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1. INTRODUCCION.

La Ley General de Archivo 594 de 2000 y demas normas, ha Contemplado en
diferentes momentos De deberes y derechos en materia de archivistica como
instrumentos de informacion, se traduce en la adecuada gestién de documentos,
lo cual incluye la forma de conservacion, seguridad y acceso a los documentos
fisicos y electronicos.

La empresa Daguas S.A. E.S.P; Anuar esfuerzo con el fin de adelantar acciones
correctivas al desconocimiento de las normas legales y técnicas que regulan los
aspectos propios de la gestion archivistica. El Modelo Estandar de control MECI y
el Comité Intemo de Archivo gestionan fortalecerla cultura de la calidad y Gestion
Documental, para desvirtuar el anacrénico concepto de archivo como depésito de
papel sin ningun valor u organizacion, identificados en los procesos
administrativos y operativos de la empresa.

Es importante resaltar que a través de los subsistemas que contiene la estructura
del MECI, se pude identificar el componente Informacién y comunicacion, presenta
debilidades en el elemento Gestion Documenta como la produccién o recepcion
del documento pasando por la organizacion, conservacion, recuperacion y difusion
de la informacién contenida en él, hasta su disposicion final.

Actualmente la empresa cuenta con una situacion fragil y de alto riesgo en los
archivos de Gestion, Central e Histérico, obedecido entre ofras causas a la
ausencia de pautas claras y precisas en su manejo, conservacion, custodia y
almacenaje, lo que hace que cobre hoy mayor vigencia y necesidad de presentar
EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, articulado y alineado con el
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL definido por el Archivo General de la
Nacién con base a la Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012, aportando la
organizacion y posicionamiento del archivo de Gestion y Central, para organizar,
ordenar, Describir y Clasificar los documentos e implementar las estrategias del
Cero Papel.

Con base en lo anterior, se debe implementar Procesos archivisticos, basada en
practicas operativas y técnicas, que puedan optimizar y organizar la informacién al
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Interior de la Empresa, las cual permitirdn reducir problemas de acceso y consulta,
optimizar el uso de los herramientas archivisticas, para organizar los asuntos de
los diferentes clientes Intemo y Extemos en la correspondencia, atencion al
Ciudadano, PQRS, como en la organizacion de los archivos de Gestién y central,
que maneja la Empresa y facilitar el desemperio propias dentro de cada unidad
administrativa y operativa.

El comité Interno de Archivo a través del presente manual, establecera los
lineamientos y politicas para la organizacion de los documentos de manera
precisa y uniforme durante todo su ciclo de vida, desde su recepcién y radicaciéon
en Ventanilla unica de correspondencia o desde su creacion a llegar a su
eliminacion o conservacion Total, optimizacion los procesos de Gestién
Documental y Correspondencia dentro del Modelo Estandar de control Interno
MECI.

Para la medicién y avances de indicadores, metas y actividades, se debe realizar
permanentemente autoevaluacion, con el fin de mejorar continuamente el proceso
archivistico.

Este manual permitird a los funcionarios administrativos y contratista de la
Empresa tener conocimiento detallado sobre las técnicas organizativas, y normas
gue se deben aplicar para organizar y custodiar los documentos a su cargo, con
un enfoque sencillo y técnico, a través del desarrollo de modelos y ejemplos, que
van de la mano con la implementacion de control de documentos y registros, y la
informacion registrada en documentos soporte papel y electrénicos.

El presente documento se estructuré teniendo en cuenta los definidos por la Ley
594 en el Articulo 22, donde 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 Gestion, Archivo
Central y Archivo Histérico). 1. Produccion de documentos, 2. Recepcion de
documentos, 3. Distribucidbn de documentos, 4. Tramite de documentos, 5.
Organizacion de documentos, 6. Consulta de documentos, 7. Conservacion de
documentos, 8. Disposicion final de documentos.

La aplicacién del Reglamento General de Archivos correspondiente al Acuerdo 07
del 29 de junio de 1994, el Acuerdo 060 de 2001 y el Acuerdo 042 de 2002, Mini
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Manual de Archivo, Acuerdo 03, 04 y 05 de 2013, Decreto 1100 de 2014 Ley 1474
de 2011, Ley 1712 de 2014, el Manual de Organizacién de Fondos Acumulados y
demas guia y manuales publicados por el Archivo General de la Nacion.

2.

GENERALIDADES

2.1. OBJETIVOS GENERAL

Crear, Implementar y aplicar parametros en los Procesos de Gestion Documental
(sistematizados y manuales) que permitan adecuado control de la documentacion
desde su recepcion, radicacion, produccion, conservacion, hasta su disposicion

final.

2.1. 1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

®

Brindar informacién oportuna a la Gerencia, funcionarios y dependencias en
general sobre documentos tramitados Archivar, para localizar y consultar en
forma facil, rapida y segura, cualquier documento o asunto en un momento
determinado, por quién lo requiera y esté autorizado para ello.

Estandarizar las principales comunicaciones, documentos y registros
generados en la Empresa, en el marco del Modelo Estandar de Control
Interno Meci y Sistema Integrado de Gestion.

Suministrar las pautas necesarias para una adecuada gestion de la
documentacion producida y recibida en la Empresa en desarrollo de sus
funciones.

Establecer los procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la
conservacion y uso del patrimonio documental.

Fijar las politicas que pemmitan normalizar y racionalizar la produccion,
Manejo y regularizacion del flujo documental en la entidad.
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@ Proporcionar y Agilizar el control de tramite y de atencion prestada a cada
documento o asuntos tramitados, como de las herramientas de facil
consulta para el desarrollo Institucional.

@ Tratar los archivos electronicos conforme a los principios y procesos
archivisticos de la gestion documental y la politica de Cero papel.

@ Racionalizar y controlar la produccién documental, en atencién a los
tramites administrativos y flujos documentales, normalizando los modelos y
formatos alineados al Sistema Integrado de Calidad.

@ Simplificar procesos con base los factores de riesgos y debilidades
expuestos en la Matriz de Factores Intemno y Externos, y mapas de Riesgos
de la Empresa.

@ Capacitar y sensibilizar a los funcionarios para que conozcan acerca de la
importancia de los archivos, permitiendo que sean verdaderos centros de
informacién, dtiles para la administracion.

3. ALCANCE

Aplicar el Sistema de Gestion Documental a todas las dependencias de la
empresa

4. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 8, Articulo 15, Articulo 20, Articulo 23,
Articulo 27, Articulo 63, Articulo 70, Articulo 71, Articulo 72, Articulo 74, Articulo
94, Articulo 95, Articulo 112, Articulo 113.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece
el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 962 de 2005. Ley Antitramites
Ley 190 de 1995 .Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 527 de 1999. Comercio electrénico y firmas digitales
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Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico.
Ley 43 de 1913. Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

Art. 218-228 Caodigo Penal Sobre la falsificacion de los documentos publicos. Art.
231 sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos,

Cdodigo de Procedimiento Penal Art. 261, 352 sobre el valor probatorio de
documento publico. Art. 262-263 sobre valor probatorio de documento privado. Art.
373 solicitud de copias

Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.Se refiere al intercambio
electrénico de datos), e Internet

Decreto 2578 DE 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero
4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los
archivos del Estado

Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestidon Documental para todas las Entidades del
Estado.

Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobiemno en Li-nea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialimente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan oftras
disposiciones.

Decreto 1515 de 2012. “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor historico
al Archivo General de la Nacion, a los Archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones”.

GTC 185 ICONTEC. Documentacién Organizacional
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Norma ISO 15489 Programa de Gestion Documental articulado con el sistema de
Gestion de Calidad.

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 No.13 de 1999, No se deben utilizar micropuntas o esféros
de tinta hiumeda.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Pautas para la administracion de comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas. Art.
46,9, 14

Acuerdo 03 de 2013. Por medio del cual se reglamenta parcialmente el Decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencidon Documental.

Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas..."

Circular 004 del 6 de junio de 2003: Organizacion de las historias laborales.
Departamento Administrativo de la funcién Publica y el Archivo General de la
Nacion.

Circular 012: Reglamenta la Circular No. 004 del 2003 sobre el manejo y
administraciéon de las historias laborales.

Circular 035 del 12 de junio de 2009: Cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y las
circulares 004 de 2003 y 012 de 2004 del Departamento Administrativo de la
funcién Publica y de Archivo General de la Nacion.
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5. GLOSARIO

El Principio de Orden Original se refiere precisamente a la reflexion sobre los
hechos o sobre la serie de actividades y pasos relacionados que se debieron
cumplir para la resoluciéon de un tramite o problema, que a su vez es una reflexion
sobre la secuencia en la producciéon documental

Principio de Procedencia permite saber quién produce los documentos (las
unidades administrativas) y por qué razon lo hace (por asignacion de funciones), el
Principio de Orden Original permite saber cuales son los pasos necesarios de tal
produccién (los procedimientos) para determinar con qué documento se inicia,
cuales le siguen a éste, hasta finalizar

Sistemas De Ordenacion

La ordenacion, se hace a partir de las series documentales, que materializan la
idea de secuencia: Numéricos (simples y cronoldgicos), alfabéticos (onomasticos
toponimicos y tematicos) y los mixtos o alfanuméricos. Sin embargo, es importante
advertir que el sistema de ordenacion se subordina a las caracteristicas de cada
serie.

El Expediente

El expediente es un conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo
asunto o materia, producido a medida que se desarrollan los tramites. Cada pieza,
es decir, cada tipo documental individual e indivisible, es un eslabon en una
cadena que esta inserta en un contexto que le da un valor que no tendria el
documento visto aisladamente. El expediente comporta una nocién funcional y
probatoria, da fe, y debe ser conservado en su integridad.

Archivo de Gestion

Aquel en el que se redne la documentacién en trémite en busca de solucién a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las soliciten.

Clasificacion Documental

A
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Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (fondo, seccién, subseccion), de acuerdo
a la estructura organico — funcional de la entidad.

Documento Facilitativo

Es aquel de caracter administrativo comun a cualquier institucion y que cumple
funciones de apoyo.

Documentos Sustantivos

Son los que sirven a las funciones para las cuales existe la institucion. Por ejemplo
en un teatro, los programas de funciones artisticas, en una empresa de
transportes, las tarifas.

Descripcion Documental

Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones,
materializado en representaciones que permiten su identificacion, localizacion y
recuperacion de su informacién para la gestion y para la investigacion.

Folio

Hoja de libro, de cuademo o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Foliacion

(El Reglamento General de Archivos de Colombia no define este término). A
continuacion se presentan definiciones de otros paises hispanoamericanos,
registradas en “Hacia un Diccionario de Terminologia Archivistica”. Acto de
numerar los folios por su cara recta (México); indicacion numérica de las hojas del
expediente en orden sucesivo (Cuba).

Fondo

Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo,
una institucion o persona.
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Ordenacién Documental

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

Organizacion de Archivos

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacién
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos y funcionales
para revelar su contenido.

Pieza Documental

Unidad minima que reGne todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Ej. Un acta, un informe. Unidad documental simple.

Principio de Procedencia

Conservaciéon de los documentos dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenece. Principio fundamental de la teoria archivistica que
establece que los documentos producidos por una institucion u organismo no
deben mezclarse con los de otros.

Seccion

Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generados
en razon de esa subdivisidon organico — funcional.

Serie Documental

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

Serie Facticia

Coleccion documental, Reunién artificial de documentos, formada por un individuo,
familia o institucion. Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos
(un tema determinado, el criterio de un coleccionista, etc.) y que, por lo tanto no
conserva una estructura organica ni responde al Principio de Procedencia.
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Subserie Documental

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tipo Documental

Unidad Documental Simple. (Véase: Pieza Documental).
Unidad Administrativa

Unidad técnico-operativa de una institucién.

Unidad Archivistica

Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica entre
otras: un expediente (Véase Expediente).

Unidad de Conservacion

Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser
unidades de conservacion entre otras, una caja, un libro, una carpeta.

Unidad Documental

Unidad de analisis de los procesos de identificacion y caracterizacién documental.
La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo
documento o compleja cuando la constituyen varios formando un expediente.

Tablas de Retencion Documental

Se sefialan las bases legales, las pautas y los procedimientos para su elaboracion
y presentacion. Incluye, ademas, una lista de términos asociados con la
administracion de documentos, algunos de los cuales no estan contemplados en el
Reglamento General de Archivos.

Transferencias Documentales
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Se precisa este concepto relacionandolo con las diferentes fases de archivo
(gestion, central e historico) destacando la responsabilidad del archivo central para
liderar la administracion de documentos en cada entidad. También se sefialan los
procedimientos a seguir con miras a realizar la transferencia y tratamiento fisico de
la documentacién para garantizar su conservacion.

Procesos Técnicos

El desarrollo de los principios basicos a nivel operativo se inicia con los procesos
técnicos que constituyen herramientas de primera mano en la gestion documental,
que es la Identificacion, Valoracion, Seleccién y Eliminacién, los dos primeros
preceden la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental y los dos ultimos
son su resultado, a continuacion se detalla cada uno.

Identificacion

La identificacidn permite reconocer la procedencia, la caracterizacion y descripcion
la documentacion motivo de analisis. La identificacion de las secciones, series y
subseries dentro de un fondo documental, debe realizarse teniendo en cuenta la
estructura organico-funcional de la entidad productora. Este procedimiento
denominado clasificacion, permitira ubicarse en el nivel que se quiere caracterizar
y describir.

Valoracién

Permite el establecimiento de los valores primarios y secundarios y su
permanencia en cada una de las fases de archivo.

La Valoracion en el ciclo vital

Los criterios generales para la Valoracion, se realizan teniendo como base el ciclo
vital de los documentos y el funcionamiento institucional, para tales efectos es
importante tener en cuenta el uso, su frecuencia y las normas que regulan la
produccién documental.

Estos criterios permitiran determinar si un documento esta en su fase activa,
semiactiva o inactiva, las dos primeras fases hacen relacion a los VALORES

[
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PRIMARIOS, en tanto que la tercera puede contener o no documentos con
VALORES SECUNDARIOS

Valor Administrativo

El que contiene un documento, una serie de documentos o un grupo documental,
para la entidad productora, relacionado con el tramite o asunto que motivé su
creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos
en cualquier institucion u organismo para responder a una necesidad
administrativa mientras dure su tramite y son importantes por su utilidad
referencial para la toma de decisiones y la planeacion.

Valor Juridico

Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el
derecho comun.

Valor Legal
Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.
Valor Fiscal

Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor Contable

Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una
entidad publica

Valores Secundarios

Son aquellos que sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccion de
cualquier actividad de la administracién, como fuente primaria para la historia y
como testimonio de la memoria colectiva. Son el Patrimonio Documental de la
comunidad que los cred y los utiliza.
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Algunos documentos nacen con valores permanentes, por las razones arriba
citadas. Otros alcanzan estos valores como resultado de la valoracion.

Seleccion

La Seleccion es el proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial
de la documentacion por medio del muestreo

Eliminacion

Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia

Archivo de gestion o de oficina

En este archivo reposan los documentos generados en los procesos de gestion
administrativa. El tiempo de permanencia de la documentacion en éste depende
fundamentalmente del tramite y de las normas intemas indicadas en las TRD, para
luego decidir su traslado al archivo central

Archivo central o intermedio

A este archivo son transferidos los documentos de los archivos de gestidon cuya
consulta no es tan frecuente, es decir, cuando estan en su segundo ciclo de vida
(semiactivos). El archivo central debera facilitar la consulta tanto a las oficinas
productoras como al publico en general de acuerdo a las normas que lo regulen.

Archivo histérico o permanente

Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de
gestion que por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura.

Amarre

Este proceso es importante para reforzar estructuralmente las unidades de
conservacion a transferir y a la vez facilitar su traslado. El procedimiento se realiza

N—
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mediante el empleo de una cinta de faya o hiladillo de 2,5 cm. de ancho que
abrace la unidad en sentido vertical y horizontal, a modo de paquete, anudado
hacia la parte superior

Archivo Publico

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo Privado de Interés Publico

Aquel que por su valor para la historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es
de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo Total

Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Documento de Archivo

Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en
razon de sus actividades o funciones.

Funcion Archivistica

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

Gestion Documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizaciéon y conservacion.

Patrimonio Documental

Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
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Soporte Documental

Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales empleados.
Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de Retencion Documental

Listado de series con sus comrespondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Documento Original

Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Archivo de Gestion

Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulaciéon o tramite se realiza para dar respuesta o soluciéon a los asuntos
iniciados.

Archivo Central

En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general.

Archivo Historico

Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo
de conservacion permanente

Convocatoria
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Llamado con un propésito definido de acuerdo con las exigencias propias del
evento.

Correspondencia

Son todas 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.

Digitalizar

Tecnologia de imagenes Es transformar por medio de un dispositivo llamado
escaner, la imagen de un documento para que esta pueda ser almacenada,
visualizada y consultada

Documento de Archivo

Es todo registro de informacién que ha sido grabada en cualquier soporte y medio,
elaborado en razén a unas funciones administrativas legalmente establecidas a un
funcionario que produce los documentos.

Documento Electréonico

Es toda informacién procesada a través de un computado mediante senales
electronicas plasmadas en un soporte de forma magnética u optica.

Documentos Fiscales

Documentos legales que pueden formar parte de una Historia Laboral, de un
Contrato, de un Proceso.

Documento Original

Es la fuente primaria de la informacion, con todos los rasgos y caracteristicas que
permitan garantizar su autenticidad

Documento Privado

Es aquel elaborado por persona natural o juridica de caracter privado y no tienen
relaciéon con funciones o servicios publicos
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Documento Publico

Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

Fax

Es un medio de comunicacion de informacion recibida o entregada de forma
mucho mas rapida que el correo normal.

Registros

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
Actividades desempefadas

Estructura organica

Los documentos se producen en las diferentes dependencias de cada entidad, por
ende, deben ser agrupados de tal manera que reflejen el entramado de la
organizacion.

Funciones: Son atribuciones encomendadas a una institucion para que realice y
cumpla los fines para los que éstas fue creada.

Actividades: Se originan de las funciones cuya objetivo es poner en marcha la
realizacion de unos servicios para el logro de aquellos

Tramites: se originan de las actividades que ponen en marcha la realizacion de
dichos asuntos.

Asuntos: Hace al contenido concreto del documento

Formato: Documento preestablecido para desarrollar determinado proceso.
Esquema establecido para consignar el desarrollo de una actividad especifica.

Historia: Carpeta que contiene varios documentos relacionados con un mismo
tema.

Historia Laboral
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Es la carpeta que contiene los documentos soportes de cada una de las
novedades administrativas del funcionario publico

Informe: Relacion detallada de las actividades desarrolladas o por desarrollarse
dentro de una funcion asignada.

Logotipo: Simbolo que identifica a la organizacién. Proyecta la imagen
corporativa y hace facil la identificacion de la entidad que genera o produce la
comunicacion

Oficio

Documento extemo de caracter oficial. Escrito utilizado para establecer
comunicaciéon con entidades extemas. Internamente pueden sustentar
certificaciones y otras formalizaciones de caracter especifico de interés intemo o
externo.

Conservacion Preventiva

Se refiere a las estrategias de orden politico u operativo, que directa o
indirectamente contribuyen al mantenimiento de los bienes de archivo sin entrar a
intervenir su materia, contempla manejos administrativos, uso de materiales
adecuados, sistemas de almacenamiento y depdsito, unidades de conservacion,
manipulacién y mantenimiento periédico

Hojas De Tramite

Breve comunicacion escrita que precisa instrucciones para el tramite de un
documento

Circular Reglamentaria

Es toda comunicacion que se origina como resultado de lo establecido de las
funciones administrativas y legales de la entidad, de obligatorio cumplimiento, que
contiene la reglamentaciéon de todos aquellos asuntos de caracter general, que a
criterio de la alta direccion deben ser conocidos y acatados, por todos los
Funcionarios de la entidad. Debe ser numerada, que sera asignada, distribuida y
archivada por la unidad de correspondencia.

o\

PO |




DAGUASSAESP
U md»m CARMEN DE APICALA
W. e

. A GESTION DOCUMENTAL
v pmgrcantad g skl e i

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

Circular Administrativa Y/O Financiera

Es aquella comunicacion que imparte instrucciones y aplicaciones sobre asuntos
especificos, relacionados con las areas Administrativas, Financieras,
presupuestales, contables y de tesoreria de la Empresa, debera ser numerada
consecutivamente por el area de correspondencia y sera firmada por el profesional
Universitario de Tesoreria.

Correspondencia por su contenido ordinaria

Trata asuntos de caracter general memorandos, circulares, oficios, que informan
sobre operaciones administrativas, asuntos propios de cada unidad administrativa,
ordinarios e informacion especial, que no se consideren confidenciales.

Correspondencia por su Contenido Confidencial

Informa sobre temas referentes al personal y tramites, Administrativos, legales,
financiero, contables, juridicos, informes y asuntos de investigacion de caracter
directivo que no deben trascender a otros empleados y otros asuntos de indole
administrativo que requieren tratamiento reservado, de los cuales tendran
conocimiento determinados Funcionarios (de la alta direccién o por delegacion)

Correspondencia Externa

Es toda clase de comunicacién escrita dirigida a entidades, empresas vy
organismos en la cual la Empresa emite conceptos o decisiones que afectan sus
politicas, fija criterios o especificaciones de alto nivel que comprometen las
opiniones, los recursos y las actividades de la Empresa.

Asi mismo corresponde a aquella comunicacion oficial escrita que versa sobre
aspectos o actividades que surgen de la interrelacion entre una entidad extemna y
una Dependencia administrativa (secretarias, Direccion y areas de trabajo), la cual
tiene el fin de cumplir o atender una determinada solicitud, quejas, Peticion o un
determinado tramite técnico o especifico.

Correspondencia Interna

Es la comunicacion escrita que surge del intercambio entre las diferentes
Unidades administrativas (secretaria y Direcciones) de ia de la entidad, por ia cual
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se emiten conceptos, se ordenan trabajos o actividades, se trazan politicas,
lineamientos, directrices y se determinan planes especificos a desarrollar,

Boletin

Documento informativo, breve, claro y conciso de diversos temas que se emiten a
todas las unidades administrativas y funcionarios de la entidad.

Certificado
Documento que confirma un hecho real.
Circular

Comunicacioén escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a
un grupo especifico de personas tanto interna como externamente.

Comunicacioén
Documento informativo de interés publico para determinada comunidad.
Comunicaciones Oficiales

Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Actos Administrativos

Documento oficial aprobado por varios miembros de la Entidad. Forma de
pronunciamiento de los érganos de gobiemo, como son los acuerdos, Decretos y
resoluciones.

Bases de Datos

Es una herramienta técnica y operativa, para la captura y consulta de la
informacién con fines especificos

Registro

Series de datos que identifican o conforma un documento, como ejemplo: Registro
Presupuestal
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6. ETICA DEL RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO

De acuerdo con los criterios archivisticos valorara, seleccionara y conservara el
material de archivo en su contexto historico, legal, administrativo y documental,
manteniendo el principio de procedencia de los documentos de archivo.

Garantizara el continuo acceso y legibilidad de los documentos.

Evitara realizar intervenciones que puedan afectar la autenticidad de los
documentos.

Protegera la integridad de los bienes documentales que custodia para que
constituyan fiel testimonio del pasado.

Registrara y justificara plenamente las acciones realizadas sobre el material que
tiene a su cargo.

Promovera el mayor acceso posible a los documentos y ofrecera sus servicios a
todos los usuarios de manera imparcial.

Respetara tanto el acceso publico como la privacidad de la documentacion dentro
del marco de la legislacién vigente.

Trabajara conjuntamente con los funcionarios de otras areas y organismos
publicos y privados para promover la conservacion y la utilizacion de la herencia

documental de la Unidad.

No debera utilizar en beneficio propio la confidencialidad de la informacién
documental.
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7. ACTUALIZACION DEL MANUAL

El Manual se debe actualizar, modificar o adicionar cuando lo exija la normatividad
estipulada por el Archivo General de la Nacion Modelo Estandar de Control
Interno  MECI, Sistema Integrado de la Calidad, cambios por la estructura
organizacional de la empresa, por procesos tecnoldgicos y procedimientos de ley

7.1 Tramitacion de las solicitudes de modificacion

El manual y demas registros y la ISO 19011, ISO 15489, IS0 la empresa establece
los procedimientos y tramites para la actualizacion de Manuales y Registros.

Solicitud realizada por el Presidente del Comité Intemo de Archivo y el Grupo de
Apoyo Documental, justificando por escrito las modificaciones que daban lugar a la
modificacion del Manual de Gestion Documental.

Los integrantes del Comité Intemo de Archivo y el Equipo MECI — CALIDAD,
Evaluaron y analizaron las solicitudes comrespondientes a los puntos justificados
para la Actualizacion del Manual de Gestion Documental.

La modificacion debe ser aprobada mediante Resolucion que expedira por
Gerente de la Empresa.

Ficha de actualizacion

El Manual de Gestion Documental se actualizara a través del Formato de
Actualizacion que debe ser diligenciado por el Jefe de Archivo y Con visto bueno
del Presidente del Comité Interno de Archivo, de acuerdo a lo establecido en el
Manual de Calidad: Deben describir la modificacion, realizar la sintesis de la
modificacion a realizar, efectuar la comunicaciéon a convocatoria de reunion de
Comité para aprobacién de primera instancia y luego la segunda instancia por el
Equipo MECI — CALIDAD. Luego de su aprobacion se emitira acto administrativo
para la aplicacién y adopcion y sera publicado en la pagina web de la entidad

Distribuciéon del Manual
La Oficina de Archivo, sera responsable de la distribucion de este manual, para

este control se diligenciara la ficha de Registro de Distribucién y sera publicado en
la Pagina Web de la Entidad.
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8. ESTRUCTURA OPERACIONAL Y ESTRATEGICO DE PROCESO
GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
Empresa: Proceso de | Mision: para qué, como, cuando, por quién, cuanto — proceso

Gestién Documental Archivistico

Objetivos A dénde quiere llegar la empresa con la Gestion Documental

Satisfaccion de necesidades

Proveer demanda mano de obra

Disponibilidad de trabajadores y capacidad requeridas para cada
cargo

Planeacion de la mejora continua

Planificacion de la Gestion
Documental

Qué hacer?
Planear y planificar
Financiera, Recursos Humanos, tecnolégicos y de produccion

Definicion de procesos —
Transversal

Estratégicos, Misionales, evaluacion y de apoyo

Enfoque
RRHH

estratégico

Factores ambientales y de organizacion
Habilidades y actitudes

Disponibilidad de recursos

Reduccion del tamario de la organizacién
Dotacién

Contratacion

Relaciones laborales

Innovacién tecnolégica y cultura organizacional
Salud Ocupacional

Funciones

Mision

Visiéon

Cddigo de ética del Archivistica

Diserio de Politicas — Programa Gestion Documental
Elaboracién de planes, programa y proyectos

Plan de capacitacion

Reclutamientos, seleccién, induccion y reinduccion,

9. JERARQUIA DOCUMENTAL

El Sistema Integrado de Gestion Meci:1000:2014 implementado por la empresa,
en sus diferentes servicios y procesos, se ha documentado siguiendo la jerarquia
establecida en la piramide documental. (Ver figura 1)

—
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Jerarquia Documental DAGUAS S.A.E.S.P (Ver Figura 2)

Jerarguia

Doﬂ!!iﬁgnogg
Gula, Estudios

Comunicacion oficial, Acta, Memorando,
Normmograma, Formato, Registro

Cantidad
Figura 1. Jerarquia

Los documentos que se encuentran en la parte superior de la piramide son de
mayor importancia por su impacto en la Empresa. Asi mismo, estos afectan la
produccién, la distribuciéon y tramites de los mismos, a los asuntos y tipos
documentales de los de menor nivel.
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Los documentos que se encuentran en la base de la piramide impactan de manera
especifica en las actividades, teniendo en cuento las funciones y los
procedimientos internos.

10.Etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestion, Central e
Historico)

PRODUCCION _

2. RECEPCION

PFPROCESOS

i . o — D (o 4
| 3. DISTRIBUCION W LI | 7 CONSERVACION
| H PGD |

CONSULTA

m #
S n..._muAicur.whmJ\)n.\__J_wn_

11.DISENO DE DOCUMENTOS — GESTION DOCUMENTAL

Para el disefio de los documentos correspondientes al Modelo Estandar de Control
Interno en proceso de Gestion Documental, por ejemplo: Formato de Inventario
Documental, Formato de Control de Documentos, Caracterizaciones de Proceso,
Manuales, Procedimientos, Matrices, Formatos, entre otros, se encuentra descrita
en el Listado Maestro de Documentos y Registros, aprobado por el Comité Interno
de Archivo y el Equipo MECI, y verificacion por parte del Comité Coordinador de
Control Interno. Registrado con Cadigo, Version y fecha de Vigencia, el cual se
encuentra disponible en la pagina web de entidad,
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Ejemplo 1. Encabezado MECI

Logotipo NOMBRE DE LA | CODIGO
ENTIDAD Y NIT
NOMBRE DEL | Version
PROCESO Actualizacion
Fecha

Ejemplo Dos: Encabezado comunicaciones oficiales:

LOGOTIPO- Cédigo | NOMBRE DE LA
Postal ENTIDAD

Nombre de la Unidad
Administrativa

Ejemplo Tres: Pie de Pagina MECI

Elaborado por: Asesor Revisado por. Grupo Aprobado Por:
MECI

Ejemplo Cuatro: Pie de Pagina Comunicaciones oficiales

Direccion, teléfono, correo electronico, PBX, Fax, Correo electrénico, Codigo
Postal
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11.ESTRUCTURA DOCUMENTAL - RESPONSABILIDAD PRODUCTORA

La estructura documental pretende unificar los criterios para la elaboracion,
revision, aprobacion y difusion de los diferentes SERIES, SUBSERIES y TIPOS
DOCUMENTALES generados en el Modelo Estandar de Control Interno, para eso
se tendra en cuenta la Unidad Administrativa productora, como los asuntos y
tramites definidos en las Tablas de Retencién Documental.:

DOCUMENTOS | Responsable | Responsable | Responsable | Responsables
Productor Revisién de de Difusién
Aprobacién
Decreto Gerente Asesor Gerente Secretaria
juridico de la
Dependencia
Resolucion Gerente Asesor Gerente Secretaria
juridico de la
Dependencia
Acuerdos Junta Directiva | Asesor Junta Gerencia
juridico de la | Directiva
Dependencia
Circular - | Circular Coordinador | Jefe de Area | Secretarias
Memorandos Internas las | de la
Dependencias | dependencia
Comunicacion Secretarias Coordinador | Jefe de Area |Area  donde
Oficial de Area se generd la
i comunicacion
Documentos del | Equipo de | Asesor Comité Equipo MECI
Modelo Estandar | trabajo del Coordinador
De Control | area del Sistema
Interno de Control
Intermo
Documentos de | Jefe de | Jefe de Area | Jefe de Area | Equipo MECI-
Archivo y | Archivo
Correspondencia
— Control de | Secretaria
Documentos
Documentos vy | Jefe de | Comité Comité Area donde
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Formatos Archivo Interno de | Interno de | se generd el
proceso de Archivo Archivo Documento o
apoyo — Control | Equipo de | NIVEL I: Comité Formato
y prestamos de | trabajo del | Equipo Coordinador
Documentos - | area MECI- del Sistema
archivo de Responsable |de  Control
gestion y central. | Empleados del Proceso | Interno

Administrativos Equipo MECI

y Contratistas

12.ALINEACION MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL CON EL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Se define como manual de gestion documental a la compilacion de los
lineamientos que aplican para las empresas de servicios publicos domiciliarios en
cuanto a las comunicaciones oficiales y los actos administrativos, en el logro de la
eficiencia en el desarrollo de las actividades que sustentan y en la toma de
decisiones al interior de la Entidad.

El Manual es una guia que recoge en forma clara y sencilla los pasos que deben
seguirse para el desarrollo de las funciones relacionadas con el flujo documental y
los procedimientos de conservacion y consulta en los Archivos de Gestion,
Correspondencia y Archivo Central.

Es una Herramienta de apoyo para los empleados y contratistas en sus gestiones
administrativas y legales, asi como en la implementacion de procedimientos
archivisticos.

