestion.

Alcance: Involucra todas las comunicaciones oficiales externas o internas, fisicas y/o
electronicas, recibidas y/o enviadas, como consecuencia del cumplimiento de funciones de
las dependencias de la Corporaciéon Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga — CDMB.

Responsabilidad: Todos los Servidores Publicos de la Corporacion Autbnoma Regional
para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga-CDMB, son responsables por el
cumplimiento de los procesos administrativos necesarios para asegurar la generacion de
comunicaciones oficiales en las condiciones de oportunidad, integridad, pertinencia y
conformidad con el marco normativo y regulatorio aplicable.

El Area de Correspondencia de la CDMB, adscrita a la Oficina de Secretaria General,
gestiona de manera centralizada y normalizada los servicios de recepcion, radicacion y
distribucion de las comunicaciones oficiales.

Ventanillas de Atencion al Usuario:
Area de Correspondencia — Informacion y registro ingreso de visitantes

———

Fotografia N° 1

Fotografia N° 3 Fotografia N° 4
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5.6.2. ASPECTOS GENERALES DEL MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA

El Manual para el Control de Correspondencia en su contenido presenta en el numeral 3, los
aspectos generales del manejo de la Correspondencia en la Entidad y define los parametros
para los siguientes aspectos:

» Lineamientos para la elaboracién de Comunicaciones Internas:
Definicién
Tipo de documento
Encabezado
Consecutivo Interno
Presentacion del texto interno
Codificacion que debe seguirse por cada dependencia para la identificacion de las
comunicaciones internas

» Lineamientos para la elaboracion de Oficios:
Definicion
Partes de un Oficio
Presentacion del texto interno
Facultad para firmar oficios

> Aspectos generales de la presentacion de comunicaciones y oficios:
Definicion
Tipo de formato
Utilizacion de papeleria institucional
Cantidad de copias
Tipo de letra
Responsabilidad de radicacion
Responsabilidad de las dependencias
Archivo y organizacion

> Aspectos generales del Area de Correspondencia

» Numeral 4, presenta los Aspectos Generales de las Peticiones:
El Derecho de Peticion

Peticiones presentadas por Entes de Control

Acciones de Tutela
Recursos en Via Gubernativa

O O O O
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5.6.3. SISTEMA DE INFORMACION CORPORATIVO - SIC DE CORRESPONDENCIA

Como apoyo para la administracion, gestion, registro, control y seguimiento a las
Comunicaciones Oficiales en la CDMB, el Grupo de Tecnologia de la Informacion
implement6 en el Sistema de Informacion Corporativo el SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA.

| sistema de informacion corporativa - [Menu Principal GEN] J_,.E‘ | < cOMB - Sistema de Correspondencia. - [Mend Principal. COR_MENL], ‘J‘,JLEI
& wehw Vertan =

W sar Apbcativos Téorios Adminstracdn Vertana

Tecnologia de la Informacién

Sistema de Correspondencia

Sistema de Informacidn Corporativo

SIC -

Reqeo 11 Registro: 171
[~ Thicio” | @A™ et | Osist. | W24 | @ s = VRBEIRe woan [~ Thicio™] @A™ [Deaces CJapstes & | [w]2 oo, - BEREESTRENE (=

El acceso y manejo al Sistema de Correspondencia se encuentra regulado a través del
“Manual de la Aplicacion de Correspondencia” integrado y aprobado en el Sistema
Integrado de Gestion y Control — SIGC con el Codigo: A-TI-MA22, documentado por el
Proceso de Gestion de Tecnologia de la Informacion.

5.6.4. CONSULTA DE COMUNICACIONES OFICIALES EN LA INTRANET
A través de cualquier equipo de la Entidad conectado a la red, se implementé a partir del afio
2011 al 2014 en el acceso directo de la aplicacion SIC_6i para la consulta y visualizacién

de las comunicaciones oficiales de la CDMB radicadas y digitalizadas:

» Consulta Correspondencia de salida 2011 al 2014
» Consulta Correspondencia de entrada 2011 al 2014

Para el acceso a los documentos se ingresa al SIC_6i de la Entidad y se busca el enlace de
Consulta Correspondencia de salida o de entrada.
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5.6.5. ASIGNACION RESPONSABILIDAD COMUNICACIONES OFICIALES

Adicional al control de entrega establecido para la entrega de las comunicaciones oficiales a
las dependencias responsables, la Entidad ha implementado en el Aplicativo de
Correspondencia, un proceso automatico para que al momento de asignar la
Correspondencia a un funcionario, se envie un correo electrénico con el siguiente contenido:

Nombre del funcionario a quien le fue asignado el radicado
Numero de Radicado y Afio

Asunto

Fecha de Vencimiento

Enlace donde puede consultar el documento escaneado.

YVYVYYVYYV
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El mensaje tiene por Asunto: Aplicativo Correspondencia - RADICADO ASIGNADO y es
enviado por el funcionario que le asigna el radicado.

EJEMPLO Imagen Outlook mensaje recibido:

1t '?-3\\ H90 4% )5 Aplicativo Correspondencia - RADICADO ASIGNADO - Mensaje (Texto sin formato) - B
| fy | .
Mensaje g
1 A g : . B ¥ &4 Buscar
_& _@ _$ x —J _\;, % @Llstas seguras I_]E Y | ¥ %Rﬂadonadov
Responder Responder Reenviar | Eliminar Moverauna Crear  Otras | Bloguear | | Correq que desea recibir || Clasificar Seguimiento Marcar como i
atodos arpeta™  regla acciones * || remitente - - no leido W Seleccionar ¥
Responder Acciones Correo electronico no deseado s Opciones f Buscar
De: maria.briceno @cdmb. gov.co Enviado el Miércoles 22/06/2011 03:14 am
Para: omaira,salamanca@cadmb.gov.co
il ora6@cdmb.gov.co
Asunto: Aplicativo Correspondencia - RADICADO ASIGMADO

OMAIRA SALAMANCA GOMEZ, le fue asignada para resolver el Radicado 12816 del Ano 2811, con el siguiente Asunto:
HACEN ENTREGA DE LAS ULTIMAS PUBLICACIONES CON EL FIN DE QUE SIRVAN COMO MATERIAL DE APOYO EN LAS INVESTIGACIONES
DE LOS USUARIOS ¥ DE LA ENTIDAD., y vence 13-JUL-11. El documento escaneado puede consultarlo en el siguiente
enlace: htip://192.0.4.235/entrada/2611/Rad12616-20811. pdf
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5.7. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD DE LA CDMB
5.7.1. DEFINICION

La Tabla de Retencion Documental -TRD es una herramienta administrativa que permite a la
Entidad identificar los documentos que produce o recibe, controlar su produccion y establecer
sus periodos de conservacién en los archivos (Archivo Gestién, Archivo Central, Archivo
Historico).

El Archivo General de la Nacion la define como "Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones a los cuales se les asigna tiempo de permanencia en cada fase de archivo".

La primera Tabla de Retencion Documental presentada y aplicada por la Entidad fue
aprobada por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion mediante Acuerdo No. 008
del 16 de Abril de 1999, como resultado de una de las etapas del Proyecto Archivo
Institucional desarrollado desde el afio 2006; regulada y documentada mediante Resolucion
No. 702 del 27 de julio de 1999 “Por medio de la cual se adopta el Manual de Procedimiento
de Organizacion y Manejo de Archivo de la CDMB”. Su objetivo principal es conocer el
periodo de retencion para conservar o eliminar los documentos que se organizan en los
archivos donde es posible su aplicacion, asi mismo, conservar sélo aquellos que puedan
realmente ser utilizados para las funciones de investigacion administrativa, fiscal o cientifica.
Ademas, la TRD permite los flujos &giles de la informacién y facilita las transferencias de
documentos de un archivo a otro.

En el afio 2009, continuando con el Programa de Gestién Documental y en consecuencia con
el proceso de modernizacion y reestructuracion de la CDMB, se hace necesario realizar la
actualizacion de la TRD con base en la nueva Estructura Organizacional.

La propuesta de revision del Programa de Gestion Documental y actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental para cada Unidad Administrativa de la CDMB, fue presentada por la
Firma BackUP Documentos Ltda en cumplimiento del Contrato No. 6779-02 de 2009.

