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INSTITUR UNICIPAL
DE CLRTURA DY YUMBO

LISTA DE VERSIONES:

Modifico la codificacion que identifica los procesos y
oL sl procedimientos, cambio de PA04-PRQ1 a P-GD-001.

Modificacion del procedimiento de la administracion
de la correspondencia PR_GD-01, version 03 de
03 14/06/2023 14/06/2003 dentro del proceso de la gestion
documental, siguiendo la norma vigente del modelo
integrado de planeacién y gestion MIPG, (Decreto
1499/2017), norma técnica ISO 9001/2015.

1. OBJETIVO:
Ejercer el control eficiente oportuno de la informacion escrita que recibe y produce el
Instituto Municipal de Cultura de Yumbo IMCY, garantizando el tramite correspondiente y la

atencion al usuario que sea de manera oportuna. Igualmente facilitando la trazabilidad del
documento y su pronta localizacién.

2. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde el momento en que el Instituto Municipal de Cultura
de Yumbo IMCY recibe documentos tanto externos como internos, para el tramite
correspondiente hasta la entrega de la respuesta o solucion de lo requerido; todos estos
documentos relacionados con las actividades y/o dependencias de la institucion.

3. DEFINICIONES:

3.1 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 tramite para las instituciones.

(Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001). Se cita ley 1581/2015 Art.4 tratamiento datos
personales.

3.2 CANALES DE COMUNICACION: Es el medio fisico a través del cual se lleva a

cabo un acto comunicativo, es decir que sirve para el intercambio de informacion
escrita, por pagina web, correo electrénico, buzones de sugerencias, etc.
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3.3 PQRSDF: Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias y Felicitaciones.

3.4 TRAMITES: Responsable de la gestion del Archivo Gerencia Secretaria de
Gerencia y Lideres de Procesos.

4. RESPONSABLES:
Comité de Archivo, responsable de la Gestiéon Documental, funcionarios que generan
informacion, secretaria de Gerencia. '
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. PRODUCCION
DE
INFORMACION

11 las

todas
comunicaciones internas y/o
externas y colocar en el pie de
pagina de la hoja de firma de
cada documento elaborado el
nombre y el cargo de quien
proyecta y elabora.

Producir

Todos los
funcionarios que
generan
informacion

Documentos

2. RECEPCION
COMUNICA-
CIONES
EXTERNAS

2.1 Recibir, revisar, clasificar y
radicar por medio del Sistema
aplicativo de la Informacion
ORFEQ, que genera
automaticamente consecutivo
y fecha a todas Ias
comunicaciones externas que
llegan y salen a la entidad. (Se
debe tener en cuenta que
cuando se presente caida de la
red, este proceso se debera
realizar manualmente).

Generacion
de stiker a
entrada que
se genera
automaticam
ente por el
ORFEOQ)

Secretaria
Recepcién

2.2 Entregar todas las
comunicaciones externas que
lleguen a la entidad a Ila
secretaria de Gerencia.

Secretaria de

. e
Gerencla Documento

2.3 Entregar las
comunicaciones externas al
Gerente para su conocimiento
y clasificacion.

Secretaria de

; u n
Gerencia Documentos

2.4 Recibir, revisar, clasificar y
reenviando por medio del
Aplicativo ORFEOQ, al area de
la entidad competente segun lo
solicitado en la comunicacién.
Tramite.

Gerencia/Gerente

Reenvié
Sistematico
por Aplicativo
ORFEO

Secretaria de
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

2.5. Entregar a la secretaria
de Gerencia/Ventanilla
Gnica la respuesta a las ; Documentos/
solicitudes u oficios que se ngﬁg?;a;\r;: ntnil strikers de
requieran, para ingresar su {o inisn radicacion de
respectiva salida por el salida
aplicativo ORFEO.
3.1 Recibir, revisar,
clasificar y radicar todas
las comunicaciones internas Secretaria de
que lleguen a la secretaria gerencia - Documentos
de gerencia, verificando que | Ventanilla tGnica
contenga el nombre y cargo
3.COMUNICA- de quien proyecto y elabord.
CIONES INTERNAS | 3.2 Remitir a la Secretaria Secretaria de
de Gerencia para su Gorencia Documentos
distribucion.
3.3 Entregar o la
comunicacién a cada Area Secretaria de
segun competencia. gerencia /Gerente Documertos
4.1 Revisar frecuentemente Funczopgnos que
en los correos ; HIEEER Cor(eg
4.COMUNICA- | institucionales. TIsesTucia | | Elestoniea
CIONES : - Eehdiogiea
ELECTRONICAS 4.2 Clasificarlos, priorizarlos ' .
(CORREO y almacenarlos de acuerdo | Funcionarios que
ELECTRONICO) al proceso o actividad que utilicen Correo
se solicite o informacioén que | infraestructura Electrénico
se requiera. tecnolégica
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5 DESCIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4.3 Depurar frecuentemente
los correos y una vez leidos y

distribuir la correspondencia
en el IMCY, posea una maleta
y/o carpeta para la proteccién
y traslado de los documentos.

4.COMUNICA- [reenviados a su 4rea Funsionanos
CIONES competente. tili c
ELECTRONICAS |Nota: los correos necesarios | . Jue utlicen orreo
o e : infraestructura Electrénico
(CORREO se imprimen, registran y se tecnolégica
ELECTRONICO) [hace el tramite de Ila
correspondencia interna.
5.ENVIAR 5.1 Proyectar el documento de Funcionarios
COMUNICA- acuerdo a las necesidades que utilicen Correos
CIONES solicitadas y enviarlas via| infraestructura Enviados
ELECTRONICAS | correo electrénico. tecnoldgica
6.1 Revisar los documentos | Secretaria de
que se seran enviados dentro y Gerencia Documentos
fuera de la entidad. /Gerente
6.2 Enrutar las
comunicaciones internas y/o ;
externas de acuerdo al medio Sch; (:;anrl?ade Documentos
asignado (mensajeria o correo
interno).
6 6.3 entregar los documentos | Secretaria de
: P con sus respectivos anexos si Gerencia/
D'STgéBLlme los hay, al area destinada al persona Becumentes
mensajero, para ser radicados. asignada.
CORRESPON- . -
6.4 La secretaria de Gerencia
DENCIA : . -
Recibe y verifica la firma,
direccion y anexos. (Si los
hay).
Nota: Es importante que Ia :
Secretaria de Documentos
persona encargada de Cooidhcia /Carpetas
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6.
DISTRIBUCION
DE LA
CORRESPON-
DENCIA

DESCRIPVDEVL PROCEDIMIENTO:

%.5 La persona qu

la correspondencia a la
persona o entidad destinada,

entregue

Secretaria de

recibe la copia debidamente Gerencia/ F('):_%;ng.a:;gy
firmada (con sello si lo tiene) persona ORFEO
indicando la fecha y hora de asignada.
recibido.
6.6 Entrega de
Correspondencia/oficios
destinados a una sola persona
con diferentes documentos, es
indispensables hacer firmar la Secretaria de
copia de recibido de cada uno. Gerencia/
Si el oficio o correspondencia persona Documentos
va dirigida con copia a asignada.
diferentes areas o]
dependencias se debera firmar
el recibido por cada una.
6.7 Entregar las copias
debidamente firmadas a la Secretaria de
secretaria de gerencia o Gerencia/ Documentos
funcionario encargado en la persona y orfeo
recepcion. asignada.
carpeta  do T archivg |  Secretara de
Gerencial Documentos

correspondiente.

persona asignada
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7. PQRSDF
(PETICIONES,
QUEJAS,
RECLAMOS,
DENUNCIAS Y
FELICITACION)-

7.1 de la

Centralizacién
recepcion de peticiones de la

entidad siguiendo los Secretaria de

lineamientos del Decreto 2623 Goroncis FO-GD-36/
del 2009, por el cual se crea el | ;carente/lideres | Radicador/
sistema nacional del servicio al | o procesos Orfeo
ciudadano.