La oficina de Archivo tiene como funcion pemitir la localizacion y utilizacion
oportuna y efectiva de la documentacion, el funcionamiento de las actividades
administrativas cotidianas de todas las areas, la valoracion de las fuentes
primarias de informacion; su adecuado manejo de los documentos en todos los
procesos del Sistema Integrado de Gestion de documentos, la valoracion
secundaria de informacion, verificar por llevar a cabo las operaciones archivisticas
de organizacion documental que incluye seleccién y depuracion, diseminacion,
control, distribucién, almacenaje, recuperacion, clasificacion, ordenacion,
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13.IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS

Es imposible desligar el concepto de archivo y la toma de decisiones, pues los
archivos son el resultado de la gestion de la administracion y ésta necesita de la
informaciéon y los documentos para decidir acertadamente, por lo tanto es
indispensable la existencia de los Archivos en las organizaciones. La toma de
decisiones compromete, entre otros, recursos, estabilidad de empleados,
durabilidad y perdurabilidad de la empresa, por lo tanto es indiscutible que se
cuente con unidades de informacion organizadas.

La gestion adecuada de los archivos facilitara su utilizacién y consulta tanto en las
oficinas, como en el Archivo Central e Historico, lo que redundara en beneficio de
la administracion, de la investigacion retrospectiva y por consiguiente fomentara la
cultura y desarrollo de la identidad municipal

La falta de criterios archivisticos en el manejo de la informacion genera una baja
productividad en la organizacion, eleva costos, tanto de mantenimiento como de
espacios, incrementa los riesgos de perdida de informacion

14.CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina, su conservacién temporal, su eliminacién o
integracion a un archivo permanente.

Esto también se entiende bajo el concepto de ARCHIVO TOTAL, es decir, el
control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las diferentes
fases de formacion del archivo, las cuales son:

20
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ARCHIVO DE
GESTION

VALORES PRIMARIOS

La importancia de los archivos de gestion, radica en:

e Facilitan el control y seguimiento de la documentacion.
e Sirve de fuente de consulta para la toma de decisiones.
e Iniciador del proceso de normalizacion archivistica (archivo total).

ARCHIVO DE
HISTORICO

VALORES SECUNDARIOS

/> cuural
¥ » Histdrico
» Cientifico

Para el caso de los archivos centrales, su importancia radica en:

e Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios que informan las
actuaciones de la administracion: eficacia y eficiencia.

e Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios de
transparencia de la administracion.

Y para los archivos histéricos. Su importancia radica en:

legalidad y

¢ Proporcionan un servicio eficaz y eficiente en la consulta de la informacién.

+ Son fuente primaria para la historia y son testimonio de la memoria colectiva de
una nacion.

e Permiten la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la
administracion
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14.1. VALORACION DOCUMENTAL

El objetivo de la Valoracién es proteger el Patrimonio Documental ya que permite
establecer los valores primarios y secundarios y su permanencia en cada una de
las fases de archivo.

14.1.2. VALORES PRIMARIOS

Los valores primarios, son los que tienen los documentos mientras sirven a la
entidad productora o beneficiario del documento durante su estadia en el archivo
de las oficinas y en el archivo central.

Entre dichos valores se manejan los siguientes:

Valor administrativo: El que tiene una serie documental para la entidad
productora, relacionado con el tramite o asunto que motivé su creacion. Esta en
todos los documentos producidos o recibidos por cualquier entidad con el objeto
de responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite y son
importantes por su utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones.

Valor juridico: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

Valor legal: Aquél que tienen los documentos y sirven de testimonio ante la Ley,
todo documento generado en cumplimiento de una actuacion administrativa tiene
un valor legal, en tanto que reuna todas las condiciones que componen la
estructura del documento (lugar y fecha, destinatario, asunto remitente y firma).
También este valor esta dado a documentos dispositivos del Estado que afectan el
orden general (decretos, acuerdos, resoluciones), los que sustentan derechos
reales (registro civil), contratos o convenios. Este valor esta ligado a su caracter de
prueba y demuestra que un hecho sucedio.

Valor fiscal: Es el demostrativo de estar a paz y salvo con la hacienda publica,
demuestra cual es la condicion frente al manejo de la informacién relacionada con
el Tesoro Publico. La produccion y vigencia de este tipo de documentos la regulan
algunas entidades del estado, entre ellas, Contraloria, Contaduria y Ministerio de
Hacienda.

Valor contable: Es el registro de la actividad economica, y por tanto contable de
la entidad.

o




DAGUAS S AESP

W
, U DO.G »m CARMEN DE APICALA
| i E5p OFICLA GESTION DOCUMENTAL

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

e A
_ Deampens romyetceeded y i & 110
M

Valor técnico: Evidencia funciones misionales propias de la entidad.
14.1.3. VALORES SECUNDARIOS

Son aquellos que sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccion de
cualquier actividad de la administracion, como fuente primaria para la historia y
como testimonio de la memoria colectiva. Son el Patrimonio Documental de la
comunidad que los cred y los utiliza. (Manual TRD. AGN). Los documentos que
tienen este valor se conservan permanentemente en su soporte original.

Algunos documentos adquieren su valor histérico desde el momento de su
produccién, pues evidencian sobre el origen, funciones, cambios o desaparicion
de instituciones. Y otros necesitan de procesos de seleccion establecidos en las
Tablas de retencion Documental para que sirvan de testimonio.

Los documentos con valor histérico sirven como:

o Referencia para la elaboracién o reconstruccion de cualquier actividad de la
administracion;

 Fuente primaria para la historia;

+ Testimonio de la memoria colectiva; y

+ Patrimonio documental de la comunidad que los cred y los utiliza.

L
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CAPITULO |

PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE LA VENTANILLA UNICA Y
CORRESPONDENCIA

A través del Acto Administrativo, se aprobd los procesos y procedimientos de la
Ventanilla Unica y Correspondencia y Atencion al Ciudadano, donde se definieron
los procedimientos y pautas para la recepcion, radicacion, registro y distribucion
de los documentos que ingresan o salen de la Entidad.

Se reglamento la atencion de las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias,
estableciendo los tiempos de respuesta definidos en la Ley 1437 de 2011,
Constitucién Politica y el Acuerdo 060 DE 2002.

Se implementoé la aplicacién de Software de correspondencia, con instalaciones
modernas que cumplieran su funcién de la entrada y salida de correspondencia
con un unico consecutivo de radicacion.

Para asegurar la conservacion y facil consulta de los documentos que se archivan,
se deben cumplir las siguientes fases:

1. Proceso: Produccion Documental

La produccion documental hace referencia a la generacion de documentos de la
entidad, en cumplimiento de sus funciones. Comprende:

Origen

Creacion

Disefio de formatos

Documentos conforme al desarrollo de las actividades propias de cada
dependencia

Procedimientos:

1. Creacion y disefio de documentos, se determina por la seleccion de soportes
documentales (CD —ROM, discos duros, USB, Discos Extraibles) y la aplicacion de
las Tablas de Retencién Documental.
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Se determinara la calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas y tamario de papel.
Elaboracién de Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

Control de la produccion y finalidad de los documentos.

Diplomatica: imagen corporativa o logotipo de la entidad, caracteristicas intermas y
externas, tipo de letra, firmas autorizadas.

Lineamientos para el Adecuado uso de la reprografia- Nimero de copias

Los documentos sélo pueden ser archivados cuando han cumplido el tramite
requerido.

Unicamente los funcionarios responsables del manejo de los documentos
archivados tienen acceso a este material.

La certificacion sobre los documentos que reposan en el Archivo Central, son
atendidos por el responsable del Archivo.

PROCESO: RECEPCION DE DOCUMENTOS

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una Entidad debe realizar,
para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica

Procedimiento:

Asignacién de un numero consecutivo establecido Por el sistema o a manera
manual, por ingreso o salida de fisica y electronica de correspondencia.

Se asigna numero junto con la fecha, hora y el nombre de quien recibe, se debera
escribir manualmente en el extremo superior derecho en el espacio en blanco
evitando escribirlo sobre informacién ya impresa.

Registro impreso de planillas de radicacion y control - se utiliza el formato de
planilla que genera el Sistema o planilla de Control Manual

La correspondencia, se clasifica de acuerdo con el destino o procedencia y
establecer normas para el recibo, despacho y archivo de la misma.

Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas.
Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacion de
documentos recibidos y enviados.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes
medios tales como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico o pagina
web — PQRS

Los documentos del peticionario que llega a la entidad se radican en la oficina de
correspondencia

BJ
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9. Realizar seguimiento al tramite de respuesta, tanto por la administracion como por
el mismo ciudadano; y a la vez, tener control sobre los documentos recibidos en la
Entidad

10. Clasificar la Documentacion que Ingresa y Sale de la Entidad

11.No es responsabilidad de la Ventanilla uUnica el recibo y tramite de
correspondencia personal de los empleados de la entidad

12. Las revistas, folletos y publicaciones se imprimira fecha de recibo y tramite a la
respectiva dependencia sin radicacion

13. Archivar la documentacion cuando se ha cumplido el tramite requerido.

14. Dar Recibo y radicacién de documentos oficiales.

15. Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas y constancia de
recibo.

16. Ubicar los documentos en los archivos utilizando un adecuado sistema de
clasificaciéon que facilite su localizacién y consulta.

17. Ingreso Metadatos en el sistema, conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de
2001, tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria,
Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion,
Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si
lo amerita), entre otros.

2.1. Clasificacion de la correspondencia

Las comunicaciones oficiales se expresan bajo dos modalidades:

La Extema externa es aquella que se dirige a personas o entidades diferentes
cuando se trate de asuntos relacionados con su situacion laboral, tales como
solicitud de acciones, permisos, licencias, traslados, llamados de atencion o
felicitaciones.

La Interna es aquella que se utiliza para comunicaciones entre las diferentes
dependencias de la entidad ejemplo: Oficios, memorandos, Circulares
Informativas, Circulares Normativas y los correos electronicos entre dependencias

2.1.2. Directrices de la Correspondencia:

Los responsables de la tramitacién y archivo de la correspondencia, deben aplicar
los siguientes directrices:
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e El recibo y control de la correspondencia dirigida a las dependencias de la
entidad, se debe hacer por intermedio de la Ventanilla Unica vy
Cormrespondencia.

La correspondencia externa que llega a la Ventanilla se clasifica en:

+ Comrespondencia Comercial, Correspondencia de los organismos de
Control y Vigilancia, Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, sugerencias,
Correspondencia confidencial. Correspondencia personal, Revistas, folletos
y publicaciones

2.1.3. Correspondencia Comercial:

Es aquello que trata asuntos relacionados con la gestion de la entidad, debe ser
abierta y marcada con un sello que indique la fecha y hora de recibo.

2.1.4 Correspondencia personal

La correspondencia personal es aquella que carece de relacion con la gestion de
los funcionarios de la Entidad. Son documentos que se ubica como ambito
personal y Dentro de esta comrespondencia se ubican los extractos bancarios,
certificados de depdsito, certificados a término, estados de cuenta y titulos valores,
dirigidos a nombre personal de los empleados, los cuales la entidad no tiene
responsabilidad ni competencia en el recibo y tramite de ésta.

2.1.5. Correspondencia confidencial

Es la que esta marcada con la palabra “confidencial” y que requiere por lo tanto un
tratamiento de especial reserva por parte de los responsables de su tramitacion.
Sin desempacar se envia al destinatario. La correspondencia confidencial que
maneja la entidad coresponde Unicamente la que va dirigida al Gerentes, Asesor
de Control Intemo, al Junta Directiva, Revisor Fiscal y Asesor Juridico.

2.1.6. Derechos de Peticion, quejas, Reclamos y Sugerencias

De acuerdo a la Ley 1474 de 2011, todo documento que ingrese por
correspondencia debe ser tratada como derecho de Peticion. Sin embargo de
acuerdo al asunto, tramite u actividad existen documentos estrictamente como
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derechos de Peticion y deben ser contestados dentro de los términos que exige la
Ley.

2.1.7. Revistas, folletos y publicaciones

Son suscripciones oficiales que se envian a nombre de la Institucién o a nombre
propio del destinatario y por lo tanto se debe imprimir fecha de recibo y enviarlo a
la respectiva dependencia sin Radicacion.

3. PROCESO: RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS:

La recepcion de la comrrespondencia que llega a la entidad, comprende las
siguientes etapas:

3.1. Procedimientos de Recibo

Consiste en recibir y revisar la comrespondencia que llega a la empresa procedente
de los buzones de apartados, oficinas de correo, fax, correo electronico y la que es
entregada en la Gerencia.

3.1.2. Procedimiento de Clasificaciéon

La comespondencia que llega a la entidad., se clasifica de acuerdo con su
contenido tal como lo estable el manual de Correspondencia.

3.2. PROCESO: DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior
de la entidad. Se debe contar con mecanismos de control y verificacion de
recepcion y envio de los mismos, garantizando que los documentos lleguen a su
destinatario.

Elementos que debe contener la distribucion:

e Sello de Reloj: Impresion de hora y fecha de recibo de la comunicacién

e Numerador : Consecutivo de Recibo

e Sticker o sello para la presentacion de Recursos: Identificacion de la oficina de
correspondencia, entidad quien recepta la informacion.

e Planilla de Registro y control de la correspondencia recibida: Se anotan los
principales datos de la informacion recibida y radicada.
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e Casilleros: Reporto de documentos
Procedimiento:

Identificacion de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
Clasificacion de las comunicaciones.

Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

Reasignacion de documentos mal direccionados.

Registro de control de entrega de documentos recibidos

Identificacion de dependencias.

Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

Registro de control de entrega de documentos internos.

Definicion de medios de distribucion: personal, fax, correo tradicional, correo
electrénico, apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, otros.

10. Control del cumplimiento de requisitos del documento.

11. Métodos de empaque y embalaje.

12. Peso y porteo de documentos.

13. Gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial.

14. Control y firma de guias y planillas de entrega.

15. Control de devoluciones.

16. Organizacién mensajeria externa.

17. Registro de control de envio de documentos.

18. Se diligencia la planilla de control de entrega de la correspondencia emitida

10000 NS On B ) B s

3.2.1. Planilla de registro y control de correspondencia recibida

En esta planilla se anotan los principales datos de la comunicacion recibida y
radicada.

3.2.2. Casilleros de Clasificacion de documentos

En la Ventanila Unica y Cormespondencia, se deben colocar casilleros
debidamente identificados con el cédigo de cada dependencia, para facilitar la
distribucion de la correspondencia

Tendra casillas adicionales para ubicar la correspondencia que se debe entregar a
la mano en la ciudad y para la que se debe enviar por correo.

3.2.3. Sobres
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Tienen el proposito de ser la cubierta de los documentos, para su entrega o envio.
Al registrar los datos del destinatario, éstos deben ser iguales a los consignados
en la comunicacién, en forma clara y completa. Deben tener impreso el membrete
de la organizacion.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

CORRESPONDENCIA
RESPONSABLE | PASO ACCION

Jefe de Archivo 1 Periodicamente revisa el Registro
de Correspondencia Recibida

Empleado de la 2 Recepciona, radica y Elabora el “Recordatorio de

Ventanilla Correspondencia recibida” en Original y copia o del
sistema o planilla radicadora.

Jefe Archivo 3 Firma el recordatorio de Correspondencia Recibida,
cuando es de su competencia

Empleado de la - Envia el original del Recordatorio De correspondencia

Ventanilla recibida a las dependencias y archiva temporalmente la
copia

Jefe dependencia 5 Revisa el Recordatorio, diligencia la columna de

Destinataria Observaciones, indica el estado de tramitacion de los
documentos solicitados y lo devuelve fimado a Unidad
de Correspondencia

Unidad 6 Con base en las observaciones que trae el Recordatorio

Correspondencia hace las anotaciones en el Registro de Control de
correspondencia. Recibida actualizada. Ingresa los
metadatos al sistema.

Unidad 7 Destruye la copia del recordatorio y

Correspondencia archiva el original diligenciado

El manual de procesos y procedimientos de la empresa y el Programa de Gestion

Documental estable los flujogramas para la recepcion, tramite y distribucién de la

Correspondencia.

5. PROCESO TRAMITE DOCUMENTAL

Es el Recomido del documento desde su produccidon o recepcion hasta el

cumplimiento de su funcion administrativa.

A0
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Procedimiento

D O Nk

Recepcion de solicitud o tramite

Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
Identificacion del tramite.

Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.

Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta

Proyeccion y preparacion de respuesta.

Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacion
del asunto cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de
tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series
documentales, con base a las Tablas de Retencién Documental. Igualmente cada
funcionario debe tener en cuenta los tiempos establecidos para el tramite y
contestacion de las comunicaciones oficiales de manera oportuna conforme lo
establecido en la Ley.

PROCESO: CLASIFICACION DOCUMENTAL

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas, cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

“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” (GRGA).

Procedimiento:

L

Los documentos se deben archivar en expedientes o carpetas Propalcote o cartén,
que reunan el conjunto de documentos relacionados con un mismo asunto, que
sirvan como antecedentes y fundamentos de la actuacion administrativa, de
acuerdo a lo establecido por las Tablas de Retencion Documental.

Identificaciéon de unidades administrativas y funcionales., con base a la estructura
organico funcional vigente

Aplicacion y adopcion de la tabla de retencién y/o valoracion de la dependencia.
Conformacion de series y subseries documentales.

Identificacion de tipos documentales por medio de los flujos de procesos y
procedimientos y establecidos en la tabla de retencion yo valoracion y de los
documentos de apoyo.
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6. Control en el tratamiento
7. Organizacion de los documentos.

7. PROCEDIMIENTO: ORDENACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL
Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series documentales.

Actividad:

—

Conformacion y apertura de Expedientes

2. Determinacion del sistema de ordenacién- Conforme a lo establecido en el
Acuerdo 039 de 2002

3. Organizacion de los documentos con base a las pautas metodologicas de la
Entidad, expreso lineamientos del Archivo General de la Nacién.

4. |dentificacion de las agrupaciones documentales, localizaciéon y recuperacién para
la gestion, tramite, consulta e investigacién.

5. Andlisis de la Informacion

6. Diseno, actualizacion e implementacion de instrumentos de recuperacion como
Guias, Inventarios, Catalogos e indices

7. Efectuar foliacion de los expedientes y Documentos

8. PROCESO: CONSULTA DOCUMENTAL

Acceso a un documento o a grupo de documentos con el fin de conocer la
informacioén que contienen

Procedimiento:

1. Garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural,
Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacidon contenida en los
documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos

2. Formular la consulta de solicitud de informacion: expresa la necesidad clara,
determina la competencia de la consulta, condiciones de acceso, disponibilidad de
la informacién por grado de conservacion, restricciones por reserva.

£
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3. La consulta puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al Jefe del
area, o al funcionario responsable del Archivo de Gestion, Archivo Central o
Historico.

4. Respuesta a consulta: Atencién y servicio al usuario, contestacion en los tiempo
establecidos por la Ley, ingresar la informacion al sistema de registro y control de
préstamos y uso de software para la localizacion de la informacion.

5. Recuperacion de los documentos a través de los instrumentos de control de
préstamos, ya sean inventarios, guias, catalogos e indices.

Nota: la consulta de los documentos por parte de la ciudadania debera efectuarse
permitiendo el acceso a los documentos cualquiera que fuese su soporte. Si el
interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, estas deberan ser
autorizadas por el jefe de la respectiva oficina o el funcionario en quien se haya
delegado esa facultad y solo se permitira cuando la informacién no tenga caracter
de reservado conforme la constitucion o las leyes.

9. PROCESO: DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

La valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en la Tabla de Retencion o Tabla de Valoracién Documental, con miras
a su conservacion total, seleccién, digitalizacion o eliminacion

Procedimiento:

1. Recepcion de transferencias primarias y secundarias.

2. Pautas para la Organizacion de documentos para disponerios al servicio de los
usuarios.

3. Adopcion y aplicacion de politicas de Conservacion y preservacion de los
documentos

10. Procedimiento de Conservacion total

Esta conservacion se aplica para aquellos documentos que su valor es
permanente; es decir que por disposicion legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
entidad convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.
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Asi mismo cuando los documentos son entregados en soportes diferentes a papel
deben cumplir con especificaciones de calidad que garantice su conservacion
permanente.

11.Procedimiento de Seleccion

Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la
documentacion por medio del muestreo. La seleccién documental permite:

e Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos por la
administracién o por el usuario externo.

e Ofrecer acervos documentales integrales que reflejen la estructura de la entidad
productora.

e Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.

e Garantizar la conservacion documental.

Algunas recomendaciones en cuanto a prevencion

Nunca escriba sobre los documentos, ya que de esta forma se altera el original y por
otra parte se deteriora especialmente si usa tinta.

Nunca fuerce el formato del documento al legajar, este debe estar comodo para que
no se deteriore.

No permita que los documentos se doblen, arruguen, rompan, rasguen o0 manchen.
Nunca almacene la documentacion en sitios con humedad, sin ventilacién o
expuestos directamente a temperaturas muy elevadas o radiaciones ultravioleta.
Doble cuidadosamente sélo cuando sea estrictamente necesario.

Retire las pestanas y separe las hojas de las formas continuas.

Retire el papel carbén de las formas continuas y multicopias cuando éste exista.

Si tiene que pegar un documento coloque la cinta por la parte de atras y sélo en la
cantidad necesaria. Prefiera la cinta denominada magica o para documentos.

Retire clips, post-it, notas y cualquier otro material ajeno al documento especialmente
si se trata de material metalico.

Evite el exceso de ganchos de cosedora y bandas de caucho, ya que deteriora
gravemente la documentacion.

Cuando tenga documentos pequerfios y numerosos (como en el caso de soportes
contables por ejemplo), utilice un sobre, marquelo y anéxelo al documento.

12. Procedimiento de Eliminacion
e Aplicacion de lo estipulado en la TRD o TVD.

O
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e Valoracion avalada por el Comité de Archivo.
e Levantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacion.
¢ Eliminar los documentos de apoyo como: Copias de resoluciones, decretos,
manuales, instructivos, folletos, revistas y periédicos informativos del
archivo de gestion debera hacerlo mediante una acta de eliminacion
documental teniendo en cuenta que los documentos de apoyo no se ven
reflejados en las Tablas de Retencion Documental.
» Eliminaciones secundarias: seran responsabilidad del Archivo Central quien
solicitara previa autorizacién al Comité de Archivo de la empresa.
13.RESUMEN DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION
DOCUMENTAL ANTES DESCRIPTOS
No. ACTVIDAD TAREAS
1 PRODUCCION Creacion y Disefio de Documentos y Registros.
Listado Maestro de Documentos y Registros
Normalizacién de la produccion documental.
2 RECEPCION Radicacién y Sticker
Registro
3 DISTRIBUCION Controlar la Distribucion de Documentos y enviados
Recibidos.
4 TRAMITE Funcionarios de la Entidad Contestacion de
Comunicaciones y PQRS
5 ORGANIZACION | Clasificacion.
Ordenacion.
Descripcién.
6 CONSULTA Disefiar e Implementar Procedimiento de la Consulta,
estrategias de la busqueda y de respuesta.
T CONSERVACION | Implementar el Sistema de Conservacion
Preventiva
8 DISPOSICION Disefiar el procedimiento para las Transferencias
FINAL Primaria y Secundarias.
Seleccion Documental
Digitalizacion
Eliminacion Documental
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CAPITULOII

CONSERVACION PREVENTIVA DE LOS DOCUMENTOS EN ARCHIVOS DE
GESTION

Para establecerlos lineamientos e implementar los procesos de conservacion
preventiva durante el flujo documental, en los procesos de Produccion, recepcion,
distribucién y tramite, cada dependencia administrativa, con la asistencia técnica y
asesoria del grupo de apoyo de archivo, involucrando los empleados y contratistas
deberan tener en cuenta las siguientes pautas:

1. Los tipos documentales, uso de papel desacidificado, gramaje minimo de 75
gramos, para fotocopiado de los documentos enviados por fax, el uso de tintas
estables de escritura e impresion de los mismos.

2. restringir el uso de material metalico, ganchos legajadores, clips, grapas entre
otros, perforacion, doblado de documentos, uso de cinta pegante comercial,
amarre con pita, anotaciones sobre originales y uso de la AZ.

3. Los Empleados en el traslado de las tipologias documentales deberan Realizarlo
los por las oficinas llevando la documentacion en carpetas para su proteccion.

4. Normalizar el proceso de reproduccién con el fin de minimizar riesgos de deterioro
en el procedimiento aplicado, durante y después de los procesos de migracion o
reproduccion (fotocopias y digitalizacion).

5. Regular las margenes de los documentos, que eviten la pérdida de soporte y de
informacién.

6. Cuando se requiera unir varios folios con un gancho de grapadora puede
implementarse el uso de una pequefia pestana de papel blanco que evite el
contacto entre los folios y el metal, esta medida es de caracter temporal durante su
tiempo de Retencion el Archivo de Gestion.

7. Los documentos a transferir al archivo centra, deberan ser expurgados, pues al
momento eliminando todo el material metélico.

8. Al momento de archivar en carpeta es importante tener en cuenta las dimensiones
de la documentacion, si existen varios formatos en tamaro carta se debe tomarse
el folio de tamaro oficio, como referencia para la adquisicion de la carpeta,
evitando lo dobleces en los folios que con el paso del tiempo y la Fragmentacién o
perdida de informacién del Documento.

9. Los documentos deben almacenarse o archivarse respetando la cantidad maxima
recomendada de 200 folios aproximadamente (dependiendo del gramaje del

papel).
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documentos como método de prevencion.

11. Los documentos con rasgaduras se les debera prestar los primeros auxilios,
colocando cinta magica en la parte trasera del documento.

12. Implementar el uso de carpetas cuatro aletas libres de acido e incolora, carpetas
propaicote de 250 gramos, las cuales se identificara y registrara datos por el lado
mate ( sin brillo),

13. Uso de Ganchos plastico o clip engominados en caucho.

14. No debe consumirse en el lugar donde estén ubicados los documentos, ningun
tipo de bebidas o alimentos, para evitar accidentes que ocasionen el deterioro de

|

10. Las carpetas no deberan cerrarse con cinta adhesiva una vez almacenado los
7 4

| o la documentacion.
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CAPITULO Il
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

La empresa aplica los lineamientos establecidos en el Acuerdo No. 042 de 2002,
normas NTC y demas directrices planteadas por el Archivo General de la Nacion.

1.
2.

10.

11.

Los archivos deben organizarse con base a las Tablas de Retencién Documental
La apertura de las carpetas y la denominacién — Conformacion de series
documentales, debe reflejar la unidad administrativa correspondiente

La ubicacién fisica de los documentos respondera a la conformacién de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites (Con base al Flujo de procesos planteados
en el Manual de procesos y procedimientos y los listados de chequeos)

El documento con la fecha mas antigua de produccion, sera 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
conformadas estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion,
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.

La rotulaciéon y denominacién de las unidades de conservacién: fondo, seccion,
subseccion, serie, subserie, numero de expediente, numero de folios y fechas
extremas, numero de carpeta y numero de caja si fuere el caso.

Aplicar lo establecido dentro del programa y plan de transferencia establecido por
la entidad.

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado
en la Tabla de Retencion Documental, para ello se elaborarda un plan de
transferencias y se seguird la metodologia y recomendaciones que sobre el
particular haga el jefe del archivo central

Diligenciar el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo General de la
Nacién y adoptado por el archivo general del departamento

La organizacién de las Historias laborales la Circular No.004 de 2003 del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Archivo General de la
Nacién Historias Vehiculares y la organizacion de los contratos, planes, proyectos
y programa se debera presentar con base al listado de chequeo de documentos
aprobados por el Equipo MECI
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1. PROCEDIMIENTO DE FOLIACION:

Proceso archivistico que consiste en la asignacion numérica consecutiva para
cada documento dentro de una carpeta, cuya finalidad es controlar la cantidad
de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.), el
principio de orden original y la conservacién de la integridad de la unidad
documental o unidad archivistica, ademas la foliacion es requisito
indispensable para las transferencias tanto primarias (archivo de gestion al
archivo central) como secundarias (archivo central al archivo historico).

Actividad:

1. La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
clasificada

2. La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
ordenada. La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta el
principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que
dieron lugar a su produccion.. El nimero uno (1) corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al trdmite 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

La foliaciéon debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B.

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

No se debe foliar utilizando nameros con el suplemento A, B, C, 6 bis

Se debe escribir el niumero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio

en el mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un

espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones

originales

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

10. Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el numero de folio
consecutivo que les corresponde, aun 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: tamario, colores, titulo, asunto, fechas y
otros datos que se consideren pertinentes.
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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: tamario, color, titulo,
asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes.

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

Pautas para la conservacion de documentos de los archivos de gestion:

1.

N

= a2 e 0 a0

12.
13.

Identificacion de las medidas preventivas o comrectivas, adoptadas para asegurar
la integridad fisica ay funciona de los documentos de archivo de gestion.

La elaboracion de Un diagnéstico Integral de Archivo que se envio al Archivo
General de la Nacion AGN

Implementacion de Planes de mejoramientos archivisticos

Elaboracion del plan de prevencion y atenciéon de desastres

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Elaboracion de protocolos de Limpieza de areas y documentos.

Protocolos para el Control de plagas.

Apoyo a la producciéon documental y manejo de correspondencia

Implantacion de Planes de contingencia

. manejo de correspondencia.
. Determinacién de espacios y areas locativas, determinacion de mobiliario y

equipo, determinacién de Unidades de conservaciéon y aimacenamiento
Intervenciones de primeros auxilios para documentos

suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de
informacién en sus distintos soportes

PROCEDIMIENOT PARA LA ORGANIZACION DE FONDOS
ACUMULADOS EN EL ARCHIVO TOTAL




DAGUASSAESP
c Dm CARMEN DE APICALA

GESTION DOCUMENTAL
iiqttl
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

Los fondos acumulados, es uno de los procedimientos que la entidad debe
organizar en todas las etapas del programa de gestion documental, de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley de archivo Ley 594 del 2000.

Son Documentos agrupados por entidad, desde su origen hasta su disposicion
final, sin criterios técnicos de Clasificaciéon, descripcion, procedencia, organizacion
y conservacion.

Causas de fondos Acumulados

e Carencia de politica archivistica del Estado.

e Constantes cambios en la Estructura Organico funcional de la empresa
(liquidacion, fusion y privatizacion de las entidades)

e Carencia de Depodsitos de documentos.

e Resistencia por parte de los empleados a los cambios normativos de los procesos
de gestion documental

Caracteristicas

o Estan dispersos en diferentes espacios fisicos.

Se guardan en precarias condiciones de conservacion (costales, cajas, guacales,
bolsas, etc).

No reflejan la estructura organica funcional de la Entidad.

No cuentan con un funcionario responsable de custodia y administracion.

Estan expuestos a destruccion y pérdida.

No presentan medidas de seguridad

Se hallan en alto estado de deterioro

No estan organizados bajo los principios de procedencia y orden original

Dificulta consulta e investigacion.

Pautas metodoldgicas para la organizacion de fondos acumulados

Diagnéstico Integral: Este involucra aspectos generales del Archivo Central de la
Empresa, aplicando los diferentes formatos, definidos por el archivo general de la
nacion (cartilla Guia Diagnéstico Integral de AGN), tales como:

Su ubicacion geografica.

Ubicacion en la estructura organizacional.

Datos sobre la planta fisica donde funciona el archivo.

Soportes (ejemplo: papel bond, diskettes, CDS entre otros).

Mobiliario (ejemplo: estanteria metalica, muebles de madera entre otros).
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Volumenes Documentales Medicion metros lineales

Estado de Organizacion.

Conservacion.

Fechas de creacion.

Instrumentos de Recuperacion.

Estado de deterioro de la documentacion.

Unidades de conservacion: (ejemplo carpeta, A-Z, legajos, tomos, paquetes,
costales entre otros).

Lineas de tiempo cronologicos

» Identificacion de Estructuras organicas funcionales por fusién, modificacion, y
supresion.

PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES:

Efectuar la transferencia en la fecha programada por el Cronograma de
Transferencia Documental concertado por la Ventanilla Unica y Correspondencia
de Archivo de la Entidad

Preparar la transferencia primaria con base a las Tablas de Retencion Documental
de la Entidad.

Los documentos a ingresar al Archivo Central deberan ser diligenciados dentro del
Formato de Inventario Unico Documental — FUID.

Retiro por seleccion natural de aquellos documentos que no son esenciales ni
contienen valor primario ni secundario, en el expediente: Impresos, publicaciones,
folletos, periodicos, borradores, copias, Documentos sin firmas, copias de leyes,
impresos.

Las carpetas deben contener un volumen documental de 200 folios

Los documentos deberan ser recibidos bajo el principio de orden original y
procedencia, igual que cada carpeta rotulada y cada caja rotulada.

Cada expediente debe ir ordenado por afo y secuencialmente siguiendo el cédigo
y la cronologia ascendente, igual para las cajas.

Imprima original y copia del FUID que sera presentado junto con la documentacion
relacionada

El Archivo Central recibira y conservara la documentaciéon semiactiva.

Todo ingreso de la Documentacion al Archivo estara regulado por el Acuerdo 042
de 2002 y el Decreto 1515 de 2013.