El Informe del Programa de Gestibn Documental de la CDMB y la propuesta de actualizacion
de la TRD entregada por la Firma contratista fue revisada, evaluada y aprobada por el
Comité de Desarrollo Administrativo o de la CDMB y adoptada mediante Resolucion No. 085
del 21 de enero de 2010 “Por la cual se adoptan e implementan el Manual de Gestidn
Documental y las Tablas de Retencion Documental en la Corporacion Autbnoma Regional
para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga”.
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5.7.2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ORDENACION PARA LA CLASIFICACION
DOCUMENTAL

Valores primarios son aquellos que interesan a la administracion: legal, probatorio, fiscal o
contable. Los criterios con que se determinan son los siguientes:

> Periodos de prescripcion, los plazos de presentacién de recursos y los plazos de
reserva correspondientes.

» De acuerdo con la frecuencia de uso de los documentos en las oficinas.

» Volumen de produccion de documentos en la Oficina.

Valor secundario se da una vez pierden su valor primario y adquieren trascendencia, son
los valores informativo, testimonial e histéricos, cuyo plazo es indefinido. Los criterios para
valorarlos son:

» Trascendencia como testimonio de la actividad de la Entidad.

» Como testimonio de la actuacion de la administracion
» Testimonio de la sociedad en su conjunto

5.7.3. CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos se diferencian entre si por sus caracteristicas, adquiriendo relativamente su
grado de importancia. De acuerdo a su utilidad los documentos se clasifican en documentos
vitales, importantes, utiles y no esenciales, segun sea el caso.

Para la valoracion documental se tendra en cuenta la siguiente clasificacion:

Documentos Vitales: Los documentos vitales son esenciales para la existencia de la
Entidad, son irreemplazables y por lo tanto nunca se deben destruir.

Documentos Importantes y Utiles: Son documentos que facilitan la rutina de la Entidad, se
trasladan al archivo Central para conservacion por un tiempo definido.

Documentos no Esenciales: Son documentos sélo para la gestion de la Entidad. Se
pueden destruir después de utilizarlos temporalmente.
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5.7.4. PERIODO DE RETENCION EN ANOS DE LOS DOCUMENTOS

De acuerdo con la clasificacion de los documentos, para el periodo de retencion en cada uno
de los archivos (Gestion, Central, Historico) la valoracion se realiza con base en la siguiente
tabla:

CLASE DE ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO TOTAL
DOCUMENTAL GESTION CENTRAL | HISTORICO
No esenciales 1 - - 1
Importantes y Utiles 1-5 5-80 - 100
Vitales 1-5 5-20 Indefinido Indefinido
Duplicados 1 - - 1

5.7.5. METODOLOGIA DE ACTUALIZACION DE LA TRD

La Tabla de Retencibn Documental se actualiza con la metodologia establecida por el
Archivo General de la Nacion, descrita a continuacion.

5.7.5.1. ETAPA 1. INVESTIGACION SOBRE LA CDMB Y SUS FUENTES
DOCUMENTALES

Compilacion de lainformacién institucional

> Se recopilan las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a los
» cambios estructurales de la Entidad.

» Se consulta la informacién contenida en las Caracterizaciones de Procesos del Sistema
Integrado de Gestion y Control-SIGC, para identificar los registros o documentos que
generan.

» Se identifican las dependencias a partir de la Estructura Organizacional.

» Consulta de la Tabla de Retencion Documental de la CDMB-TRD elaborada en 1996:
Evaluacion series y subseries documentales en relacion con:

La estructura y la de distribucidon de las funciones actuales.
Analisis de los documentos registrados comparados con los actuales.
Verificacion del tiempo de retencion en relacion con la normatividad actual.
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» Entrevista con los productores de los documentos: Se entrevistan los funcionarios
designados por los jefes de las dependencias con el fin diligenciar los formatos de
identificacion de tipos documentales que se generan o reciben en cumplimiento de las
funciones de la unidad administrativa, asi como la normatividad especifica que regula su
gestion.

5.7.5.2. ETAPA 2. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

En esta etapa se compara la estructura organizacional actual con la TRD aprobada y
verificacion de las modificaciones, tales como:

> Conformacion de las series con sus respectivos tipos documentales

> Valoracion y seleccion documental
> Elaboracion Propuesta de Tabla de Retencién Documental
> Validacién con los responsables de la produccion de documentos.

Identificacién de Tipos Documentales: Los tipos documentales son la expresion de las
actividades tanto personales como administrativas, reflejadas en un determinado soporte, los
cuales determinan su contenido. Pueden ser tipos documentales, entre otros: UN ACTA, UN
CONTRATO, UNA HOJA DE VIDA, UNA FACTURA.

Para identificar los tipos documentales, es preciso realizar un estudio de produccién
documental en cada una de las dependencias de la Entidad, esta labor se hace
conjuntamente con los directos responsables que generan documentos (jefes, técnicos,
profesionales, secretarias), pues son los que realmente conocen la informacién y sus
documentos con fines administrativos, legales, fiscales y técnicos dentro de un concepto
amplio de conveniencia y funcionalidad institucional.

Con base en el estudio de tipos documentales se podrd conocer la estructura y
caracteristicas internas y externas de cada documento, su tramite, las normas que sustentan
su origen, los criterios iniciales de valoracion y retencion en cada una de las fases
archivisticas (Gestion, Central o Historico) y, en términos generales, la informacion suficiente
para establecer una serie Documental.

Ejemplo: De las actividades o funciones de caracter personal, administrativo, econémico,
judicial, se derivan diferentes tipos documentales asi:

ACTIVIDAD TIPO DOCUMENTAL

Comunicar por escrito Cartas

Decisiones tomadas por la Asamblea | Acuerdos
General 0 el Consejo Directivo

Reunir Documentos Personales Hojas de Vida — Historia Laboral
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Relacion escrita de lo tratado, acordado o | Actas
sucedido en una reunion

Resolver incidentes judiciales previos | Autos

Consignar y registrar cuentas Libros Contables

Identificacion de Series y Subseries Documentales: Las series son el testimonio
documental continuado de las actividades repetitivas desarrolladas por una Entidad en
cumplimiento de una funcién determinada. Cada Seccion o Unidad Administrativa esta
constituida por documentos agrupados en series. Entre otras series documentales se
pueden mencionar: HISTORIAS LABORALES, CONTRATOS ESTATALES, INFORMES,
INVENTARIOS, ESTADOS FINANCIEROS.

Orden Original: Es el que hace relacion al orden que conservan los documentos dentro de
cada serie, de acuerdo a la secuencia que origind el expediente y en el orden en que se
dieron los documentos que materializan las actuaciones y diligencias encaminadas a la
resolucion administrativa de un asunto determinado, iniciado y resuelto en la oficina que tiene
la competencia especifica. En consecuencia, debe respetarse el orden natural de los
documentos ya que son producidos en una relacion causa-efecto.

Para la identificacion de las Series Documentales se debe tener en cuenta:
e Identificar la Seccién o Unidad Administrativa que produce los documentos.

e Identificar los tipos documentales producidos como consecuencia y expresion de las
actuaciones de cada Seccion o Unidad Administrativa en el ejercicio de sus funciones.

¢ Identificar las funciones de las Secciones o Unidades Administrativas ya que aquellas
generan las series.

e Conocer el proceso de formacion de las Series para facilitar un tratamiento adecuado en
las mismas (orden original).

e Existen series que son particulares de cada Seccién o Unidad Administrativa, porque son
originadas en desarrollo de las actividades y funciones especificas de las mismas.

¢ Igualmente se encuentran series que son comunes a todas las Dependencias, pero que
cada una es independiente dentro de cada Seccion o Unidad Administrativa, por lo tanto
estaran identificadas con el Codigo respectivo asignado a cada dependencia.

e Una vez identificadas las series documentales para cada oficina productora, se establece
su codigo respectivo, definiendo asi la responsabilidad en el manejo de la serie.
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Las subseries documentales son la clasificacion especifica de una serie documental.