7.2 La entidad a ubicado un

punto de atencién en la oficina

de la Gerencia y ademas .

cuenta con un buzén de Seé:zg:‘ré?ade FO-GD-36/
sugerencias con  formato /Gerente/Lideres Radicador/
FO-GD-36 esta disponible para 46 Prosess Orfeo

la comunidad en general. P

7.3 Ya recibida y

recepcionada la peticién, para

respectivo tramite, la

secretaria de Gerencia de Ia .

entidad radica este formato y | Seg;?,g;rfiade FO-GD-36/
verifica los datos que contiene IGerente/Lideres Radicador/
para dar respuesta en los de Procasos Orfeo
plazos establecidos por la g

normatividad vigente.

74 Clasificacion de las

PQRSDF, de acuerdo con la Secretaria de

solicitud, la cual sera Gerencia gg&ig&%?;
entregada al area de la| /Gerente/Lideres Orfeo

entidad responsable de dar
respuesta.

de procesos
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8. INFORME
SEMESTRAL DE
LOS AVANCES
DE LAS
PQRSDF.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

8.1 Se elabora un informe
detallado cada (6) meses hasta
terminar la vigencia.

Secretaria de
Gerencia
/Gerente/Lideres

de procesos

FO-GD-36/
Radicador/
Orfeo

7.2 se debe clasificar toda la
correspondencia recibida en
las areas de la entidad, vy
relacionarlas en un cuadro de
Excel realizando la sumatoria o
consolidado de PQRSDF y su
respuesta, para el informe a
entregar a control interno en
cada vigencia en la entidad.
La entidad a ubicado un punto
de atencién en la oficina de la
Gerencia y ademas cuenta con
un buzén de sugerencias con
formato FO-GD-36 esta
disponible para la comunidad
en general.

Secretaria de
Gerencia /Oficina
de Control interno

Cuadro de
avances de
actividades.

6.

MARCO LEGAL:

Ley 594 de 2000
Avances de la Gestién Informes Trimestrales PQRSDF, a la oficina de control
Interno de la entidad (Archivo Control Interno avances de la Gestién).
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG- Informacioén y comunicacion (5ta
Dimensién) Interaccién con los ciudadanos. Gestién Documental
5.2.1 Recomendaciones para una adecuada gestién de la informacion y
comunicacion. (identificar informacion externa)
5.2.2 Politica de Gestion documental 5.2.3 politica de transparencia y acceso a la
informacién publica y lucha contra la corrupcion. 5.3 Atributos de calidad al tener en
cuenta la dimensién.
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® Articulacion Norma Técnica 1SO 9001/2015

o 4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestién de la calidad

° 4.4.1. Establecer, implementar y mantener mejorar continuamente un sistema de
gestion de la calidad, incluido procesos necesarios Yy sus interacciones.

e 5.2.1 enfoque al cliente

° 7.1.2 personas

® 7.5. informacién documentada

e 7.5.3 control de la informacién documentada

o

Registros:

FO-GD-29 CIRCULARES

FO-GD-36 FORMATO DE PQRSDF

FO-GD-32 NOTIFICACIONES, COMUNICACIONES Y CORREOQ:
WWW.IMCY.GOV.CO
INSTITUTODECULTURADEYUMBO@IMCYYUMBO

CARGO A ‘%te MCY

FIRMA Ja 0@ é@wﬁ\ s ,F\@



£
¥
4




PROCEDIMIENTO DE LA VERSION : 03
GESTION DOCUMENTAL FECHA: 441062023
ERTITO CEA PR-GD-02 PAGINA: 01 de 21
RAZON DE LA ACTUALIZAC!ON

 VERSION | FECHA

Actuahzacvon del Manual de procesoy procednmlento de la Gestlon
Documental, Por implementacién del Modelo Integrado de

03 14/06/2023 | Planeacion y Gestién MIPG, articulado con la Norma Técnica ISO
9001/2015, procedimiento de la gestién documental PR-GD-02,
VERSION 03 DE FECHA 14/06/2023.

1. OBJETIVOS :

Implementar el proceso y los procedimientos de la Gestion Documental, resaltando ia
importancia del papel con la informacion, documentos, archivos, administracién de la
correspondencia, conservacion y disposicion final, en el Instituto Municipal de Cultura
de Yumbo - IMCY.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Importancia de los documentos y archivos, teniendo en cuenta la
Finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad de

Implementacién de tecnologias para el acceso a la informacion de manera

Establecer los mecanismos de almacenamiento, proteccion, recuperacion y
Disposicién final de los documentos.

2.1.

Los mismos.
2.2.

Confiable.
2.3.
3. ALCANCE :

3.1 Este procedimiento aplica a todos los documentos que se producen,
recepcionan y su disposicién final de la entidad.

4. DEFINICIONES:

4.1 CARACTERIZACION DE PROCESOS:
Documento de manera general las actividades del proceso,
identificando los Proveedores, e insumos tanto en términos
tangibles como de informacién primaria o requerida para su
operacion y los clientes y productos entregados en términos de
bienes, servicios o informacién secundaria.
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4.2 MEDIO DE SOPORTE:

Soporte de papel, medio magnético, dptico o electrénico, o una combinacién de
estos.

4.3 PROCEDIMIENTO:
Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso.

4.4 REGISTRO:

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
Actividades desempefiadas.

4.5 TRAMITE:
Serie de pasos o acciones reguladas por el Estado que han de llevarse a cabo
por parte de los usuarios para obtener una respuesta oportuna y garantizar
debidamente la prestacion de un servicio, los tramites implican una interaccion
o encuentro entre la Administracién publica y la sociedad, y tienen como
propésito facilitar el ejercicio de los derechos de los ciudadanos.

4.6 FORMATO DE ELIMINACION:
Documento en el que se relacionan los archivos a eliminar y/o depurar.

4.7  ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica
o0 privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir
como testimonio o informacién para la persona o institucion que produce, para los
cuidados, o para fuente de historia.

4.8 ARCHIVO CENTRAL: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos
por los distintos archivos de gestién 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.

4.9 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 circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos
iniciados.

410 ARCHIVO HISTORICO: es la tercera fase del Sistema de Gestién Documental,
alli los documentos, luego de su seleccion y valoracién, se preservan para la
investigacion, la extensiéon y la formacion. Conservan su integridad, su orden de
produccion natural y de procedencia. En virtud del principio de descentralizacién cada
Sede custodiara sus archivos documentales historicos a través de su unidad de archivo,
los cuales forman parte de un Fondo Documental
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411 CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente.