Efectuar cotejo de la Transferencia Primaria por el funcionario de la Unidad de
Archivo, consigna en la solapa vértice superior y los datos de ubicacion fisica de la
carpeta en el archivo.
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Que la documentacion que se transfiera carezca de utilidad inmediata.

Que la documentacion transferida sea correctamente organizada para que la
busqueda, localizacion y consulta de la misma sea 6ptima y eficaz.

Las cajas deben ser de cartén con una pelicula a base de parafina y ceras
vegetales. Las unidades de conservacion deben ser elaboradas en carton neutro y
que impida la acidificacion por contacto.

La ubicacién de las carpetas en las cajas para archivo y estanteria, se hara al
orden toponimico y planimétrico, conforme al método elegido por el archivo central.
Las transferencia secundarias se efectuara una vez sea concluidas los procesos
de valoraciébn secundarias y la finalizacion de los tiempos de retencion
establecidos en las Tablas de Retencion Documental, efectuando el inventario
Documental y el levantamiento de las Tablas de Valoracién Documental.

Procedimientos Almacenamiento y Conservacion

En Cumplimiento del Acuerdo No. 049 DE 2000, se establece las condiciones para
los edificios y locales destinados como sedes de archivo, para la estanteria y
mobiliario.

Actividad

!\)....L

o

Ganchos legajador plasticos de dos piezas

Juego de Carpetas den yute y propalcote (minimo 320 g/m2

Las carpetas estaran disefiadas por el eslogan de la empresa y su
contenido

Cajas X200 y Cajas X300

Cajas de Archivo Inactivo, elaborada con carton Kraft corrugado de pared
sencilla, pH inferior a 7, para evitar la migracion de acidos a los
documentos.
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CAPITULO IV
LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE PRODUCCION DOCUMENTAL

En virtud de la produccién documental, existen algunos formatos que son
utilizados a nivel general por la Empresa:

Circular

Memorando

Oficio

Registro de asistencia

Acta de reunion

Informes

Formato préstamo de documentos
Formato unico de inventario documental
Formato para rétulo de cajas

Formato Afuera (Testigo de préstamo)
Formato acta de eliminacion de documentos
Formatos de control de correspondencia
Formato Listados maestros de registros
Formatos plantas de tratamiento

Formatos de acuerdo a las funciones especificas

Para este caso se tiene que revisar los formatos de cada unas de las areas
administrativa expuesta en el Listado Maestro de Documentos y Registros y los
publicados en el Sistema Unico de Informacién de Tramites SUIT y demés
sistemas de informacion que la empresa reporta a organismos de control y
vigilancia de orden nacional.

1. Disposiciones para la produccion de documentos originales y sus
respectivas copias segun requerimientos.

Con base en los procesos y procedimientos establecidos en la empresa se
determina el nimero de copias del documento original, por lo tanto es importante
tener en cuenta:

e El original debera reposar en la dependencia que lo originé o en la dependencia que
le dio fin al tramite.

Z
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e Las copias se convierten en documentos de apoyo que no seran objeto de
conservacion en el Archivo de Gestion ni en el Archivo Central. Para este caso se
levantara un inventario de dicha documentacion, se efectuara acta de reunién y se
procedera a eliminacion documental.

e Los documentos de Apoyo, Ejemplo son: resoluciones y actos administrativos
(remitirse a fundamentacion archivistica principio de procedencia).

e Se recomienda como uso adecuado las herramientas como el correo electronico y
publicaciones que se han cargado a la pagina Web, asi evitaran que se generen
copias que aumenten el volumen documental producido por las copias impresas.

e En el caso de documentos de apoyo digitales, el funcionario podra realizar la consulta
por cualquiera de estos medios, podra guardar de manera provisional la informacion
que requiera en medio magnético (CD, memoria USB, disco duro, etc.).

e Fomentar en las areas de trabajo estrategias con de evitar la duplicidad documental
producida por las diferentes dependencias, con esto disminuira el volumen
documental y el espacio sera optimizado en el Archivo de Gestion y en el Archivo
Central.

2. Creacion y disefio de documentos

La alcaldia buscara estandarizar a través de un Instructivo la elaboracion vy
codificacion de los documentos, asi fortalecer el proceso de la produccion de
documentos y la Imagen corporativa de la Entidad.

En la parte superior derecha del formato se debe encontrar el logotipo centrado:

e El escudo de la empresa centrado, en letra Tahoma 11.

e En la parte central, Nombre de La Entidad, siguiente reglén Las palabras, de la
areas responsable,

s En la parte superior izquierda logotipo del Plan de Desarrollo

e Las palabras en negrilla seran la Alcaldia de

Consideraciones - ubicacion del membrete

e En la parte inferior centrado se debe encontrar la Eslogan del Plan
institucional

¢ Direccion, Link Pagina Web de la gobemacion, correo electrénico, , PBX, Fax
y codigo Codigo Postal

e Cada oficina productora Contara con su propio comreo de contacto, seguido
por el correo de correspondencia o atencion al ciudadano.
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Consideraciones - tipo de letra y tamafio

Se especificara que tipo de fuente o letra se utilizara en los formatos de uso comun
establecidos en el instructivo, asi como su tamario.

Los formatos creados con base en las funciones varian de tamano de acuerdo con las
caracteristicas establecidas en los instructivos y manuales de Calidad.

El tamanio y tipo de letra se definira Arial entre 11y 12.

Consideraciones - tamario y tipo de papel

Se especificarda el tamafo del papel (carta u oficio) segun las caracteristicas del
formato establecido en el instructivo, asi como el tipo de papel.

Gramaje -—-

Igualmente de acuerdo a las politicas de entidades publicas verdes y compras verdes,
se aprobara la compra y utilizacion de Papel Reciclado.

Consideraciones - firma autorizada

Teniendo como referencia el instructivo de elaboracion de documentos, se
estipulara como debe ir la firma autorizada dentro de cada formato utilizado por
cada dependencia

3. FORMATOS DE CORREOS ELECTRONICOS

El mensaje electrénico siempre debe ser breve y conciso

Resumir el Contenido del mensaje de Manera breve

Es Obligatorio Escribir el Asunto

El mensaje debe contener maximo 5 parrafos.

Adjuntar la Documentacion, y especificario al final, luego de la firma del Remitente
Cuidar la Ortografia, redaccion y signos de puntuacion.

Agrega una breve despedida al final del Texto (Cordiaimente, Atentamente, Cordial
saludo)

Firma del Remitente, Indicando nombre y apellidos, Profesion o actividad (Profesional
universitario, técnico, tecnélogo), cargo, y directorio para contacto (Celulares, Pin, Ws
app, Skype, Viber; etc)

responder los correos que se reciban en un lapso de 24 horas y atender a lo que se
pregunta y responder con exactitud

Evitar la duplicidad de impresion de correos

La contestacién del Correo debera ir con Copia a al Correo de Ventanilla Unica y
Correspondencia y se le asignara consecutivo de numero de radicacion; asi sucedera
una vez los documentos sean contestado se debe efectuar, el anterior proceso.
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IMAGEN CORPORATIVA FONDO DEL ESCRITORIO

e Imagen Institucional en cada puesto de trabajo
e Cada area podran describir el nombre de la oficina productora
e Dar a conocer al publico la Imagen corporativa.

5. FORMATO EN DIAPOSITVAS

e Herramienta de Trabajo de exposicion o de conocimiento de actividades

¢ Pueden realizarse en Power Point

e Se debe usar la plantilla institucional de la Entidad: Logo, Nombre de la oficina
productora, Nombre del grupo de trabajo y al final quien la elaboro.

6. DOCUMENTOS EN MEDIO MAGNETICO

En el caso de produccion de documentos en medio magnético (CDs, USB, Discos
duros, Discos Extraible, Memorias RAM) que sean enviados a nivel intemo y
externo, estos deberan llevar un listado adjunto de la informacion que contienen.

Cada soporte magnético se identificara en el rotulo a lapiz con los siguientes
datos:

Rotular el soporte magnético a lapiz

El nombre de la dependencia.

Funcionario responsable y cargo

Nombre del destinatario y cargo.

Descripcion: Breve descripcion del documento. Especifique la extension de los

archivos contenidos cuando se requiera (.xls, .doc, .ppt, jpeg, Acrobat, etc.),

Descripcion de Fecha

e Vacunar el Soporte antes de enviarlos al fin de evitar propagacion de virus o pérdida
de la informacion.

e Diligenciar el Formato de Inventario Documental - FUID

6.1. Formatos con base en las funciones especificas de cada
dependencia

Se debe tener en cuenta para la creacion de nuevos formatos los siguientes
aspectos:

¢ Imagen corporativa de la alcaldia.
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Tipo de Letra y tamafio. La letra sera ARIAL, el tamafio del texto variara de acuerdo
con el nimero de datos que se consignan en el formato, el tamario de la Letra 11 0 12.

Tamarfo Papel. El formato se producira en tamano Carta u Oficio de acuerdo con las
caracteristicas del formato.

Tipo de Papel. El tipo de papel utilizado sera papel Bond.

Firma autorizada. Si aplica para el formato, la firma autorizada debera ir en la parte
inferior centrado o justificado a la izquierda o derecha, segun las caracteristicas del
formato. El nombre del funcionario ira en mayuscula y negrilla, debajo del nombre se
colocara el cargo del funcionario en letras altas y bajas.

En letra tamano 8 especificara: Quien lo proyecto, Quien lo revisé, quién lo elaboro,
Archivo (Carpeta fisica o ruta del documentos electronico) y No. De anexos.

El documento no podra ser adulterado o cambiado su version de presentacion, ya que
se encuentra estandarizado por la Entidad y aprobado por el Equipo MECI — CALIDAD.

6.2. Medios y técnicas de produccion

Tinta. debera cumplir con las siguientes indicaciones:

La tinta debe ser un liquido uniforme.

Sin sedimentos, materiales en suspension o elementos extrafios.

No debe presentar separacion de componentes o coagulacion.

El matiz del color de la tinta debe ser uniforme a través de todo el texto.

La tinta no debe atravesar completamente el papel cuando se realiza la escritura sobre
papel bond.

La tinta debe fiuir de la pluma (esfero, boligrafo) o la respectiva fuente, de forma facil y
libre de interrupciones; haciendo una escritura suave (no abrasiva) y debe secar
rapidamente.

La tinta debe presentar un nivel despreciable de pérdida de color al exponerse a la luz
del dia, rayos ultravioleta.

Por razones de pérdida en la calidad de la tinta, ya que pierden su coloracién en poco
tiempo y al ser solubles tiende a desfigurarse y expandirse en el agua, los micropuntas
y esferos de tinta humeda, no se podran usar para la firma de los documentos oficiales.

Soportes. Para la adecuada conservacion de los documentos se debe tener en
cuenta los soportes a utilizar, sean en papel o en medios magnéticos.

Papel. Para el uso de la papeleria se debe utilizar con un gramaje de 75 g/m2,
libre de acido y exento de lignina con un valor de pH entre 7.0 a 8.5, resistente al
borrado mecanico y libre de pelusas.

Informacién conservada en medio Magnético




m. ‘
M U DCG Pm CARMEN DE APICALA
|

& .

DAGUAS SAESP

GESTION DOCUMENTAL

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

Compatibles con las versiones de los sistemas operativos informaticos

De facil recuperacion, copiado y control de la Informacion

Control de virus

Control y revision periédica de la Conservacion de los dispositivos y medios
magnéticos

Efectuar migraciones a nuevos programas tecnolégicos
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7. APERTURAS DE CARPETAS
| Enero 20 de 2001 6 _ Junio 20 de 2000
_| Octubre 2 de 5 — Mayo 20 de 2000 5
Marzo 12 de a4 Abril 26 de 2000 a
_ Enero 24 de 3 _ e 3
ﬁ Erero X de 2 _ Febrero 20 ce 2000 2
Enerc 20 de H o 2008 2000 H

/u\\ L 1
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Informes de %
Gestion

< Historia M

Conformacion y Apertura de Carpetas

Al momento de conformar e identificar las carpetas (utilice carpetas celu guia) se
deben identificar, marcar y rotular de tal forma que pemmita su ubicacién y
recuperacion.

Para rotular la carpeta es necesario identificarla, y el rotulo debe estar ubicado en la
parte inferior derecha.

Como hacer la apertura y ubicacion fisica de las carpetas

Teniendo las Tablas de Retencion Documental correspondiente a la dependencia se
procedera a verificar cuales son las series y subseries correspondientes a las
funciones que le correspondan.

Se utilizaran ganchos legajadores transparentes 100% plasticos, para perforaciones
de 7y 8cms.

Hacer apertura de carpetas, tantas como sean necesarias abrir.

Para el orden de los documentos en las respectivas carpetas haga una distribuciéon
secuencial de las gavetas de su archivo o de las bandejas de la estanteria, esta
debera ir debidamente numerada de armriba hacia abajo.
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» Distribuya las carpetas en las gavetas teniendo presente el orden de codificacion; es
decir de forma ascendente, como se encuentra en las Tablas de Retencion
Documental.

e Las carpetas tendran las siguientes dimensiones;......

Noviembre 18 5
Octubre 25 4
Junio 02 3
Febrero 15 2
Enero 22 1

[e—

Rag — ——- \‘ﬁ
_, DIRECCION GENERAL i
| INFORMES |
| Informes de Gestion ,
ﬂ Fechas Extremas: 2000-12-12 a 2006-12-12 |
| Folios: 155 §
_vlla e — —_—

Orden adecuado de las unidades documentales

Como aplicar el Principio de Procedencia

¢ Ordene al interior de cada uno de las unidades documentales (asuntos) los
diferentes tipos documentales.

e Tenga en cuenta su fecha de produccion o de tramite y manteniendo la estructura
que tuvo.

Elaboracion de Separadores

Elaborar los separadores para cada una de las series y subseries de tal manera
que permita visualizar su ubicacion y facilite la localizacion fisica de la
documentacion.

Para su elaboracién tenga en cuenta lo siguiente:

Gl
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e Utilizar una lamina de cartén cartulina escriba en letra legible (imprenta) y en
mayuscula sostenida el codigo y el nombre de la serie en el borde superior de forma
centrada. Como se observa en las siguientes figuras:

- -
DEPENDENC]A \-

Cédigo N°
Acuerdos

Separadores para series

SERIE

L=
_ cm_...mzumzowzr = =
Ej.- cédigo Acuerdos

SUBSERIE

Separadores para sub-series
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e Segun las actividades diarias y el proceso que cada dependencia desarrolla,
debera agrupar y relacionar los documentos del proceso segun se hayan
originado.

e Esta ordenacion se debera realizar de forma cronolégica siendo el documento de
fecha mas antigua de produccion el primer documento que se encontrara al abrir la
carpeta y el de fecha mas reciente se encontrara al final de la misma. Esta
organizacion es el reflejo vivo de la produccién documental, pues se mantiene el
orden natural de produccion.

BT

;’n})' - m< » 0

Fral
1

Py 5.2.1 Organizacion para el archivo central

e [Establecer una reserva de espacios en las estanterias para agregar la
documentacién que se va agregando con el tiempo.

e Es casi imposible que los archivos centrales crezcan, salvo que estos sean
pequenos y de escasa produccion documental.

e Crear un sistema de numeracion mediante digitos arabigos desde uno en adelante,
de esta manera se lograra aprovechar los espacios, de igual manera facilitara la
localizacion de los documentos de forma rapida y sencilla.

)
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CAPITULOV
SISTEMA DE ARCHIVO ADOPTADO POR LA EMPRESA ARCHIVO

1. OBJETIVO

Mostar los diferentes componentes de estructura del sistema General de Archivo y
Comrespondencia, describiendo los procesos que deben cumplir en la
administracion de los documentos, para un exacto y oportuno suministro de la
Informacién

2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

El sistema de Archivo y Correspondencia es parte integrante del gran sistema de
administracion de documentos de la Entidad y se especializa en el manejo de la
correspondencia en sus diferentes formas, para lo cual cuenta con estructura y
procesos propios.

La estructura del sistema de Archivo y Correspondencia tiene los siguientes
componentes:

Archivo Central o archivo intermedio

Archivo especializados o satélites

Archivo de dependencias — Archivo de Gestion
Archivo inactivo — archivo histérico

2.1. Archivo central

Existe un Archivo Central, responsable de la tramitacién de correspondencia, de la
conservacion y archivo de los documentos que ya han cumplido su tramite y
duracion en los archivos de gestion y la documentacion legal de la Empresa.

2.1.2 Archivos especializados o satélites

Se organiza en aquellas dependencias que manejan informacion muy
especializada y de uso frecuente en las actividades de las mismas. Los criterios de
organizacion de los Archivos Satélites seran coherentes con los del Archivo
Central, con el fin de facilitar la transferencia e incorporacion a éste.
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2.1.3. Archivos de dependencias

En cada una de las dependencias de DAGUAS. S.A.E.S.P Funciona un archivo
conformado por los originales de las comunicaciones intemas que recibe la
dependencia, las copias de las comunicaciones que despacha (si las requiere en
medio magnético o papel) y por la documentacion especifica que el area requiera
para su gestion.

El orden del archivo magnético se realizara segun Anexo de carpetas y
subcarpetas.

2.1.4. Archivo Histérico

En la Direccion Administrativa existe un archivo Histérico, conformado por los
documentos que se transfieren del Archivo Central y de los archivos satélites.

Los documentos se transfieren al archivo inactivo o historico cuando han dejado
de tener una consulta frecuente.

La organizacién del archivo inactivo o histérico debe guardar uniformidad con la
organizacion del archivo activo para facilitar la transferencia e incorporacion de los
documentos.
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CAPITULO VI

ESTRUCTURA Y METODOS DE ARCHIVO

1. PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR

La correspondencia y los documentos solo seran archivados cuando se hayan
cumplido todos los tramites requeridos

1.1.1. Requisitos para archivar

Antes de proceder a archivar se deben cumplir los siguientes requisitos:

Revision

Descargue

Clasificacion

Elaboracion de control cruzado

1.1.2. Revision

Consiste en examinar los diferentes documentos para comprobar que han
cumplido con los tramites establecidos y que por lo tanto pueden archivarse en la
carpeta que les comresponde.

En la correspondencia recibida se debe verificar:

El diligenciamiento del sello de respuesta para determinar si fue atendida, en que
forma o si no requiere respuesta

La firma de quien atendié la comunicacion en la columna de ATENDIDO

Se debe verificar el cédigo de la serie documental en la cual se ira a archivar el
documento segun tablas de retencion documental.

1.1.3 Descargue

Consiste en ubicar en la planilla de registro de correspondencia recibida, la
comunicacién que se va a descargar y después de leer cuidadosamente y
constatar que se trata de la misma comunicacion, diligenciar el formato la
Respuesta respectiva y el codigo de la serie en la cual va hacer archivado.
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1.1.4. Elaboracion de control cruzado

Para facilitar la consulta de algunos asuntos muy voluminosos se haran
subdivisiones, utilizando sistema alfabético o numérico

Para agilizar la clasificacion de los documentos se deben utilizar clasificadores de
correspondencia.

2. ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Archivar consiste en guardar los documentos en forma organizada, en carpetas,
legajos o cajas en un sitio determinado y seguro.

e Elaborar indices

e Conformar legajos

e Preparar carpetas para los legajos

e Ubicar los legajos en las carpetas

e Ubicar las carpetas en los archivadores
e Senalizar los archivadores

Procedimiento: Definidos por el Archivo de Gestion y Central la empresa
2.1. indices

Para facilitar la localizacién y consulta de los documentos que deben archivarse.
Se elaboran indices de contenido de los temas.

De acuerdo con la clase de documentos que se archiven, se utiliza el

¢ indice alfabético- Para contratos,
e indice por Numero de Radicados: correspondencia
e indice alfabético y Numérico: Historias Laborales

2.1.2. Prepara carpetas para los Legajos
Los legajos se conforman asi:

s Un par de caratulas
¢ Un gancho legajador de ocho centimetros
¢ Aproximadamente 100 o 200 hojas de documentos
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e Ellegajo los documentos se organizaran en orden cronolégico, ascendente.

2.1.3 Caratulas de los legajos
La caratula superior de los legajos se marca con los siguientes datos:

e FONDO DOCUMENTAL: Logo, Nombre de la Entidad y NIT

e Seccién

e Subseccion

e Serie o asunto principal

e Subserie o asunto secundario

e Codigo: Asignado por la TRD.

e Fechas Extremas: Periodo de tiempo inicio y finalizacion del expediente.

e Legajo: Carpetas consecutiva de una sola serie o asunto producida

¢« Numero de Carpeta: Referente a la carpeta inicial y final de la caja que pertenece
e Numero de caja: cumpliendo con el principio de orden original.

Periodo que cubre o fechas extremas
2.1.4. Carpetas para organizar legajos
Para guardar los legajos se utilizan carpetas con las siguientes caracteristicas:

e Tamano oficio

e Pestana vertical para rotulacién

e Ubicar los legajos en las carpetas

e Ubicar las carpetas en los archivadores
e Senalizar los archivadores

2.1.5. Ubicacién de los legajos en las carpetas

Una vez organizados y marcados los legajos se colocan sueltos dentro de la
carpeta, teniendo en cuenta que la parte superior del legajo quede hacia fuera y el
borde izquierdo hacia el fondo de la carpeta (anexo 3b)

2.1.6. Ubicacién de las carpetas en los archivadores

Las carpetas en los archivadores se ordenan consecutivamente de izquierda a
derecha, empezando por el compartimiento superior izquierdo del estante o

&y
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archivador. Las carpetas se colocan en sentido vertical con la pestafia hacia
fuera.

Para separar grupos de series documentales o letras del alfabeto se utilizan
separadores debidamente marcados. (anexo 3b)

2.1.7. Seiializacion de los archivadores

En la parte extema de los archivadores en lugar visible, se indica la serie
documental que contiene cada archivador

Ejemplo

e FONDO DOCUMENTAL: Logo, Nombre de la Entidad y NIT
e (Cobdigo 100 de la Unidad Administrativa (Tablas de Retencion documental)
e No. Del Archivador Rodante, No. De la Navae y No. De la bandeja, ejemplo:

No R1 No.N1 No.B1

o (Cadigo (Asignado por la TRD) descripcion de las series y segudio No.
Carpetal/caja ejemplo

100-01. 3 Comunicaciones oficiales 01

2.1.8 Senalizaciéon de Cajas:

Las cajas X200, X300 y demas autorizadas por el Archivo General de la Nacion,
debera diligenciar el formato que contendra la siguiente informacion

e Fondo documental: Logo Nombre y Nit de la empresa

e (Cddigo de la Unidad Administrativa

e Cddigo de las Tablas de Retencion Documental

e Fechas Extremas

e Ubicacién en la Estanteria: por No. De Estante o nave (rodante), No de Bandeja.
Nota: este ultimo se diligencia en el archivo central

e No. De caja

e No. De Orden
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.3. ARCHIVOS DE DEPENDENCIAS

En cada una de las dependencias, se conservan los documentos de utilizaciéon
inmediata para la gestion de las areas.

e El archivo de las dependencias esta conformado por dos grupos de documentos
asi:

e Las copias de las comunicaciones elaboradas por las dependencias y los
originales de las comunicaciones internas recibidas de las demas dependencias

e Los documentos propios especificos de la gestion de cada dependencia.

e El control de estos archivos sera responsabilidad del Jefe de cada areay de la
respectiva Secretaria

e Cualquier funcionario, incluidos los de la propia dependencia, cuando requieran
consultar un documento deben solicitar a la secretaria responsable del archivo,
quien es la unica persona que tiene acceso directo a este

e Cuando se retira un legajo o un documento del archivo de la dependencia, la
Secretaria lo reemplaza por una tarjeta denominada AFUERA hasta el momento
de su devolucion.

e La tarjeta AFUERA en cada retiro y devolucion debe ser diligenciada por el area
admnistrativa

3. ORGANIZACION DE LA PLANOTECA

La planoteca se debe agrupar por proyectos (de cada edificio), incluyendo
posteriores remodelaciones, arreglos y ampliaciones entre otros.

Poseer un indice de la totalidad de los planos, que contiene la lista de proyectos
por construccion realizada

Todos se encuentra compilado y cada uno de los proyectos tiene numero
consecutivo para ubicarlos en el mobiliario.

posee un inventario que contiene la descripcion de planos que se encuentran
colocados en planotecas verticales y que deben contemplar los siguientes
elementos descriptivos: Nombre del proyecto, afno, arquitecto, ingeniero, dibujante,
total de laminas, estado del documento, y localizacion.

Los planos digitalizados contienen en la primera lamina, la descripcién del
contenido del plano, los elementos que indica son los siguientes: nombre del




r

|

I

D

DAGUAS S AE.S.P

QC >m CARMEN DE APICALA

Qs Sk vl GESTION DOCUMENTAL

‘).(
 eumpery ompesdnt ¢ el f el

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

proyecto, los arquitectos, ingenieros civiles, colaboradores y dibujantes y el indice
de las laminas.

El Préstamos de los planos, deben diligenciar la guia de afuera, escanearlo y
prestar la copia escaneada para que sea la que se va a manipular y de esta
manera proteger el original.

4. ARCHIVO HISTORICO

Es el que se conforma con los documentos del Archivo Central y de los archivos
satélite, que han dejado de tener una consulta frecuente, pero que deben
conservarse de acuerdo con los términos de retencion vigente.

4.1. Condiciones Locativas

Los sitios para la conservacion del Archivo histérico, deben acondicionarse con
temperatura, humedad y ventilacion adecuadas que pemmitan proteger los
documentos contra dafos producidos por roedores, polillas y otros insectos.

4.1.2. Organizacion del archivo histérico

La organizacién fisica del archivo histérico debe guardar relacién con la
organizacion del archivo central y debe tener la misma codificacién del archivo
central y de los satélites, para que la incorporacion de los documentos que se
transfieran sea lo mas agil posible.

4.1.3. Estanteria y cajas utilizadas

- Estanteria

Para la organizacion del Archivo historico se utilizan estantes con divisiones
internas horizontales y sin divisiones verticales

- Cajas Especiales

Para guardar el archivo histérico se usan cajas de cartdn de consulta vertical,
especialmente disefiadas para tal efecto
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5. Ordenamiento de los documentos

Las carpetas se organizan dentro de las cajas en el mismo orden que tuvieron
durante el tiempo de permanencia en los archivos activos

a) Rotulacion de las cajas

Cada caja debe estar identificada con un rétulo que indique claramente el material
que contiene. Segun modelo de la empresa.

Las cajas se ubican en los estantes, en orden secuencial, con la cara de apertura
hacia el frente, de modo que se puedan retirar las carpetas sin necesidad de sacar
la caja del estante.

b) Senalizacion de los estantes

Para facilitar la consulta eventual de los documentos en los estantes se colocan
guias numéricas para indicar en donde comienza y en donde termina cada serie
documental.

Entre cajas se pueden colocar separadores debidamente marcados.
Ejemplo: Némina: enero de 1985 a diciembre de 1985
c) Reutilizacién de las cajas

Cuando los documentos cumplan su témino de retencion o hayan sido
microfilmados, las cajas pueden ser reutilizadas.

6. DESCARTE DOCUMENTAL

Consiste en eliminar aquellos documentos, que de acuerdo con lo establecido en
la Tabla de términos de retencion pueden ser destruidos, sin microfilmar.

Para proceder a la destruccion de estos documentos se debe elaborar un
inventario detallado donde conste el nombre del documento, fecha y cantidad; esta
relacidn se anexa al Acta de destruccién de documentos no Microfilmados y se
firma por el Presidente y Secretario del Comité de Archivo y dos testigos. Esta
destruccion en lo posible se debe hacer utilizando medios mecanicos
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Si durante el proceso de descarte documental se encuentran documentos cuyo
término de retencién no ha sido definido, se debe hacer la correspondiente
solicitud de acuerdo con lo establecido en la resolucion de funcionamiento del
Comité de Archivo.

7. SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS

Para garantizar una adecuada conservacion de los archivos de la Entidad es
necesario aplicar sistemas de proteccién y seguridad apropiados.

7.1. Responsabilidad por el mantenimiento y seguridad de los archivos

La responsabilidad general por el mantenimiento y seguridad de los archivos de la
Entidad, esta en cabeza de los responsables de Administracion de Documentos,
tanto en la Gerencia, con el apoyo de los respectivos Comités de Archivo, para la
aplicacion de las medidas necesarias que garanticen la adecuada y segura
conservacion de la documentacion.

Esta responsabilidad es extensiva a los encargados del manejo de los archivos
satélites y de los archivos de las dependencias

7.1.2. Recomendaciones para el mantenimiento y seguridad de los
archivos

Para lograr adecuado mantenimiento y seguridad de los archivos se deben tener
en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Destinar un espacio fisico adecuado

e Evitar la accién del sol, del agua o humedad sobre los documentos

e [Establecer la prohibicion de fumar y colocar fuentes de calor como parrillas,
hornos, velas, liquidos inflamables y otros cerca del area de archivo.

e Ubicar extintores de polvo seco en sitios de facil acceso y entrenar a los
funcionarios en su utilizacion
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Colocar en sitios visibles ilustraciones sobre tipos de incendios y la manera de
extinguirlos

Solicitar periédicamente la revisién de las instalaciones eléctricas, equipos de
iluminacion, e instalaciones hidraulicas.

Fumigar periddicamente con polvo quimico contra insectos y roedores

Instalar alarmas sonoras, visuales de humo que permitan detectar oportunamente
la iniciacion de siniestros o violacién de entradas.

Evitar armarios de madera para guardar archivos

Controlar la entrada de personas ajenas al archivo y establecer la consulta
restringida para algunos documentos

lustrar ampliamente al personal asignado al archivo sobre el manejo y consulta de
la documentacion legal y administrativa, con el fin de garantizar un adecuado uso
de la informacion.

Establecer sistemas de seguridad para titulos valores y documentos especiales.
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CAPITULO VI
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

La transferencia de archivos consiste en el traslado ordenado e inventariado que
se hace de documentos de los archivos satélites y archivos de Gestion, al Archivo
Central y de este Archivo al historico

Las dependencias acordaran con los responsables de Administracion de
Documentos las fechas en las cuales se debe realizar la transferencia de
documentos

El uso de este método facilita la recepcion de los documentos transferidos al
Archivo Central, asi como su incorporacion y microfilmacion.

1. REQUISITOS PARA EFECTUAR LAS TRANSFERENCIAS

Existencia del Comité de Archivo en la entidad, el cual debe conformarse Decreto
2578 de 2012 y lo establecido en el acuerdo 04 y 05 de 2013.

Tablas de Retencién Documental debidamente avaladas por el Comité de Archivo
de cada entidad y aprobadas por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacién, cuando sea del caso.

2. PREPARACION FISICA DE LA DOCUMENTACION

Toda entidad, empresa u oficina transferente debera amreglar la documentacion
siguiendo los pasos que se enuncian a continuacion:

e Limpieza de la documentacion

e FEsta labor debe adelantarse en un espacio con buenas condiciones de ventilacion,
iluminacion e higiene.

e El personal dedicado a esta tarea debera disponer de elementos de trabajo
apropiados como: overol, gorra, mascarilla y guantes.

e Para realizar esta labor se debe contar con un equipo minimo que comprende:
aspiradora, brochas, telas de algodén, bayetilla. La aspiradora debe estar dotada
de una boquilla de succion protegida con tela suave, las brochas deben ser de
cerda suave y las telas de algodén preferiblemente blancas. Emplear la aspiradora
solo para las partes externas de los libros, tomos y demas encuadernaciones. Para
la parte interna y el interior del pliegue de los cuademillos, utilizar la brocha de
cerdas suaves.
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2.1 Eliminaciéon de material metalico

Este proceso no debe realizarse independiente ni aisladamente. Debe efectuarse
con extremo cuidado para evitar la mezcla indiscriminada de documentos que
pueda afectar la foliacidn y descripcion correspondiente.- Eliminar el material
metalico: clips, ganchos de cosedora, legajadores, etc. procurando no ocasionar
deterioros de tipo fisico a la documentacion.

Con el fin de no separar la unidad documental de los expedientes, se puede
cambiar el material metalico por elementos elaborados en material plastico o con
recubrimientos que eviten su oxidacion. En su defecto puede emplearse un
fragmento o trozo de papel, como barrera entre el material metalico y la
documentacion.

Reemplazar las carpetas tradicionales por materiales desacidificados o de
cartulina blanca.

Identificacion del material afectado por biodeterioro.

Si se detecta material afectado especialmente por agentes biolégicos como
hongos y/o insectos, debe separarse del no contaminado e identificar la unidad de
conservacion con una marquilla de color rojo en un lugar visible. Dicho material
debera mantenerse bajo condiciones de depdsito con buena ventilacion y aislado
de fuentes de alta humedad y temperatura.