5.7.5.3. ETAPA 3. ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Modificacion de dependencias: Se actualiza y armonizan los nombres de las dependencias
con la estructura administrativa vigente:

» Caodificacion unidades administrativas con base en la Estructura Administrativa de la
CDMB

Modificacion y/o actualizacién de Series Documentales: De acuerdo al andlisis realizado
en la etapa 2, se crea, modifica y actualizan las series, subseries y tipos documentales que
conformaran la TRD de cada Subdireccion:

» Nombre de Series, Subseries y Tipos Documentales de la TRD de cada Unidad
Administrativa

» Cadificacion de Series y Subseries Documentales

» Asignacion a las Series Documentales de tiempos de retencion documental en cada
archivo (Gestion, Central e Historico)

> Disposicién final de documentos (Seleccion, Eliminacion, Conservacion) y aplicacion de
tecnologia para preservar la documentacion (Digitalizacion).

5.7.5.4. ETAPA 4. ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

> Elaboracién propuesta de la Tabla de Retencion Documental

> Presentacion a los responsables de cada Unidad Administrativa para su revision y
aprobacion preliminar

» Ajustes y modificaciones a la TRD de conformidad con las observaciones presentadas por
los responsables de la produccién documental

> Presentacion TRD actualizada para revision y aprobacion del Comité de Desarrollo
Administrativo de la CDMB.

5.7.6. METODOLOGIA DE APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Una vez aprobada la TRD por parte del Comité de Desarrollo Administrativo de la CDMB, se
procede a aplicarla, de acuerdo con las siguientes etapas:

» Socializacion y difusion de la TRD
» Capacitacion institucional
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» Entrega de la TRD aprobada por el Comité de Desarrollo Administrativo a cada Unidad
Administrativa
» Aplicacion de la TRD en la organizacion de los archivos de la Entidad
» Elaboracion Programa de Transferencias Documentales
» Asesoria, supervision e inspeccion de la aplicacion de la TRD

SO ELABORACION Y/O ACTUALIZACION TRD

TIPOS DOCUMENTALES POR TEMAS

:

IDENTIFICACION DE }_‘ AGRUPACION

l

SERIES DOCUMENTALES
CODIFICACION CLASIFICACION Y VALORACION ASIGNACION TIEMPO
ORGANIGRAMA DE LOS DOCUMENTOS DE RETENCION
r TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL
REVISION Y APROBACIO&\ _/ REVISION Y APRO!

COMITE DE ARCHIVO / LQRCHIVO GENERAL DE LA

|
APLICACION W Instrumento organizacion documental
CDMB !

F'igura8

Las Tablas de Retencién Documental son el reflejo de la estructura administrativa de la
Entidad. Por este motivo, cuando se produzcan modificaciones relacionadas con la
estructura administrativa, traslado o incremento de funciones o modificacién de tramites
administrativos, que afecten la produccion documental, sera necesario actualizar la TRD
aplicando la metodologia descrita anteriormente en este documento. (Figura 8).

5.7.7. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBADA POR UNIDADES
ADMINISTRATIVAS (OFICINA PRODUCTORA)

Las Tabla de Retencion Documental -TRD de la CDMB se presenta en el formato
definido por el Archivo General de la Nacién para tal fin.
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El orden de las TRD corresponde a la Estructura Organizacional de la CDMB, es decir,
las Dependencias Directivas y Subdirecciones (Unidades Administrativas) aparecen
codificadas en el mismo orden jerarquico.

A las Unidades Administrativas se les define en la TRD como Oficina Productora.

Las Series y Subseries Documentales se encuentran ordenadas en forma consecutiva
segun el coédigo interno que les correspondié y los Tipos Documentales de acuerdo con
el orden de produccién o tramite que los genera.

5.7.8. ACCESO CONSULTA A LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

Teniendo en cuenta que la TRD es un elemento indispensable en la gestion documental y un
instrumento archivistico esencial que permite la racionalizacién de la produccion documental
y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestion, central e
histérico de las Entidades, que deben ser elaboradas y adoptadas para la implementacion
del programa de gestion documental, la CDMB de conformidad con su estructura
administrativa presenta su TRD a nivel de Dependencias Directivas y Subdirecciones
(Unidades Administrativas).

La TRD aprobada para cada Unidad Administrativa se encuentra disponible para consulta en
la red local (Intranet) a través del link de acceso al Sistema Integrado de Gestion y Control-
SIGC “Instrumentos de Autorregulacion”.

El acceso se realizara como lo ilustra la imagen:

- Sittemalinteerade de Gestibny Controll- Windows Internet Explorer - [F[X]|
é > A =] saluce. D 5| | X Pelis
Archivo Edicidn Ver Favoritos Herramientas Avyuda
J.¢ Favoritos | g ~ 4 MsN Colombia "Wl MsN video @2 > €] =

&2 sistema Integrado de Gestién y Control & - [\ ] =] ré:l ~ Pagina ~ Seguridad ~ Herramientas ~ “Q‘V

© Indicadores

o Instrumentos de
Autorregulacion

Instrumentos de Autoregulacién

Codigo De Buen Gobierno

Matriz Politicas De Operacion

¥  Politica De Desarrollo De Talento Humano

Cédigo De Comportamiento Etico

’ Politica De Sequridad De La Informacidn

¥ | Tablas De Retencion Documental

Directriz Control Interno 004 De 2013

Politica Uso Eficiente Del Papel

“J Intranet local ‘a - * 100% -

m @ @ & 7| Zlsander. | austes.. | 2 mec.. ~| Ecove .. 7@5’@?,@@ 10:15 a.m.
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CDMB

‘ > CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA-CDME
SLasoRd: REwISt: armoad:
GRUPO FROCESD DE GESTION DOCUMENTAL REFRESENTANTE DIRECCION SIGC [DIRECTORA GENERAL
oot |"'E"5':'"' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
A-CO-Fo3 1
Fecha de Act izacic 11 de Mayo de 2011
Oficina Productora: DIRECCION GENERAL
CoDIgo: RETENCION (Af0s) DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS
c ARCHIND ARCHING PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE DOCUMENTALES e pniiulig cT 5 o E
1 0400 [INFORMES
1 0413 INFORMES DE CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE 5 o x Los documentos originales se
= s cEsTION conservan  en la  Oficina  de
Memorando Direccionamiento Estratégico e
Informes de gestidn Inteligencia Competitiva.

Actas de Reunidn

Acta de revisidn por la Direccidn
Cumplimiento de indicadores

1 1400 |DERECHOS DE PETICION 1 4 x X Seleccionar una muestra del 1% para
conservar en el archive histérico.
Posteriormente se microfilma, previa
autorizacidn del Comité de Archivo.

Feticion
Comunicacion
Anexos

CONVEMNCIONES:

CT- Conservacion Total

5: Seleccion Firma Responsable
Digita’ i Gestion Documental: Secretario General COME
nacion

5.7.9. INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

& GESTION DOCUMENTAL
INTERPRETACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

—TDetermina que hacer —

Oficina Dependen ~
r T
Productora: COORDINACION DE GESTIC I_[ILUA.IJSEﬂ-éﬂM.N_Q__ N conlos (Ioan;\entos
. unavezcondiuya su
—__documental Zeonclly -
oo 7 e —_ retencion "
- SERIES ¥ TIPOS DOCUNINTALES p= I . I o | . " PROCEDIMIENTD
W SSOMHISTORIAS LABORALES ospués de microfilmar, se selecciona una muestra del
1 0 X X [T0% para conservar en el archive histdrico.
. - HISTORIAS LABORALES PERSOMNARDE
j N\ PLANTA
e ¥ ormato inico de hoja de vida o5 criterios de seleccidn son: todas las historias
| fula de Ciudad, aborales de los directivos y una muestra del 100 en
- ) édula de Ciudadania NS S odos los cargos
- . ibreta Militar ~" Subserie ™
wpendenda— ) Certificado Judicial Qm documental
. Oficina de / ertificados académicos —
“»\__hz'ﬂ’?"laiﬂ___/ ertificados Laborales
Peclaracon juramentada de bienes
pucta de poseson 1
Fesolucion de Nombramiento o )
joendia _— Tiempo que se conservaen —-| o 1
ncapacidad los archivos unavezha sido — Explica alcance de —
b ) )
:‘I’"(“I:)‘:‘:" cerradala carpetac / o disposicion f...at_//
- finalizado en tramite. — ————
esantia ‘T‘“‘-——.— - e
L —erdge—_Préstamo, embargos, ausilios, retenciones
I[ laboral
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El Formato de las Tablas de Retencion Documental estd compuesto por los siguientes
campos:

» OFICINA PRODUCTORA: Se refiere a la dependencia que origina los documentos para
la cual se ha elaborado cada tabla de retencion documental.