4.12 CLASIFICACION: operaci6n archivistica que consiste en el establecimiento de
las categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el primer paso
del proceso de organizacion.

4.13 COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO: organismo asesor
responsable de definir las politicas, programas de trabajo y de toma de decisiones en
cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los documentos de archivo.

414 COMUNICACIONES OFICIALES: son todas aquellas recibidas o producidas
en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente
del medio utilizado.

415 DEPURACION DOCUMENTAL: operacién, dada en la fase de organizacion
de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacion.

4.16 DESCRIPCION DOCUMENTAL: fase del proceso de organizacion
documental que consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

4.17 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos
en cualquiera de sus tres fases, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion.

4.18 DOCUMENTO ANALOGO: Informacién creada, recibida, enviada y
almacenada en soportes fisicos como los documentos en soporte papel, documentos en
soportes flexibles (negativos y peliculas), medios magnéticos (DD, cintas magnéticas,
diskettes), medios dpticos (DVD, CD, BLU RAY) y medios extraibles (USB, MINI, SD) y
que requieren para su administracion de una infraestructura fisica.

4.19 DOCUMENTOS DE APOYO: es aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en
el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series
documentales de las oficinas. Estos documentos no se transfieren al Archivo Central y
deben ser destruidos por quien delegue el area productora, cuando pierdan utilidad o
vigencia, y segun las necesidades de la dependencia.
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4.20 DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacion producida o recibida
por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

4.21 DOCUMENTO ELECTRONICO: informacién producida, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares y que se puede
acceder a él mediante instalaciones de tratamiento de datos.

422 DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: registro de informacion
producida, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, opticos
o similares y que se puede acceder a €l mediante instalaciones de tratamiento de datos.
Este documento es generado por una persona o Entidad en cumplimiento de sus
funciones y se mantiene cumpliendo el ciclo de vida documental y su organizacion
obedece a los principios y procesos archivisticos.

4.23 DOCUMENTO DIGITAL: son todos aquellos documentos registrados en un
soporte electrénico. Por ejemplo: una fotografia en soporte analogo (fisico) es escaneada
y se guarda en algun formato, Tiff o Jpg simultaneamente se transforma en un documento
digital.

4.25 DOCUMENTO DIGITALIZADO: registro en soporte analogo (fisico, por
ejemplo, en papel) que al pasar por un procedimiento de escaneado mediante medios
fotoeléctricos se registra en la memoria de un computador y que se puede acceder a él
por medio de instalaciones de tratamiento de datos.

4.26 DOCUMENTO ORIGINAL: es la fuente primaria de informacién con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

4.27 ELIMINACION DOCUMENTAL: Es un procedimiento archivistico que
consiste en la destruccién de los documentos en desuso, basada en las Tablas de
retencion documental o tablas de valoracion documental y debera ser aprobada por el
Comité de archivo. Es una actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencién o de valoraciéon documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informaciéon en
otros soportes. Se entiende por eliminacion la destruccion de los documentos que hayan
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histérico o que
carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

4.28 ELIMINACIONES PRIMARIAS: son aquellas que se efectian en los Archivos
de Gestion aplicando los tiempos y procedimientos de las Tablas de Retencion de
documentos o el proceso de valoracion y depuracion.
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4.29 ELIMINACIONES SECUNDARIAS: las efectuadas en el Archivo Central
aplicando los tiempos y procedimientos de las Tablas de Valoracion de documentos o el
proceso de valoracién y depuracion.

4.30 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 eslabén 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.

4.31 FOLIACION: acto de numerar los folios sélo por su cara recta.

432 FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS: conjunto de documentos
dispuestos sin ningtn criterio de organizacion archivistica.

4.33 GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

4.34 INVENTARIO: Es el instrumento que describe la relacién sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

4.35 ORDENACION: operacién archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion que consiste en establecer secuencias naturales cronolégicas y/o
alfabéticas, de las categorias o grupos definidos en la clasificacion.

4.36 ORGANIZACION DOCUMENTAL: proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

4.37 SERIE DOCUMENTAL.: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenidos homogéneos, emanados de un mismo Organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
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4.38 SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de tipos documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano productor, como consecuencia
del ejercicio de funciones especificas.

439 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus
correspondientes  tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo, Las tablas de retencion documental pueden ser
generales o especificas, de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se
refieren a documentos administrativos comunes a cualquier Institucién. Las especificas
hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

4.40 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remision de los documentos del
archivo de gestion al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de
retencion documental adoptadas.

4.41 TIPO DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales o documentos
relacionados con el mismo tema (HVE), estudio de las diferentes clases de documentos
que pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas.

442 VALOR ADMINISTRATIVO: Aquel que posee un documento para la
administracién que lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio de su
procedimiento y actividades.

443 VALOR PRIMARIO: Es el que tiene los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al indicar, destinatario o beneficiario del documento, es decir a los
involucrados en el tema o en el asunto.

4.44 VALOR SECUNDARIO: Es el que interesa a los investigadores de
informacién retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

4.45 VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determina los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo.

446 RESPONSABLES
Lider de la gestion de archivo/ secretaria de Gerencia /gerencia / todos los lideres de
proceso de la entidad.
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5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AGTIV!DAB

DESCRIPC!ON

e

'REGISTRO

1. CLASIFICACION
DOCUMENTAL

1.1 Clasificar,
identificar la documentacion en
cada archivo de gestion.
*ordenar la documentacién de
acuerdo a la Tabla de Retencion
Documental.

*organizar la informacion por
temas, y anos
(cronolégicamente).

Este procedimiento es realizado
en los archivos de gestion, y en
los archivos centrales de ser
necesario.

organizar e

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos.

Programa de Excel
con el inventario
documental de
archivo FO-GD-34

1.2 La documentacién cuando
ya estd organizada y revisada,
es encarpetada, foliada
debidamente (01 — 200), con un
contenido de cada carpeta de
200 folios, en caso extremo se
puede pasar maximo 10 folios.
Este procedimiento es realizado
en los archivos de gestion, y en
los archivos centrales de ser
necesario

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Programa de Excel
con el inventario
documental de
archivo FO-GD-34

1.3 la documentacion es
marcada con rétulos de carpeta
debidamente diligenciados.
*Organizadas en cajas de
archivo con capacidad para
minimo 5 carpetas y maximo 7
carpetas, debidamente rotulada,
con informacion precisa. Este
procedimiento es realizado en
los archivos de gestién, y en los
archivos centrales de ser
necesario

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Programa de Excel
con el inventario
documental de
archivo FO-GD-34

1.4 Cada area de trabajo de la
entidad por medio de sus
apoyos debe diligenciar el
formato unico de inventarios
documental FUID, para realizar
la transferencia documental en
cada vigencia.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos.