Con la aspiradora debe eliminarse el polvo de la unidad de conservacion -caja,
carpeta, legajo- en su parte externa.

Solicitar servicio de personal especializado para los procesos de desinfeccion del
material afectado antes de incorporar dichos documentos a su sitio de depésito.
Revisién y Foliacion

La documentacion debera numerarse consecutiva y cronoloégicamente al interior
de la misma, teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

Utilizar un lapiz de mina negra y blanda para numerar desde uno (1) en adelante,
en la esquina superior derecha de la hoja, de manera legible y sin enmendaduras.
La numeracion existente no debe corregirse y si se detecta algun error en ella
debe numerarse nuevamente, tachando la anterior.

Los planos o cualquier documento que por su formato o tamano estén doblados,
se numeraran como un solo folio. Los impresos, insertos en la unidad documental
(folletos, estudios, boletines, plegables, etc) deben numerarse en un solo folio y en
orden consecutivo. En el campo de notas del inventario se registrara el nimero de
folio del impreso, titulo, afo y numero total de paginas.- Los folios totalmente en
blanco (es decir, que no contengan informacién en recto ni vuelto) y que estén
sueltos, no se deben enviar en la transferencia. Aquellos que estén cosidos o
adheridos al legajo, no deben separarse ni foliarse.
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2.1.2. Unidades de conservacion y realmacenamiento.

Entre las unidades de conservacion mas comunes que pueden encontrarse en los
diferentes archivos, estan las siguientes: Paquetes, Legajos, Tomos, Cajas,
Carpetas y A-Z. Cada una de estas unidades, dependiendo de su estado de
conservacion, debera prepararse de la siguiente manera para la transferencia:

La documentacion empastada o encuademada cuyos lomos estan desprendidos o
deteriorados debera someterse al proceso de empaste o refuerzo del lomo
utilizando materiales y procedimientos adecuados.

e La documentacién que no esta encuadernada ni empastada debera almacenarse
en cajas y carpetas.

e Las unidades de conservacion que el Archivo General de la Nacién recomienda,
no solo para la transferencia sino también para almacenar la documentacién en
archivos centrales o histéricos son las cajas y las carpetas, las cuales tendran las
siguientes especificaciones:

2.1.3. Cajas

o Materiales. Elaboradas en cartén corrugado, recubierto en su cara intema por una
pelicula a base de parafina y ceras vegetales. Adicionalmente, cada caja tendra
dos fuelles elaborados en el mismo carton.

e Tamarno. Las dimensiones mas generalizadas son: alto 27 cms., ancho 40 cms. y
profundidad 12.5 cms. Cada entidad podra establecer los tamarnos de acuerdo con
su documentacion. El disefio con pliegues y lengiietas que encajan por presién (a
manera de caja y espigo), permiten el ensamblaje sin la utilizacion de materiales
metalicos,cintas, y/o adhesivos, fuentes de deterioro para la documentacion.

¢ Capacidad. Se recomienda introducir el nUmero de carpetas necesario de manera
que no queden ni muy ajustadas ni muy sueltas. Para que conserven la
verticalidad se recomienda el uso de fuelles de carton.

o |dentificacion. Las cajas deben ser rotuladas en sus tapas laterales, con los
siguientes datos generales definidos por la entidad.

2.1.4. Carpetas

e Material. Cartulina libre de acidez (neutra), o en su defecto, cartulina bond
(blanca).

¢ Disefio. Debe adaptarse al volumen y tamano de la documentacion, garantizando
la adecuada proteccion de los bordes. En lo posible debe mantenerse la unidad

7%
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del expediente pero cuando este sobrepase los cien folios, la separaciéon debera
hacerse respetando el contenido de los cuademos o temas.

Identificacion: Se realizara sobre la solapa, en la esquina superior derecha, con
los siguientes datos:

Para documentos empastados que sobrepasan los 10 cms. de grosor y presenten
desprendimiento de la cubierta o fragmentacion del cuerpo de la unidad, se han
disefiado bandejas de carton protectoras que se encajan en las tapas de los tomos
y se fijan mediante la cinta de faya (4). Estos refuerzos permiten una facil
manipulacion y a su vez protegen la documentacion del polvo y condiciones
medio-ambientales.

Para unidades de menos de 10 cms. de grosor se recomienda amarrarlas con
cinta de faya. En caso de mapas, planos y documentos de gran formato, no deben
doblarse sino depositarse horizontalmente. Dependiendo de su estado de
conservacion podran enrollarse en tubos recubiertos de tela de algoddn o papel
neutro, protegiendo el exterior con papel libre de acido.

2.1.5. Amarre

Este proceso es importante para reforzar estructuralmente las unidades de
conservacion a transferir y a la vez facilitar su traslado. El procedimiento se realiza
mediante el empleo de una cinta de faya o hiladillo de 2,5 cm. de ancho que
abrace la unidad en sentido vertical y horizontal, a modo de paquete, anudado
hacia la parte superior.

2.1.6. Embalaje.

Una vez se hayan cumplido los pasos de limpieza, revision, foliacion y amarre, se
procedera al embalaje o empaque, asi:

Utilizar cajas que cumplan las especificaciones minimas sugeridas por el Archivo
General de la Nacion.

La cantidad de unidades de conservacion a empacar en cada caja de transferencia
debera ser moderada para evitar el deterioro de la documentacion. No olvidar que
no sélo el volumen ha de tenerse en cuenta sino también su peso.

Los tomos deben disponerse verticalmente con los lomos hacia arriba unos
seguidos de ofros. Los de gran formato deberan colocarse horizontaimente unos
encima de otros y rellenar los espacios vacios con bolas de papel sin impresién,
preferiblemente papel periodico blanco.

Al empacar se debe mantener el orden estricto del inventario.

Las cajas de transferencia deberan numerarse consecutivamente, en lugar visible,
con marcador sobre un rétulo.

N
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Para cargar las cajas en el vehiculo, se debe proceder de la siguiente manera: La
primera caja que ingrese correspondera al ultimo nimero de la remisién y asi
sucesivamente en orden descendente, de tal manera que la ultima caja que
ingrese al vehiculo sea la N° 1.

En el caso de material cartografico o de gran formato debe evaluarse su estado de
conservacion con miras a establecer el sistema de embalaje mas adecuado para
su transporte; el traslado se hara en tubos, guacales o siguiendo las indicaciones
dadas para las cajas.

7
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CAPITULO VIII
CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
1. OBJETIVO

Garantizar la seguridad de los documentos que sean solicitados para consulta o
fotocopiado, por los funcionarios, o por particulares, en ejercicio del derecho de
peticion.

2. NORMAS PARA LA CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

La responsabilidad del manejo de los archivos es de los funcionarios asignados
para tal labor y a través de ellos se efectian las consultas.

Cuando un funcionario requiera consultar un documento de una dependencia
diferente a la suya, debera obtener autorizacién del jefe de la dependencia a la
cual pertenece el documento.

Para la consulta y préstamo de los documentos que se conservan en el Archivo
Central se deben cumplir las siguientes normas:

¢ Siempre que se preste un documento se diligencia la ficha de préstamo de
documentos

¢ Unicamente podran firmar la ficha de préstamo de documentos, funcionarios de la
planta de personal.

e Tan pronto como se retire un legajo del archivo, se reemplaza por una TARJETA
AFUERA hasta el momento de su devolucién

¢ Después de legajado y archivado un documento, no podra ser retirado del legajo.
Para su consulta se prestara el legajo completo.

¢ No se deben desglosar documentos de los archivos; es preferible sacar fotocopias
y autenticarlas

e La unica persona que puede dar constancia sobre documentos que reposan en el
Archivo Central es el Jefe de este Archivo o quien haga sus veces

e Los originales de los documentos legales, tales como contratos y escrituras, no

e pueden ser retirados del Archivo Central para su consulta. El responsable del
archivo suministrara Gerencialmente las fotocopias que se requieran.

e Diariamente se deben revisar las fichas de préstamo, para verificar cuales tienen
vencido el plazo y no han sido devueltos con el fin de notificar a quienes los han
retirado.
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e Unicamente el Jefe del Archivo Central o quien haga sus veces podra prorrogar la
fecha de devolucion de los documentos prestados

3. ELEMENTOS PARA LA CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

La consulta y el préstamo de documentos se controla fundamentalmente a través
de los siguientes elementos:

e Ficha para préstamo de documento
e Tarjeta de afuera
| e Computador

3.1. Ficha para préstamo de documentos

La ficha para préstamo de documentos se diligenciara en original y copia El
original para guardar en el Archivo Central mientras devuelven el documento La
copia para archivar en forma consecutiva en Archivo Central (Anexo 5)

La ficha se diligencia si

e Numero: Se anota el numero consecutivo de la ficha
| o Nombre del solicitante: Se escribe el nombre y los apellidos de la persona que se
responsabiliza del préstamo
Dependencia: Nombre del area en la cual labora el solicitante
Teléfono —extension: Numeros telefénicos del solicitante
Cdédigo y nombre del asunto: el que corresponde al documento o legajo solicitado
Fecha de préstamo: La del retiro del documento
Fecha de devolucion: La correspondiente al dia de devolucion del documento
Firma y Cédula del solicitante
Observaciones: Prorroga de la fecha de devolucién, si fuere necesario.

Este procedimiento se podra realizar directamente en el computador

3.1.2. Tarjeta de Afuera

g
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e Son guias marcadas con la palabra “AFUERA” En la tarjeta se escribe a quien fue
prestado el documento y se hace referencia al niumero de la ficha de préstamo.

e La Tarjeta de Afuera debe colocarse en reemplazo del documento prestado.

e Al colocar la tarjeta dentro de la carpeta la pestafia con la palabra “AFUERA” debe
quedar visible sin necesidad de sacar la carpeta

3.1.3. Controles sistematizados para la consulta de documentos

A través de la aplicacion sistematizada de control de correspondencia se pueden
realizar los siguientes procesos:

Control de recibo de correspondencia

Control de despacho de correspondencia

Control de pases de correspondencia entre dependencias
Control de comunicaciones respondidas

Indices de correspondencia despachada

Recordatorio de correspondencia pendiente de respuesta

3.1.4. Consulta de correspondencia recibida

Se consulta a través de pantalla digitando

e Nombre de |la entidad remitente o
e Digitando el nimero del registro de la comunicacion y
¢ Dando la fecha aproximada de recibo

3.1.5. Consultas de comunicaciones despachadas

Se consulta a través de pantalla, digitando:

¢ Nombre del destinatario y fecha de envio o
¢ Nombre de la dependencia remitente

3.1.6. Consuita de otros documentos

A medida que se avance en el desarrollo de la aplicacion sistematizada, se
podran consultar a través de la pantalla los demas documentos que se conservan
en el Archivo Central
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CAPITULO IX
MODELOS Y FORMAS DE PAPELERIA
1. OBJETIVO

Dar a conocer las diferentes formas de papeleria utilizadas en el sistema de

archivo

y correspondencia de la EMPRESA DISTRIBUIDORA DE AGUA

POTABLE, ALCANTARILLADO, ACUEDUCTO Y ASEO DEL CARMEN DE
APICALA -TOLIMA.

2. MODELOS Y FORMAS

NOMBRE

Registro de Correspondencia recibida

Indice copiador de comrespondencia despachada
Recordatorio de correspondencia

Modelo para carta

Modelo para memorando

Modelo para circular

Modelo para Constancias y Certificados

Modelo de Actas Administrativas

Control de reparto de correspondencia en la ciudad
Acta de destruccion de documentos

Ficha de préstamo documentos archivo y correspondencia

3. PRODUCCION, TRAMITE Y CONSERVACION DE
ELECTRONICOS Y AUDIOVISUALES

3.1. CLASIFICACION

Discos Duros
Cintas Magnéticas
D.V.D

CcD

Correo electronico

ARCHIVOS
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3.1.2. CONSERVACION PREVENTIVA

El Ingeniero de Sistemas, se encargara por la conservacion y mantenimiento de la
informaciéon electronica, para esto debe tener en cuenta que el sitio de
almacenamiento debe tener condiciones ambientales especiales ya que la
humedad y la temperatura tienen un efecto importante en la estabilidad de estos
materiales. Los cambios bruscos pueden causar deterioros importantes ya que los
componentes de las diferentes capas constituidas tienen diferente coeficientes
terminados de expansion.

3.1.3. Sistemas de Preservacion Cuando se manipule un CD, se debe tener en
cuenta no ir a tocar, ni a rayar la superficie que tiene la informacion. Se deben
tomar por los bordes y con el dedo anular sujetando el orificio central

« No colocar cintas o stickers sobre ninguna de las caras del CD

e La limpieza se debe hacer con una tela de fibra muy suave con movimientos
circulares. Previamente a esta operacion se debe retirar el polvo mediante una
corriente de aire comprimido a un secador que emita aire frio.

e No se deben usar liquidos para limpiar superficies de los CD

e Para los disquetes CD no se debe escribir sobre las etiquetas estando ya
adheridas a la superficie del mismo, de hacerlo debe hacerse con un marcador
que no vaya a ejercer presion sobre la superficie}

3.1.4. Copias de Seguridad

La empresa debe implementar para evitar perdidas de informacion copias de
seguridad.

¢ Para determinar cuan frecuentemente debe

e realizarse los backups de los archivos de la base

e en cuenta la cantidad de tiempo que lleva

e realizar el backup y la cantidad de tiempo que lleva recuperario de los archivos
dariados, cuanto mas viejo el backup mas largo sera el tiempo de recuperacion.

e Un punto muy importante es que la estrategia de backup debe ser testeada
antes de ser usada para proteger un sistema de produccion.

24
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e Hay que asegurar que se estan almacenando todos los archivos base y que se
estan guardando todos los registros necesarios y que luego se pueda leer el
backup sin inconvenientes.

3.1.5. PRODUCCION DE CORREOS ELECTRONICOS

Los correos electronicos deben tener como minimo los siguientes datos

DESTINATARIO
ASUNTO: Sintesis del texto

TEXTO: Debe ser corto y conciso; procurando siempre la claridad de los que se
quiere tratar, evitar redundancia y términos ambiguos. Debe ser de Gerencia sin
evitar la diplomacia y cortesia.

REMITENTE: al finalizar el mensaje siempre deben ir los datos de la persona que
realiza el envio.

No remplaza soporte fisico En caso de necesitar dejar evidencia de transacciones
o flujo de informacioén se imprimiran y se controlaran. De lo contrario se debe
depurar diariamente la informacion con el fin de que el buzén no exceda el limite
establecido.

Definir con el jefe de sistemas de la empresa las carpetas o subcarpetas para lao
organizacion de los documentos electronicos.

Los sistemas de operativos debera definirse los fiches y metadatos de ingreso de
la informacion.

Aplicar los principios y politicas que defina el Comité Interno de Archivo para la
organizacion documental electronica.

a




DAGUAS S AESP

I | GESTION DOCUMENTAL

,.U Qckwm CARMEN DE APICALA

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

CAPITULO X
IMAGEN CORPORATIVA

Los documentos manejaran la imagen corporativa de la empresa, de acuerdo a lo
establecido por MECI, Gobiemo en Linea, la oficina de Sistemas, el Manual de
Gestion documental y el Manual de Comunicaciones.

Requisito:

e Usar papel bond de 75 grm, fuente ARIAL 12 y para las lineas especiales ARIAL 11

e La fima o autégrafo debe hacerse con boligrafo de tinta negra, para las
comunicaciones externas

e Logos Y membretes encabezados y pies de paginas oficiaimente reglado por la
entidad en el Manual de Comunicacion y el Manual de Gestion Documental.

e Logos a color para las comunicaciones oficiales externas y las internas a blanco y
negro

e las comunicaciones no presente emrores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de
puntuacion.

e La presentacion de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

DEFINICION ACTOS ADMINISTRATIVOS

Un acto administrativo es una declaracion voluntaria que se realiza en el ejercicio
de la funcién publica y que genera efectos juridicos individuales de manera
inmediata. Este tipo de acto constituye una manifestacion del poder administrativo
que se impone de manera unilateral e imperativa

los actos administrativos son ejecutivos, ya que no necesitan de la autorizacion del
Poder Judicial para imponer sus condiciones y obligar a su cumplimiento.

Un acto administrativo puede clasificarse de acuerdo a su origen, su contenido, su
forma, sus efectos, sus destinatarios o su vinculaciéon con una norma preexistente
el acto administrativo generado Gerente y la Junta

RESOLUCION

declaracion de voluntad administrativa; es decir que es una decision que toma un
organo de la Administracion Publica y que tiene efectos juridicos sobre el
administrado con el fin de adoptar decisiones de caracter especifico, general o fijar
procedimientos que deben ser cumplidos por los funcionarios de la Entidad . Es el
producto de un procedimiento administrativo que debe cumplir con los parametros
y principios contenidos en la Constitucion Politica, Cédigo Contencioso
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Administrativo y normas especiales que regulan el procedimiento, enmarcados
dentro del debido proceso

Comuniquese y cumplase: Es el modo de comunicar, colectivamente, la existencia
del acto administrativo, lo que constituye un requisito fundamental para la
seguridad juridica y una condicion legal de la que depende la eficacia del acto
administrativo.

Publiquese y cumplase: Trata temas generales, se utiliza cuando es necesario
enterar a la colectividad de su contenido.

Notifiquese y cumplase: Comunica la existencia de un acto administrativo cuyo
contenido es de caracter particular y concreto. Permite el ejercicio del derecho de
defensa, condicion legal de la que depende su eficacia.

MARGENES
Superior 3y 4 cm Lateral izquierdo entre 3y 4 cm
lateral derecho entre 2 y 3 cm. Inferior 3

Resoluciones elaboradas por el Sefior GERENTE

Primera Linea Logo de la Empresa

Segunda linea Nombre de la Entidad DAGUAS. S AE.S.P

TERCERA LINEA NIT

CUARTA LINEA titulo de la resolucion, centrado en letra negrilla, seguido del
Numero No. Con negrilla y en mayuscula sostenida.

Resoluciones elaboradas por las Dependencias:

Lado Izquierdo: Logo escudo de la empresa

Centro: Nombre de la Entidad, segunda linea area productora correspondiente,
Lado Derecho: logo del plan o version de calidad.

Tercera Linea Resolucion

-Motivo de la elaboracion de la Resolucion

- Considerando: centrado, entre reglones y entre dos parrafos

- Resuelve: Se define como la parte decisoria
Despedida: Comuniquese y cumplase y ciudad donde se origina el registro.
Datos del remitente: Nombre completo, sin utilizar negrilla, situado a 4 o 5
interlineas libres de la despedida en mayuscula sostenida y el cargo se anota en la
linea siguiente con mayuscula inicial, todo centrado.
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Datos del transcriptor: a dos lineas libres del remitente se consigna nombres
completo de las personas que participaron que en la elaboracién de la
comunicacion, el que Proyectd, Revisé y Aprobé (cuando fuere necesario) todos
debidamente alineados, )

Fecha de elaboracion: DIA-MES-ANO

Nombre Archivo: Ubicacién magnética del documento.

Pie de Pagina: Datos de la Entidad, y en laparte inferior central No. De la Pagina

Cartas Y oficios

Es una comunicacion escrita, que tiene como objetivo principal dar un mensaje, se
emplearan para responder oficios, suministrar informacion y presentar solicitudes
dentro o fuera de Entidad. Podran ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas,
segun sea el caso.

Se recomienda elaborar las cartas u oficios extemos en formato carta, oficio o A4
con logotipo, membrete y pie de pagina, Estos elementos deben estar
preferiblemente en todas las hojas unicamente el original (y las copias que se
dirijan a otros destinatarios si es el caso) se imprime(n) en papel con logo,
membrete y pie de pagina, las demas con el logo.

Cuando existan anexos en una carta u oficio, se recomienda hacer su
identificaciéon descripciéon o aclaracién dentro del texto.

Lado lzquierdo: logo entidad

« Centro: nombre de la entidad, segunda linea nombre de la secretaria

e Lado dercho: logo plan de desarrolloSe recomienda usar 14 cm horizontales
desde el

e borde de la hoja y entre 3 y 4 cm verticales desde el borde superior

e espacio inferior. Espacio destinado para la impresion de direccion, correo
electrénico, sitio web, fax, teléfono, lugar de origen, se recomienda usar las
siguientes medidas: entre 1.5 y 2 cm desde el borde inferior de la hoja y
centrado.

e Espacio superior derecho destinado al registro y radicacion del documento.
Solo debe ir un sello o numero de radicado y esta es la Unica parte para la
colocacién del mismo

Margenes:

Superior 3y 4 cm. Inferior entre 1.5a2 cm

lateral izquierdo entre 3 y 4 cm
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Cédigo: Se recomienda escribirlo a 3 cm o 4 cm del borde superior, dejando de
cero a una interlinea libre

Lugar de origen y fecha de elaboracién una o dos interlineas libres del codigo y
en forma completa en orden: Lugar de origen, dia, mes, afo.

Datos del destinatario una o dos interlineas libres

Nombre del destinatario: Escribirlo con mayuscula fija y nombre completo
Cargo: Mayuscula inicial, los nombres de cargos muy extensos se pueden
distribuir en dos lineas para guardar proporcion visual con los otros datos

Asunto: Palabra asunto escrita con mayuscula inicial seguida por dos puntos, sin
negrilla y sin subrayar.

Saludo: se escribe a una o dos interlineas libres después del asunto. Si se va a
referir a una dama, escribe como la denominé anteriormente seguido de su primer
nombre. Ej Doctora Azucena, si se va a referir a un hombre, escribe como |o
denominé anteriormente seguido de su primer apellido. Ej Doctor Rojas .

Cuerpo o texto: Comienza a una o dos interlineas libres del asunto. Se escribe a
interlineados sencillo; a una interlinea libre entre parrafos.

Despedida: Se escribe a una o dos interlineas libres del texto.

Datos del remitente: El nombre se debera escribir en mayuscula fija; de
preferencia se escriben los dos apellidos, no utilizar negrilla. Se sitia de cuatro a
cinco interlineas libres de la despedida, sin centrar

Anexo: La palabra anexo se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos
puntos, a un espacio se enuncia la cantidad; entre paréntesis se relaciona el
numero de hojas, el tipo de anexo, escritos en forma continua horizontalmente y
separados por coma (,).

Copia: La palabra Copia se escribe con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida
de dos puntos se ubica a dos interlineas libres del cargo del firmante o interlineado
sencillo de anexos, si los hay, contra el margen izquierdo. A un espacio se
relacionan los destinatarios alineados asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargo y
organizacion, si se dirige a un funcionario de la misma entidad se omite el nombre
de la organizaciéon

Identificacién del transcriptor: A dos interlineas del remitente 0 a una interlinea
libre de anexos y copias se escribe el nombre y el apellido de las personas que
participaron en la proyeccion, revision y aprobacion de la comunicacién, todos
debidamente alineados, cuando sea necesario se debe escribir el cargo.

Nombre Archivo: Ubicacion magnética del documento
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Circular Y Memorandos

Comunicacion interna o externa de caracter general informativa o normativa, con
el mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de la
Empresa, asi como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés
comun.

Las circulares intemas se elaboran en papel tamaro carta y seran firmadas por el
gerente.

Espacio destinado para el membrete lado izquierdo Logotipo Gobernacién, lado
derecho logo plan de desarrollo vigente

Espacio inferior destinado para la impresién de direccién, correo electronico, sitio
web, fax, teléfono, lugar de origen

Margenes: Superior 3 y 4 cm. Inferior entre 1.5 a 2 cm, lateral. izquierdo entre 3 y
4 cm, lateral derecho entre 2 y 3 cm.

Encabezado: De cero a una interlinea, se escribe centrado, con mayuscula
sostenida y negrilla la SECRETARIA

Titulo y nuamero: Titulo "CIRCULAR", centrado, en mayuscula sostenida sin
negrilla y el nUmero consecutivo de la misma

(Numero consecutivo inicia con 001 cada ario).

Cdédigo: Numeros que identifican la dependencia productora. Al margen izquierdo
se escribe el cédigo de la serie y/o subserie al cual corresponde la circular interna
0 externa segun sea el caso

Lugar de origen y fecha de elaboracion: Se escribe ciudad, seguida de coma ( ,
) y luego la fecha. A una o dos interlineas libres del encabezado.

Encabezamiento y destinatario: De a dos a tres interlineas libres de la fecha, se
escribe la palabra PARA, en mayuscula sostenida Nombre de los cargos, grupos
de personas naturales o juridicas, etc. a quienes va dirigida la comunicacion
(mayusculas sostenidas).

Asunto: Constituye la sintesis de la circular, expresado maximo en 6 palabras,
con mayuscula inicial y sin subrayar. Se escribe a dos interlineas libres de los
datos del destinatario contra el margen izquierdo.

Saludo: Se incluye en el inicio del texto.

Texto: Se inicia de dos a tres interlineas libres del asunto. Se escribe a una linea
entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el texto en forma clara, breve,
directa, sencilla y cortés y tratando solo un asunto por Circular.
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Despedida: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma ( , )
(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil
colaboracion.) a dos interlineas libre del texto.

Datos del remitente: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar
negrilla, ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con
mayuscula inicial.

Anexos: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

Datos del transcriptor: A dos interlineas del remitente o0 a una interlinea libre de
anexos y copias se escribe el nombre y el apellido de las personas que
participaron en la proyeccion, revision y aprobacién de la comunicacion, todos
debidamente alineados, cuando sea necesario se debe escribir el cargo.

Nombre Archivo: Ubicacion magnética del documento

NOTA INTERNA — ASIGNACION DE TRAMITES Y CORRESPONDENCIA
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO

Concepto: Es un formato preimpreso de caracter intemno, que se diligencia a
mano, cuyo objetivo es transmitir comunicaciones breves y de inmediato tramite,
entre las dependencias de SECD y sus funcionarios.

PARTES DE LA NOTA INTERNA

Fecha: Registrar fecha de envio asi: dia, mes y afio.

Para: Nombre del funcionario a quien va dirigida la nota.

De: Nombre de la dependencia que remite la nota.

Cuadro de opciones: Seleccionar y marcar con (X) donde comresponda.
Observaciones: Describa brevemente las observaciones que considere
pertinente.

Firma: Soélo podra ser firmada, por el funcionario autorizado para tal fin, segin lo
regulado en manual de procedimientos de la respectiva

Datos de recibo: Consignar los datos del funcionario que recibe la misma

CERTIFICADOS Y / 0 CONSTANCIAS

Es un documento de caracter probatorio publico o privado, que asegura la
veracidad y la legalidad de un hecho o acto solemne (acontecimiento acomparado
de formalidades necesarias para la validez de un acto judicial, juramento,
ceremonia, norma y requiere registro notarial.
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Con base en el hecho o acto que se aprueba, pueden emitirse certificados de:
Donaciones, exenciones, paz y salvos Tiempo de servicio, experiencia, salarios u
honorarios, jornada laboral, comportamiento del empleado entre otros.

Espacio destinado para escribir Gerencia . Otra interlinea el Area productora

Margenes: Superior e Izquierdo 3 cm., Inferior y Derecho 2.5 cm.

Cdédigo: Es opcional; se escribe entre cero y una interlinea libre del margen
superior

Lugar de origen y fecha de elaboracion: puede ir al comienzo del documento,
después del codigo o al final del texto. en cualquier caso, se escribe a dos
interlineas libres del texto que lo procede

Cargo: El cargo de la persona responsable, se escribe en mayuscula sostenida,
centrado, precedido de los articulos el o la, también en mayuscula sostenida, a
una distancia de entre cuatro o cinco interlineas libres de la fecha y lugar de
elaboracion (dependiendo de la extension del texto).

Ej. Ejemplo el GERENTE.

Identificacion del documento: Las expresiones certifica 0 hace constar, segun
sea el caso, se escriben seguidas de dos puntos (:), se ubican a cuatro o cinco
interlineas libres del cargo, centradas, y en mayuscula sostenida.

Texto: Cada parrafo del texto se inicia con la conjuncidon que, escrita en
mayuscula inicial, a dos interlineas libres de la identificacion.

En el primer parrafo debe incluirse el tratamiento, nombre completo del solicitante,
en mayuscula sostenida y el nimero de documento de identidad o Nit.

En los siguientes pamrrafos al referirse al solicitante, se debe hacer por el
tratamiento y el apellido.

En el ultimo parrafo se especifica el motivo por el cual se expide una certificacion o
la constancia y de preferencia se incluye el destinatario.

Los parrafos se separan entre si, por una o dos interlineas, segun la extension del
texto.

Datos del remitente: El nombre se debera escribir en mayuscula fija; de
preferencia se escriben los dos apellidos, no utilizar negrilla. Se sitia de cuatro a
cinco interlineas libres de la despedida, centrado..

Lineas Especiales:

Anexos: (opcional) La palabra anexo se escribe con mayuscula inicial, seguida de
dos puntos, a un espacio se enuncia la cantidad; entre paréntesis se relaciona el
numero de hojas, folio y el tipo de anexo, escritos en forma continua
horizontalmente y separados por coma (,).
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Copia: (opcional)La palabra Copia se escribe con mayuscula inicial, sin abreviar y
seguida de dos puntos se ubica a dos interlineas libres del cargo del firmante o
interlineado sencillo de anexos, si los hay, contra el margen izquierdo. A un
espacio se relacionan los destinatarios alineados asi: tratamiento de cortesia o
titulo, cargo y organizacion, si se dirige a un funcionario de la misma entidad se
omite el nombre de la organizacion. Todo ello sin abreviar

Datos del transcriptor: A dos interlineas del remitente o a una interlinea libre de
anexos y copias se escribe el nombre y el apellido de las personas que
participaron en la proyeccién, revisién y aprobacion de la comunicacién, todos
debidamente alineados.

Nombre Archivo: Ubicacion magnética del documento
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GUIA DIDACTA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS

EJEMPLO UNO: ENCABEZADO DOCUMENTOS DE CALIDAD
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Aprobado |
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DE CORREOQ ELECTRONICOS

Definicion: Los correos electrénicos es una herramienta fundamental para cualquier
compalfiia es partir de lo obvio. Es tan util y se puede usar de tantas maneras que muchas
veces ignoramos sus capacidades. Es la forma mas eficaz de mantener constantes y
buenas relaciones con los clientes, de manera que hay que saber utilizarlo con mucha
inteligencia.

e Use correo electrénicos institucionales y no personales: El Decreto 2609 de 2012 y la
Ley 1712 de 2014, prohibe el uso de correos electrénicos personales, en caso de
empresas o entidades publicas.

e El Asunto debe ser clave no menos de 12 caracteres

e El mensaje electrénico siempre debe ser breve y conciso
e Resumir el Contenido del mensaje de Manera breve

« Es obligatorio escribir el Asunto, \

e EI Bmzm&m Qouo contener méaximo 5 .omﬁ.&m

e Adjuntar la Doozamimn..oa y especificarlo al w nal, _.:moo Qm la m::m del Remitente.
Ejemplo,; Adjunto: Nombre del Documento

e Cuidar la Ortograffa, redaccion y signos de puntuacion.

e El uso de Mayusculas Sostenidas no es recomendables, Se considera como alegato,
discusién o amenazas

e Agrega una breve despedida al final del Texto (Cordialmente, Atentamente, Cordial
saludo)

* Firma del remitente, indicando nombre y apellidos, profesién o actividad (Profesional
universitario, técnico, tecnélogo), cargo, y directorio para contacto (Celulares, Pin,
WhatsApp, Skype, Viber; etc.) y Cédigo Postal.

e Siel Correo esté dirigido a varios destinatarios usar: Para uno o dos remitentes, CC ( se
acostumbra indicar a quiénes se les dio una copia de la misma, notificacién a ventanilla
unica de correspondencia) CCO (Para enviar una copia del mensaje a una tercera
persona sin que el destinatario principal lo sepa (o cuando no se quiere que el
destinatario principal conozca la direccion electrénica de dicha tercera persona).

Calle 5 No 4-88 ho:ud ﬂﬁ?\tk N§\ 2479839 - Carmen de Apicald, Tolima - Colombia.

E-mail: daguassaesp@gmail.com ot




e Los datos firmantes y el control de firmas de los documentos electronicos se aprobara
bajo acto administrativo, con visto bueno Comité Interno de Archivo y equipo MECI.

e Responder los correos que se reciban en un lapso de 24 horas y atender a lo que se
pregunta y responder con exactitud.

e Evitar la duplicidad de impresién de correos.

o La contestacién del Correo deberd ir con Copia a al Correo de Ventanilla Unica y
Correspondencia y se le asignard consecutivo de numero de radicacion, asi sucedera
una vez los documentos sean contestado se debe efectuar, el anterior proceso.

e Use las respuestas automaticas pero no abuse de ellas. Estas sirven para dar
informacién béasica sobre la situacién, como, por ejemplo, un retraso en la respuesta.
Puede activarias si en alguin momento sabe que va a recibir muchos correos sobre un
tema.