> CODIGO: Este campo esta constituido por:

Cddigo Oficina: Es un cédigo unico e irrepetible asignado a cada dependencia de la CDMB.
Este codigo es utilizado por todos los funcionarios de la Entidad.

Caddigo Serie y Subserie Documental: Indica el nUmero de Serie y Subserie a que pertenecen
los documentos de acuerdo con la clasificacion establecida en la CDMB.

Ejemplo:

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
CODIGO OFICINA: 31

CODIGO SERIE: 5800

CODIGO SUBSERIE: 5801

Los tipos documentales no se codifican.

» SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Constituido por el nombre de la
respectiva Serie, Subserie y Tipo documental, de acuerdo con lo establecido en el cuadro
de clasificacion y las Tablas de Retenciéon Documental de la CDMB. En esta columna
aparecen los nombres de las Series documentales y en ocasiones, los tipos
documentales que se producen dentro de las series y que corresponden a los
documentos que produce o mantiene cada dependencia, de acuerdo con sus actividades,
derivadas de las funciones que debe cumplir.

Ejemplo:

SERIE DOCUMENTAL.: HISTORIAS LABORALES

SUBSERIE DOCUMENTAL: HISTORIAS LABORALES EMPLEADOS PUBLICOS
TIPOS DOCUMENTALES: Formato Unico de Hoja de Vida

Fotocopia Cédula de Ciudadania
Fotocopia Libreta Militar

Fotocopia Certificado Judicial
Fotocopia Certificados Académicos
Fotocopia Certificados Laborales...
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> RETENCION DOCUMENTAL (Afios): Esta columna se divide en dos columnas menores:
Archivo Gestion y Archivo Central.

En estas dos columnas nos indica el tiempo que se conserva en los archivos una vez ha sido
cerrada la carpeta o finalizado en tramite. Es el tiempo de retencion que debera cumplir la
documentacion en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Archivo de Gestion: Determina el tiempo de permanencia de los expedientes y/o unidades
documentales en su fase administrativa. Este tiempo esta determinado en afios. Archivo de
Gestion. Es aquel donde se reune la documentacion en tramite en busca de solucién a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas
dependencias u otras que la soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

Archivo Central. Determina el tiempo de permanencia de los expedientes y/o unidades
documentales una vez cumplidos los valores primarios y secundarios de la informacion
Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la SDDE, una vez finalizados su tramite,
gue siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las dependencias y los usuarios
externos en general.

Ejemplo:

Dependencia Productora: Coordinacién de Gestion Del Talento Humano:

CODIGO Serie, Subserie vy | Retencion {Afos) Disposicion Final
Tipos Documentales

Oficina Serie HISTORIAS Archivo | Archivo CT|S D E
LABORALES Gestion | Central

3 5800 1 20 X X

En el cuadro puede observarse que: Al frente de la serie HISTORIAS LABORALES, aparece
debajo de Archivo Gestion 1 y debajo de Archivo Central 20. Esto quiere decir que las
Historias Laborales deben conservarse por un (1) afio en el Archivo de Gestidon contados a
partir de la desvinculacién del funcionario a la Entidad y una vez terminado el tiempo de
retencion, la dependencia debe hacer la trasferencia documental al ARCHIVO CENTRAL.
Segun lo indicado en el ejemplo, el Archivo Central debe a la vez conservar las Historias
Laborales por un lapso de veinte (20) afios.
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DISPOSICION FINAL: Determina el proceso al cual sera sometida cada una de las series y
subseries en la ultima etapa de su ciclo vital y una vez cumplido el termino de retencion en
afos estipulado en el Archivo Central. Este campo esta constituido por:

> (CT) CONSERVAR TOTALMENTE
> (S) SELECCIONAR

> (D) DIGITALIZAR

> (E) ELIMINAR

Para cada Serie y Subserie Documental, por regla general, debe aparecer una o dos
columnas de estas marcadas con una X que indican la disposicion.

CT = CONSERVAR TOTALMENTE: La conservacion total quiere decir que la Serie o
Subserie documental correspondiente no puede eliminarse nunca y debe ser conservada por
siempre en el Archivo Histdrico de la Entidad.

S = SELECCIONAR: Esta opcion significa que una vez que la Serie o Subserie documental
ha cumplido su periodo de retencién en la etapa del archivo de gestion y del archivo central,
debe llevarse a cabo un proceso de seleccion, de acuerdo con unos criterios previamente
establecidos, con el fin de que se conserve una muestra significativa para la historia.
Usualmente esta opcidn estd asociada con otras acciones establecidas en las tablas de
retencién y que estan relacionadas con la disposicion final de los documentos.

D = DIGITALIZAR: Tecnologia moderna para la copia y conservaciéon de documentos.
Seleccién de la Serie o Subserie Documental que por su importancia debe ser sometida al
Proceso Técnico de Digitalizacion con el fin de preservar y garantizar su conservacion por
mas tiempo.

E = ELIMINAR: Sefiala qué expedientes y/o Unidades Documentales se destruiran, por
perder su valor primario y secundario, debido a que no poseen valor histérico. Esta indicacion
quiere decir que una vez los documentos han cumplido su tiempo de retencién en el archivo
de gestion y en el archivo central puede programarse su eliminaciéon siguiendo los
procedimientos establecidos para tal fin.

PROCEDIMIENTO: Explica el alcance de la disposicion final de documentos. Indica el
procedimiento a seguir con cada una de las Series 0 Subseries Documentales, estableciendo
las condiciones que hay que cumplir para poder llegar a la eliminacion, el tipo de muestreo
gue se debe realizar, el tamafio de la muestra, etc. Ademas establece si la serie documental
o la muestra seleccionada debe pasar al Archivo Historico de la Institucion.

El objetivo de es asegurar que los documentos de conservacion permanente, se transfieran y
se inicie un tratamiento especial con ellos para garantizar su conservacion.
Cuando se realice disposicion final de documentos es importante tener presente:
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Sobre las copias

Tenga mucho cuidado con las copias, ellas no son tan despreciables como
tradicionalmente se ha creido. Muchas copias se constituyen en originales cuando éstos
salen de la institucién. Este es el caso de la correspondencia despachada.

Ante la pérdida de un original, la copia adquiere el valor de éste y debe recibir el
tratamiento de original.

Para todos los casos estipulados en la tabla, se considera que la primera copia es aquella
gue se conserva en la oficina productora. Debe ser la mejor de todas las copias
producidas y por lo tanto amerita su conservacion en los términos de retencion sefialados
en la tabla.

Sobre la eliminacion

Siempre que realice un muestreo y eliminacion de documentos, diligencie el “Formato de
Autorizacion de Eliminacion de Documentos” -A-GD-FOQ7- aprobado en el Sistema
Integrado de Gestién y Control en el Proceso de Gestién Documental.

Diligenciado el Formato, remitir para revision del funcionario responsable de gestion
documental para autorizacion del Comité de Archivo de la Entidad.

Conservar en el Archivo Central el Formato de Autorizacion de Eliminacion de
Documentos autorizado por el Comité de Archivo para conservacion permanente.

Sobre las muestras

e Todas las muestras seleccionadas son de conservacion permanente y de valor

patrimonial.

e Las muestras seleccionadas, segun las indicaciones de la tabla, se transfieren al Archivo

Histoérico de la Entidad.

e Cada vez que cambie el formato de un documento que la tabla propone eliminar,

seleccione y conserve una muestra.
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5.8. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

La organizacion de los Archivos de Gestion de la CDMB se realizard atendiendo lo
establecido en el Acuerdo 42 de 2002 del AGN “por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas...” expedido por el Archivo General de la Nacion.

“Obligatoriedad de la organizacion de los archivos de gestion. Las entidades a las que
se les aplica este Acuerdo, deberan organizar sus archivos de gestién de conformidad con
sus Tablas de Retencion Documental y en concordancia con los manuales de procedimientos
y funciones de la respectiva entidad”.