Formato Unico de
inventarios FUID
FO-GD-13
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1.5 Colocar los documentos en | Lider de archivo

unidades de conservacion | /secretaria de

adecuadas que posee el archivo | gerencia /lideres Lecuineftos
central de la entidad. de procesos

1.6 Elaborar inventario

Documental en .la herramienta Lider de archivo Inventario

1. CLASIFICACION
DOCUMENTAL

de Excel, para facilitar Ia
busqueda de la informacion y
hacer el control de la existencia
de la documentacion en el
archivo.

/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

documental en
Excel formato
FO-GD-34

1.7 La solicitud de transferencia
documental de los Archivos de
gestion, para cada vigencia se
proyecta por medio de circular
haciendo relacién de la
documentacion  enviada @ al
archivo en cada vigencia, con
firma del lider del proceso.

Lider de archivo
[secretaria de
gerencia /lideres
de procesos.

Circular FO-GD-29

1.8 Digitalizar la informacion de
la documentacion de cada
proceso de la entidad, recibida
por medio de las transferencias
documentales que se realizan
en cada vigencia en el formato
de inventario documental FUID
FO-GD-13.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos.

Formato Unico de
inventario
documental FUID
FO-GD-13

1.9 Se realiza actualizacién al
cuadro de clasificacion
documental (CCD) del archivo
central en cada vigencia.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Cuadro de
clasificacion
documental (CCD)
FO-GD-33

1.10 Ubicar la documentacién
como archivos de Derechos
Humanos y Archivos de
Derecho Internacional
Humanitario en lugares
adecuados con unidad de
conservacion permanente.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Inventario
documental en
Excel - Formato
Unico de inventario
documental
FO-GD-34.
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1.CLASIFICACION

DOCUMENTAL

1.11  Seimplementa en la
entidad teniendo en cuenta los
lineamientos dados por el
Archivo General de la Nacién. El
sistema integrado de
conservacion (SIC), es el
instrumento archivistico cuya
finalidad es garantizar

la conservacion y preservacion
de todo tipo de informacion,
independientemente del medio
o tecnologia con la cual se haya
generado, manteniendo sus
atributos desde el momento de
la produccién y durante toda su

vigencia.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Formato FO-GD-35

1.12 El archivo se encuentra
organizado por afios para su
mejor ubicacion.

Cada estanteria se encuentra
marcada como Bloque de A1 —
H6, y los stan numerados de 1 a
6

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Inventario
documental en
Excel - Formato

Unico de inventario
documental

FO-GD-34.

1.13 Se deben custodiar los
documentos en cada archivo de
gestion por un periodo de (2)
anos, por cada proceso en la
entidad, En cada vigencia se
debe realizar Transferencia
documental al Archivo Central.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Documentos

1.14 Los archivos electrénicos
se guardan en CDs como
evidencia de actividades
realizadas en cada proceso
para cada vigencia..

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

CDs

1.15 Se realiza actualizacion

del manual de procesos vy
procedimientos de  gestion
documental - informes

trimestrales e informes finales.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Manual de
procesos y
procedimientos de
la gestion
documental/
informe semestral
de las actividades
de la gestion
documental.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD DESCRIPCION | RESP ENSABLV' ~ REGISTRO
T Lid'ervde archivo
2.1 Atender servicio de consulta | /secretaria de T

y entrega de documentos.

gerencia /lideres
de procesos

2.2 Diligencia el formato de
salida de documentos del
archivo central, indicando
numero de folios el nombre de
documento o carpeta, ubicacion
del documento, fecha de salida
y fecha de entrada.

Firma el registro en el formato
de salida de documentos del
archivo central

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Formato de salida
de documentos del
archivo central
FO- GD-12

2. PRESTAMO DE
DOCUMENTOS

2.3 Para el servicio de consulta
y préstamo de documentos, el
funcionario  debe  entregar
dentro de los diez (10) dias
calendario, los documentos que
hayan sido prestados.

En caso de que dicho préstamo
requiera tiempo adicional debe
solicitarlo antes del vencimiento
del tiempo inicial.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Documentos

24 Cuando se recibe el
documento se revisa que este
completo y luego se resalta el
namero de folio y el nimero de
documento o carpeta en el
formato de salida de
documentos del archivo central

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Verificacion en el
formato de salida de
documentos del
archivo central

3. ATENCION A
SOLICITUDES

3.1 Atender a cualquier solicitud
desde el archivo, que requiera la
comunidad en general,
servidores  publicos  oficios
dirigidos a la gerencia o area de
la entidad sera remitido a la
secretaria de gerencia para su
respectiva respuesta en tiempos
establecidos.

Gerencia/Lider
del Archivo
Central/ lideres
de procesos

Oficio




necesario en cada vigencia
segun norma que rige el manejo
del Archivo, Ley 594 del 2000.
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 sctvioap | - Descripoion [ RESECIBARL | peaiciRo.
' 51 El correcto manejo de los
documentos  producidos y
recibidos por la entidad. El éxito
de esta labor depende en gran
medida del Optimo wuso vy| . .
clasificacion de los archivos L;g:gg?a?{ac'ggo Documentos/norma
internos, externos, siendo clave srenciaitemes manejo de archivos,
que se encuentren organizados 9 da Brozesos ley 594 del 2000.
cronolégicamente (dia, mes, P
afio) para permitir al lider de
gestion documental acceder a la
informacién de forma eficiente y
segura.
5.2 Los  expedientes o
documentos en resguardo del
Archivo central por medio de
transferencias documentales, en
cada vigencia es digitalizadoen | | . .
formato de inventario Hldpkide archwo Documentos/norma
documental de archivo para las ésrﬁﬁrc?;a/?izgris manejo de archivos,
4. evidencias del funcionamiento | © detiracesos ley 594 del 2000.
ALMACENAMIEN | de la entidad, en cada area y se P
TO ajusta o actualiza de ser

5.3 Disposicién de documentos:
Siguiendo las bases impuestas
por la valoracion documental
previamente asignadas, debes
determinar el tiempo de vida de
todos los archivos
documentales en Distintas
temporalidades.

A fin de mejorar el rendimiento
de los motores de busqueda,
facilitar el trafico de informacion
uti y  establecer pautas
eficientes.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Documentos/norma
manejo de archivos,
ley 594 del 2000.
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ACTIVIDAD |  DESCRIPCION ”Rgs?%”s‘m‘ REGISTRO
5.4 Los registros para su
archivo Deben estar en
carpetas,  folderes, medio | Lider de archivo > T —

- norma
electrénico o cualquier ofro | /secretariade | 2RO
medio que los asegure gerencia /lideres ley 594 del 2000 ’
identificados con el nombre del | de procesos
registro que contienen.

5.5 Los archivos electronicos | | . .
deben estar en disquetes, L;g:;%?;{:‘g\elo Documentos/norma
discos compactos o cualquier P manejo de archivos,
_ gerencia /lideres lev 594 del 2000
otro medio que los asegure. de procesos By e
5.6 Para asegurar la
conservacion, accesibilidad,
consulta y recuperacion, los | . .
. . Lider de archivo
5. archivos se mantendran en | socrotaria de ggﬁ:{gednéoasrlgr?rrgsa
ALMACENAMIEN | cada area usando archivadores, | gerencia /lideres ) i
TO cajones, anaqueles, estantes 0| = ge procesos ley 594 del 2000

cualquier otro medio que los
asegure.