“Muchas Gracias, estamos, su inquietud ha sido Recibida le responderemos”. Asi ahorra
mucho tiempo y recursos

b |

» Al Responder o enviar; respete la secuencia de registro realizado por el Correo
electrénico, como control electrénico de la informacion enviada.

Datos Especiales de seguridad: Use luego de la firma a tamafio 8,
separado por una linea.

"Este mensaje se dirije exclusivamente a su destinatario. Contiene informacion CONFIDENCIAL
sometida a secreto profesional o cuya divulgacion esta prohibida por la ley. Si ha recibido este mensaje
por error, debe saber que su lectura, copia y uso estan prohibidos. Le rogamos que nos lo comunique
inmediatamente por esta misma via o por teléfono y proceda a su destruccion.”

Calle 5 No 4-88 n.!-s ﬂ %& ﬂg 2479839 - Carmen de Apicals, Tolima - Colombia.
gesg E-mail: daguassaesp@gmail.com
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ELABORACION DE COMUNICACIONES OFICIALES - CIRCULARES

CIRCULARES
1. Cédigoy SGG100.C001.12.2/15
Numenclatura de Control de Consecutivo Interno:
Referencia Nomenclatura y Cédigo: GR100
Nomenclatura: Circular CIR Numero de la Circular 001
Codigo Tabla de Retencion: 12.2
Fecha elaboracion Documento: /15
2. Linea 3 Lineas

3. DENOMINACION
DEL DOCUMENTO

CIRCULAR INTERNA No.

4. Linea

1 Linea

5. Fechade Ciudad, Dia, mes, afio
Elaboracion

6. Linea 2 Lineas

7. DESTINOS

7.1. PARA Nombre y Cargo del Funcionario

7.2. Espacio 1 espacio

7.3. DE (origen Nombre y Cargo del Funcionario

Remitente) . - ~
8. Lineas h 2 Lineas
9. Asunto Minimo 1.y maximo 3 renglones

10. Texto de la Circular

El texto de la circular, se escribira con alineacion
justificada, interlineado sencillo, sin sangrfa.
Minino 1 parrafo Maximo 3 parrafos

10.1. Encaso de Lugar,
citacion o Hora,
convocatoria Fecha
11. Espacios 2 Espacios
12. Despedida Cordialmente,
13. Espacios 4 Espacios

14. Datos del Remitente

Firma del Remitente (Se registra Sobre el nombre)
Datos del Remitente: Nombre y Apellidos en Negrilla y
Mayuscula

Cargo (Las primeras letras en Mayuscula, seguida de
Minuscula, sin centrar.

15. Tintas Boligrafos de Tinta Negra. Prohibidas tintas solubles
(ejemplos tintas chinas o Marcadores)
16. Lineas 2 Lineas
17. Datos del Proyectd: Nombre y Cargo
Transcriptor Elaboré: Nombre y Cargo

Revis6: Nombre y Cargo

Aprob6: Nombre y Cargo

Documento o nombre del archivo: Informacién del
Documento Digital ejemplo: D:\Documents\Auditoria
2015

Calle 5 No 4-88 h.!-&d N. elefax N ba\ Nﬁgb Carmen de Apicald, Tolima - Colombia.

E-mail: daguassaesp@gmail.com
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GR100 - CIR001 - 12.2/15

CIRCULAR INTERNA No.001

Fecha: Dia, Mes y afio
PARA: NOMBRE Y APELLIDOS, Cargo ejemplo: Coordinadora Médica
DE: NOMBRE Y APELLIDOS, Cargo, Gerente

ASUNTO: Convocatoria a Reunién Comité de Historias Clinicas

8
Lugar: N
Hora
Fecha e - _— 5
Cordialmente,
L GOLLON BARRIOS
Gerente e
Anexo:
3 Elaboré: Nombre y Cargo — Firma

Revisé: Nombre y Cargo — Firma
Documento. Bibliotecas\Documentos

Calle 5 No #annuanu _.nr\ux .s.ae 2479839 - Carmen de Apicald, Tolima - Colombia.
. €O E-mail: daguassaesp@gmail.com
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ELABORACION DE COMUNICACIONES OFICIALES - OFICIO

1. Codigoy GR100.0F001.12.2/15
Numenclatura de Control de Consecutivo Interno:
Referencia Nomenclatura y Cédigo: GR100

Nomenclatura: Oficio OF Numero del Oficio 001
Cdédigo Tabla de Retencion: 12.2
Fecha elaboracién Documento: /15

2. Espacio 1 espacio
3. Fechade Ciudad, Dia, mes, afo
Elaboracion
4. Espacio 3 espacios
5. Datos del Doctor, Sefior, Sefiora, Ingeniero, etcétera)
destinatario: Nombres y Apellidos en mayuscula sostenida (no negrita)

Cargo, si lo tiene en mayuscula, solo la letra inicial.
Nombre de la empresa, si la tiene en mayuscula sostenida
Teléfono Ciudad

6. Espacio 3 espacios
7. Asunto
™ 8. Espacios 2 Espacios
9. saludo Cordial saludo
Respetada sefiora Ministra, Excelentisimo sefior Arzobispo,
Respetado sefior Brigadier General Gutiérrez, Respetado Sefior
Presidente Dr. |
10. Espacios 2 Espacios
11. Texto o Cuerpo Introduccién, Nucleoy Conclusién
12. Espacio 2 0 3 espacios |
13. Cierre Agradezco la Atencion Prestada
14. Espacio 2 0 3 espacio
15. Despedida Atentamente, Cordialmente
16. Espacio 4 espacios
17. Datos del Remitente | Firma del Remitente (Se registra Sobre el nombre)
Datos del Remitente: Nombre y Apellidos en Negrilla y Mayuscula
Cargo (Las primeras letras en Mayuscula, seguida de Minuscula,
sin centrar.
18. Tintas Boligrafos de Tinta Negra. Prohibidas tintas solubles (ejemplos
o tintas chinas o Marcadores)
: 19. Espacio 1 0 2 Espacios
20. Lineas Especiales Copia, Juliana Galviz, Oficina de Control Interno (1Linea)
Anexo
21. Espacio 1 0 2 Espacios
22. Datos del Proyéctdo: Nombre y Cargo (1Linea)
Transcriptor Elaboré: Nombre y Cargo (1Linea)

Revis6: Nombre y Cargo (1Linea)

Aprobd: Nombre y Cargo (1Linea)

Documento o nombre del archivo: Informacion del Documento
Digital ejemplo: D:\Documents\Auditoria 2015

Calle 5 No 4-88 h.naﬁd Telefax (098) 2479839 - Carmen de Apicald, Tolima - Colombia.
gssaesp.blogspot.com E-mail: daguassaesp@gmail.com -
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Ciudad, dia, Mes afio

Doctor:

ALFREDO GODOY GUAMBITA
Secretaria de Salud
Gobernacién del Tolima

Carrera 3 entre calle y 10
Ibagué

Asunto: Avance del Plan Indicativo 2014

Cordial Saludo:

409
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Agradezco la atencion,

Atentamente,

LUIS HEVERTH MOGOLLON BARRIOS
Gerente

Con copia
Anexo

Elaboré:
Revisé
Aprobé
Documento::

Calle 5 No 4-88 Centro — Telefax (098) 2479839 - Carmen de Apicald, Tolima - Colombia.
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ELABORACION DE COMUNICACIONES OFICIALES - MEMORANDO

1. Codigoy GR100.M001.12.2/15
Numenclatura de Control de Consecutivo Interno:
Referencia Nomenclatura y Cédigo: GR100

Nomenclatura: MEMO M Namero del MEMO 001
Coédigo Tabla de Retencion: 12.2
Fecha elaboracién Documento: /15
2. Espacio 1 espacio
3. Fechade Ciudad, Dia, mes, afno
Elaboracion
4. Interlineas 3 Lineas
5. Titulo MEMORANDO
6. Interlinea 3 Lineas
7. Para Tesorero, Joaquin Melo Martinez
8. Espacios 1 Espacios
9. Asunto Solicitud avance del Plan de accién 2014
10. Espacios 2 0 3 Espacios
11. saludo Apreciado Tesorero
12. Espacios 2 0 3 Espacios
13. Texto o Cuerpo Solicitud b
14. Espacio 1. 02 espacios
2 Despedida Agradezco la atencion |
3 Espacio. 4 espacios -
4 Datos del Remitente | Firma del Remitente Awm _.m@_m:m mocB m_ nombre)
Datos del Remitente: Nombre y Apellidos en Negrilla y
Mayuscula
Cargo (Las primeras letras en Mayuscula, seguida de
Mindscula, sin centrar.

5 Tintas Boligrafos de Tinta Negra. Prohibidas tintas solubles
(ejemplos tintas chinas o Marcadores)

6 Interlineas 102Lineas

7 Lineas Especiales Copia, Juliana Galviz, Oficina de Control Interno (1Linea)
Anexo

8 Interlineas 102 Lineas

9 Datos del Proyect6: Nombre y Cargo (1Linea)

Transcriptor Elaboré: Nombre y Cargo (1Linea)

Revisé: Nombre y Cargo (1Linea)

Aprobd: Nombre y Cargo (1Linea)

Documento o nombre del archivo: Informacién del
Documento Digital ejemplo: D:\Documents\Auditoria
2015

Calle 5 No 4-88 n.n:ud - ﬂngk (098) 2479839 - Carmen de Apicals, ﬂg«a-h Colombia.

pot.com E-mail: daguassaes
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GR100 - MEMOO0O01 - 12.2/15

Ciudad, dia, Mes afio

MEMORANDO

PARA: Cargo, Nombre y Apellidos
ASUNTO: Avance del Plan Indicativo 2014

Apreciado Tesorero (Se nombre el Cargo)

Agradezco la atencion,

LUIS HEVERTH MOGOLLON BARRIOS
Gerente

Con copia
Anexo

Elaboro:
Revisé
Aprobé
Documento::

Calle 5 No n..w.wna.nu wek\nx 35& 2479839 - Carmen de Apicald, Tolima - Colombia.
gspot.com E-mail: daguassaesp@gmail.com
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ELABORACION DE COMUNICACIONES OFICIALES - CERTIFICACION O

CONTANCIA
15. Cédigo y GR100.CC001.13.1/15
Numenclatura de Control de Consecutivo Interno:
Referencia Nomenclatura y Cédigo: GR100
Nomenclatura: CER Nimero del CER 001
Coédigo Tabla de Retencion: 13.1
Fecha elaboraciéon Documento: /15
16. Espacio 1 espacio
17. Fecha de Ciudad, Dia, mes, aio
Elaboracion
18. Interlineas 3 Lineas
19. Titulo El JEFE DE LA OFICINA DE TALENTO HUMANO
20. Interlinea 5 Lineas
21. Identificacién del CERTICA O HACE CONSTAR
Documento
22. Interlineas 2 0 3 Lineas
23. Texto o Cuerpo Sustentacién
24 Interlinea 2 0 3 Lineas
10 Notificacién de Dado, Municipio - dias, Meses, afios
Expedicion |

11 Interlineas

- 40 5 Lineas

12 Datos del Remitente

Firmadel Remitente (Se registra Sobre el nombre)
Datos del Remitente: Nombre y Apellidos en Negrilla y
Mayuscula

Cargo (Las primeras letras en Mayuscula, seguida de
Minuscula, sin centrar.

13 Tintas

Boligrafos de Tinta Negra. Prohibidas tintas solubles
(ejemplos tintas chinas o Marcadores)

14 Interlineas

102 Lineas

15 Lineas Especiales

Copia, Juliana Galviz, Oficina de Control Interno (1Linea)
Anexo

16 Interlineas

10 2 Lineas

17 Datos del
Transcriptor

Proyéctd: Nombre y Cargo (1Linea)

Elaboré: Nombre y Cargo (1Linea)

Revisé: Nombre y Cargo (1Linea)

Aprobé: Nombre y Cargo (1Linea)

Documento o nombre del archivo: Informacién del
Documento Digital ejemplo: D:\Documents\Auditoria
2015

Calle 5 No 4-88 h.n..-b..n — Telefax (098) 2479839 - Carmen de Apicald, Tolima - Colombia.

ssaesp.blogspot.com E-mail: daquassaesp@gmail.com
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GR100- CC033 - 15.1/15

Ciudad, dia, Mes afo

EL JEFE DE LA OFICINA DE TALENTO HUMANO DEL HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
HONDA TOLIMA

CERTIFICA / HACE CONSTAR

Dado en Honda, dia __mes__ afio

Ejemplo FABIOLA POSADA DE POLANIA
Jefe de oficina de Talento Humano

Con copia

Anexo

) Elabord:

Revist
Aprobd
Documento:
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INTRODUCCION

a evolucion historica de los archivos refleja la inestabilidad

de las estructuras sociopoliticas y en gran medida la idio-

sincrasia de nuestros pueblos. Por esta razon a pesar de la
enorme tradicién escrita heredada de Espana desde la época de
la conquista y del interés mostrado por la corona para la protec-
cion de la documentacion generada por la administracion indiana
a través de disposiciones desde el mismo periodo de conquista,
fue evidente la desidia y el descuido oficial de los documentos
producidos por las diferentes administraciones; el incendio del
archivo Virreinal en 1786 fue el caso méas notorio, y una de las
pérdidas mas graves e irreparables en la memoria escrita de nues-
tra Nacién; muchos de los documentos fueron fraccionados y
desmembrados en la confusion producida por las llamas.

En el perfodo republicano los archivos no escaparon a la inesta-
bilidad politica y a las contingencias de las guerras civiles, a las
asonadas y los desastres de la naturaleza. Las administraciones
republicanas fueron las que sin ningun criterio archivistico ini-
ciaron el empaste de los documentos desglosados empleando para
ello a los reclusos del Panoptico Nacional.

En 1868 bajo el gobierno del General Santos Acosta se crea el
Archivo Nacional, en donde se reunieron los documentos colo-
niales procedentes de la Real Audiencia y los generados por los
organismos centrales de la administracion de la Republica. Este
proceso se inscribe en la consolidacion de un Estado nacional,
en él los documentos de archivo fueron vistos como elementos
fundamentales del patrimonio historico de la Nacion. El nuevo
Archivo tuvo enormes dificultades de tipo administrativo por la
falta de recursos y la inestabilidad politica.
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El 9 de abril de 1948 en el llamado “Bogotazo” los archivos
también sufrieron la accion destructiva. Varios Ministerios fueron
saqueados Yy sus archivos quemados, este evento genero una rup-
tura historica no solo a nivel sociopolitico en el pais, sino tam-
bién como una realidad objetiva para los archivos oficiales que
incide en los procesos archivisticos de valoracion y seleccion del
patrimonio documental del pafls.

A mediados del siglo XX los problemas para el acceso a la infor-
macion y la conservacion de los documentos se agudizaron en la
medida en que se expandio la estructura y las funciones del
Estado, por ende la produccion documental crecio
indiscriminadamente, tanto, que las unidades administrativas de
archivo fueron literalmente desbordadas por la explosion docu-
mental, sin que la administracion publica propiciara cambios en
las adaptaciones técnicas, archivisticas y logisticas ante las nue-
vas realidades administrativas.

Con la creacion del Archivo General de la Nacién mediante la
Ley 80 de 1989 y la expedicion de los Decretos 1382 de 1995 y
998 de 1997, el Gobierno Nacional inicia la reglamentacion so-
bre las transferencias de la documentacion histérica de las enti-
dades de orden nacional del sector central de la rama ejecutiva y
ordena su traslado al Archivo General de la Nacién. Con la
implementacion de estas normas se empieza a conocer la magni-
tud de los problemas de hacinamiento de los archivos; las Unida-
des Técnicas realizan diagnosticos preliminares a los de-
pdsitos de archivo de las diferentes entidades con el fin de iden-
tificar y evaluar su situacion real, el resultado permitio establecer
que el fenémeno mas frecuente encontrado en los Archivos Cen-
trales de las entidades son los altos niveles de desorganizacion
de los archivos, asi como las deficientes condiciones
medioambientales de los depdsitos que contribuyen al deterioro
fisico de la documentacion.

Los archivos se fueron convirtiendo en verdaderos depdsitos de
papeles en donde se arruman grandes masas de documentos sin
ningun criterio archivistico de organizacion y conservacion,
creando los denominados Fondos Acumulados.
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Durante mucho tiempo la falta de una politica archivistica co-
herente por parte del Estado dio origen a problemas estructurales
en los archivos, que se reflejan basicamente en la falta de control
y regulacion de procesos archivisticos sobre produccion, recep-
cion, distribucion, consulta y conservacion documental.

Las reestructuraciones y los constantes cambios administrativos
en las instituciones sin adelantar la debida planificacion y orga-
nizacion han incrementado el congestionamiento excesivo y des-
medido de las areas de depdsitos en inadecuadas condiciones de
conservacion de los documentos.

Esta problematica generalizada en la administracion publica
contribuye a la ineficiencia en la prestacion de los servicios de
consulta por parte de las unidades administrativas de archivo
para la toma de decisiones y acceso a la informacion a los ciuda-
danos, en detrimento de las mismas instituciones.

Esta situacion de desorden, ha conducido a la eliminacion
indiscriminada, sustraccion o deterioro de documentos por las
inadecuadas condiciones de conservacion y seguridad, y defini-
tivamente han propiciado el detrimento del patrimonio histérico
de la Nacion. No menos importante es que esta desorganizacion
de los archivos ha sido elemento fundamental que ha favorecido
la corrupcion administrativa.

Habria que mencionar que ademas de los sefalados inconve-
nientes intrinsecos de los archivos, también la dificil situacion
econdmica de la administracion publica incide fundamentalmente
en el abandono de los fondos acumulados por parte de las insti-
tuciones. La organizacion archivistica de los fondos acumulados
requiere compromiso institucional en maleria presupueslal, ya
que dicho proceso es costoso, dispendioso y a la vez requiere de
un equipo humano especializado e idoneo.

Ante este panorama complejo y critico de los archivos se ha
venido consolidando una metodologia, en un proceso constante
de retroalimentacion entre |a teoria y la préctica, para enfrentar
los problemas encontrados en los diferentes archivos del pais,
disenada con miras a organizar y rescatar los documentos de los

Manual de Organizacién de Fondos Acumulados




ArcHivo GeneraL DE LA Nacion pe CoLomsia

fondos acumulados del sector publico y del sector privado. En
esta labor de rescate prima esencialmente la recuperacion de la
documentacion considerada patrimonio histérico del pais, fun-
damental para la memoria de la Nacion, asi como para el desa-
rrollo de la investigacion histdrica, cientifica y tecnologica.

El método de organizacion de los fondos acumulados tiene ca-
racter objetivo, se basa en |a reconstitucion del orden originario
de los archivos, aquel orden que tuvieron los documentos en el
momento de su produccion y que reflejan la gestion administra-
tiva de la institucion. El fondo acumulado entonces, debe tratar
de ser reorganizado de acuerdo con las funciones, competen-
clas, estructura y procedimientos de la institucion que los produ-
jo en el transcurso de su evolucioén. Tal como lo sefiala Lodolini
el “meétodo historico desciende a la historia de las instituciones y
al principio bésico de la archivistica moderna el respeto por la
procedencia de los documentos”.

El presente Manual tiene como objetivo servir de guia a todos
los archivos del pais para lograr un mejoramiento sustancial en la
recuperacion, manejo de la documentacion, prestacion de servi-
cios archivisticos y en la conservacion de nuestro patrimonio
documental institucional.

La primera parte presenta los conceptos de organizacion docu-
mental y fondos acumulados como el inicio de una cadena de
relaciones que permitird unir eslabon a eslabon las diferentes eta-
pas metodoldgicas, los procesos técnicos, el tramite administrati-
vo para lograr acervos documentales que respondan a las necesi -
dades de las demandas de investigacion de la comunidad.

La metodologia para abordar la organizacion de los fondos acu-
mulados se inicia con el diagnostico que brinda el conocimiento
del estado actual de los archivos, particularmente el nivel de or-
ganizacion documental. En esta etapa se presentan los formatos
que complementan el diagnostico integral de archivos con la iden-
tificacion primaria de productores documentales y asuntos que
desde luego serviran de base para elaborar el

con el fin de establecer prioridades de trabajo a corto,
mediano y largo plazos.
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Igualmente, se resalta la importancia de adelantar el conoci-
miento de la como fundamento para la or-
ganizacion de los archivos y se presentan algunas propuestas e
instrumentos que faciliten su elaboracion.

Ya en la fase operativa, al hablar de los procesos archivisticos
se subraya especialmente el objetivo de restaurar o reconstruir el
desarrollo de la institucion pero también de sus estructuras, y
acorde con estas la de su produccién documental lo cual signifi-
ca que a la identificacion, la clasificacion, la descripcion y la
valoracion se les debe imprimir el caracter dindmico y diacréni-
co que permitan un analisis flexible y acorde a las circunstancias
historicas del ente productor y su gestion.

En este mismo sentido, se destaca la importancia del inventario
como instrumento de control y registro de series o asuntos sobre
el cual se soporta el proceso de valoracion.

Esperamos que el manual responda a las inquietudes de la co-
munidad archivistica y contribuya al mejor posicionamiento de
los archivos; asi mismo se enlienda la importancia del manejo
documental para la gestion del conocimiento de las instituciones
y el mejoramiento de la calidad de servicios al ciudadano.

Agradecemos especialmente al Ministerio de Comunicaciones,
Ministerio de la Proteccion Social —antes Ministerio de Salud—
, Ministerio de Minas y Energia, Superintendencia de Industria y
Comercio, Instituto Nacional de Adecuacion de Tierras —INAT—
, entidades que permitieron nuestro ingreso a sus archivos para
ejecutar el Proyecto de Recuperacion del Patrimonio Documen-
tal cuya responsabilidad recae en la Division de Clasificacion y
Descripcion del Archivo General de la Nacion.

De la misma manera expresamos nuestro reconocimiento al
aporte de experiencias de los companeros funcionarios en su la-
bor diaria de visitas y asesorias; a los companeros contratistas
particularmente a Esperanza Gonzélez quien aporto los datos del
INAT para los ejemplos del manual.
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A Marfa Imelda Lopez por su atenta lectura y comentarios; a
Miryam Sanabria por la solucion oportuna que dio a los proble-
mas de sistemas.
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Acuerdo 041/2002 “Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las Entidades que se liquiden, fusio-
nen o privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su paragrafo”.

Acuerdo 15/2003 “Por el cual se adiciona un paragrafo al
articulo primero del Acuerdo 041 de 2002".

Acuerdo 02/2004 “Por el cual se establecen los lineamientos
basicos para la organizacion de fondos acumulados”.
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2. ORGANIZACION DOCUMENTAL Y FONDOS ACU-
MULADOS

Antes de abordar el tema de la organizacion de los fondos acu-
mulados es necesario definir qué son los fondos acumulados y
explicar qué se entiende por organizacion documental.

2.1 FONDOS ACUMULADOS

Definicion. Los fondos acumulados son documentos reunidos
por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin un
criterio archivistico determinado de organizacion y de conserva-
cion.

Los fondos acumulados son producto de la carencia de politica
archivistica del Estado, del desgrefio administrativo y de los cam-
bios constantes de la administracion; estos ultimos se reflejan en
la liquidacion, fusion y privatizacion de entidades asi como tam-
bién en las reestructuraciones que suprimen o adicionan funcio-
nes al interior de una entidad. Esto conlleva a que la institucion
concentre en sus depdsitos documentacion producida por la o
las entidades que la precedieron o de las cuales ha asumido
algunas funciones.

2.2 ;COMO IDENTIFICAR LOS FONDOS ACUMULADOS EN UNA INSTI-
TUCION?

Cuando la entidad no esta en proceso de liquidacion, supresion
ni fusion debe tenerse en cuenta la ultima reestructuracion con el
fin de tomar esta fecha como punto Iimite entre las Tablas de
Retencién Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién Docu-
mental (TVD). Es decir, desde la ultima reestructuracion hasta la
fecha de hoy se elaboraran unas TRD que se aplicardn en ese
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mismo perfodo puesto que la documentacion producida por la
entidad reflejara las diferentes actividades y servicios prestados
durante la ultima etapa de vida institucional. lgualmente, la do-
cumentacion generada durante el periodo comprendido entre la
creacion de la entidad o de la empresa hasta la fecha de la ulti-
ma reestructuracion corresponde al concepto de

Si la ultima reestructuracion de la entidad fue en el afno 2000,
esta fecha es el punto de partida tanto para elaborar las TRD de la
institucion y aplicarlas del 2000 hasta la fecha y a la vez seré el
punto de partida hacia atras para elaborar las TVD. Sin embargo,
las TRD son un referente para la asignacion de tiempos de reten-
cion y para la disposicion final.

(FONDOS ACUMULADOS|

0 h._. V D :Mow
E ULTIMA

REESTRUCTURACION

[ TRD )
0]

| 2003 )

-

Para las entidades en proceso de liquidacion, fusion y
privatizacion que no posean Tablas de Retencion Documental o
que no las hayan aplicado a toda su produccion documental serd
un fondo acumulado.

Igualmente, se considera como parte de los fondos acumulados
aquella documentacion producida por entidades que antecedie-
ron o se fusionaron al ente que actualmente la custodia.

2.3 ;COMO ABORDAR LA ORGANIZACION DE LOS FONDOS ACUMU~
LADOS?

La labor de organizacion de los fondos acumulados requiere
por lo menos de tres momentos: el establecimiento del nivel de
organizacion de la documentacion y la reconstruccion de la his-
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toria institucional, la elaboracion de un Plan Archivistico Integral
y la ejecucion de dicho plan enmarcado en las normas y princi-
pios archivisticos.

El establecimiento del nivel de organizacion se logra mediante
la elaboracion de un diagnostico, para lo cual se dispone de un
formato que permite la recoleccion progresiva de datos sobre la
administracion, estado de conservacion y nivel de organizacion
de la documentacion. El conocimiento previo de estos aspectos
facilita la labor de organizacion tanto en la etapa de planifica-
cion del trabajo como en la etapa de ejecucion del mismo.

El formato de diagnostico que se ha implementado para la orga-
nizacion de los fondos acumulados tiene preguntas afines con
aquel que se presenta en la reciente publicacion del Archivo
General de la Nacion: “Pautas para diagnéstico integral de archi-
vos" (JAIMES, GARCIA, 2003). Esta etapa corresponde a una la-
bor previa al establecimiento del nivel de organizacion docu-
mental.

2.3.1 Diagndstico: Establecimiento del nivel de organiza-
cion documental

El esta
relacionado con la aplicacion de los formatos del
propuesto por el Archivo General de la Nacién que “con-
templa aspectos administrativos, de infraestructura, del entorno
fisico en el cual estd la documentacion y de su organizacién” y
cuyas bondades son reconocidas en los diferentes dmbitos de la
administracion, la planeacion, la gestion documental, servicios
de archivos y muy especialmente como “herramienta para eva-
luar las diferentes variables que inciden en la preservacion” yen
la “formulacion de programas de conservacion preventiva”.
(JAIMES, GARCIA: 2003: 7).

El diagnostico integral involucra aspectos generales del archivo
de la entidad tales como el nombre del archivo, su ubicacién
geogréfica, fecha de creacion, ubicacion en la estructura
organizacional; datos sobre la planta fisica donde funciona el
archivo: dreas de depdsilo dentro y fuera del edificio, condicio-
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nes ambientales, tipos y materiales, el mobiliario; estado de con-
servacion de la documentacion: tipos de deterioro; almacena-
miento: unidades de conservacion (carpetas, A-Z, legajos, tomos
libros, paquetes, costales, entre otros); estado o nivel de organi-
zacion documental: instrumentos de recuperacion de la informa-
cion (inventarios, relaciones, libros de control y de registro, en-
tre otros), tipos de soportes, fechas extremas, volumen documen-
tal. Del estado de todos estos aspectos es importante dejar regis-
tro visual o sonoro.

Para lograr los fines propios de este manual se hard hincapié
en el ultimo aspecto de los mencionados anteriormente, es decir,
en el nivel de organizacion documental. Con esta afirmacion no
se esta desconociendo la importancia y la necesidad de aplicar
los formatos que contienen los datos ya mencionados, antes bien,
deben ser aplicados como parte del diagndstico integral y com-
plementarlo con los que se presentan en este apartado. Los
formatos contienen preguntas disenadas para indagar el numero
de depdsitos que posee la institucién, asi como el estado de orga-
nizacion, sistemas de ordenacion Yy clasificacion implementados,
tipos de soportes y estado de conservacion de los mismos.

El nivel de organizacion involucra aspectos diversos como son
el conocimiento de la historia de la documentacion, de su custo-
dia, de las entidades productoras asi como de su contenido infor-
mativo, fechas y volumen. Por esta razon es indispensable, cono-
cer de manera metodica el devenir historico y la realidad de nues-
tros depositos de archivos. Parte de este objetivo se logra con la
aplicacion secuencial de los tres formatos que a continuacion se
presentan; los dos primeros estdn acompanados por un ejemplo
tomado del diagndstico hecho en el “Archivo de Malaria” en los
anos 1999 y 2002.

El diligenciamiento de este formato (Véase Anexos 1, 1.1y 1.2)
consiste en relacionar los diferentes sitios o lugares que albergan
documentacion y que se ubican en una misma ciudad; es decir,
no los referidos a regionales o a seccionales, sino a sitios destina-
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ntre las normas especificas relacionadas con el manejo téc-

nico y administrativo de la documentacion durante todo el

ciclo vital y particularmente lo atinente a las entidades del
Estado que se liquiden, fusionen o privaticen se destacan:

Decreto 1382/95 “Ordena la transferencia de la documenta-
cion historica de los organismos nacionales al Archivo General
de la Nacion”.

Acuerdo 08/95 “Reglamenta la transferencia de la documenta-
cion histdrica de los organismos del orden nacional.

Decreto 998/97 “Reglamenta la transferencia de la documen-
tacion historica de los archivos de los organismos del orden na-
cional al Archivo General de la Nacion”.

Decreto 254/00 “Por el cual se expide el régimen de liquida-
cion de las entidades publicas del orden nacional”.

Ley 594/2000 “Ley general de archivos’. Articulo 20. Las enti-
dades publicas que se supriman o se fusionen deberan entregar
sus archivos a las entidades que asuman sus funciones o al minis-
terio o entidad a la cual hayan estado adscritas o vinculadas.

Paragrafo. L as entidades publicas que se privaticen deberan
transferir su documentacion histérica al ministerio o entidad te-
rritorial a la cual hayan estado vinculadas”.

Acuerdo 038/2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de
la ley general de archivos 594 de 2000".
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dos para recibir la documentacion de las oficinas productoras
con el fin de descongestionarlas, solucionando temporalmente
los problemas de los productores pero agudizando el problema
de la acumulacion y del desorden documental. Estos sitios pue-
den poseer no solo uno, sino muchos depésitos, cada uno en
disimiles condiciones fisicas de conservacion y con registros de
informacion de épocas y contenidos diferentes.

De la misma manera, este hacinamiento documental acarrea
problemas graves de deterioro fisico y biologico generado tanto
por acumulacion de polvo y por condiciones inadecuadas de tem-
peratura y humedad. Estas circunstancias causan problemas no
solo para el mantenimiento ffsico de los soportes, sino para la
salud de las personas que van a adelantar los procesos
archivisticos.

Con la aplicacion del formato “Identificacion de fondos y sec-
ciones por depésito” se lograra un mayor conocimiento de la
documentacion respecto al nombre de las entidades productoras
y de sus dependencias, datos esenciales para la futura labor de
clasificacion. (Véase Anexos 2 y 2.1).

Antes de iniciar su aplicacion es necesario realizar las siguien-
tes preguntas:

» ;Qué instrumentos de descripcion o de recuperacion posee la
documentacion almacenada en ese depdsito?

» ;Es consultada la documentacion almacenada en el depdsito?

* ;Qué instrumentos de control de consulta y préstamo se
llevan?

Estas preguntas tienen como fin indagar sobre la existencia de
instrumentos que registren el nombre de productores, asuntos,
fechas y volumen de la documentacion, ya sea en papel o en
una base de datos; en caso de existir un instrumento con estas
caracteristicas servird como apoyo para conocer el nivel de orga-
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nizacion documental del deposito y no serd necesario diligenciar
el formato.

La consulta y el préstamo asl como los controles que se lleven
de los mismos son esenciales para determinar si aun la docu-
mentacion es vigente, es decir, si aun posee valores primarios y
por lo tanto si es documentacion semiactiva. Este criterio es fun-
damental para abordar de manera prioritaria su organizacion.