“Conformacion de los archivos de gestion y responsabilidad de los Subdirectores o
jefe de unidades administrativas. Las unidades administrativas y funcionales de las
entidades deben con fundamento en la Tabla de Retencién Documental aprobada, velar por
la conformacion, organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica. El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la
organizacién, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia,
sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo
servidor publico.”

5.8.1. CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

» La organizacion de los archivos de gestion se realizara con base en la Tabla de
Retencion Documental debidamente aprobada por el Comité de Archivo de la CDMB para
cada Unidad Administrativa.

» La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las Series y Subseries
documentales correspondientes a cada unidad administrativa.

» La ubicacién fisica de los documentos respondera a la conformacion de los expedientes,
los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo
de los tramites. El documento con la fecha méas antigua de produccion serd el primer
documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al
final de la misma,

» Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las Series y
Subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacién, consulta y
control.

» Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular de
tal forma que permita su ubicacion y recuperacion. Dicha informacion general sera:
Subdireccion, dependencia, serie documental, subserie, codigo, periodo.
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» Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la
Tabla de Retencion Documental. Para ello se elaborara un plan o cronograma anual de
transferencias y se seguird la metodologia y recomendaciones que sobre el particular
establezca el Secretario General de la CDMB, diligenciando el Formato Unico de
Inventario Documental, regulado por el Archivo General de la Nacion y aprobado por la
entidad en el Sistema Integrado de Gestion y Control.

> Las cajas que se utilicen para la transferencia documental se identificaran Gnicamente por
el responsable del Archivo Central.

» Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencion Documental de
las dependencias y por lo tanto, pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o
vigencia, dejando constancia en el Formato de Autorizacion de Eliminacion de
Documentos firmado por el respectivo jefe de dependencia.

5.8.2. UNIDADES DE ALMACENAMIENTO, CONSERVACION Y MATERIALES PARA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Tapas archivo (Folder-Legajo) Carpetas AZ Gancho Legajador



http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://www.granpapeleriabolivar.com/portal/components/com_virtuemart/shop_image/product/FOLDER_CELUGUIA__4a958fab4659d.jpg&imgrefurl=http://www.granpapeleriabolivar.com/portal/index.php%3Fpage%3Dshop.product_details%26product_id%3D13%26flypage%3Dflypage.tpl%26pop%3D0%26option%3Dcom_virtuemart%26Itemid%3D2%26vmcchk%3D1%26Itemid%3D2&usg=__iAMqQY4025AV21IqXmb1flZj8eI=&h=276&w=250&sz=5&hl=es&start=8&zoom=1&tbnid=vEWByZs928h8eM:&tbnh=114&tbnw=103&ei=34WTToLXKNK4tgeYp5SOBw&prev=/images%3Fq%3Dim%25C3%25A1genes%2Bcarpetas%2Bcelugu%25C3%25ADa%2Bvertical%26hl%3Des%26sa%3DN%26tbm%3Disch&itbs=1
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://www.archivonorma.com/Imagenes/Titulos/Producto/proddic08/0220-az.jpg&imgrefurl=http://www.archivonorma.com/old/index.php%3Fsecc_id%3D7%26producto_id%3D31&usg=__ZplEGYktjfgholLq0WwnRNO1IXI=&h=220&w=200&sz=16&hl=es&start=198&zoom=1&tbnid=9_3eisU5jnNjPM:&tbnh=107&tbnw=97&ei=MISTTtqsKYq5twfFoon3Bg&prev=/images%3Fq%3Dim%25C3%25A1genes%2Bgancho%2Blegajador%26start%3D189%26hl%3Des%26sa%3DN%26tbm%3Disch&itbs=1
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://www.exito.com/images/products/0000649204945670/0000649205084941_xl_a.jpg&imgrefurl=http://www.exito.com/products/0000649204945670/GANCHO-LEGAJADOR-PLASTICO-X-5&usg=__prMm5BkcCP3YhJYtlcnjVQfpM3g=&h=600&w=600&sz=42&hl=es&start=10&zoom=1&tbnid=JSBCNF0XhdO-0M:&tbnh=135&tbnw=135&ei=kISTTqnFCMSjtgfU39SOBw&prev=/images%3Fq%3Dfotos%2Bgancho%2Blegajador%26hl%3Des%26sa%3DN%26tbm%3Disch&itbs=1

N, CDMB CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA
MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

CODIGO: VERSION: E':ABOR/% isrativo Centro de | REVISO: APROBO:
A-GD-MA02 02 ecnico Administrativo “entro de Representante Direccion SIGC Directora General
Documentacion Ambiental
FECHA: PAGINA: 2
e otooia Pg. 88 te 113 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
/! 00391 HS
i, e
- |
AAsnsmmeanattesasssemassanand
Marbetes y Rétulos Caja para Archivo Elemegzocsu(r)nrgsglzauon Elementgzriir?;oteccmn
—_
—
et
-—
Unidad Almacenamiento Archivador metalico Archivador metélico Archivador metalico
Cd’s —DVD’s horizontal vertical rodante

5.8.3. ORGANIZACION ARCHIVO DE GESTION

Descripcién de las actividades y acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y
descripcion de los documentos, como parte integral del proceso archivistico en la fase del
ciclo vital “Organizacion de Documentos” una vez surtido y finalizado el tramite inicial para
el que fueron creados.

Para la correcta organizacion del Archivo de Gestién en cada dependencia de la CDMB, se
describen las actividades principales para la apertura, conformacién y organizacion de
expedientes aplicando los criterios establecidos en la Tabla de Retencidon Documental
aprobada para cada Unidad Administrativa:

Clasificacion documental

Apertura de expedientes

Ordenacién documental

Identificacion y/o marcacion de expedientes
Foliacion

Descripcion documental

oukhwbE
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5.8.3.1. Clasificacion de Documentos

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
CODGO
QFICINA SERIES ¥ SUBSERIES DOCUMENTALES

1 0400 INFOARES
1 402 INFOAPAES DE CONTROL ¥ SEGUIRIENTO DE LA GESTIGN
Memaranda
infarmees de gestian
Htas de Reonidn
ficta de revivian par la Direccicn

Cumplirmiento de indicadores -

Irhagen: Prograrﬁa de Gestion Documental 2009 CDMB

» Consulte e identifique las Series y subseries documentales de aplicacibn para su
dependencia en la Tabla de Retencion Documental-TRD aprobada en el Sistema
Integrado de Gestidén y Control - SIGC. (Numeral 5.7.8 del presente manual).

» Con base en la TRD seleccione y clasifique los tipos documentales agrupandolos por
temas.

> ldentifigue el nombre de la Serie y/o subserie al cual pertenecen los tipos documentales
clasificados.

» Los documentos que ingresan o se producen en las oficinas se clasifican dentro de la
respectiva serie documental.

» Los documentos que no hacen parte de la TRD pero apoyan la gestion, se pueden
conservar en una carpeta denominada DOCUMENTOS FACILITATIVOS Y DE APOYO,
No hacen parte del archivo de gestion.

5.8.3.2. Apertura de expedientes

Esta tarea es desarrollada bien sea antes de la ordenacion o posterior a ella, lo mas
recomendable es hacerla de manera posterior, para garantizar el uso racional de carpetas y
rétulos.
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Carpetas fisicas: Para la gestion documental en la entidad, se diferencian tres tipos de
unidades de almacenamiento para el archivo y organizacion de documentos. (Ver imagenes

numeral 5.8.2 del presente manual)

» Legajo o Félder: Son dos tapas de cartulina (pastas de archivo) disefiadas para

el archivo institucional (apertura de expedientes), en material de yute, preimpresas
con unico formato estdndar para el diligenciamiento de datos aplicados de
conformidad con la Tabla de Retencion Documental de cada unidad administrativa.

Carpeta: Se utilizan para facilitar la organizacion documental en los archivadores
como soporte del legajo o félder. Elaboradas en cartulina, cartén prensado o fibra,
con grabados o dobleces marcados, que permiten ampliar su capacidad. Tiene en
forma vertical una celuguia intercambiable que permite colocar su identificacion en
forma escalonada para una mejor visualizacion.