5.7 Debe evitarse la humedad y
cualquier otro factor fisico que
pueda daiarlos

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Documentos/norma
manejo de archivos,
ley 594 del 2000

5.8 El almacenamiento de los
archivos es responsabilidad del
area que genere los registros o
por el area indicada.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Documentos/norma
manejo de archivos,
ley 594 del 2000
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VESCRIPCION

6.
RECUPERACION

61 Todos Ios documentos en

papel o electrénicos son
clasificados con los cddigos de
su proceso y la serie junto con
el nombre segun la TRD,
ubicados en sitios adecuados

para su conservacion. La
documentaciéon  interna  de
importancia para la entidad

como Resoluciones, Decretos,
Acuerdos son escaneados para
Su conservacion y recuperacion
de la informacion de ser
necesario o solicitado por la
gerencia o la comunidad en
general. La consulta

de la documentacion esta
autorizada al personal que
realiza actividades del proceso,
auditores y usuarios.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Inventario documental
en Excel - Formato
Unico de inventario

documental
FO-GD-34.

7.

7.1 las transferencias
documentales se realizan en
cada vigencia con lineamientos
de las tablas de retencién
documental (TRD), segun la ley
594 del 2000.

Se realiza cronogramas para
que las transferencias
documentales se cumplan en el
periodo indicado a las areas de
procesos de la entidad.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos.

Inventario documental
en Excel - Formato
Unico de inventario

documental
FO-GD-34.

TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL.

7.2 Se realizan visitas de apoyo
en las areas de archivos de
gestién, tema de manejo de la
documentacion, buen uso a los
archivadores de la entidad,
recomendacion respetuosa en
cada area de procesos de la
entidad que requiera el
acompafamiento de Archivo.

Lider de archivo
/secretaria de
gerencia /lideres
de procesos

Oficio/ formato listado
de asistencia
interno/evidencia
fotografica.
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ACTIVIDAD |  DESCRIPCION RESPOENSAB'- | recisRO

7.3 Se realiza cronidgrama para ‘ . ' "y Circulares”
capacitaciones de tema L;g:;g? a?ir:l:;;o FO-GD-29/ formato
transferencias documentales en erencia Nderes listado de asistencia
las areas de procesos de la g de Drofesos interno/evidencia
entidad por medio de circulares. P fotografica.
7.4 se realizan cronogramas
por medio de Circulares para
las transferencias documentales
a los lideres de procesos de la Lider de archivo
entidad. /secretaria de Circulares
las transferencias documentales | gerencia /lideres FO-GD-29
se realizan en cada vigencia de procesos
con lineamientos de las tablas
de retenciéon documental (TRD),
segun la ley 594 del 2000.
7.5 Se diligencia el formato de . .
transferencia documental, por L;::;gfa?{:'g‘elo trg’;g;g:gg; o
los lideres de procesos de la e el
entidad para |§ Sanstaraneia gerencia /lideres documental

7 documental a realizarse en la UE pincesos FO-GE:54

TRANSFERENCIA [YI98NC12,
DOCUMENTAL

7.6 Las transferencias
documentales recibidas en
custodia del archivo central son
digitalizadas en el formato de
inventario documental de
archivo FO-GD-34 vy el
inventario de control de archivos
por cajas FO-GD-31.

Lider de archivo.

Formato de inventario
documental de
archivo FO-GD-34 y
Formato Inventario
de control de archivos
x cajas FO-GD-31.
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gerencia
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 ACTIVIDAD DESCRIPCION. . .. | RESPONSABL 1. pegistRO .
N 8.1 la disposicién final o
eliminaciéon de documentos de
archivo, tanto fisicos como | . .
electronicos debera estar Ilg:rcgeetaarri:h(;\;o
basada en las Tablas de ctongialComits
Retencién Documental (TRD) y gl rstitelonsl s Formato de
Tablas de Valoracion gestion y Eliminacion
Documental (TVD), con el fin de desempefio (FO-GD-23) y actas
garantizar la  conservacion N.ideres de FO-MI-01
especifica de los documentos /
estas deberan ser aprobadas prOcesos
por el comité de archivo o el gerencia
comité institucional de gestion y
desemperio.
lider de archivo
8.DISPOSICION 8.2  Elaborar Iistafio_ de /secrgtaria d'e'
FINAL DE documentos a ser eliminados g_ere‘ncn'?l/Comlte
DOCUMENTOS conforme a lo d|§puesto en la mst1tucn_qnal de qun')ato.qe
ELIMINACION — Ley ylo detgrmmado en el gestion y Eliminacion
DIGITALIZACION | Proceso Gestion Documental y desempefio (FO-GD-23) y actas
someterlo al Comité de Archivo /Lideres de FO-MI-01
para su revision y aprobacion. procesos/
gerencia
8.3 para eliminar documentos
se utiliza el forn[\at_o FQ—GD-23, lider do archivo
para . la eliminacion de | /secretaria de
expedientes o documentos del | gerencia/Comité
archivo central diligenciando: institucional de Formato de
*fecha de eliminacion del gestion y Eliminacién
expediente - informacion de la desempefio (FO-GD-23) y actas
oficina productora: /Lideres de FO-MI-01
Proceso, Eliminaciéon  de procesos/
documentos. Gestion y gerencia
desempefio deberan ser
firmadas.
8.4 Para la eliminacién de los | @rchivo /Comité
documentos anteriores al afio | Institucional de Formato de
2000, sera responsabilidad del dg::guolgo Eliminacién
comité de Archivo. En todos los | % ere% e (FO-GD-23) y actas
casos se debe justificar la procesos/ FO-MI-01