La aplicacion del formalo ayudara a delerminar las secciones
para cada fondo, asuntos generales, unidades de conservacion,
soportes y el volumen documental. Este ultimo se registrard en
metros lineales. Si la documentacion se encuentra almacenada
en unidades de conservacion cuyo tamano varia considerable-
mente debe recurrirse a la Norma Técnica Colombiana NTC 5029,
Medicion de Archivos para determinar su volumen. En el Anexo
3 y a manera de ejemplo, se presentan tres paginas de las doce

que constituyen la aplicacion de este formato en el “Archivo de
Malaria”.

Una vez diligenciado el formalo es necesario numerar melro a
metro la totalidad de la documentacion de cada depdésito. De-
pendiendo de la ubicacion, distribucién en el depésito y forma
de almacenamiento de la documentacion se debe determinar un
punto de inicio, un recorrido y un final para numerar e identificar
la documentacion. Cada metro se signara con un numero conse-
cutivo que representara metros lineales de documentacion. El pun-
to final debe coincidir con el numero de metros lineales ya iden-

tificados. Este procedimiento es requisito necesario para seguir
con el paso siguiente.

Con el fin de proseguir con la identificacion de datos puntuales
sobre niveles de organizacion documental es importante aplicar
el formato “ldentificacion de asuntos en fondos y secciones”. Este

debe aplicarse a una muestra tomada del total de la documenta-
cion que se va a organizar.

Teniendo como base los datos del formato “ldentificacion de
fondos y secciones por deposito” se selecciona la muestra que
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debera conjugar tanto criterios cualitativos como cuantitativos;
es decir, se trata de involucrar cualitativamente en la muestra
todos los fondos y secciones identificados en el mencionado

formato.

Desde el punto de vista cuantitativo se debe aplicar la formula
estadistica que determina el porcentaje de la poblacion que se
tomard como muestra para aplicar el formato de la identificacion

de asuntos.

Férmula estadistica’

e N* p*q*z
- d¥(N-1) +p*q*z°

n

p = proporcion de unidades desorganizadas que siempre va a
tener un valor constante que es igual a 0,5.

i

cantidad total de unidades del depésito.

g = proporcion de unidades organizadas en el depdosito que
también constante para el caso es 0,5.

Z = es un valor constante igual a 1,9604 y corresponde a la
desviacion de la media de los datos.

d = fraccion de error con el que se pasa a trabajar igual a 0,05
que corresponde a un error del 5%.

n = numero de unidades seleccionadas para evaluar.

\

Veamos como aplica la formula para el caso del “Archivo de
Malaria“. El volumen total de los 9 depdsitos es de 1.850 metros
lineales; esta cifra se toma como la cantidad total de unidades
(metro lineal) representada por N, asi las cosas el numero de
metros para seleccionar (n) es igual a:

Para el caso del nivel de organizacion documental el total del
numero de unidades del depdsito (N) es el niumero de metros
lineales que se obtuvo de la aplicacion del formato anterior por
lo tanto el resultado obtenido o sea el numero de unidades selec-

! La férmula esta suficientemente explicada en JAIMES, GARCIA: 2003, pags. 44-46.

Manual de Organizacién de Fondos Acumulados




ArcHivo GeneraL D LA Nacion pe CoLomsia

cionadas para evaluar (n) también se obtendra en metros linea-
les.

_ 1850 x 0.5 x 0.5 x1.9604 *
T 0.052(1850-1) + 0.5 x 0.5 x 1.9604°

n= 318 metros lineales.

n

Apesar de la dojetividad de sus resultados el proceso de aplica-
cién de la férmu la resulta costoso tanto por el tiempo de dedica-
cién camo por el equipo im ano que se requiere para la evalua-

En estem isno sentido, se advierte que esta f&rmu la debe apli-
carse a fondos acumu lados de gran volum en; en el caso de fon—
dos con poco volumen documental se recmm ienda seleccionar
s6lo un diez por ciento para aplicar el form ato: “Identificaciénde
asuntos en ondos y secciones” teniendo en cuenta fondos y

La toma de la muestra obtenida ya sea mediante la aplicacion
de la férmula o el diez por ciento de la poblacion total del depo-
sito se hara teniendo en cuenta criterios cualitativos tales como
fondos, secciones o asuntos ya identificados en la aplicacion del
formato anterior.

Los datos obtenidos en este formato (véase Anexos 4 y 4.1) per-
miten Iidentificar asuntos puntuales para las dependencias (sec-
ciones o subsecciones) de cada entidad (fondo); la unidad de
analisis es la unidad de conservacion y para ella se acopian datos
sobre contenidos, fechas extremas, soportes, ubicacion y anexos.
Estos datos son fundamentales para estimar tiempos y personal
de acuerdo con el tipo de labor que se deba adelantar en la orga-
nizacion y en procesos de limpieza y desinfeccion.

2.3.2 RECONSTRUCCION DE LA HISTORIA INSTITUCIONAL

La reconstitucion del principio de procedencia es la base fun-
damental para el desarrollo de los procesos de organizacion de
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los fondos acumulados; su objetivo es restablecer el contexto his-
térico de la institucion productora lo que a su vez permitira “re-
conducir” los documentos al orden originario que tuvieron en el
momento de ser producidos.

Para obtener una informacion veraz, objetiva e integra sobre
los productores de la documentacion se debe recurrir tanto a fuen-
tes primarias como secundarias. Las fuentes primarias pueden ser
documentales u orales, las secundarias son las bibliograficas.

En primera instancia, se recomienda consultar bibliografia rela-
tiva al ente o entes productores con el objeto de conocer la o las
entidades que produjeron la documentacion. Esta primera etapa
en lo posible debe contar con los testimonios de personas que
conozcan el desarrollo de la institucion, ya sea porque estuvie-
ron vinculadas laboralmente o poseen mayores conocimientos
sobre la gestion administrativa y técnica de la institucion de ma-
nera que su informacion sirva de soporte para el desarrollo del
trabajo de organizacion archivistica.

Igualmente, se deben tener en cuenta las fuentes primarias es-
critas (documentales) sin importar el caracter de cada entidad

(orden nacional o territorial, del nivel central o descentralizado);
deben recopilarse los siguientes documentos para elaborar la

Historia Institucional:

Decretos o leyes de fusion o supresion de las entidades que le
antecedieron.

CREACION

Leyes, Decretos, Ordenanzas, Resoluciones, Escrituras Publi-
cas que crean el nuevo ente.

Todos aquellos documentos generados por la propia entidad
reglamentando el acto administrativo que le dio origen y que
permiten conocer sus politicas, disposiciones, actividades y re-
sultados de su actividad.
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Documentacion administrativa. Esta informacion se encuentra
en aquellos documentos generados por 6rganos de direccion o
sus grupos asesores: Decretos, Resoluciones, Actas de Consejo
Directivo, Actas de Junta Directiva, Reglamentos, Estatutos, Ma-
nuales de Funciones, Manuales de Procedimientos.

ORGANIGRAMAS para cada etapa de la vida institucional; en
el evento de no encontrar los organigramas es preciso reconstruir
la evolucion de la estructura orgénica de la institucion a partir de

los materiales obtenidos en la busqueda preliminar y de la misma
documentacion objeto de organizacion.

Planes, Programas, Informes y Proyectos.

Inventarios de bienes muebles e inmuebles.

Documentacion técnica. Actas de Comités Técnicos, Estudios,

Manuales de Procedimientos de las Areas Técnicas, Proyectos,
Convenios, Informes Técnicos.

CAMBIOS ESTRUCTURALES
Leyes, Decretos.

DESAPARICION
Leyes, Decretos de fusion o liquidacion.

La revision y anélisis de los anteriores documentos debe arrojar
como resultado las fechas de creacion, de cambios estructurales
y de supresion; el lugar de funcionamiento de la entidad y la
existencia de regionales o seccionales, el estatuto juridico de la

entidad, las funciones y atribuciones, actividades, estructura(s)
_ interna(s), entidades precedentes.?

, El interés de la recopilacion de esta informacion radica en la
__ necesidad de tener una gufa que permita conocer la manera como
f se produjo la documentacion en cada etapa de su vida institucional
_,” asl como poder explicar los cambios en la produccion documen-
4

_

, 2Todos estos datos estdn intimamente relacionados con el drea de descripcién y el
_) area de relaclones de la norma ISAAR (CPF). De esta manera, esta labor estd encamina-
_ da a conocer al productor y a contextualizar |a organizacién documental.
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tal (asuntos iguales, nuevos asuntos, asuntos clausurados), elimi-
nacion de documentos y criterios que tuvieron en cuenta para
ella y de esta manera poder aplicar procesos de clasificacion mas

objetivos para adelantar |a tarea de organizacion de la documen-
tacion.

Como resultado de la historia institucional de la entidad o enti-
dades productoras se puede elaborar una gréfica que muestre los
perfodos de desarrollo institucional de la entidad responsable de

la documentacion como de aquellas que se le fusionaron o de las
cuales hered6 documentacion. Véase la siguiente tabla:

Tabla 1

HISTORIA INSTITUCIONAL: ENTIDAD ACTUAL,
ENTIDADES FUSIONADAS Y ENTIDADES PRECEDENTES

A

[Creacion del INCODER]——{2003) (Liquidacion del INAT

Q
—1993 m_oﬂmmn_o: del INAT :
_

——{1976] ((Creacion del HIMAT

_ 1 (1968 ﬁnamn_o: del INDERENA Q
Creacion del SCMH

—{1961) (Creacion del INCORA |

Mineconomia Nacional
Electraguas
Caja Agraria

—+—{1936

v

La Tabla 1 muestra los cambios administrativos del Instituto Na-
cional de Adecuacion de Tierras —INAT—. Antes de crearse el

INAT existieron entidades que asumian las funciones de adecua-
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cion de tierras y construccion de distritos de riego y drenaje tales
como Ministerio de Economia Nacional, Electraguas y Caja Agra-
ria en el periodo 1936-1960, el INCORA en 1961, el Servicio
Colombiano de Meteorologia e Hidrologia —SCMH— en 1968,
el HIMAT en 1976 y el INAT desde 1993 hasta 2003. En mayo de
este ultimo ano el INAT al igual que el DRI, el INPA y el INCORA

iniciaron su proceso de liquidacion y simultaneamente se creo
el Instituto Colombiano de Desarrollo Rural —INCODER—.

Es importante senalar que la construccion de la historia
institucional debe ser una actividad permanente durante todo el
proceso de organizacion documental; la investigacion de la His-
toria Institucional comienza con el diagnostico, debe incluirse en
el plan archivistico integral y se enriquecera con la aplicacion de

los procesos puntuales de clasificacion, depuracion, ordenacion
y descripcion.

Tabla 2

SERIES QUE SE MANTIENEN ACTIVAS A PESAR
DE LOS CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

FONDO SECCION| SUBSECCION| SERIE | SUBSERIE
1. ENTIDAD
ACTUAL
(2003- )
2. ENTIDAD DIVISION DE
FUSIONADA RIEGO - GRUPO |PROYECTOS
DE ESTUDIOS

(1993-2003)

3. ENTIDAD DIVISION %m PROYECTOS

PRECEDENTE ADECUACIONhe Aprcyal
DE TIERRAS (rie i DE TIE

(1961-2003) go-drenaje-con-ppaq

trol de inunda-

cion de aguas).

Manual de Organizacién de Fondos Acumulados




ArcHivo GeneraL DE LA Nacion pe COLOMBIA

FONDO SECCION| SUBSECCION

SERIE SUBSERIE |

DIVISION DE|Proyectq

MANEIO DE|Colombo
SUELOS Holandes

(1968-1993)

Subdireccion de

Adecuacion de
(1976-1993) Tierras

La tabla 2 muestra como los Proyectos de adecuacion de tie-

J

rras son trasferidos por las entidades que se liquidan o se fusio-

nan a la entidad que se crea y asume algunas de las funciones de
las entidades que la precedieron.

2.3.3 PLAN DE TRABAIO ARCHIVISTICO INTEGRAL

Una vez aplicados los formatos para evaluar el nivel de organi-
zacion es necesario tabular sus datos. Particularmente, debe
revisarse aquella informacion relacionada con cada una de las
columnas del ultimo formato tales como: numero de depdsitos,
entidades que produjeron la documentacion, dependencias, asun-
tos, fechas extremas de la documentacion producida por cada
una de ellas, volumen documental en metros lineales para cada
entidad productora. De otra parte, se debe valorar el estado en
que se encuentran los procesos de identificacion, clasificacion,

ordenacion y descripcion que son las acciones que deberan
emprenderse en el proceso de organizacion.

Una vez tabulada y analizada la informacion anterior se hace

indispensable elaborar un documento?® que contemple los siguien-
tes aspectos:

» Establecer un objetivo general y unos objetivos especificos.
Los objetivos deben encaminarse al tratamiento integral de orga-
nizacion y conservacion de la documentacion.

* El documento también se ha denominado Proyecto de Organizacion o Plan de Trabajo
Archivistico Integral tal y como se senala en el Acuerdo del Consejo Directivo del
AGN 041 de 2002. El Plan Archivistico Integral comprende un conjunto de acciones

administrativas y técnicas tendientes a la organizacion, conservacion y preservacion
de los documentos de valor secundario.
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Elaborar la descripcion del estado fisico y nivel de organi-
zacion de la documentacion con el fin de establecer prioridades
en el trabajo que se va a realizar, por ejemplo: los fondos que
deben abordarse primero debido al deterioro de sus soportes, de
su antiguedad, importancia del contenido informativo de algu-
nas series, consulta frecuente, carencia de instrumentos de des-
cripcion respecto a otros fondos, deficiente clasificacion y orde-
nacién documental, dispersion de la documentacion, deficientes
condiciones locativas, falta de mobiliario, espacios insuficientes,
necesidades especificas de automatizacion, entre otros.

Senalar la metodologia y técnicas archivisticas que se de-
ben aplicar. La reconstruccion de la requie-
re la elaboracion de graficas con registro de fechas de creacion,
cambios estruclurales, fusiones. Con base en esias graficas deben
reconstruirse las estructuras organicas para cada periodo identi-
ficado. Igualmente, este trabajo de reconstruccion se debe sus-
tentar con fotocopias de los actos administrativos.

De la misma manera, es necesario destacar la importancia
de cada uno de los

que se abordaran como
son: de entes productores, dependencias y asuntos
para cada etapa establecida. C y la correspondiente

elaboracion de los cuadros de clasificacion con base en las gréfi-
cas de la historia institucional y sus diferentes estructuras, con-
frontacion de la documentacion que se va a organizar con las
graficas de la historia institucional y los actos administrativos que
las sustentan. de copias, duplicados y documentos
de apoyo. de series o asuntos, para cada dependen-
cla de la entidad segun cada etapa de evolucion administrativa.
o elaboracion del inventario. Diligenciar el formato
unico de inventario documental, teniendo en cuenta etapas o
vigencia de cada estructura. con base en el inventario

de las series o0 asuntos que se registran en cada una de las depen-
dencias de la entidad. Elaborar

para cada etapa de desarrollo institucional.

Periodicidad y fechas de reuniones del Comité de Archivo

para deliberar sobre los asuntos propios del desarrollo del trabajo
que se realizara.
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Recurso humano: determinar personal requerido tanto para
la organizacién como para la conservacion documental. Cada
proceso necesita de una planificacion adecuada teniendo en cuen-
ta perfiles de competencias del personal que asumira las labores.

Calcular tiempos: tiempos de ejecucion de acuerdo con el

nivel de organizacion; determinar etapas de ejecucion a corto,
mediano y largo plazos.

= Identificar los materiales necesarios para realmacenamiento
e identificacion, unidades de conservacion adecuados, roétulos,

equipos de computo y medidas de limpieza y desinfeccion para
los casos que se requiera.

Dotacion de seguridad industrial y salud ocupacional para
el personal.

Espacios adecuados de trabajo y de almacenamiento.
Mobiliario adecuado.

« Costos.

Cronograma (actividades, personal, tiempos).
« Bibliografia.

Socializacion del proyecto, de su ejecucion y de sus resul-
tados en la entidad.

2.3.4 Fase opPerATIVA: ORGANIZACION DOCUMENTAL Y PROCESOS
TECNICOS

Contempla tanto la aplicacion de los procesos archivisticos que
requiere la organizacion documental como de los procesos de
alistamiento flsico segun sea el nivel de organizacion y estado
fisico de los documentos. Los primeros se refieren a la identifica-
cion, clasificacion, depuracion y ordenacion, descripcion, valo-

racion y seleccion; los segundos a la limpieza y desinfeccion de
acuerdo con los deterioros identificados.*

*Para mayor informacion sobre alistamiento fisico de los documentos se puede con-
sultar el documento “Programa de Mantenimiento Documental. Protocolo de Limpieza

y Desinfeccion de Areas y Documentos” elaborado por el Laboratorio de Restauracion
del Archivo General de la Nacién, 2003.
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Se entiende por

al conjunto de pro-
cesos técnicos y administrativos orientados a facilitar la consulta

y recuperacion de la informacion. Incluye diferentes etapas como

son la identificacion, la clasificacion y depuracion, la ordena-
cion y la descripcion.

Una vez identificados los productores, etapas de evolucion,
dependencias y los asuntos es importante registrar y graficar para
cada productor el cuadro evolutivo institucional asi como las di-

versas estructuras orgénicas y cuadros de clasificacion prelimina-
res de cada periodo reconocido.

En los procesos operativos de toda

esta informacion se confrontard y complementara, hasta lograr

reconducir en forma objetiva la documentacion y reconstruir la
procedencia y el orden original.

En esta etapa de la organizacion se deben elaborar

mas veraces, sobre los cuales se haran los inventarios
documentales.

En el mismo sentido, se debe hablar de cuadros de clasificacion
debido a que cada entidad productora de acuerdo con sus rees-
tructuraciones debera elaborar tantos cuadros de clasificacion
como cambios de estructura haya tenido; cada estructura por su
parte tendra un nuimero de niveles y dependencias determinado,
asl como funciones especificas de dichas dependencias que van
a modificar el tipo de asuntos que manejan y el modo como se

producen; por ejemplo, la conformacion del expediente de una
Licencia de explotacion de minas en 1850 no es igual a la de un
expediente sobre el mismo asunto para el ano 1950 6 para los
anos noventa, cada época marca diferencias en cuanto a entes

productores, tramites, tipos documentales y volumenes de la
documentacion.

Para adelantar el proceso de

no solo debe tenerse
en cuenta los actos administrativos que crean las dependencias,
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asignan funciones o determinan los procedimientos, sino que se
lleva a cabo sobre la propia documentacion; de esta manera, la
identificacion de series o asuntos debe ser el resultado de la con-
frontacion de la identificacion original de cada unidad de conser-
vacion, del contenido informativo de la misma y de la lectura de
las funciones y demas fuentes de informacion recopiladas en la

historia institucional y que dan cuenta de |o dispuesto sobre la
organizacion y el funcionamiento de la entidad.

En esta etapa es fundamental separar la documentacion con

deterioro biolégico para evitar la contaminacion de aquella que
esta en buen estado.

Respecto al proceso de las unidades documentales
simples o complejas se ordenaran siguiendo la secuencia de su

produccion original; de la misma manera, una vez almacenada
la documentacion en carpetas y cajas adecuadas se procederd a

ubicarlas en la estanteria siguiendo el orden de las series de cada
dependencia u oficina productora.

Una vez ordenada la documentacion es necesario foliarla y re-
tirar de ella todo material abrasivo que ocasione deterioro, con el

fin de facilitar el control en caso de préstamo o transferencia y a
la vez asegurar su adecuada conservacion.

Paralelo a los procesos de clasificacion y ordenacion debe rea-
lizarse la , que consiste en separar la documentacion
que no posee valores primarios ni secundarios; es decir, copias,
duplicados y documentos de apoyo; una vez identificados estos
documentos es necesario elaborar el inventario correspondiente

con el fin de presentar la propuesta de depuracién ante el Comité
de Archivo; el cual elaborara el

por seleccion natural o depuracion.

Una vez concluidos los procesos descritos anteriormente se debe

diligenciar el formato unico de inventario documental. (Véase
ANEXO 5: Acuerdo 38/2002).
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Dadas sus caracteristicas como instrumento de control que “des-
cribe las unidades de un fondo siguiendo la organizacion de las
series” el inventario es la herramienta adecuada para adelantar
el proceso de valoracion; asi las cosas, es preciso destacar algu-
nos aspectos relevantes de la informacion que aporta el inventa-
rio para el conocimiento de la produccion documental de cada

una de las dependencias de la entidad, en una época determina-
da.

De manera especifica el inventario:

Permite identificar los asuntos o series que maneja la enti-
dad y cada una de las dependencias.

Permite controlar la produccion documental especifica por
dependencias.

=« Determina las fechas reales de cada asunto o serie.

Registra la frecuencia de consulta que indicara el caracter
semiactivo o inactivo de cada asunto o serie.

* Registra los soportes de la informacion de cada serie o asunto.

« Consigna los anexos y el estado de conservacion de cada
serie o asunto.

« Senala el volumen para cada serie documental.

* Identifica el numero y tipo de unidades de conservacion
para cada serie o asunto.

El inventario debe incluir |a totalidad de la documentacion pro-
ducida por cada una de las dependencias de la entidad produc-
tora, correspondiente a las diferentes etapas de su vida
institucional. El trabajar por etapas de acuerdo con las reestructuracio-
nes facilitara y hara de la valoracion un proceso mas objetivo.

De otra parte, aquella documentacion con deterioro biolégico
que se haya separado se debe inventariar con el fin de llevar el
control del nombre de las series o asuntos, fechas y volumen de
las series afectadas y priorizar la labor de desinfeccion.
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La valoracion ante todo es un proceso técnico de analisis inte-
lectual de la produccion documental de la institucion que tiene
como objeto identificar los valores primarios y secundarios de
los documentos y de esta manera establecer el tiempo que deben
permanecer tanto en el archivo de oficina como en el Archivo
Cenlral y senalar su disposicion final.

De otra parte, la valoracion también propende por la preserva-
cion de los documentos que informan y testimonian sobre el
desarrollo institucional, sociocultural, cientifico y tecnoldgico de
las entidades y la poblacion que los produjo.

Dado que la valoracion tiene como fin ultimo la conservacion y
preservacion de la documentacion de valor secundario; esta la-
bor tiende a construir el patrimonio histérico documental.

Igualmente, como resultado del proceso de valoracion se debe
conservar no solo los documentos de valor permanente, sino tam-
bién la vision de quienes los valoraron; todas las decisiones res-
pecto a la valoracion de series o asuntos deben registrarse en las
Tablas de Valoracion Documental (TVD).

En el caso de los fondos acumulados la valoracion de los docu-
mentos y la viabilidad para la aplicacion de las TVD debe ser
liderada por el Comité de Archivo de la entidad y en lo posible
por un equipo interdisciplinario en el cual se recomienda incluir
un profesional con experiencia en investigacion historica.

Existen varios criterios que deben tenerse en cuenta para el pro-

ceso de valoracion, en primer lugar el ciclo vital de los documen-
tos y el funcionamiento institucional.

comprende las tres edades del documento de acuer-
do con el uso y frecuencia de consulta. Estas corresponden a los
documentos activos, semiactivos e inactivos. En los fondos acu-

mulados se encuentra generalmente documentacion semiactiva
e inactiva administrativamente.
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En los fondos acumulados existen documentos que aun poseen
valores primarios, que interesan a la institucion y a los
involucrados en el asunto, es decir, que no han finalizado su vi-
gencia ni el plazo precaucional, a estos se les debe asignar el
tiempo de retencion en el Archivo Central y la disposicion final
una vez haya finalizado el segundo ciclo vital.

Como valores primarios se consideran todos aquellos que inte-

resan a la administracion tales como: juridicos, legales, fiscales,
contables.

Desde el punto de vista de la historiografia, la valoracion se-
cundaria esta directamente relacionada con el problema de las
fuentes y la utilidad de los documentos; los documentos que hoy
se evaluen y resulten de valor permanente o historico seran en el
futuro fuente de informacion para el conocimiento del desarrollo
institucional, cientifico y tecnoldgico de la Nacion; iguaimente,
deben ser utiles para esclarecer problemas historicos y propor-
cionar a quien los consulte “una imagen lo mas fidedigna posi-
ble de lo que fue la administracién y la sociedad que los produ-
jeron”. (Rodriguez Ochoa: 1984: 21).

se refiere tanto al conocimien-
to de la misidn institucional que cumple o cumpli6 la entidad
dentro del Estado, como a las particularidades de la produccion
documental generada en sus dependencias; para ello es muy
importante obtener la suficiente informacion sobre la historia
institucional, procesos archivisticos y las normas que regulan la
documentacion en cada institucion. Estas consideraciones deben
tenerse en cuenta para todas y cada una de las etapas de la evo-
lucion de la entidad con el fin de realizar una valoracién acorde
con el contexto histérico del productor de la documentacion.

En el marco de la gestion administrativa de una entidad se
produce cierto tipo de documentos que agrupados por caracte-
risticas comunes permiten considerarse como de valor perma-
nente desde que nacen aun sin mediar un proceso de valoracion
formal. El criterio fundamental para determinar este tipo de do-
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cumentos fue el contenido informativo y la funcion del docu-

mento en la administracion que lo produjo. Se presentan a conti-
nuacion los tres grupos establecidos:

1 Actos administrativos generados por la enti-

dad que llevan implicita una orden, una determinacién o
decision, una regulacion o normalizacion de procesos o ac-
tividades; estos documentos permiten conocer las disposi-
ciones, las politicas y directrices internas de cada entidad.
Ejemplo de estos son las Leyes, los Decrelos, las Resolucio-

nes, los Acuerdos, las Actas, las Directivas, las Circulares,
los Estatutos, entre otros.

Documentos sobre actividades realizadas en
cumplimiento de funciones administrativas. Informes de
Gestion, Informes de Actividades, Proyectos, Convenios,
Contratos, Planes, Programas, Balances, Inventarios Mue-
bles e Inmuebles, Inventarios Documentales, entre otros.
Es posible que algunos de estos documentos sean volumi-
nosos y por lo tanto requieran seleccionarse.

Documentos generados en labores misionales

tales como Estudios Técnicos, Conceptos, Manuales Técni-
cos.b®

Es necesario tomar en consideracion otros criterios que no de-

penden tanto de las caracteristicas internas de los documentos ni
de la entidad que los produjo, sino de circunstancias externas
tales como el desarrollo técnoldgico de la época, que eventual-
mente puede determinar un mayor o un menor volumen de pro-
duccion asi como la existencia de uno o varios soportes de infor-
macion. Desde esta perspectiva es evidente que la documenta-
cion producida en la primera mitad del siglo XX es sensiblemente
menos voluminosa que la generada a partir de los anos sesenta.

“El término MISIONAL equivale al de SUSTANTIVO, utilizado por Manuel Vasquez
(Bogota: 1992:38). Misional hace referencia directa a la tarea especifica encomendada
a una Institucién y a la gestion por ella desarrollada para lograrla.
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La anterior consideracion unida a

conduce a la posibilidad de conservar totalmente la documenta-
cion producida en esta etapa sin aplicar procesos de seleccion y
menos de eliminacion; se advierte que se aplicara este criterio
después de depurar dicha documentacion.

La valoracion permite determinar tanto la retencion como la
disposicion final de la documentacion; a continuacion se listan
algunos aspectos que deben guiar la valoracion en uno o en otro
€aso.

Cuando se habl6 de la descripcion se destacé la importancia
del inventario por la cantidad y la calidad de informacion que
aporta sobre el contenido informativo, fechas, volumen y fre-
cuencia de consulta de las series o asuntos. Por esta razon es la
base para determinar el tiempo de retencion; sin embargo, es
fundamental indagar sobre olros aspeclos puntuales que no ofre-
ce el inventario tales como normas internas y externas que afec-
tan el manejo de la documentacion asi como los motivos por los
cuales se consulta.

La valoracion se debe hacer sobre inventarios totales de la enti-
dad. Los inventarios pueden ser parciales siempre y cuando co-
rrespondan a la produccion documental de una etapa de la vida
institucional de la entidad previamente definida.

Teniendo presente las series o asuntos identificados en los
inventarios, se debe solicitar la siguiente informacion respecto a
cada uno de ellos:

* Contenido informativo en cada grupo de asuntos o series.
* Frecuencia de consulta de los asuntos o series.

» Volumen documental existente para cada grupo de asuntos
0 serie.
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* Quiénes los consultan.
* Motivos por los cuales se consultan.

« Normas exiernas que afeclaron o afectan (segun la época)
la produccion, tramite y conservacion de los documentos.

Normas internas que afectaron o afectan (segun la época) la
produccion, trdmite y conservacion de los documentos.

Al igual que en la etapa anterior, se tiene como base la elabora-
cion de un inventario que muestre el contenido informativo de

las series documentales producidas por cada una de las unidades
administrativas que conforman la entidad productora.

El inventario debe corresponder a la totalidad de la docu-
mentacion producida por la entidad o entidades productoras.

La valoracion de cada asunto o serie se apoyara en la im-

portancia que represente tanto para la oficina como para la enti-
dad y la Nacion.

Debe identificarse si la informacion es unica o estd registra-
da en expedientes de otras dependencias.

« Silos asuntos o series dan cuenta del origen y desarrollo de
las entidades.

Si los asuntos o series informan sobre las politicas, planes y
programas.

« Sj testimonian las actividades de la entidad.

Si dan cuenta del origen y contenido de la informacion.

El aumento de los registros informativos desde los afnos 50 y 60
por la expansion de la administracion publica en funciones y
complejidad, exige la necesidad de un procedimiento que deter-
mine el control y conservacion parcial de documentos. Algunas
series 0 asuntos contienen informacion de interés pero excesiva-

menle repeliliva lo cual requiere de la aplicacion de un proceso
de seleccion.
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La seleccion no es solo una labor operativa de separacion de
documentos de conservacion permanente y de los que no los
son; debe ser el resultado del proceso de valoracion documental
que incluye la evaluacion de los documentos a seleccionar. La
seleccion tiene como objetivo fundamental reducir el numero de
registros informativos de una serie o asunto determinado, me-
diante la utilizacion del muestreo.

El registro en este contexto se identifica como “unidad docu-
mental”; asf las cosas, la seleccion debe basarse en el conoci-
miento preciso de la conformacion de cada unidad documental,
asl como de las caracteristicas que la diferencian de otras unida-
des documentales de su misma serie y de la informacion que
comparte con ofras series. Por ejemplo: una Historia Laboral
—conformada por unos tipos documentales determinados comu-
nes a todas las demas— representa a la serie Historias Laborales;
pero en la seleccion es importante tener en cuenta otros elemen-
tos de juicio como son: cargos y niveles, funcionarios que por sus
actividades personales se hayan destacado en la vida publica na-
cional o hayan hecho aportes significativos a la entidad. El pri-
mer aspecto ilustra los procesos administrativos que generaron
un sinnumero de unidades documentales iguales; el sequndo, cua-
lidades especificas de cada uno de los componentes de la serie

que permiten tomar una decision para conservar determinados
expedientes y eliminar los demas.

Respecto a las técnicas de seleccion de registros, Hull (1981),
habla de cuatro opciones, dos de ellas de tipo cualitativo, las
otras dos de tipo cuantitativo.

Dentro de las primeras menciona:
a) Toma de ejemplares al azar;

b) Muestreo selectivo o cualitativo con arreglo a una paula de-
terminada dando un valor especial a ciertas series con fines de
investigacion. Se le atribuye ser poco objetiva y proporcionar una
vision sesgada o tergiversada de la serie.
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Dentro de las segundas menciona las siguientes:

a) Muestreo sistemdtico que tiene como guia la cronologia, es
decir, guardar ciertos anos, eliminar otros; conservar la produc-
cion de una serie correspondiente al primer semestre, eliminar la
produccién correspondiente al segundo;

b) Muestreo aleatorio. Toda unidad tiene igual probabilidad de
representar una serie; en este caso es necesario aplicar una for-
mula estadistica.

Para Cruz Mundet los métodos més utilizados en los archivos
son el muestreo aleatorio y el sistematico; el primero considera-
do de facil comprension pero de dificil aplicacion mientras que
el segundo esté basado en una progresion aritmética de un nu-
mero aleatorio en funcion del tamanfo de la muestra a seleccio-
nar. Finalmente, propone combinar varios métodos de seleccion.

A continuacion se presenta una propuesta de seleccion que com-
bina el muestreo aleatorio, el cual se basa exclusivamente en
leyes estadisticas diferente a otros métodos de seleccion, y consi-
deraciones de tipo cualitativo.

Muestreo es la seleccion deliberada de determinados documen-
tos como ejemplo de esa clase o serie y con fines de conserva-
cion permanente.