AZ: Se utilizan Unicamente para facilitar el archivo de documentos que durante su
trdmite son rotativos o por la gestion administrativa se integran de manera posterior
a la fecha cronologica en que se lleva la secuencia de ordenacién de documentos
al interior del expediente. Sin embargo, una vez terminado, finalizado el tramite y
su tiempo de retencidbn en el archivo de gestion de cada dependencia, los
documentos deberan ser traslados y organizados en félderes, utilizando las pastas
de archivo preimpresas institucionales.

Ejemplo: Organizacion de documentos en AZ para la Serie Documental
“‘Movimiento Diario de Contabilidad y Tesoreria” del Archivo de Gestién de cada
unidad administrativa.

Las carpetas se abren en los archivos de gestion cuando:

> Se reciben o producen documentos sobre una serie 0 asunto del cual no existe carpeta
» Se inicia un afo
» Se agota su capacidad de almacenamiento (maximo 200 folios)

Para la apertura de expedientes utilice las pastas de archivo preimpresas institucionales.

NO se crean carpetas para organizacion de documentos de asuntos generales, como

VARIOS, CORRESPONDENCIA ENVIADA O RECIBIDA O ASUNTOS VARIOS.

Carpetas virtuales o en disco duro: Cuando se generan documentos digitales al escaneatr,
o cuando se mantienen documentos electrénicos de archivo, es decir, no se imprimen o se

conserva copia.
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Las carpetas virtuales se clasifican por serie/subserie documental. Dentro de ésta se
conservan las subcarpetas que contienen los archivos o documentos.

Ejemplo:

| commratas | actas | mFoRMES
—_— — Lt
CICOMTRATACLON DIRECTA ) ACTAS DE RELIMION ) T NFORME DE GESTION
CIIECRENICS INTERADMINISTRATIVOS [ 4°TAS DE coMITE
CILLCITACION PLELICA B MCTAS NI DIRECTIVA
o SELECC RO AR EVLIAD

5.8.3.3. Ordenacién Documental

Ubicacién fisica de los documentos al interior de cada expediente con el objetivo de
evidenciar la secuencia en que se llevo a cabo un tramite en una dependencia. Para la
ordenacion de documentos tenga presente:

>
>

Cada unidad de conservacion (folder o legajo) debe responder a una serie especifica.

El gancho legajador se utiliza para asegurar y/o sujetar los documentos al interior del
legajo, en ningun caso el gancho legajador debe ir sujeto a la carpeta.

Introduzca el gancho legajador en la primera tapa de archivo (tapa preimpresa)

Los documentos que se legajan deben ir archivados al interior del expediente en orden
cronoldgico de principio a fin, es decir como se lee un libro.

La respuesta debe ordenarse después de la solicitud, de tal manera que al abrir la
carpeta debe aparecer en primer lugar el documento mas antiguo y al final el mas
reciente.

Los anexos hacen parte del documento, por tanto deben conservarse junto al documento
principal.

Los soportes en papel quimico, deben fotocopiarse (Incluye papel de Fax) antes de
archivar.

Un legajo tiene capacidad maxima para 200 documentos. Debe conservar su forma
original, doblando los pliegues de expansién que tiene grafados en el lomo.
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Imagenes: Programa de Gestion Documental 2009 CDMB

5.8.3.4. Identificacion y/o marcacién de expedientes

» Una vez realizado el archivo de documentos al interior de cada expediente, realice la
identificacion de datos en la tapa de archivo preimpresa del folder, de conformidad con la
Tabla de Retencion Documental aprobada para la unidad administrativa.
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Ejemplo 1.: Marcacion del Legajo Institucional

Documentos del Sistema Integrado de Gestion y Control

—> NOMBREDEPENDENCIA

—>  SERIEDOCUMENTAL DE LA TRD
—>  SUBSERIE DOCUMENTAL DE LA TRD

CODIGO DEPENDENCIA — CODIGO SERIE TRD

|

FECHAS EXTREMAS DE LOS DOCUMENTOS ARCHIVADOS

Ejemplo 2.: Marcacién del Legajo Institucional
Expedientes de Contratos

—> NOMBREDEPENDENCIA

—>  SERIEDOCUMENTAL DE LA TRD
—>  SUBSERIE DOCUMENTAL DE LA TRD
CODIGO DEPENDENCIA — CODIGO SERIE TRD

—>  FECHAS EXTREMAS DE LOS DOCUMENTOS ARCHIVADOS
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Foliacién: Consiste en marcar cada folio (hoja) de un expediente asignando un nimero en
orden ascendente, en donde 1 serd asignado al documento mas antiguo dentro del
expediente y asi sucesivamente.

W
8
s
T~
) o/ e

El Archivo General de la Nacion como marco de referencia establece las siguientes
directrices para el tema de la foliacion en los documentos:

La foliacion en documentos de archivo es imprescindible en los procesos de organizacion
archivistica. Tiene dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios de una unidad
de conservacién dada (carpeta, legajo, etc.) y controlar la calidad, entendida esta ultima
como respeto al principio de orden original y la conservacion de la integridad de la unidad
documental o unidad archivistica.

En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestidon
administrativa. En tanto permite ubicar y localizar de manera puntual un documento, la
foliacion es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control (inventarios,
formatos de control de prestamos, TRD, TVD) y de consulta (inventarios, guias, catalogos).

De otra parte, la foliacion es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias
(archivo de gestion al archivo central) como secundario (archivo central al archivo historico).

Definiciones:

Folio: Hoja.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Foliacion: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacion incluida en los
trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los
folios de cada unidad documental”.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Pagina: Lo escrito o impreso en una cara

Paginar: Accion de numerar paginas.
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Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos
diferentes sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos, este
documento se refiere Unica y exclusivamente a foliacién, la cual ratifica la ordenacion.

Requisitos:

1. La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada. La
de las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencion Documental (TRD). En
fondos acumulados, se foliard la documentacion que por Tabla de Valoracion Documental
(TVD) sea objeto de conservacion en Archivo Central o Archivo Histérico, al igual que aquella
gue va a ser reproducida en otros soportes.

2. La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada. La
ubicacion 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 produccién. El orden
original mas comun es el orden cronoldgico. El nimero uno (1) corresponde al primer folio
del documento que dio inicio al tramite en consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.

3. 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 gestion o de oficina. En fondos acumulados, se hara igualmente depuracion.

4. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso
de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion
se ejecutard de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacion de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion
(carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacion de la
primera.

Materiales:
1. La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B. Otra
alternativa es el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este

elemento dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.

2. No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria
de los casos, por las maquinas reprograficas.
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Procedimiento:
1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nGmeros.
2. No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 0 bis.

3. Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento.

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

5. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte
papel.

6. No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

7. Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el namero de folio
consecutivo que les corresponde, aln cuando estén plegados. 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 indicara la procedencia. Esto es lo
gue se denomina cruce de referencia.

8. Los anexos impresos (folletos, boletines, periédicos, 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 niamero total de paginas. Si se opta por
separar este material se hara el correspondiente cruce de referencia.

9. 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 area de notas del
instrumento de control o 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).

10. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina
negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un nimero para cada una de ellas. En el
area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamafo, 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 numero 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: tamafo, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se
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consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se hara el correspondiente
cruce de referencia.

11.Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben
colocarse en un sobre de proteccion 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: cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha
y otros datos que se consideren pertinentes.

12.En caso de unidades de conservacion (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 refoliar 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.

13.Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara
esta foliacion siempre y cuando en una unidad de conservacion no haya mas de una, en
caso contrario, cuando haya mas de una, deberd refoliarse toda la unidad de
conservacion.

14.Si existen errores en la foliacién, ésta se anulard con una linea oblicua, evitando
tachones.

15.La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcidbn o proceso
técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

16.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 deberan foliarse y se dejara la anotacion
respectiva en el area de notas del instrumento de control o de consulta que tienen esta
condicion. La foliacion de este tipo de documentos debe efectuarse utilizando lapiz de
mina negra y blanda, tipo HB o B.

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

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

19.No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (cassettes, discos digitales
—CD’s-, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad
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documental a la que pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de
consulta. Si se opta por separar este material se hard el correspondiente cruce de
referencia.

5.8.3.5. Descripcion Documental

» Guias, Rotulos o Marbetes: Son tiras de cartulina que se colocan en las guias, para
titular las carpetas. Se consiguen en tiras perforadas y en gran variedad de colores.