gerencia
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~ acTvibap | DEscripcion | RESPONSABL Y  pegistRo-
lider de archivo
N /secretaria de
8.5 la eliminacion de A "
gerencia/Comité
?nf:i:)nz’:o:i czg o fgs&grg = p(;) ; instituci'onal de Formato de
preservar el medio ambiente. dg::rt;\onesr“:o (FO-E(Sg :gg)c Iogcta &
Sin prejuicio de las normas que ILid erei; de FO:MI-g1
expida el ministerio de medio
ambiente. procesqs/
gerencia
lider de archivo
/secretaria de
8.6 elaboracion de un inventario Qﬁ;?i?cg)gglmééé -
detallado de los expedientes o FIStURAG SPTIHO 90
carpetas a eliminar, gestién y . Eliminacion
diligenciando el formato Unico ?&ZZTQT';: ( O'cég'_ﬁ)_ g1actas
6 de inventario documental fuid. procesos/
8.DISPOSICION .
FINAL DE i
DOCUMENTOS ot o h'
ELIMINACION - | 8.7 los documentos inactivos, es | er eta‘fc (;"°
DIGITALIZACION | decir aquellos que han agotado esrz(r:\rcei a?gim?t &
su vigencia administrativa y que gerencie |
han sido de antemano mstrtuctl%na de Eﬁ”‘?am.‘?e
sefialados como eliminables |, gesnon y nacien
deben destruirse tan pronto aasampolio (FO-GD-23) y actas
como se cumpla el plazo fijado /L:'céeé;essog/e s
por las tablas de retencion perencia
documental. 9
8.8 la documentacién contable, lider de archivo
los documentos que deben /secretaria de
conservarse pugden eliminafse gerencia/Comité
despues de veinte (20) anos | institucional de Formato de
contados desde el cierre de gestién y Eliminacién
aquellos o la fecha del altimo desempefio (FO-GD-23) y actas
asiento, documento o] /Lideres de FO-MI-01
comprobante. procesos/
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ACTIVIDAD DESCRIPCION SRRl moiAc
lider de archivo
/secretaria de
8.9 Eliminacién de documentos | gerencia/Comité
es responsabilidad del Comite | Institucional de Fonmato de
de archivo de cada entidad, del dskiany EHtiinacion
lider de archivo, secretaria de | GeSempeno (FOaLAZa) ¥ actas
: ’ /Lideres de FO-MI-01
gerencia y del gerente. procesos/
gerencia
8.10 La dependencia que
autoriza la eliminacién | lider de archivo
documental elaborara el Acta | /secretariade
en FO-MI-01, la cual debe | 9erencia/Comité
contener como base Ia mstntuctl_qnal da g?r"?am.‘?e
E . it . gestion y iminacioén
o e s o3| sempero | (FO.GDZ)y aces
. T /Lideres de FO-Mi-01
adjunta la relacion de procesos/
8.DISPOSICION | documentos a eliminar gerencia
FINAL DE atendiendo lo dispuesto en la
DOCUMENTOS | TRD/TVD.
ELIMINACION -
DIGITALIZACION 1814 Dos (02) dias hébiles | lider de archivo
después de aprobada la| /secretariade
eliminacion de archivos o | gerencia/Comité
documentos por parte del| institucional de Formato de
Comité de archivo, se debera gestion y Eliminacion
publicar durante 30 dias en la desempefo (FO-GD-23) y actas
pagina web de la entidad para [/Lideres de FO-MI-01
consulta de la Ciudadania, el procesos/
acta de eliminacion e inventarios gerencia
de los documentos aprobados
para eliminacion.
lider de archivo
/secretaria de
gerencia/Comité
8.12 Elaborar acta de | institucional de Formato de
eliminacion de documentos y gestion y Eliminacion
firmarla por Comité de Archivos desempefio (FO-GD-23) y actas
y demas personas que /Lideres de FO-MI-01
intervengan. procesos/

gerencia
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD " DESCRIPCION bidibos REGISTRO
8.13 Al Eliminar los documentos | . .
se deberd levantarse un acta "g‘:;?;:rrighé\éo
suscrita por quienes intervienen ia/Comité
en este. El inventario de los | 98T€NCie
documentos a eliminar hara parte mstltucn'o’nal de F‘?f"?am.‘,‘e
. gestion y Eliminacion
integral del act?. . desempefio (FO-GD-23) y actas
Una vez cumplidos los anteriores A Sderes de FO-MI-01
8.DISPOSICION r?.qqlsno.s i respons_.ablgs gk las procesos/
FINAL DE eliminaciones comunicaran al gerencia
Fondo de Bienestar Social para lo
DOCUMENTOS de su competencia
ELIMINACION — P . , :
DIGITALIZACION 8.14 ‘La depgngienc_:@ que lider de al:ChIVO
autoriza la eliminacion /secretaria de
documental elaborara el Actaen | gerencia/Comité
FO-MI-01, la cual debe contener institucional de Formato de
como base la informacion gestion y Eliminacion
diligenciada en el Formato FO- desempefio (FO-GD-23) y actas
GD-23, donde se adjunta la /Lideres de FO-MI-01
relaciéon de documentos a eliminar procesos/
atendiendo lo dispuesto en la gerencia
TRD / TVD.
9.1 Para utilizar el scanner, se
debe realizar inmediatamente
después de cargar las imagenes
al sistema informatico. Estas Lider de
operaciones se deben hacer Archivo/ Scanner/ Pc/
sobre la copia de consulta Secretaria de Registro en Excel
elaborada en formato JPG o en | gerencia/Lideres |  de documentos
9. una copia provisional en TIFF,| dé proceso/ digitalizados
DIGITALIZACION | previo al proceso de conversion a Gerencia
SE PDF o PDF/A, para facilitar su
DOCUMENTOS loctir.
9.2 Supresion de imagenes en
blanco, siempre y cuando estas Lider de
originalmente no estén foliadas o Archivo/ Scanner / Pc/
que este hecho no cambie la Secretaria de Registro en Excel
cantidad de imagenes en gerencia/Lideres de .dgcgmentos
digitalizacién con valor probatorio. de proceso/ digitalizados

Gerencia
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RESPONSABL |

ACTIVIDAD DESCRIPCION E ~ REGISTRO
9.3 Manejar adecuadamente el
scanner con el fin de conservar”
o primeras imagenes digitales
obtenidas sin ningun tipo de Lider de
tratamiento, con el objeto de que Archivo/ Scanner/ Pc/
se mantenga la originalidad de la | Secretaria de Registro en Excel
documentacién o se puedan gerencia/Lideres de -dOCL.JmentOS
obtener copias a partir de é| para | de proceso/ digitalizados
hacer nuevos tratamientos, esto Gerencia
puede darse con los avances
tecnologicos.
9.4 Revisar y describir en un
formato que permita registrar la Lider de
situacién de las imagenes y Archivo/ Scanner / Pc/
decidir si es pertinente realizar un | Secretaria de Registro en Excel
reproceso o se ha obtenido el gerencia/Lideres de.dgcgmentos
nivel de calidad deseado. 48 procaso; digitakzagns
9. Gerencia
DIGITALIZACION
DE
DOCUMENTOS | 9.5 Manejar el cuidado de los
e e i ey || Liter e
- . Archivo/ Scanner / Pc/
proposito de publicar en 10S| gocretariade | Registro en Excel
canales institucionales, | gerencia/Lideres |  de documentos
documentacion que por la Ley | = de proceso/ digitalizados
1712 de 2014, debe ser puesta a Gerencia
consulta de la ciudadania.
9.6 Manejar las series y/o
subseries documentales con
tiempos de retencién superior a Lider de
10 afios o que su disposicion final Archivo/ Scanner/ Pc/
sea la de conservacién total, de | Secretaria de Registro en Excel
preservacién digital para prevenir | gerencia/Lideres |  de documentos
su pérdida y por ende deben ser | de proceso/ digitalizados
Gerencia

considerados en los planes de
preservacion digital de la entidad.
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5. MARCO LEGAL:

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.
Articulo 23. Formacion de archivos. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos,
los archivos se clasifican en:

Acuerdo 46 de 2000 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion. "Por el cual
se establece el procedimiento para la eliminacion documental”.

Articulo 10. Aprobar el siguiente procedimiento para la eliminaciéon de documentos

Acuerdo 002 de 2004. “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”

Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura “Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto
4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos
del Estado”  Articulo 25.

Acuerdo 003 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion “Por el cual
se reglamenta parciaimente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.”

Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacioén. “Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 y 2609 de 2012, art. 15
eliminacion de documentos. Articulo 220. ELIMINACION DE DOCUMENTOS. La
eliminacion de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos debera estar
establecida en las Tablas de Retencién Documental —=TRD- o Tablas de Valoracion
Documental -TVD

Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacioén, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones"”

Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Cultura”.
Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos
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6. REGISTROS:

@ ®© @ ¢ ® © & © ® @ o 6 6 © © o © o o

Formato de rotulo de caja FO-GD-25

Formato rotulo de carpeta FO-GD-24

Formato tnico de inventario documental de archivo central FO-GD-34
Formato inventario control de archivos x cajas FO-GD-31
Formato de cumplimiento de actividades FO-GH-25

Formato de notificaciones de circulares FO-GD-32

Formato de circulares FO-GD-29

Formato de salida de documentos del archivo central FO-GD-12
Formato de actas de reuniones FO-MI-01

Formato de listado de asistencia interno GO-GH-05

Formato de listado de asistencia externa FO-GH-17

Formato de cuadro de clasificacién documental FO-GD-33
Formato plan de gestién documentai PGD FO-GD-30

Formato de inventario documental FUID FO-GD-13

Formato de Acta de transferencia documental FO-GD-26
Formato de Tabla de Retencién Documental FO-GD-16
Formato de eliminacién de documentos FO-GD-23

Formato de Sistema integral de conservacion SIC FO-GD-36
Formato PQRSDF FO-GD-36

REVISO {APROBO
CARGO | Shpocraep Gencen L.
FRMA | N4 00wl C ;
g

J -
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VERSION | FECHA | RAZGN!‘JELAACTUAUZAC{GN

Actuahzacnon del Manual de proceso y procedlmlentos de Ia Gestlon
documental cumpliendo con lo que rige los lineamientos del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, (Decreto 1499/2017),
01 14/06/2023 | Norma Técnica ISO 9001/2015 y Ley 594/2000 Archivo General de
la Nacion. ELABORACION Y CONVALIDACION DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL. PR-GD-03, VERSION 01 DE
FECHA 14/06/2023

1. OBJETIVOS

Implementar el procedimiento de las Tablas de Retencién Documental de la entidad,
para su debida aprobacién y Convalidacién en el Instituto Municipal de la Cultura de
Yumbo - IMCY.

2. DEFINICIONES

2.1 SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo o6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: acuerdos,
resoluciones, actas, historias laborales, contratos, actas, Informes, entre otros.

2.2 SUB SERIE 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.

2.3 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento
de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de
archivo. Las tablas de retencién documental pueden ser generales o especificas, de
acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier Institucion. Las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.

2.4 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisiéon de los documentos del Archivo de
Gestion al central y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion
documental adoptadas.

2.5 ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre completo o Razoén social.

2.6 OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.
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2.7 CODIGO: Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de
documentos como sus series respectivas. Este debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

2.8 SOPORTE: Indica si el documento estd en Soporte fisico o electrénico, permite
determinar mejores criterios de valoracion y a futuro establecer programas especificos
para la conservacion de los documentos electronicos previamente identificados, puesto
que la produccion documental electrénica se encuentra conservada en diferentes
extensiones, tanto de herramientas ofimaticas como de software especificos de cada
oficina productora necesarios para el cumplimiento de sus funciones, ademas de soportes
custodiados en la nube por medio del correo electrénico.

2.9 RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer
en el archivo de gestion o en el archivo central. Esta permanencia esta determinada por la
valoracion derivada del estudio de la documentacién producida en las oficinas.

2.10 ARCHIVO DE GESTION: Es aquel donde se reline la documentacion en tramite en
busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las oficinas
productoras.

211 ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva,
una vez finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las
propias oficinas y los particulares en general.

2.12 DISPOSICION FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de
la valoracién con mira permanente, a su eliminacion, seleccién por muestreo y/o
microfilmacion.

213 CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son
Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

2.14 ELIMINACION: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de
relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

2.15 SELECCION: Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la
documentacién por medio de muestreo, entendiéndose este como la operacién por la cual
Sé conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial durante la
seleccion con criterios alfabéticos, numericos, cronoldgicos, topograficos, tematicos, entre
otros.
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2.16 MICROFILMACION: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes
electrénicos o magnéticos.

2.17 PROCEDIMIENTOS: En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en
la modalidad de muestreo, microfilmacién y eliminacion.

2.18 CODIFICACION: La codificacién es organica-funcional y estd compuesta de tal
forma que se identifican las unidades administrativas u oficinas, las series y las subseries
segun el caso y responde al sistema de clasificacion documental establecido en la
entidad, aprobado por el Comité Interno de Archivo

3. ALCANCE

Las tablas de retencién documental se deben elaborar y aplicar tanto para la organizacion
y disposicion de documentos fisicos como electrénicos, de conformidad con lo establecido
en el Decreto 2609 de 2012. Todos los procesos y procedimientos y documentacién
internas de la entidad.

4. RESPONSABLES
Lider de archivo/ Secretaria de gerencia/Lideres de proceso / Comité archivo/Gerencia.
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5. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES:

DESCRIPCION

RESPONSABLE

__REGISTRO

1. LEVANTAMIENTO
Y/O COMPILACION DE
LA INFORMACION EN

LA ENTIDAD

1.1 Recolectar y Compilar la
informacioén institucional
Disposiciones legales, actos
administrativos y otras normas
relativas a la creacion y
cambios estructurales de |Ia
entidad (decretos, acuerdos,
resoluciones.) - Estructura
interna vigente de la entidad,
manuales de funciones y de
procedimientos. Organigrama
actual, resoluciones y/o acto
administrativo de creacion de
grupos y asignaciéon de
funciones

1.2 Entrevista con los
productores de los
documentos de la institucién.
1.3 Identificacion y definicion
de unidades documentales.

1.4 Analisis de la produccién y
tramite documental teniendo
en cuenta los manuales de
procedimientos de las
dependencias.

1.5 Anélisis e interpretacion de
la informacién recolectada -
Conformacién de series y
subseries con sus respectivos
tipos documentales y el
resultado del andlisis de los
manuales de procedimientos.

Lider del Archivo
/secretaria de
gerencia/Lideres
de proceso/
Gerencia

Documentos

2. IDENTIFICACION Y
DENOMINACION DE
LAS SERIES Y
SUBSERIES
DOCUMENTALES.

2.1 Una vez identificada y
clasificada fa informacién, se
procedié a designar las series,
subseries y tipos
documentales
correspondientes a cada una
de las dependencias de Ia
entidad, creando asi los
cuadros de clasificacion.

Lider de
archivo/asesor
archivista /lideres
de proceso

Documentos
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5. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES:

|~ DESCRIPCION | RESPONSABLE | REGISTRO

3.1 El Formato de Cuadro de
Clasificacion Documental,
CCD, refleja la jerarquizacion
y clasificacion dada a |Ia

documentacién producida por version 02 de
!a ' er?tldad, se registran Lider del Archivo 2023
3.CUADRO DE Jerarquicamente el fondo, las Jsecretaria de | FO-GD-33
CLASIFICACION | secciones, subsecciones, 1as | goroncia/l ideres 8;‘3‘.’ff° ge
DOCUMENTAL -CCD |Series y las  subseries | ~ go procesos o wik
documentales; ademas se Gerencia 88‘6‘"“9"‘3'

incluyen columnas para los
codigos de las unidades
administrativas, (Seccion vy
subsecciones) de las series y
subseries documentales.