Como principio general la muestra debe ser aplicada a docu-
menlacion de caracleristicas homogeéneas por esla razon la po-
blacion sobre la cual se tomara la muestra es la serie o la sub-
serie documental. Otra caracteristica que debe acompanar a esta
poblacion es la voluminosidad, es decir, la gran produccion de
las series o subseries que se desean seleccionar.

El muestreo es un método eminentemente estadistico y provee
resultados cuantitativos. Para realizar la seleccion mediante
muestreo es necesario aplicar la férmula que se menciono al ha-
blar del diagnostico sobre nivel de organizacion documental.

El muestreo debe ser motivo de andlisis para la administracion,
por esta razon debe contemplarse como tema de importancia en
el Comité de Archivo de la entidad.
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Quienes participen en el proceso de evaluacion con el fin de
determinar las series o asuntos cuya disposicion final sea la se-
leccion o conservacion parcial deben tener un amplio conoci-

miento sobre los siguientes aspectos de cada asunto o serie que
se va a valorar:

. El origen y las caracteristicas de las series o asuntos.
. Relacion con otras series producidas en la misma época.

. Fuentes alternas de consulta que informen sobre el conteni-
do de los documentos que se van a seleccionar.

. Volumen de las series o asuntos.
. Necesidades administrativas.
«  Normas que pueden afectar la conservacion y acceso.

. Evolucion de las necesidades y de la metodologia de inves-
tigacion.

. Historia administrativa del productor.
«  Técnicas de seleccion de registros.

Estos aspectos pueden constituirse como criterios cualitativos
para lograr una seleccion objetiva. El tipo de muestreo y las con-

sideraciones cualitativas sobre la muestra deben registrarse en las
tablas de valoracion.

2.3.5 ELABORACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Las Tablas de Valoracion Documental se definen como el lista-
do de series o asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de
permanencia en el Archivo Central como su disposicion final.
(Véase el formato en Anexos 5y 5.1).

Para la administracion:

v  Permiten planificar las acciones que deben adelantarse para
asegurar el adecuado tratamiento de la documentacion en su se-
gunda y tercera fases.
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v  Senalan los tiempos en que deben seleccionarse y eliminar-
se los documentos.

v  Sirve de guia a la administracion y al area de archivo para

realizar las transferencias secundarias y proporcionar un servicio
eficiente.

v  Garantiza el derecho a la informacion
v Favorece una adecuada seleccion documental.

v  Permite la adecuada conservacion de los documentos de
valor historico.

v  Racionaliza recursos y espacios.

Para el desarrollo de la labor archivistica:

v  Contribuyen a la organizacion de los fondos acumulados.
v  Disminuyen racionalmente el volumen documental.

v  Permiten identificar los asuntos o series que tramitan o tra-
mitaron entidades actuales y aquellas que fueron suprimidas, fu-
sionadas o liquidadas.

v Reglamentan el tiempo de retencion en la segunda etapa
del ciclo vital.

v  Senalan la documentacion que se debe seleccionar y orien-
tan sobre el tipo de muestreo que se debe aplicar.

v  Registran los criterios que se deben aplicar en la seleccion
documental.

v  ldentifican la documentacion de valor histérico o perma-
nente que debe conservarse totalmente.

v  Promueven la proteccion y conservacion del patrimonio
historico documental de la institucion.

Basados en el conocimiento de la historia institucional, y con
los inventarios de cada etapa del desarrollo de la entidad se
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elaborara la propuesta de TVD. El nombre de la entidad, de la
unidad administrativa y de las series o asuntos son los datos con
los cuales se iniciara el diligenciamiento del formato. El tiempo
de retencion en el archivo central, la disposicion final y los pro-
cedimientos serd el resultado de la valoracion.

El cddigo se asignara siguiendo el orden jerdrquico de depen-
dencias y el orden alfabético de las series o asuntos.

La propuesta de TVD debera presentarse ante el Comité de Ar-
chivo de la entidad debidamente sustentada, acompanada de to-
dos los actos administrativos de creacion, reestructuracion, fu-
sion, liquidacion, manuales, y demds normas internas y externas
que afecten la produccion documental y que determinen su re-
tencion o su disposicion final.

Cuando el Comité de Archivo se reuna para avalar las TVD de

su entidad debe tener especial cuidado en ejecutar las siguientes
acciones:

«  Corroborar las etapas de la evolucion documental y su co-

rrespondencia con los cuadros de clasificacion e inventarios do-
cumentales.

*  Revisar cuidadosamente los inventarios y confrontarlos con
las TVD presentadas con el fin de asegurar que toda la documen -
tacion inventariada esté contemplada en la propuesta de TVD.

. Revisar los tiempos de retencion asignados a cada serie o
asuntos teniendo en cuenta las normas internas y externas que
inciden en la conservacion del documento.

-« Confrontar las opciones senaladas en la disposicion final y
lo anotado en la columna de procedimientos con el fin de eva-
luar su coherencia y el sustento en cuanto a los documentos que
se conservan totalmente, los que se conservan parcialmente y los

criterios que se tuvieron en cuenta para definir el tamano y la
calidad de la muestra.

. Verificar los anexos que sustentan las decisiones de reten-
cion y disposicion final.

*  Aprobar las TVD mediante acta del Comité de Archivo.
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La aplicacion de las TVD sera inmediata si la documentacion
cumple con los tiempos de retencion establecidos en el Archivo
Central o segunda etapa del ciclo vital de las series evaluadas.

Para todos los efectos, se debe elaborar un inventario de la do-
cumentacion que cumplio el tiempo asignado en las TVD con el
fin de transferir la documentacion al archivo histérico de la enti-
dad o, si es del caso, al Archivo General de la Nacion.

Una entidad descentralizada debera transferir su documenta-
cion al ministerio al cual estuvo adscrita o vinculada. En caso de
ser un Ministerio, Departamento Administrativo o Superintendencia

deberda transferir su documentacion histérica al AGN
(Decreto 998/97).

En caso de que la opcion marcada sea la Seleccion Documen-
tal se revisara el procedimiento indicado. Si se considera perti-
nente y no hay objecion al tipo de muestreo ni al tamano de la
muestra ni a los criterios expresados, y se conoce con certeza
qué otras fuentes ofrecen la posibilidad de reconstruir la informa-
cion, se procedera a separar la muestra indicada y se elaborard
un inventario de la documentacion restante a fin de presentar al
Comité de archivo la propuesta de eliminacion de la misma.

Cuando la opcion sea de Eliminacion Documental se revisara
como en el caso anterior la sustentacion de la eliminacién. En
caso de ser satisfactoria se elaborara el inventario de la docu-
mentacion que se va a eliminar y se presentard ante el Comité de
Archivo. La eliminacion siempre debe adelantarse dejando como

constancia un acta a la cual se adjunta el inventario de la docu-
mentacion que se elimine.

Si la opcion es de Conservacion total se inventariara la totali-
dad de la serie que cumplio la retencion en su segunda etapa de
vida y se transferira al archivo histérico de la entidad si se trata de
un ente descentralizado; al Archivo General de la Nacion, si es
un organismo nacional del nivel central.
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Si ademas de haber optado por una de las anteriores se decide
que debe llevarse a otro soporte, ya sea microfilme o digital, se
puede efectuar siempre y cuando la documentacion esté debida-
mente organizada.
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ASUNTO: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, nego-
cio o persona de que trata una unidad documental y que genera,
en consecuencia, una accion administrativa.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion en
la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante
la cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupacion documental (fondo, seccién, subseccion), de acuer-
do con la estructura organico-funcional de la entidad.

CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que
tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposi-
cion legal o los que por su contenido informan sobre el _____

de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y tras-
cendencia. Asi mismo, son de la socie-

dad que los produce, utiliza y conserva para la

DEPURACION: Operacion por la cual se retiran de la unidad
documental los documentos que no tienen valores primarios ni
secundarios. Es andlogo a la seleccion natural.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del tratamiento
archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos de
recuperacion de informacion para facilitar el conocimiento y con-
sulta de los fondos documentales de los archivos.

DOCUMENTO DE APOYO: Es aquel de cardcter general (le-
yes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por
la informacion que contiene, incide en el cumplimiento de fun-
ciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser gene-
rados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman
parte de las series documentales de las oficinas.

DOCUMENTO INACTIVO: Es aquel que ha dejado de emplear-
se con fines administrativos y legales

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Es aquel cuyo uso administrati-
vo y legal es ocasional.

ELIMINACION DOCUMENTAL Es la destruccion de los do-
cumentos que han perdido su valor administrativo, juridico, le-
gal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que care-
cen de relevancia para la ciencia y la tecnologfa.

FONDOS ABIERTOS: Aquellos cuya produccion documental
sigue activa.

FONDOS CERRADOS: Aquellos cuya produccion documental
ha cesado.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor
archivistica que consiste en indagar, analizar y sistematizar las
categorfas administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura de un fondo.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de descripcion que
describe series de un fondo.

MUESTREO: Operacion por la cual se extraen unidades docu-
mentales representativas de las series que se conservan parcial-
mente. Se efectua durante la seleccion hecha con criterios
alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, tematicos, entre otros.

ORDENACION DOCUMENTAL: Operacion de unir los elemen-
tos o unidades de un conjunto relacionandolos unos con otros,
de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En
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el caso de los archivos, estos elementos seran las unidades docu-
mentales dentro de las series o las series dentro de las secciones.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se de-
termina la conservacion parcial de la documentacion por medio
de

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y
sus correspondientes tipos documentales producidos o recibidos
por una Unidad Administrativa en cumplimiento de sus funcio-
nes, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada
fase de archivo.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de series 0
asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de permanencia en
el Archivo Central, como su disposicion final.

Manual de Organizacidén de Fondos Acumulados
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En los formatos de Tablas de Valoracion Documental que se presentan diligenciados se advierte que las “Hojes de Vida” (Historias
laborales) se encuentran fraceionadas, la adminastraridn del SEM sierpre archivo por tipos documertales los cormponentes del expediente
de |a Histona Laboral, por ejemplo las Actas de posesidn, las guardaba el jefe de Jazona , las 1esoluciones de nowbramiento gensralmente
1o se encuentran en la carpeta de la “Hoja de Vida™ gino s6lo en el consecutivo de la serie “Resoluciones” , mientras que Ja Regolupion
que le galiza Jos vidticos laarchivaba el drea administrativa bajo el nombre de “Legalizaciones de viaticos”.

Esta observaciones son fundamentales en el momento de valorar las “Hojes de Vida” puesto que estas no cortienen los tipos

documentales que actuabmente, ge considers, deben conformar un expediente de Historia Jaboral 1 oue son docamentos fiandamentales
pana certificar tismpos de sarvicios ¥ responder a derschos prestacionales; es necesario, evaluar los diferentes asuntos v su ubicacion en
lag diferentes dreas con el finde asignar el tiempo de retencién adecuado atendiendo a las necesidades admiristratives; asf lag cosas, en el
ejeruplo se asignan 75 afios en Archivo Central a las “Actas de posesiom®, “Resoluciones”, “Legalizaciones de vidhicos” ¥ como
disposicion final se propone una seleccidn de unl0% cue irvolucre diferentes ndveles de cargos gque existfan en la zoma Quibds.
Igualments, las Nomunas hene un miencon ampha en su segunda etapa de vada por las rusmas razones de la msuficiente indormacion
Bﬁasmpas_gzmown&cﬂwa‘

Por Io anterior, la valoracion primaria en los fondos acuraulados debe realizarse con especial cuidado debido a la desagre gacidn de los
expedientes.
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ANEXO 7
ACUERDO No. 038
(Septiembre 20 de 2002)

El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién

En uso de las facultades que le confieren la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de
1998 y la Ley General de Archivos 594 de 2000y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 15 de la Ley 594 de 2000 establece que los servidores publi-
cos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y

archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y pro-
cedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que ello
implique la exoneracion de responsabilidad a que haya lugar en caso de irre-
gularidades.

Que los documentos y archivos son indispensables para garantizar la conti-
nuidad de la gestién publica.

Que el numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002 establece como
deberes de todo servidor publico el de “Custodiar y cuidar la documentacion
e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccion, des-
truccién, ocultamiento o utilizacién indebidos” .

Que el numeral 13 del articulo 35 de la Ley 734 de 2002 senala que le esta
prohibido a los servidores publicos “Ocasionar dano o dar lugar a la pérdida
de bienes, elementos, de expedientes o documentos que hayan llegado a su
poder por razon de sus funciones” .

Que de acuerdo con lo expresado en el articulo 251 del Cédigo de Procedi-
miento Civil, “el Documento Publico es el otorgado por funcionario publico
en ejercicio de su cargo o con su intervencién” ; y en concordancia con el
articulo 14 de la Ley 594 de 2000, “{a documentacidn de la administracion
publica es producto y propiedad del Estado y éste ejercera el pleno control de
sus recursos informativos” . Por lo tanto, el servidor publico al desvincularse
de sus funciones titulares no podré retirar de la entidad publica documento o
archivo alguno, so pena de incurrir en falta contra el patrimonio documental o
en un hecho punible, de conformidad con lo expresado en el articulo 35 de la
Ley 594 de 2000.

Que el Cadigo Penal dentro del Titulo IX de “Delitos contra la Fe Publica” ,
articulo 292 establece las sanciones para hechos de destruccion, supresion u
ocultamiento de documento publico.
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ACUERDA

ARTICULO PRIMERQO. RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO FREN -
TEALOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. El servidor publico serd responsable
de la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos
y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

ARTICULO SEGUNDO. Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o
desvinculado de su cargo, recibira o entregara segtin sea el caso, los docu-
mentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad
de la gestion publica.

ARTICULO TERCERO. La entrega y recibo de los documentos y archivos
a que se refiere el articulo anterior, se harda de conformidad con la Tabla
de Retencion Documental. Para tal efecto, se diligenciard el formato
unico de inventario, en concordancia con su instructivo: numerales
2,3,45,6,8910,11,12,13,14,16, 17, 18 y 19, senalados en el presente
articulo. Del numeral 10 se exceptua lo relacionado con transferencia y del
numeral 16 igualmente lo relacionado con estado de conservacion.

INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

1.ENTIDAD REMITENTE. Debe colocarse el nombre de la entidad responsa-
ble de la documentacién que se va a transferir.

2.ENTIDAD PRODUCTORA. Debe colacarse el nombre completo o Razan
Soclal de la entidad que produjo o produce los documentos.

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA. Debe consignarse el nombre de la dependen-
cia o unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina
productora.

4.OFICINA PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre de la unidad adminis-
trativa que produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de
susfunciones.

5. OBIETO. Se debe consignar la finalldad del Inventario, que puede ser: Trans-
ferencias Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos Acu-
mulados, Fusién y Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios indi-
viduales por vinculacion, traslado, desvinculacion.

6. HOJA No. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se
registrara el total de hojas del inventario.

7. REGISTRO DE ENTRADA. Se diligencia sélo para transferencias primarias
y transferencias secundarias. Debe consignarse en las fres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia ( afio, mes
dfa). En NT se anotara el nimero de la transferencia.

8. No. DE ORDEN. Debe anotarse en forma consecutiva el numero corres-
pondiente acada uno de los asientos descritos, que generalmente correspon-
de a una unidad de conservacion.
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9. CODIGO. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica
las oficinas productoras y cada una de las series, subseries o asuntos relacio-
nados.

10. NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS. Debe anotarse el

nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y con-
tenido homogéneos, emanados de un mismo 6érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusion y/o
supresién de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una

de las unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento
correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asigna-
das.

Cuando no se puedan identificar series, se deben reunir bajo un solo asunto
aquellos documentos que guarden relacion con la misma funcion de la ofici-
na productora.

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

11. FECHAS EXTREMAS. Debe consignarse la fecha Inicial y final de cada

unidad descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspon -
dientes al afo. Ejemplo: 1950-1960. En el caso de una sola fecha se anotara

ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se anotara s.f.

12. UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignara el nimero asignado a cada

unidad de almacenamiento. En la columna “otro” se registraran las unidades
de conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y de-
bajo la cantidad o el numero correspondiente.

13. NUMERO DE FOLIOS. Se anotar4 el numero total de folios contenido en
cada unidad de conservacion descrita.

14. SOPORTE. Se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al
papel: Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electrénicos (CD,
DK, DVD), etc.

15. 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 ofici-
na responsable de dicha documentacion. Esta columna se diligenciara espe-
cialmente para el inventario de fondos acumulados.

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

Para la documentacién ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes,
saltos por error en la numeracion y/o repeticién del nimero consecutivo en
diferentes documentos.
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Para los expedientes deberé 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 éstos debe senalarse, en primer lugar, el nimero de unidades
anexas de cada tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias suel-
tas; luego, el nimero consecutivo (sl lo tiene), cludad, fecha, asunto o tema de

cada anexo.

Para los anexos legibles por mdquina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacion y/o consulta de la infor -
macion. Especificar programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresas se les asignara un numero de folio y se registrara el numero de
paginas que lo componen.

Asimismo, se anotara informacién sobre el estado de conservacion de la do-
cumentacién, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras,
mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes), quimico (oxidacion de tin-
ta y soporte débil) y bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

17. ELABORADOQ POR. Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de elaborar el inventario, asf como el lugar y la fecha en
que se realiza.

18. ENTREGADO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y lafechaen
que se realiza.

19. RECIBIDO POR. Se registrard el nombre y apellido, cargo, firma de la
persona responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en
que se recibio.
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ARTICULO CUARTO. Las entidades publicas tendran en cuenta los procedi-
mientos generales que se establecen en el presente Acuerdo para el cumpli-
miento del recibo y entrega por inventario de los documentos y archivos a
cargo del servidor publico que se encuentre en una de las situaciones admi-
nistrativas senaladas.

PROCEDIMIENTO PARA LAENTREGA Y RECIBO DE LOS DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS POR INVENTARIO.

1. Los Secretarios Generales o quien haga sus veces deberan garantizar que

en los manuales de funciones y procedimientos de la entidad respectiva, se

regule la responsabilidad de recibo y entrega de los documentos de Archivo
por parte de los servidores publicos, que se encuentren en situaciones admi-
nistrativas de retiro temporal o definitivo de sus cargos y de la notificacion

de estas situaciones al Jefe de la Unidad de Archivo para que oportunamente

cumpla con el desempefio de las responsabilidades que le correspondan.

2. El Jefe de la Unidad Administrativa, o dependencia, sera el responsable de
la custodia de los archivos de la oficina a su cargo.

3. Asignar la funcién al cargo que asuma en cada una de las unidades admi-
nistrativas, la responsabilidad por la permanente organizacion y administra-
cién del archivo de oficina sin perjuicio de la responsabilidad que establece la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

4. El Jefe de la Unidad Administrativa de Archivo de la Enlidad, deberd pre-
senciar la entrega y recibo por inventario de los documentos y archivos cuan-
do un servidor publico se retire total o parcialmente del cargo y en constancia
debera firmar el Acta de entrega yrecibo.

5. Garantizar que el recibo y entrega de los documentos y archivos se produz-
ca durante el tiempo activo del servidor que se desvinculara temporal o defi-
nitivamente de la entidad.

6. En caso de abandono del cargo, la Administracion debera designar el fun-
cionario titular o en su defecto el que deba levantar el inventario de los docu-
mentos y archivos existentes, en presencia del Jefe de la Unidad de Archivo y
en constancia firmaran el acta correspondiente.

ARTICULO QUINTO. Los servidores publicos que se trasladen, retiren o pose-
sionen omitiendo la entrega y el recibo de los documentos y archivos de ges-
tion, sin los procedimientos anteriormente senalados, responderan ante las
autoridades por las consecuencias de esta omisién.

PARAGRAFO: Por ningun motivo el servidor publico podra llevarse la docu-
mentacion producida en ejercicio del cargo por cuanto los documentos publi-
cos son de propiedad del Estado, so pena de encontrarse incurso en cualquie-
ra de las sanciones previstas por la Ley.

ARTICULO SEXTO: El Archivo General de la Nacion podré de oficio o a
solicitud de parte, hacer visitas de inspeccidn para verificar el cumplimiento
de este Acuerdo.
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ARTICULO SEPTIMO: El presente acuerdo rige a partir de su publicacién y
deroga los acuerdos que le sean contrarios.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D. C. a los veinie (20) dias del mes de septiembre de dos mil
dos (2002).

Presidente

SecretarioTécnico
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ANEXO 8
ACUERDO No. 041
(OCTUBRE 31 DE 2002)

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

En uso de las facuitades que le confieren la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de
1998 y la Ley General de Archivos 594 de 2000

CONSIDERANDO

Que el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 establece que “las entidades publi-
cas que se supriman o fusionen deberan entregar sus archivos a las enlidades
que asuman sus funciones o al ministerio o entidad a la cual hayan eslado
adscritas o vinculadas” .

Que el paragrafo del articulo 20 de la Ley 594 de 2000 senala que “las enti-
dades publicas que se privaticen deberan transferir su documentacién histéri-
ca al ministerio o entidad territorial a la cual hayan estado adscritas o vincula-
das” .

Que el Decreto No. 254 de 2000 “Por el cual se expide el régimen para la

liquidacién de las entidades publicas del orden nacional” establecié en el

literal g) del articulo segundo “La adopcion inmediata de las medidas necesa-
rias para asegurar la conservacion y fidelidad de todos los archivos de la enti-
dad y, en particular, de aquellos que puedan influir en la determinacion de

obligaciones a cargo de lamisma.*

Que el articulo 36 del Decreto No. 254 de 2000 indica, entre otros, que el
acta final de liquidacién de una entidad, debe contener “como minimo los
slgulentes asuntos... F) Manejo y conservacién de los archivos y memoria
institucional. ...” .

Que el articulo 39 del citado decreto preceptua: “Articulo 39. Archivos. Los
archivos de la entidad en liquidacién se conservaran conforme a lo dispuesto
por el Archivo General de la Nacion.

Sera responsabilidad del liquidador constituir, con recursos de la entidad, el
fondo requerido para atender los gastos de conservacion, guarda y depura-
cion de los archivos. La destinacién de recursos de la liquidacién para estos
efectos, se hara con prioridad sobre cualquier otro gasto o pago a cargo de la
masa de la entidad en liquidacion” .

ACUERDA :

ARTICULO PRIMERQ. Las entidades publicas en proceso de liquidacién o
supresion elaboraran un plan de trabajo archivistico integral, previendo los
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recursos que este plan demande, con miras a la organizacion, conservacion y
consulta de los documentos y archivos y su transferencia, al Archivo General
de la Nacion cuando se trate de organismos del nivel central del orden Nacio-
nal, al Ministerio o entidad a la cual hayan estado adscritas o vinculadas, al
Archivo General del Nivel Territorial cuando se trate de los organismos del
nivel central del orden territorial y a los organismos del nivel territorial al que
hayan estado adscritas o vinculadas.

PARAGRAFO PRIMERO. De conformidad con el articulo 25 paragrafo prime-
ro del Decreto 254 de 2000 “Inventario de Procesos Judiciales y reclamacio-
nes de cardcter laboral y contractual” , el archivo de procesos y de reclama-
ciones y sus soportes correspondientes de las entidades del orden nacional

que se liquiden deberdn ser entregados al Ministerio del Interior, debidamente

inventariados y con los procedimientos establecidos en este Acuerdo, conjun-
tamente con una base de datos que permita la identificacién y recuperacion

adecuada para la consulta.

PARAGRAFO SEGUNDO. De conformidad con el articulo 11 del Decreto

254 de 2000, “cuando una entidad del orden nacional, que tenga a su cargo el

reconocimiento y pago de pensiones, entre en un proceso de disolucion y

liquidacién, deberd entregar a la entidad que se determine en el Decreto que

ordene su liquidacion, los documentos, archivos magnéticos con los equipos

correspondientes y demds informacidn laboral que sirvié de fundamento al

célculo actuarial y que seréd el soporte para la creacidn de la base de datos

necesaria para la elaboracién de la némina de pensionados” . La entrega de

los documentos y los archivos deberd hacerse con los procedimientos estable-
cidos en este Acuerdo.

ARTICULO SEGUNDO. Las entidades publicas en proceso de fusion deberdn
elaborar un plan de trabajo archivistico integral, previendo los recursos que
este plan demande, con miras a la organizacion, conservacion y consulta de
los documentos y archivos, para su entrega a las entidades que asuman sus
funciones.

ARTICULO TERCERO. Las entidades publicas en proceso de privatizacion de-
beran elaborar un plan de trabajo archivistico integral, con miras a la organi -
zacion, conservacion y consulta de los documentos y archivos de gestion,
atendiendo al ciclo vital de los documentos. Los archivos de gestidn y central
se entregardn a la entidad privada que se cree. Los documentos histéricos se
transferiran, al Ministerio o al organismo de a entidad territorial al cual hayan
estado adscritas o vinculadas.

PARAGRAFO. Las entidades publicas que sean intervenidas deberan entregar
a la entidad interventora una historia institucional de la entidad y el inventario
de los documentos y archivos, con el fin de mantener un control sobre los
mismos.

ARTICULO CUARTO. El plan de trabajo archivistico integral sera elaborado

teniendo en cuenta la estructura orgdnico funcional de la entidad que se liqui-
de, fusione o privatice, los procesos archivisticos de clasificacion, ordenacion

y descripcion y bajo el siguiente procedimiento:
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1. Inventario. Se elaborara el inventario del fondo documental, el cual
deberd hacerse de conformidad al instructivo y formato tnico de inventario
documental adoptado por el Archivo General de la Nacion, mediante Acuer-
do No. 038 del 20 de septiembre de 2002.

2. Valoracion documental. Las entidades puiblicas que se liquiden, fusionen
o privaticen deberan adelantar un proceso de valoracion de sus fondos acu-
mulados antes de efectuar la transferencia.

3. Eliminacion de documentos. Como resultado de la valoracion documental,
las entidades que se liquiden, fusionen, privaticen o intervengan, presentaran
a través del Comité de Archivos de la respectiva Entidad, al Comité Evaluador
de Documentos del Archivo General de la Nacion, las solicitudes de elimina-
cion acompanadas del respectivo inventario. Solo con la aprobacion del Con-
sejo Directivo del Archivo General de la Nacién podrén eliminar documen-
tos, cualquiera sea su soporte.

4. Entrega y recepcion. La entrega y recepcion de los documentos y archivos

se haran debidamente almacenados en unidades de conservacion, asi mismo

se suscribird un acta por los funcionarios de las entidades involucradas , indi-
cando el lugar y fecha en que se realiza, asi como los nombres y cargos de

quienes participan en ella.

PARAGRAFO PRIMERQ. En todo caso previo a la suscripcion del acta se cote-
Jjard la documentacion y los archivos a entregar y recibir por quienes en ella
intervienen y el inventario formard parte integral del acta.

PARAGRAFO SEGUNDOQ. En todo caso la entidad receptora debera contar
con infraestructura que garanlice la organizacion y la conservacion de la do-
cumentacion recibida, ademas del personal que atienda los servicios de con-
sulta.

ARTICULO QUINTO. Las entidades publicas que reciban por transferencia
documentos o archivos de entidades que se hayan liquidado, fusionado o
privatizado, pondran a disposicién de los usuarlos la documentacién recibi-
da.

ARTICULO SEXTO. Los servidores publicos de las entidades en proceso de
liquidacion, fusién o privatizacién entregaran los documentos y archivos de
gestion a su cargo, con inventario, de conformidad con lo regulado por el
Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 038 del 20 de septiembre de
2002, so pena de incurrir en falta contra el patrimonio documental.

ARTICULO SEPTIMO. La entidad receptora para facilitar la consulta de la in-
formacidn producida por las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen,
dara amplia difusion, de la Historla Institucional, del inventario y del acta de
entrega y recibo de los documentos y archivos.

ARTICULO OCTAVO. El presente Acuerdo rige a partir de su publicacion y
deroga expresamente el Acuerdo 057 de Julio 05 de 2000 y los que le sean
contrarios.
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PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D. C. a los treinta y un (31) dfas del mes de octubre de dos mil
dos (2002).
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ANEXO 9
ACUERDO No. 015
20 de octubre de 2003

Por el cual se adiciona un pardgrafo al articulo primero del acuerdo 041 del
31 de octubre de 2002

El Consejo Directivo del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, en uso de las
facultades otorgadas por la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998, la Ley 594 de
2000y el Acuerdo 017 de 2001 y,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 254 del 21 de febrero de 2000 “POR EL CUAL SE EXPIDE EL

REGIMEN PARA LA LIQUIDACION DE LAS ENTIDADES PUBLICAS DEL

ORDEN NACIONAL" . establece responsabilidades que en materia de archi-
vos deben cumplir las entidades en liquidacion y su liquidador.

Que el Acuerdo 07 de 1994 "Reglamento General de Archivos”, en su articulo
19 establecié la obligacion que tienen las entidades publicas de crear el

Comité de Archivo, 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, indicando en su para-
grafo el personal de planta que integrara dicho Comité.

Que el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion expidid el Acuer-
do No. 041 de 2002 “Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y
archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla
el articulo 20 y sus pardgrafos de la Ley 594 de 2000".

Que para la organizacion de los archivos de las entidades en liquidacion se
requiere de un Comité de Archivo, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y de la toma de decisiones en los procesos administrati-
vos Y técnicos de los archivos.

Que es funcion del Asesor, Coordinador o Auditor de Control Interno de cada
entidad velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedi-
mientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomen-
dar los ajustes necesarlios, asi como verificar los procesos relacionados con el
manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad y
recomendar los correctivos a que haya lugar, segun lo estipula la Ley 87 de
1993 ensu articulo 12 literales e) y g).
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Adicionar al Articulo Primero del Acuerdo 041 del 31
de octubre de 2002, un pardgrafo del siguiente tenor:
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PARAGRAFO TERCERO: De conformidad con lo sefalado en el paragrafo del
articulo 19 del Acuerdo 07 de 1994 (Modificado por el Articulo 4 del Acuerdo
12 de 1995), para todos los procesos archivisticos a que haya lugar, el Comité
de Archivo de las entidades publicas en proceso de liquidacion, cualquiera
sea el régimen legal al que se encuentren sometidas, serd convocado por el
gerente liquidador y estara integrado por este servidor publico y por el Comité
de Archivo de la Entidad que recibira la documentacion.

El Gerente liquidador, presidira las sesiones y, cuando lo considere conve-
niente, podra llamar a participar a sus inmediatos colaboradores, quienes asis-
tiran con derecho a voz pero sin voto.

Las aclas de las sesiones en las que consten las decisiones tomadas serdn
remitidas a los Jefes de Control Interno de las Entidades participantes, para los
fines de control que le asisten a dichos cargos.

ARTICULO SEGUNDO. El presente Acuerdo rige a partir de su expedicién y
modifica parcialmente el Acuerdo 041 de 31 de Octubre de 2002.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogoté D.C.,

Presidente

Secretario Técnico
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IDENTIFICACION DE FONDOS ¥ SECCIONES PORDEPO SITO
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Los formatos muestran la recoleccism secuencial de los datos de acuerdo con la denhificaciom asignada
a log depoetoe del Archive de Makns, las entidades produclorss (fondos) y les unidades
adruinistrativas que en un pnmera stapa fue posible identificar; se in este ejemplo, en el DEPOSITO |
ge halla docurentacion producids por el Servicio de Exradicae ion de Ja Malaria ~-SEM.- y por Ja Unidad
Adrminstrativa Especial de Campafias Directas -UAECD-. Respecto a las urudades administratneas
algunas corresponden &l nivel central ofres a las diferentes zonas que formaban parte de la organizacion
del SEM-UAECD Los ssunics que se listan son fundamentalmente admimstrativos v sus fechas

extremas son: 1963-1994 su volumen comesponde a 360 metros kmeales. Por su parte el DEPOSITO 2

tiene documentacion de cinco zonas a ssher: Pasto, Barrangmlla, Honda, Girardot v Magangue v del
Ministerio de Salud. De las cinco zomas se encuentra documentacién administrativa y técnice, cuyas
fechas extremas son 1958-1994; igualmente, se advierle que de todas elas la que mayor volunen de
docuraentacion posee es FhuBAZﬂuaﬁﬁ.. Respecto a las wridades admirdstratives productorss del
runisteno no fus posble Mentificarles pem sl los asuntos de que tmata la documentacion, fechas
aproximadas de jubo a diciembre de 1998, almacenadas en 24 cajas y una posible fecha de trasferencia
al Archrvo de Malana en el afio 1999. La tercera pagina muestra la existencia de otra documentacion
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ANEXO 4

IDENTIFICACION DE ASUNTOS EN FONDOS Y SECCIONES POR DEPOSITO

DELSITID: DEPOSITO: LUGAR VFECHA
MOMEREY CARGO
TRDADES
» Siic UNDAD CONTENID O e O e SIGATURA
o ADMINETRATIVA 0 ASUNTO e | consERA TOPOGRAFLA
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ANEXO 41

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR FI FORMATO
“IDENTIFICACION DE ASUNTOS EN FONDOS Y SECCIONES™

NOMBRE DEL SITIO: S¢ motard tards L xodmere & orden caans h Sovammacifen del oo tavdonds an cotts o] Sommats “Owes imeas &
deposito”.