1 00391 HS J
e :
|_/ \| H N ez ~—(

Cuando elabore marbetes, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

Rotulelos en la maquina de escribir o con letra legible antes de separarlos, en el orden en el
cual se consideran las distintas unidades y/o expedientes.

Si tienen doblez, la parte mas ancha es la delantera alli se escriben los titulos de las
carpetas.

Los titulos de los marbetes para el nombre de personas naturales debe ir primero los
apellidos en mayusculas fijas o sostenida y luego los nombres.

> Indice: Es una tarjeta de cartulina que identifica el contenido del archivador (Nombre de
la serie y/o codigo). Se coloca en el porta indice de éste.

Pestaiia

> Pestaifa: Es la parte (celuguia intercambiable) que sobresale en una carpeta y que sirve
para su identificacion; las pestafias deben colocarse en forma escalonada, es decir,
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pueden estar dispuestas en distintos lugares, llamados posiciones. Estas posiciones se
leen y determinan de izquierda a derecha: 12. Posicion, 22. Posicion, 32.posicion, etc.

» Almacenamiento de expedientes y organizacién en archivadores

La organizacion fisica de expedientes (folder-legajo) se realiza de la siguiente manera:

En archivadores

» Se colocan los expedientes dentro de las carpetas colgantes.

» Se ordenan de acuerdo con el nimero y/o codigo consecutivo o en forma alfanumérica
por Series y Subseries Documentales.

> Las Series y Subseries se ordenan respetando la codificacién que aparece en las TRD.

En estantes

EssoFio
Organanes ooy 206

» Se ordenan los expedientes al interior de las cajas de archivo en orden numerico.
» Las cajas de archivo se ubican en la estanteria de izquierda a derecha y de arriba hacia
abajo segun el rotulo que la identifica
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En Disco Duro
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» Los archivos deben estar clasificados por carpetas agrupadas por Serie y/o Subserie
documental

Inventario Documental

En todos los casos, es importante registrar los expedientes en el Formato de Inventario Unico
Documental, actualizandolo cada vez que existe la apertura de un expediente en el Archivo
de Gestion, con el fin de facilitar el archivo y consulta de documentos.

Si en la dependencia existe una copia digital de un documento fisico, el inventario debe
indicar la ubicacién de los dos.

Recuperacién de documentos

> El Inventario Unico Documental permite la consulta y recuperacion de los documentos en
la dependencia.

» De acuerdo con los permisos asignados, los funcionarios de la entidad y ciudadanos
tendran acceso a los documentos cuando requieran consultarlos. Si un ciudadano solicita
copia de los documentos debera tener previa autorizacion del responsable del Archivo de
Gestién en cada dependencia.

Se recomienda asignar un responsable al interior de cada unidad administrativa que se
responsabilice de la organizacion y custodia del archivo de gestion.


http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://images03.olx.com.co/ui/11/26/81/1295718003_160112581_1-Fotos-de--MANTENIMIENTO-DE-COMPUTADORES-SOPORTE-TECNICO-INSTALACION-DE-PROGRAMAS.jpg&imgrefurl=http://bugalagrande.olx.com.co/mantenimiento-de-computadores-soporte-tecnico-instalacion-de-programas-iid-160112581&h=484&w=625&sz=39&tbnid=6z50KuMCds4L2M:&tbnh=105&tbnw=136&prev=/search%3Fq%3Dimagenes%2Bde%2Bcomputadores%26tbm%3Disch%26tbo%3Du&zoom=1&q=imagenes+de+computadores&hl=es&usg=__67uW7hjrT5Jk9UYFUb2gYKVSJGU=&sa=X&ei=Gwu0ToekGcyutweOpIXNDg&ved=0CBUQ9QEwAg
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IMAGENES ARCHIVOS DE GESTION CDMB

Subdireccion Ordenamiento y Planificacion Integral del
Territorio

VT Y

[

L

1

Direccion General

Grupo Contable, AlImacén e Inventarios Centro de Documentacién Ambiental — AG y Coleccién de HS
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5.9. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Segun el Acuerdo No. 027 de 2006 del AGN, “Transferencia documental es la remision de los
documentos del archivo de gestion al central, y de este al historico, de conformidad con las
tablas de retencion y de valoracion documental vigentes”. Se conoce como transferencia
primaria la que se hace entre el archivo de gestiébn y el archivo central. Se denomina
transferencia secundaria la que se lleva a cabo entre el archivo central y el archivo historico.
Cuando las series documentales han cumplido su periodo de retencion en el archivo de
gestién de la dependencia, se prepara la transferencia primaria. El tiempo de retencién se
empieza a contar a partir de la fecha en que culminé el trdmite, es decir, la fecha de la dltima
actuacion.

El presente numeral esquematiza los procedimientos que se deben observar para llevar a
cabo las transferencias documentales de los archivos de gestion de unidades administrativas
al Archivo Central, una vez agotados los tiempos de permanencia que fija la Tabla de
Retencion Documental para la primera fase de archivo.

En este sentido, la transferencia documental primaria consiste en el traslado de los
documentos de los archivos de gestion de las dependencias al Archivo Central, una vez que
estos han cumplido su tramite administrativo y han agotado su tiempo de retencion
establecido en la Tabla de Retencion Documental.

5.9.3. PASOS PARA EFECTUAR LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

Para realizar con éxito una transferencia documental del Archivo de Gestién al Archivo
Central, es importante cumplir con el Cronograma Anual de Transferencias Documentales
entregado por Gestibn Documental, el cual establece las fechas de remision de documentos
para cada unidad administrativa (dependencia):

Para realizar el tramite de la transferencia documental se deben tener en cuenta los
siguientes pasos:

Primero:

» Los periodos de transferencia deben estar de acuerdo con la Tabla de Retencién
Documental y con el Cronograma de Transferencias establecido por la oficina de Gestion
Documental, es decir, constate que la documentacion a transferir, haya cumplido su
tiempo de retencion en la dependencia correspondiente.

» Realizar depuracion o seleccion previa de documentos en cada expediente, analizando la
importancia y valores de los tipos documentales que conforman la serie: retire hojas y
formatos en blanco, copia o fotocopia de documentos cuyo original se encuentre como
duplicado en el expediente, colillas de envio de fax, borradores.



N, CDMB CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA
‘ MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
CODIGO: VERSION: ELABORO: REVISO: APROBO:
A-GD-MA02 02 giiﬁ'ﬁ]% rﬁ:gg?]'iﬁg}’gm;emm de Representante Direccion SIGC Directora General
e otooia o de 113 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

>

>

>

Los documentos (fax) deberan ser reemplazados por una fotocopia, ya que con el tiempo
la informacion registrada se vuelve ilegible.

Retire el material metalico: ganchos clip, grapas, etc.

Verifique la correcta foliacion realizada al expediente.

Segundo:

>

Registre en el Formato Unico de Inventario Documental-A-GD-FO06, aprobado en el
Sistema Integrado de Gestion y Control para el Proceso de Gestion Documental, los
expedientes (carpetas-folderes) que se van a transferir, identificando claramente los datos
establecidos en el Formato.

Para el registro de datos en el inventario, siga las instrucciones sefialadas en el Instructivo de
Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental-A-GD-FO06. Numeral 5.9.3 del
presente Manual.

Tercero:

>

Diligenciado el inventario, ubique los expedientes dentro de las cajas para archivo,
identificando en la parte derecha inferior con lapiz el nimero correspondiente asignado a
cada folder.

Identifigue con lapiz el nUmero de la caja, asignado de acuerdo al consecutivo interno
gue cada dependencia ha registrado para realizar transferencias documentales.

En cada caja se debera incluir el Formato Unico de Inventario Documental-AGD-FO06
debidamente diligenciado, impreso en original y copia, y adicionalmente, se debe enviar
copia del archivo en medio magnético 6 mediante correo electronico.

Cuarto:

>

Solicite la visita del funcionario de Gestibn Documental, para revisar y orientar el proceso
de transferencia, de acuerdo con las normas y procedimientos que para tal fin se hayan
establecido.

El funcionario de Gestibn Documental revisa y diligencia el Formato de Verificacion y
Control del diligenciamiento correcto de la Transferencia Documental — A-GD-FO14
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Quinto:

» Una vez aprobado el tramite por el funcionario de Gestibn Documental, proceda a
coordinar el envio a través del correo institucional para transferir la documentacion al
Archivo Central.