DEPOSITO: $¢ idecificari ¢l rinnao ded depdsite que st wa s dagwnica,

LUGAR Y FECHA: Se anotard la cindad, dis, mes y afio en que se diligencis ] fonmato.

NOMBRE Y CARGO: Se snotard elneunhre ¥ el cargo ds quim diligencis o] foomato.

NUMERO DE ORDEN' Se snotard «] mimmro conseivo asignado s cada unided de coneaviciin decarita.

FONDO: Se registrani «l nomshre da I antidsd prodactors.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: S¢ anotard ol mosrhre de lu depandancis productory.

CONTENIDO 0 ASUNTO: S» anotari «]nombee de la mnidad de comservacion asignado por el producter

FECHAS EETREMAS: 5¢ wutarin la fechas cranes de b unidad de cons avaciin mgistoado pars coda una de ellis o 2nes v dia.
UNIPADES DE CONSERVACION: Se sotard el nomibre d 1a unidad de conservacibn que aknacena Ja docnata cidm descrita.

SOPORTE: S¢ motai el nombre del soporte o copartes de La irfomnacién (papel, miccofikn, video, casetes , sopottes electrinicos).

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Se owotard la ubiceciin de la docomerteciin i situ. Heta comesporde ol riemero ecignadn en la etaps anderior
NOTAS: Se conrignario Jor dator qui et Talevated 1 que ho fe Ty ragiomds an le cohmmie wteriores. Si Sibe ragietmr por afampls
sistans de ardewcion, exdstawis & doplicedos, copias, docanertos de poyw.

P b documnotacion ardewd s monaticanads comio whas , reiodacione s, mamor mdos, cmoulaes, adie otIor, s¢ awkarin los siguiadss dabos:
fultades , saltos por emor en 1a renmeracifey y 7o repeticifng del nienero consecutivo en diferent es docamentos.

Pata Los eapediertes debe registrarye Jn exdstancia de anexos comno: Rxpeesos, plows, frtogndiss, e, Debe selidus ¢ <l nixoero de wddedes oz
de cada tipo. Ejemplo:una hoja con ¢inco ftografias

i
|
m
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CONVENCISNES Firma. Agreb adim
CT= Consewacfon Totnl M= Ifbcrofilme itn
E= Elindraciin $ = Saleccion Fecha:

=

.
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ANEXO 51
INSTRUCTIVD PARA BILICENCIAR EL FORMATO
TABLAS DE VAL ORACTON DO CUMENTAL

ENTIDAD PRADUCTAORA. Debe aotarse el nombre de la entidad o razdn social de la entidad que produjo la los documersos.

UMDAD ADMINISTRAIIVA. Debe regutrarse ol zonbre do la dependencia que prodye L docwmentacin @ sjecicne de su

HOJA _, . Se mumeraracada hoja de las TVD corsecutivamente. DF . Se yegishard el total de hojas de las TVD.

CODIGO N Se registrari el codigo que identifira tardo 2 la oficine productors como 2 lasers o asurdos

SERIE Q ASUNTOS. Debe mndarse elronbae de L senies o asundos tal y come gparece enel mwvadanc.
RETENCION EN ARCHETVO CENTRAL Debe vegistrass el tiampo (ailos) qus debe paymanacer Ly domumertaciSuen &l schive cantral

DISPQSTCTON FINAL. Debe sefalarse para cada serie o asunto la opciSn correspondiente de disposicidn final segéin lo indique el
resultado de la vaboracudn, mareindola conuna equis (X).

CONSERVACION TOTAL. Se aphea a aquellos documentos que tene valor permanerts, o5 dec, 1os que henen por disposicién legal o
Jos que por su comteridos infbaman sobr el i&ifguﬂ%ﬂuﬁ politioas de h emtidad prodoctora,

asorwntifudose en testinonis da ;1 astividad  yirascendencia Asi misws, son Patramorio glLPFEEﬂ-F‘uE
utiliza ¥ conserva paxa la mvestigacion, laclencia y laculbara,

FIDINACION Froceso mediade el cual se destruyen bos documentos que han perdido su valor adminstrativo, Jogal o fiseal y qua no
tienen valor lustonce ¥ carecen de mlevancia para b i stigacon, la ciencia y Ja cubbura,

MICROFIIMACION, Técniea que permite £3tografiar documentos yobtiamer peguefias imigenes e pelicula. Enesta coburma también
se indican obros soportes electmaucos o magnetioos.
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SELECCION. Pooceso mediarte el cual se detemina la conservaciém  parcial de la documentaciin por medio de ymestreo. Este se
entiends como la operacién por la mal se comservan ciertos documemtas de cavdster represertative o apecial durarde la selaceifn con
j cnteies alfsbébicos, mmdncos, conldgcos, o pogdficos, temdizcos, adre ctims.

PROCEDIMIENT(S. En esta colmmma deben comsignarse los ocesos aplicados en la modalidad de muesteo, mienofilmacién y
lrg. ¥ .|u.

FIRMAS DE APRGEACION Debe frmar el presideme y secretanio del Comuté de wchivo de la extidad.
FECHA. Debe mgistranse la fecha en que se aprueban las TVD.
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CORNVENCIONES Fioma. Agrebadin _ O00GGEY
CT= Corsewacin Taal M= Micofilma: ifn
E=Eliminacim 3§ = Seleccion Fecha: 13712302
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TABLAS DE VALORACIONDOCUMENTAL

ENTIDAD FRODUCTORA: _Sewiciode Ermdicacinde la Malaria - SEM -

™ UNIDAR ADNINISTRATIVA: ZOHA QUIBDO / ARKA ADMNISTRATIVA
N TARCHIVOCENTHAL
PERSONAL
072001 CORRESP (NEMCIA o posaw valonss prawacs:
|
070m HOJAS DEVID A (Hidonias Laborale 75 Shoooww w Loty &l 10% neebeisls
! ibaeask aaeeder Do €030V #7 WARG Riale Tt
_ BAGADURIA,
_ 072101 | CUENTAS MEMSUALES DE PAGAD URIA 20 e va s e lunas by engmaks
, 0731M | LEGALIZACION DE VIATIC 05 75 Hon i v e vompliniansi B s 1
Iu¥ e Lema
_ 073108 HOMINAS 73
ALMACEN
0701 | CUENTAS DEALMACEN 0 Miae Fbauas slinivn: by ozigialis
[ikw 231 ] INWEHTARIOS D E BIENES 20 s v by o lunwy bor erigank s
- CONVENCIONES Bona Agrebadin_ JCOEX
o) CT= Comsewacin Toal M= Mirofimaciin
E= Elminucin 5 = Selecciom Fecha: 131202
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TABLAS DE VALORACIONDOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATTVA: Z0HA QUIEDO / 0P ERACIOHESDE CANPO

HoJA__ 3 DE__3
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« FICELAS DE ROCIADO (B4.B-5.R-SAR-6) X oo Mol Py g M
« FICHAS DE EPIDEMIOL 0514 (E-6E-9 E10E B E 15) ¥
« FICHA DEENTOMOLOGIA {Ba- 1, B4 E26{1), Enl4, X
Enlza, £33 E-3(1), K1)
0713 |, CARTOGRAFIA 2
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o714 «  AEDES AEGPTY LS
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ANEXO1
OTRAS AREAS DEDEPOSITO (FUERA DEL EDIFICIO)

rROMBRE Y CARGO:

LUGAR ¥ FECHA:

N | NOMBRE DEL STTIO UBICACION RFSPONSABLF
T

]

3

7

3

;

7

13

7

i3]

3

)

T3

13

15
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ANEXO 11

INSTRUCTIVO PARA DILICGENCIAR EL FORMATO
OTRAS AREAS DEDEFOSTT O (FUERA DEL EMTICIO)

NOMBRE ¥ CARGO: Se anotard el nombre y el cargo de quen dihgencie el formato.
LUGAR ¥ FECHA : S¢ registyard el hagay yrfacha (aflo, mezy dia) donde se yealima 1a enaesta
N nz_wzmmo DE ORDEN): Se anctari el mimero consecutivo de acuerdo almimeo de sitios regstrados.

NOMERE DEL SITIO: Se consignara el nombre del hugar o de s hugares donde s¢ abmacaa docamextacon de La entadad fuera
de] edificio donde esta fancoma

UBICACION: Se anstars la diveceidn ds 2ads uns de los lugaves avtes ragistvadss.
,) RESPONSABLE: Se anotara el nombre funcionaro o persona responsable.
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ANEXO 12
MINISTERIO DE SALUD

OTRAS AREAS DE DEFOSITO (TUERA DEL ENIFICI0)

MMONMEREY CTARD0 . Tam Cades Fmirea, Tookes il e w3

LUGAR Y FECHA: Suta Pe de Bogeas, 0740709

N | nomeRrEDEL STTIO UBICACION RESPONSABLE
T [ Ao O Walada P Taraces T 131 Br Telin Fodtgies
T
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ANEXO 2
IDENTIFICACION DE FONDOS Y $ECCIONES POR DEPO SITO

Ik

"HURERE TR Y T
DELSTD; HOMBREY CARGO:
TMDAD CONTRNDO 0 THIDAD TE
DEPSTIO o L e FECHAS | CONSERWA | SODORTE | VOLUMEN HOTAS
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ANEXO 2.1

INSTRUCTIVO PARA DILICENCIAR EL FORMATO
“IDENTIFICACION DE FONDOS Y SEC CIONES POR DEPOSITO"

NOMBEE DEL SITIO: S¢ motard teto «1mineao de anden coeno la denominaciin del itio tenisndo en coenta ol fiomaro “ 0ms ineas de
depbsitn™

LUGAR ¥ FECHA: Se ngictrurd Ja chnded y el dia, mecy dio an goe ce dligencia ¢l fimndo.

HOMERE V CARGO: Se regictrard ol voenbre y ¢] cargo de guien diligencie el foomats .

DEPOSITO: Se identsficera cadi mo de Jor depisitos exdcterdes en cads sitio con m riamens consecstivo

FOND O: 5+ ngistward el nowher del fondo o fndos exdstates o cuda depdsito.

UNIDAD ADMINISTRATIVA® Se anotarin las unddades sdministatives o dependencias de caauno de los forudos existentes.
CONTENIDO O ASUNTOS: Se sotard ¢l nombre que idendific 1 L wnidsdes de coneanaciin,
FECHAS: Se registranin las fech s extromnss para cade deposito.

UNIDAD DE CONSERVACION: Se iAantific win los diferantes tipos de midudes de comservacion ssdetarts an cads depbeits .
SOPORTE: S« idetiicwan Jos diferates soportes existates @ coda deposito

VOLUMEN: Se motwrd el vohomen sproximado de la docmmentaciin en metros lineales existentes en cads depésito.

NOTAS: Se registrand estado gemeral de conservaciin fisica particularismdo la presencia de deterioros de tipo fisico, quimico o biokbgico,

dFenertes tandios ds OIMos de La doornentacion existerges n cad s depdsito; 1gnakments , s¢ consinarin dslos que sean e lecates ¥ que
1o hiy ¢ido negisrudos an b cobaomas odsriones
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_ HOMBEE DEL STO0:
Aathimo Whlxi - Savich de Brdiacinde b Malada (SEM)
THADIDT
UNDDAD CONTENDDO
DEPOSITO FONDO ADMINIS TRATIV. ASUNTOS FECHAS njﬂ’ VOLUMEN | NOTAS
e T Wk e Sy
Uit Undad fancieny Acusdos e Doitos wqodes, Lreals
Admivdemtiry Prenpuew Cesutin P
Bagacilde Cantibid Cusrts & Prnde amduds
wﬂmﬂ.u!ﬂ. . ﬁr de difererdes amas
. Cortnes
Comregandancih
Ofictna haritica
Viitios mnas.
Conervio
A de posesiny
A hantade Conpoy
Cotimcimes
SEW m& B ET JIIES R Tapei, S5 ds
_n-zisﬁlt.. Oficina Correspandenda Picha raltae Hreddes
Especial de
Cnpalias Diredas
UAECD
Zora I Condilidnd Topass, THds
Harmvulia Ficdhes E5 Fichas ks
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CARACTERIZACION GESTION DOCUMENTAL

Cédigo:

SISTEMA INTEGRADO DE CALIDAD

DAGUAS S.A.E.S.P

CARMEN DE APICALA

Version:

Pag. 1-9

Vigente desde

Objetivo. Garantizar y desarrollar las actividades administrativas técnicas y de planificacion, al manejo, custodia, preservacion y conservacion de los
documentos producidos y recibidos fisicos y electrénicos a partir de su procedencia, ordenacion ciclo vital y normatividad archivistica hasta su disposicion

final.

Alcance: Inicia desde la produccion del Documento por el area o Radicacién del mismo, con las aplicaciones de los procedimientos y lineamientos del
Programa de Gestién Documental y finaliza con las acciones de mejor, Seguimiento y evaluacion del Procesos

DEPENDENCIAS PARTICIPANTES: Todas las Dependencias

LIDER DEL PROCESO: Jefe de Archivo — Secretaria
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Archivo General de la | Direccionamiento estratégico Lineamientos gestién Documental | Archivo General de la Nacion
Nacion Normatividad Archivistica ESTABLECER LOS | Decreto de Creacion y | Consejo Departamental de
ConsejoDepartamental | Plan de Desarrollo LINEAMIENTOS, Constitucion del Comité Interno Archivo Todos los procesos.
de Archivo Plan Institucional de Archivo | POLITICAS, PLANES, | Decreto de Creacion y | Dependencias
Gobierno Nacional | de la Entidad PINAR PROGRAMAS, reglamento del Archivo General e | Ciudadania
Todos los Procesos Programa de Gestion | DIRECTRICES Y | Histérico Municipal.

Documental PGD NORMAS PARA EL | Tablas de retencion documental

Manual de Gestion | DESARROLLO DE LA | actualizadas y aprobadas

Documental GESTION Tablas de valoraciéon documental

Manual de Organizaciéon de
Fondos Acumulados
Documentos producidos o
recibidos en sus diferentes
Medios 0 Soportes.
Necesidades de
actualizacion en la
organizacion de archivo de
Gestion, Central e Histérico

DOCUMENTAL

aprobadas

Formato Unico de Inventario
Documental (Transferencia
Primaria y Secundaria)

Actas de Comité Interno de
Archivo
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Plan PINAR Plan de Capacitaciones Dependencias
Comité Interno de Estrategia de Cero Papel Plan anual de mejora y | Ciudadano
Archivo Sistema Integrado de fortalecimiento de archivo
Oficina de Sistemas | Conservacion Mapas de procesos, flujos
Grupo GEL Almacén PROGRAMA DE | documentales y la
Equipo MECI Reglamento Intemo de | GESTION descripcion de las funciones
Archivo Central Archivo DOCUMENTAL de las unidades
Politcas de Calidad vy administrativas de la entidad
Operacion Gestion Tablas de Control de Acceso
Documental para el establecimiento de
Indicadores Gestion categorias adecuadas de
Caracterizacion derechos y restricciones de

Manual de Calidad
Manual de
Documental
Manual GEL
Manual Correspondencia
Acto Administrativo PQRS

Gestion

acceso y seguridad
aplicables a los documentos.
Seguimiento al Mapa del
Riesgo del Procesos
Respuestas a Consultas
Guia e Instructivos
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Lineamientos, politicas, Planes, Politicas de gestiébn documental
Programas, Directrices en | SOCIALIZAR, CAPACITAR | socializadas al interior de la entidad
Gestién Documental Y APLICAR | y en la aplicacion.
Proceso de Apoyo de Definicion de Procedimientos | PERMANENTEMENTE EL | Registros de asistencia
Gestién Documental Archivisticos,  Articulados  al | DESARROLLO DE | Plan integral de Archivo Todos los procesos

Manual de Calidad, Gestién
Documental y de Procesos vy
Procedimientos.

Manual de Gestién Documental
Programa de Gestién
Documental

Adopcién y aplicacién Tablas de
Retencién Documental y Tablas
de Valoracién Documental
Aplicacién de Inventarios,
Indices, guias y Catélogos
Documentales  Implementacién
del Instructivos de Gestion
Documentos Fisicos y
Electrénicos

Manual de Organizacion de
Fondos Acumulado

POLITICAS DE GESTION
DOCUMENTAL Y DE LOS
MEDIOS PARA su
IMPLEMENTACION

Software programa de Gestion
Documental

Modelo de requisitos para la gestion
de documentos electrénicos

Guias o} Instructivos de
Conservacion, preventiva,
depésitos, y restauracion de
Archivos.
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Todos los procesos Documentos y registros que Todos los procesos.
se generan en cado uno de | ESTUDIO DE ARTE | Documentos organizados,

los procesos de la entidad.
Tablas de Retencion
Documental y Tablas de
Valoracién Documental

Y ORGANIZACION
DOCUMENTAL EN
LOS ARCHIVOS DE
GESTION, CENTRAL

depurados y clasificados
Formato Unico de transferencias

» Todos los
procesos

» Entes
gubernamentale

s, Organismos

de control vy
vigilancia
» Comunidad vy
sociedad civil
» Funcionarios
administrativos
Entidades
privadas

Y

Aplicacion de Instructivos y | E HISTORICO

guias y formatos.
ACCESO,
CONSULTA Y

» Solicitud de
documentacion e
informacién

SUMINISTRO DE
INFORMACION Y
DOCUMENTACION

» Registro de préstamo y
control de documentos

» Aplicacion de
Inventarios, indices,
guias 'y Catalogos

Documentales

» Todos los

procesos
» Entes

gubernamentale
s, Organismos

de control
vigilancia
» Comunidad
sociedad civil
Funcionarios
administrativos
» Entidades
privadas

“.’

y
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
» Acta de Visita de » Informe de gestion y » Proceso
» Archivo Inspeccién e resultados Mejoramiento
General de la Informe del Archivo » Medicién de Continuo
Nacién General de |la Indicadores » Proceso
» Consejo Naciéon » Reporte de acciones Direccionamiento
Departamental » Acta e Informe de de mejora. Estratégico.
de Archivo Visita de | SEGUIMIENTO Y » Mapa de riesgos » Proceso Control
» Organismos de Inspeccion del | EVALUACION DEL actualizado Disciplinario
Control y Consejo PROCES
Vigilancia Departamental de
» Todos los Archivo
procesos » Formato de
Autoevaluacion
Archivistica AGN
» Informe de
Auditoria Intema
» Plan anual de
mejora y
fortalecimiento de
archivo
» Programa de
capacitacion
aprobado
» Registros de
asistencia
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DOCUMENTOS

REGISTROS

Programa de Gestion Documental
Manual de Gestién Documental
Manual de Calidad

Manual de Procedimientos
Manual de Funciones

Manual de induccién y reinduccion
Mapa de procesos

Mapa de riesgos

Matriz de Indicadores
Normograma

Organigrama Organico Funcional Vigente
Cddigo de buen gobierno.

Codigo de ética

Reglamento de Archivo

Encuesta de satisfaccion del cliente interno y externo
Informe de gestion y resultados

Reporte de acciones de mejora

Tablas de retencion documental actualizadas y aprobadas
Tablas de valoracion documental

Plan anual de mejora y fortalecimiento de archivo
Registros de asistencia

Formato Unico de transferencias

Registro de préstamo y control de documentos
Formato actas de Comité Interno de Archivo

Guia, catalogos e indices documentales

Plan Institucional de Archivo de la Entidad PINAR
Plan Integral de Archivos

Plan de Emergencia

Listado maestro de documentos y registros
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RECURSOS
Humanos: Fisicos: Virtuales y de Informacién: Ambiente de Trabajo:
Funcionarios técnicos y Hardware y software Intranet Salud Ocupacional
profesionales competentes Infraestructura y Recursos Fisicos | Pagina Web Cédigo de Etica y Buen Gobierno
Base de datos — aplicativos para Link Gestién Documental —
Archivos de Gestion: la administracién documental Consulta y publicacion

Funcionarios, Contratistas y
demas servidores publicos,
vinculados a la Entidad.

Escaner y Fotocopiadora

Especificos

Estanterias especiales, Carpetas
para archivar, Cajas

CD, US, Disco Extraibles
Elementos de proteccion personal
para las labores de archivo
Insumos para limpieza y
desinfeccién de documentos
Insumos para limpieza de los
depdsitos de archivo.

Correo electrénico

pv(
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POLITICAS DE OPERACION

El horario de consulta de documentos en el archivo central, es de Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 11:30 a.m.y 2:00 a 5:00 p.m. y los viernes de
8:00 a.m. a 11:00 a.m. y 2:00 a 4:00 p.m.

Procedencia, ordenacion y ciclo vital

El Manual de Gestién Documental de la Institucion Educativa recopila y orienta el desarrollo de las actividades de produccién, recepcion, tramite y
organizacion de documentos, en cumplimientos a las Normas ISO, ICONTEC e NTCGP 1000

El reglamento de archivo define los lineamientos para la gestion documental.

El descarte documental del archivo central se realizard como minimo una vez al afio, con base a lo establecido en la Tablas de Retenci6n
Documental y Tablas de Valoracién, mas otros lineamientos definidos en el Manual de Gestién Documental, Manual de Organizacion de Fondos
Acumulados, Programa de Gestion Documental y Plan Integral de Archivo.

Cada dependencia clasificara y archivara sus unidades documentales series, subseries y tipos de conformidad con lo establecido en la tablas de
retencion documental adoptadas y convalidadas por el Consejo Departamental de Archivo.

Las Tablas de Retencién Documental y tablas de Valoracién, tendra su registro unico de Series Documentales ante el Archivo General de la
Nacién, en cumplimiento al Acuerdo 04 y 05 de 2013.

Se debe tener en cuenta que para la organizacion de los registros se conservara el orden establecido en las Tablas de Retencién Documental.

La IE como los Docentes y contratista, deberan conservar los principios de la archivistica: principio de procedencia y el de orden original.

Se estableceran y respetaran los horarios de consulta y bisqueda de la informacion

Los documentos vitales y misionales (documentos e informacion, Decretos, Actas, etc) seran solo de consulta dentro de las instalaciones del
archivo central, con el fin de salvaguardar la intimidad personal, familiar, buen nombre de la persona e informacion Institucional.

Los Funcionarios y contratistas una vez culminen sus contratos, por renuncia o por resolucion de pensién, debera presentar inventarios
documentales de los documentos fisicos y electronicos que estan a su disposicion y uso.

Los periodos de retencién de los registros y documentos se estipulan en las Tablas de Retencién y Listado Maestro de documentos y Registros.
La eliminacién Documental de los archivos de gestion para transferencia primera, debera ser solicitada y avalada por el Comité Interno de Archivo y
con su respectivo inventario Documental (para la baja). Igualmente, el método de eliminacién se efectuara a lo establecido en el Manual de Gestion
Documental como el Instructivo de Aplicacién TRD

N
T.
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Elaborado por: Equipo MECI-SGC Fecha:
Revisado por: Representante de la Alta Direccion Fecha:
probado por: Comité de Control Interno Fecha:
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PROCESO DE VENTANILLA UNICA Y CORRESPONDENCIA

ALCANCE: Recepcionar, Radicar y distribuir la documentacién que

entra y sale de cada drea de la empresa

RESPONSABLES: Aplica para todas las personas y procesos involucradas en
la empresa, garantes del envio, recibimiento y distribucién de las

comunicaciones oficiales.
LIDER DEL PROCESO: Gerente, correspondencia — Jefe de Archivo

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDA CLIENTES
Recibir en la ventanilla Gnica, Comunicaciones REGISTRAR LA Radicacion de las Todos los procesos,
registrar, clasificar y entregar Derechos de peticién CORRESPONDENCIA, Comunicaciones Entidades publicas y privadas.
Solicitudes CLASIFICARLA Y Control y distribucién de las La ciudadania
Tablas de Retencion ENTREGARLA Comunicaciones
Documental Listado de Rutas
Documentos generados por la Sistema de Correspondencia
dependencia generar planillas para la
Designar proveedor de distribucién de los documentos
Correspondencia
Determinar usuarios
responsables del Manejo de
Correspondencia Recibir
documento en el sistema de
Correspondencia
Todos los procesos, Entidades Documento radicado, RADICACION DE SALIDA DE Respuestas Comunicaciones y | Todos los procesos, Entidades
publicas y privadas. direccionado y digitalizado con LOS DOCUMENTOS Solicitudes publicas y privadas.
La ciudadania planilla de control de entrega Médulo correspondencia. La ciudadania
para su distribucion Listados de rutas. Guias de
Documentos tramitado entrega de mensajeria externa
Hojas de rutas Externas
Todos los procesos Andlisis estratégicos IDENTIFICACION DE LAS Direccionamiento de las
Soporte Informatico y NECESIDADES EN MATERIA | solicitudes Todos los procesos, Asesoria
Tecnologico DE Direccionamiento de Juridica servicio al ciudadano
Plan Estratégicos ADMINISTRACION, CONTROL | comunicaciones Manual de procedimiento de
Indicadores Y Plan anual de Gestion radicacion y distribucion de
Recursos Y RESPONSABLES DE LA Ambiente de Trabajo correspondencia
DOCUMENTACION Infraestructura
Necesidades de Contratacion
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PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDA CLIENTES
MEJORA CONTINUA Acciones correctivas, Ejecucién del Plan Anual de | MECI
Todos los procesos preventivas o de mejora EVALUACION DE LA Gestién Cliente Intrno

Administraciéon en Archivo.

aplicacién de los procesos
de recepcion y distribucion
de los documentos
Aprobacion y aplicacién de
Formatos Aplicacion de
Tablas de Retencion
Documental

Auditorias Internas

GESTION DEL PROCESO

Resultados de Indicadores
Resultados de Riesgos
Mapa de Riesgos

Cliente Externo

Seguimiento, Control y

Plan de Mejoramiento

ESTABLECIMIENTO DE

seguimiento al plan de

Proceso de Correspondencia

Evaluacién de MECI. Reporte y seguimiento al ACCIONES DE MEJORA | accion y Administracién Documental
Administracién Documental | plan de accién Organos de Control"
Informes de Seguimiento
Proceso de mejoramiento
continuo
Proceso de evaluacion
control disciplinario
RECURSOS CONTROLES

Recurso Fisico
Talento Humano
Infraestructura
SAC

Software de Correspondencia

Hardware

Diligenciamiento del Asunto del Oficio — Datos personales del remitente
Sticker de Radicacién
Tablas de Retencién Documental y Ejes Tematicos

Escaneo de documentos a través del aplicativo Software Documental
Revision a través de la planilla de recepcién y entrega de documentos.
Acciones correctivas o preventivas
Planilla de asignacién y descargue de correspondencia

NORMATIVIDAD:

e Ley 594 de 2000, por la cual se dicta la ley general de archivo.
e Ley 527 de 1999, por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, el comercio electrénico y de las firmas

digitales y establece las entidades de certificacion.
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Ley 1369 de 2009 Utilizacién del Cédigo Postal

Ley 599 de 2000: Cédigo Penal Colombiano.

Acuerdo 11 de 1996, por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo 060 de 2001, por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Ley 1437: Codigo Contencioso Administrativo

Decreto 1229 de 1999 articulo 33: Derecho al Tumo

Decreto 229 de 1995: Servicios Postales y sus resoluciones reglamentarias

Decreto 2693 de 2013 Lineamientos Estratégicos de Gobiemo en Linea
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POLITICAS DE OPERACION:

Verificar, que se realiz6 la entrega oportuna de correspondencia, constatando con la hora de llegada, sellado y firma de la persona que recibié
Documentos,

Capacitar al personal de Ventanilla en los procedimientos de recepcién de mensajeria a fin de que presten este servicio

Recibir mensajeria en un horario de 7:30am a 4:00pm

Identificar la mensajeria urgente.

Es responsabilidad de las areas firmar en el Formato de entregas de acuses con sello y firma que recibieron su correspondencia completa y a
tiempo

Registra la correspondencia que llega la empresa en el Formato de control de entradas/salidas.

Verificar que la correspondencia tenga los datos completos de a que area o persona va dirigido para su entrega.

Seleccionar la correspondencia y/o que se recibe identificada con la leyenda “urgente” para su entrega inmediata al area que corresponda.
Seleccionar la correspondencia que no se encuentre identificada correctamente.

Clasificar la correspondencia de Acuerdo al Organigrama vigente, Codificacion de Unidades administrativas, Tablas de Retencion y/o ejes
tematicos para identificar a que drea o persona debe de ser entregada

Entregar a la Oficina de Ventanilla Unica de Correspondencia los documentos, cuando esta no contenga la informacion necesaria de a quien va
dirigida.

preparar la transferencia de las comunicaciones a través del Aplicativos o Software de Correspondencia; adjunta los correos electrnicos y fax
recibidos, anexa las demas comunicaciones, soportes digitalizados y dispone las comunicaciones y demas soportes fisicos para su entrega
cuando aplique.

Diligenciarlas planillas de registro de las comunicaciones externas recibidas y las organiza en cada uno de los casilleros determinados para cada
areas.

Imprimir Sticker Radicacion Unica de Entrada/salida de los documentos, registrado en el oficio Remisorio.

transferir a |las areas de destino o funcionarios las comunicaciones Internas/Externas recibidas con sus respectivos soportes y/o anexos.

Recorrer se hara al menos dos veces diarias y cada 4rea debe firmar y devolver las planillas emitidas por el aplicativo para conservar evidencia
de su entrega.

Permitir recibir y radicar las comunicaciones de caracter oficial de manera oportuna.

Velar por la transparencia de la actuacion administrativa de los funcionarios de Ventanilla (inica y Correspondencia: Que prohibido reservar
nimeros de radicacién, ni habra nimeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracién sera asignada en estricto orden de
recepcion de los documentos

Cuando el usuario presente personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada.

Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los numeros, se debe dejar constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del
responsable del area de correspondencia.

B
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RECEPCION Y REGISTRO DE LAS COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

» Las dependencias que reciban comunicaciones externas y Inter via fax y/o correo electrénico, deben enviar fotocopia de la misma a la
ventanilla oficial de correspondencia para el registro y numeracion correspondiente en el Software de acuerdo con la prioridad de la
misma.

« Las areas recibiran oficios originales, todo debe ingresar por la Oficina de Ventanilla Unica y correspondencia de la sede principal —
empresa:—El funcionario designado de la oficina de ventanilla Unica y Correspondencia revisa las comunicaciones extemnas recibidas
atendiendo las medidas preventivas y de seguridad establecidas por la Entidad, cuando se trate de comunicaciones que presenten
sefales sospechosas, tales como sobres 0 empaques con objetos corto punzantes , cuerdas o papel metalico que sobresalga, sobres
0 empaques con decoloraciones, correspondencia sin datos del remitente, correspondencia en la cual solo figura como destinatario el
cargo, sin nombre.

 El funcionario designado de la oficina de Ventanilla Unica y Correspondencia siempre debe proceder a abrir la comunicacién, verificar
la correcta identificacion tanto del remitente como del destinatario, revisar la(s) firma(s) del documento y la copia idéntica al original
presentado cuando fuere el caso, verificar destinatario, verificar la cantidad de anexos que acompanan la comunicacion. Toda
comunicacién extema y Intema recibida debe presentar un oficio remisorio.

» El funcionario designado de la oficina de Ventanilla Unica y Correspondencia realiza el radicado en el reloj de las comunicaciones
recibidas, generando el nimero de radicacion oficial y teniendo en cuenta que el nimero del reloj quede impreso en un espacio en
blanco y visible del documento, de tal manera que la informacién del documento permanezca clara y legible
INFORMACION GENERAL DEL EMISOR INTERNO/EXTERNO
Registra: Numero de radicado que arroja el reloj, apellido, nombre, nimero de documento del emisor, nimero de teléfono, fax, correo
electrénico, direccién personal, direccion laboral, Institucién o nombre de la entidad, asunto, cargo y registra en el documento original
el nimero del codificador Institucional que emite el sistema o manera manual, asi como, la fecha y hora de recibo

 El funcionario designado de la oficina de Ventanilla Unica y Correspondencia Digitaliza las comunicaciones oficiales Entrantes o
salientes, en forma fisica y sus soportes en su totalidad.

 Cumplir con los protocolos de elaboracion de oficio o comunicaciones, segun lo establezca el Manual de Gestion Documental
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