> El envio debe ser realizado Unicamente por el responsable de la Serie o Subserie
Documental

Sexto:

> El responsable del Archivo Central confrontara la remision fisica de la documentacion con
el Cronograma Anual de Transferencias Documentales y con el Formato Unico de
Inventario Documental-AGD-FOO06 diligenciado, para establecer la veracidad de la
entrega.

> Una vez finalizada esta actividad, se procedera a la firma de recibido en el Formato Unico
de Inventario Documental-AGD-FOO06 por parte del funcionario responsable y enviara
copia como constancia de la transferencia documental realizada al Archivo Central.

5.9.4. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

El Inventario Documental es un instrumento de recuperaciéon de informacién que describe de
manera exacta y precisa las Series y Subseries Documentales o asuntos de un fondo
documental.

Aplica para todas las fases del ciclo vital del documento (archivo de gestidn, archivo central y
archivo histdrico), se utiliza especificamente para realizar el registro expedientes (Series y
Subseries) en los procesos de transferencia documental primaria o secundaria.

El diligenciamiento del Formato también aplica para dar cumplimiento a lo estipulado en la
Ley 594 de 2000 en Titulo 1V, Articulo 15 “Responsabilidad especial y obligaciones de los
Servidores Publicos: Los servidores publicos al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que ello
implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades”.

El Formato de Inventario Documental inicialmente registraba soélo los datos de No. de Caja,
No. de Folder, Descripcion del Asunto y Observaciones.
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INVENTARIOS DOCUMENTALES - ANTES

INVENTARIOS UNICOS DOCUMENTALES - DESPUES

)
—

i

IUD radicado en el Archivo Central

Con el fin de regular y estandarizar el Formato de Inventario Documental en todas las
Entidades publicas, El Archivo General de la Nacion, expidio el Acuerdo 42 del 31 de octubre
de 2002 “por el cual se establecen los criterios para la organizaciéon de los archivos de
gestion en las Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000". Articulo 7°. Inventario documental. Las Entidades de la
Administracion Puablica adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental, junto con su
instructivo.

En la CDMB, el Formato Unico De Inventario Documental - A-GD-FO06 se encuentra

aprobado y disponible en la red local (Intranet) a través del link de acceso al Sistema
Integrado de Gestion y Control-SIGC — Formatos - en el Proceso de Gestion Documental

El acceso se realizara como lo ilustra la imagen:
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5.9.5. INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL — A-GD-FO06
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Instrucciones para diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental:

>

ENTIDAD REMITENTE: Debe colocarse el nombre de la Entidad responsable de la
documentacion que se va a transferir. Ej. CDMB

ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nhombre completo o razén social de la
Entidad que produjo o produce los documentos. Ej. CDMB.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse nombre de la unidad administrativa que
produce y conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

OBJETO: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser. Transferencia
Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracibn de Fondos Acumulados, Fusion y
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Supresion de Entidades y/o dependencias, Inventarios Individuales por vinculacion,
traslado, desvinculacion. Ej. Transferencia Documental al Archivo Central.

HOJA No. DE__ : Se numerarad cada hoja del inventario consecutivamente. El
segundo espacio corresponde al numero total de hojas diligenciadas.

REGISTRO DE ENTRADA: Se diligencia solo para Transferencias Primarias y
Transferencias Secundarias (Archivo Central e Histdrico). Debe consignarse en las tres
primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia
de documentos al Archivo Central o Histérico (afio, mes, dia).

NT: Numero de Transferencia. NuUmero consecutivo de remision de documentos al
Archivo Central 6 Historico.

NUMERO DE RADICACION: Dejar espacio en blanco. Numero de radicacion que
asignara el Archivo Central 6 Histérico para ubicacion de los documentos. Este namero
se debera tener en cuenta para la solicitud de consultas.

NUMERO DE CAJA: Corresponde al consecutivo interno que lleva cada dependencia
para el control de remision de documentos.

NUMERO DE FOLDER: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente
de ubicacion asignado a cada folder (expediente-tomo-libro) dentro de la caja. Cada vez
gue se comience una caja deberd iniciarse numeracién a los folderes que la contienen.

CODIGO: Corresponde al numero de identificacién asignado a la oficina productora y a
cada una de las series y subseries documentales, establecido en la Tabla de Retencion
Documental (TRD) de cada dependencia.

Ejemplo: Cdodigo: 31-5801

31: Coordinacién de Gestion del Talento Humano
5801: Historias Laborales de Empleados Publicos

NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL (ASUNTO): Debera registrarse el
nombre asignado al tema principal (serie y/o subserie documental) definido para los
documentos que se generan en cada dependencia de conformidad con sus funciones
especificas. La series y subseries se encuentran establecidas y consignadas en la TRD
especifica para cada dependencia
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Ejemplo: Serie y Subserie Documental

HISTORIAS LABORALES )
HISTORIAS LABORALES EMPLEADOS PUBLICOS
Nombre del Funcionario

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusion y/o supresion de
Entidades o dependencias, el asiento corresponderd a cada una de las unidades de
conservacion.

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 funcion 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: Debe consignarse la fecha inicial y final de los documentos que
conforman cada folder descrito. Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes
al ano.

Ejemplo: Inicial 1998
Final 2000

En el caso de una sola fecha se anotara esta. Cuando la documentacion no tenga fecha
se anotara s.f.

» UNIDAD DE CONSERVACION: Se consignara el numero (cantidad) asignado a cada
unidad de almacenamiento. En la columna “otro”, se registran las unidades de
conservacion diferentes describiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad
0 el numero correspondiente.

> NUMERO DE FOLIOS: Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad
descrita.

Si una serie o subserie documental estd compuesta por mas de un folder o tomo debera
registrarse el No. de Folios de cada uno.

Ejemplo: Tomo No. Folios
1 1-200
2 201-400
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» SOPORTE: Se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al papel:
Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.

» FRECUENCIA DE CONSULTA: Se debe consignar si la documentacion registra un
indice de consulta ALTO, MEDIO, BAJO O NINGUNO. Para tal efecto, se tendran en
cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha
documentacion. Esta columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos
acumulados.

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

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros; se anotaran los siguientes datos: Faltantes, saltos
por error en la numeracion y o repeticion del namero 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 nUmero 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 terna de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan 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 numero de folio y se registrara el nUmero de paginas
gue 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 registrara el nombre(s) y apellido, cargo, firma de la persona(s)
responsable(s) de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

» RECIBIDO POR: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.
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5.10. ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central se encuentra en proceso de reorganizacion de documentos por unidad
administrativa de conformidad con el Ultimo concepto técnico emitido por el Archivo General
de la Nacion. En el proceso de reestructuracién por dependencias, se estan actualizando
todos los inventarios al Formato Unico de Inventario Documental.

PROCESO REORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL POR DEPENDENCIAS
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» Revisado el inventario, ubique los expedientes dentro de la cajas para archivo,
identificando en cada una de ellas la siguiente informacion:

Dependencia
Numero de caja
Descripcién
Fechas Extremas

5.11. PROCESO TECNICO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL

Procedimiento del SIGC de las Etapas del Proceso Técnico de Digitalizacion de Documentos
en la CDMB.

5.12. PRESERVACION DOCUMENTAL Y CONTROL DE RIESGOS

Mapa de Riesgos del Proceso de Gestion Documental: Identificacion, evaluacion vy
calificacion de Riesgos, Mapa de riesgo inherente, Valoracién y Plan de tratamiento del
riesgo, Mapa de riesgo residual, Resumen Mapa de Riesgos.

Seguridad y conservacién de los documentos

Es responsabilidad de las Entidades garantizar la conservacion de los documentos, para lo
cual deben considerarse las instalaciones de los archivos y los materiales y soportes
documentales.

En relacion con las instalaciones la Ley 594 establece en el Art. 13 que la administracion
publica debera garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto
funcionamiento de sus archivos, las especificaciones técnicas estan contenidas en el
Acuerdo 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos.

Para la prevencion contempla;

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion y restauracion
documental.
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Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevencion de deterioro de los documentos de archivo
situaciones de riesgo

5.13 ANEXOS

No Aplica