4.1. Recopilacion de las

normas
dentro del cual se
fundamentan las funciones,
obligaciones,

responsabilidades
compromisos de la entidad.

4.2 Estas normas  se
encuentran publicada en Ia
4.RECOPILACION DE pagina oficial de la entidad
LAS NORMAS, ACTOS | para conocimiento de las y los | Lider del Archivo
ADMINISTRATIVOS ciudadanos interesados en la| /secretaria de
APLICABLES EN LA | normatividad aplicable de la gerencia/Lideres | Documentos
ENTIDAD PARFA LA | funcién administrativa de la de proceso/

ELABORACION DE entidad contenidas en Ia Gerencia
LAS TRD Constitucion, actos
administrativos, leyes,
ordenanzas, acuerdos,
decretos, resoluciones,
circulares y demas normas y
documentos que se

encuentran inmersos en la
gestion.
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5. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES:
5.1 Elaboracion y
propuesta de Tabla de
Retencién Documental,
TRD, teniendo como punto
de partida las series y
subseries  documentales
que tramita y administra | Lider del Archivo
— cada dependencia. Las| /secretaria de
ggéﬁ&?&?:%" Dé TRD deben presentarse | gerencia/Lideres aDrc])::on;e_nto y
TABLAS DE RETENCION gcompanadas de una de proceso/ Tablas e
troduccion y de los comité de i
DOCUMENTAL ANTE EL | : | Retencion
COMITE DE ARCHIVO anexos que sustentt::-p el | archivo/ Gerencia DociiEnemntal
proceso de elaboracion y
aseguren su comprension
y aplicacién.
5.2 Presentacion y aval de
la propuesta de Tabla de
Retencién mediante Acta
del Comité de Archivo de
la entidad.
Lider de archivo/ | Documentos
6.1. Remisioén de las TRD | Secretaria Tablas de
al secretario de la Mesa | general /Comité retencién
6.PRESENTACION DE LAS | Técnica del Archivo de la | de Archivo/ | documental
TRD ANTE LA MESA | Gobernacién del Valle del | Lideres de /Tablas de
TECNICA DEL ARCHIVO | Cauca, acompafiadas de procesos/ Valoracién
DE LA GOBERNACION | los anexos que sustenten | Gerencia documental
DEL VALLE el procesos y criterios en | Mesa Técnica del FO-GD-16
su elaboracion. Archivo de la| Documentos
Gobernacién del anexos
Valle del Cauca Resolucién
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5. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES:

DESCRIPCION

| RESPONSABLE

~ REGISTRO

6.PRESENTACION DE
LAS TRD ANTE LA
MESA TECNICA DEL
ARCHIVO DE LA
GOBERNACION DEL
VALLE

62 La Mesa Tecmca del
Archivo de la Gobernacién del
Valle del Cauca, como maxima
autoridad para el aval de la
Convalidacién de las TRD,
sera la entidad evaluadora
para verificar la aplicabilidad
de junto con el AGN, quien
ejercera inspeccion y vigilancia
concordancia con el articulo 32
de la Ley 594 de 2000.

6.3 Una vez aprobadas las
TRD debe hacerse su difusion
indicando:

- Fecha a partir de la cual son
de obligatorio cumplimiento.

6.4 Una vez aprobada la Tabla
de Retencion Documental se
adopta mediante resolucion

6.5 Los documentos de las
Tablas de Retencidn
Documental —TRD. Se deben
publicar en la pagina web de
la entidad, y sera tema de
consulta o descarga como
instrumento de trabajo.

6.6 Socializar la Tabla de
Retenciéon Documental a todos
los funcionarios de la Entidad.

6.7 Implementar en la entidad
las TRD, para los respectivos
documentos de le entidad, de
acuerdo a series y subseries.

Lider de
archivo/Secretari
a de gerencia
flider de
comunicaciones/
Gerencia

Series y Sub
series de las
Tablas de
Retencion
Documental
[Tablas de
Valoracion
Documental
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S. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES:
 ACTIVIDAD DESCRIPCION | RESPONSABLE | REGISTRO
7.1 Elaboracion de Acto| . Acto
administrativo que describe el | lider de archivo / inistrat
) - Secretria de administrativo
7. IMPLEMENTACION Y | Uso de la tablas de retencion : - Tablas de
VERIFICACION DELA [documental de  manera | 9erencia/Comité retencion
TABLA DE RETENCION | obligatoria en Ia entidad. i Chiv;’/‘zi deres | documental
DOCUMENTAL 7.2 Verificar el uso adecuado de Droceses/ [Tablas de
de las Tablas de Retencion Gperencia Valoracion
Documental. documental
MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos. Articulo 23. Formacién de archivos. Por
medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. -
Resolucion 128 del 28 de mayo de 2010 por la cual se actualiza Ia metodologia de
evaluacion de TRD y de TVD.

Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura “Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto
4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos
del Estado”.

Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacién de documentos. La eliminacion de
documentos de archivo debera respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias
que rigen el particular, en las tablas de retencién documental o las tablas de valoracién
documental con la debida sustentacion técnica, legal o administrativa.

Acuerdo 002 de 2004. “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”.

Acuerdo 003 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién “Por el cual
se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién y se dictan ofras
disposiciones.”

Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacién. “Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 y 2609 de 2012, “Por el
cual se reglamenta el procedimiento para elaboracion, aprobacion evaluacion y
convalidacion implementacion, publicacion e inscripcién en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental ~TRD- y Tablas de
Valoracién Documental —=TVD-.



VERSION : 01

ELABORACION Y CONVALIDACION DE LAS Fécha:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD 14/06/2023
PR-GD-03

Pagina 9 de 10

MARCO LEGAL

Acuerdo 46 de 2000 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion. "Por el cual
se establece el procedimiento para la eliminacién documental". deberan implementar un
Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos.

Decreto 1499/2017. Modelo integrado de Planeacién y Gestién MIPG 3ra. Dimensién.
Gestion por resultados. 3.2.1 Fortalecimiento organizacional y simplificacion de los
procesos. 3.2.1 Ventanilla hacia dentro. Elementos que utiliza la entidad para operar
internamente. 3.2.1.3 Gobierno digital TIC para la gestion. 3.2.1.4 Politica de seguridad
digital. 3.2.2.1. Relacién con el ciudadano.3.3. Atributos de calidad. Compromiso con el
medio ambiente. Presentan PQRSDF. 52. Dimension. Informacion y comunicacioén. 5.2.2.
Politica Documental. 72. Dimensién. Control interno.

Norma Técnica ISO 9001/2015. 4. Contexto de la organizacion. 4.3. Alcances del sistema
de Calidad y sus procesos. 5.1. Liderazgo y compromiso. 5.3 Roles y responsabilidades.
7. Apoyo. Recursos humanos. 7.1.3. Infraestructura. 7.4. Comunicacion. 9.2. auditoria
interna. 9.3. Revision por la direccion. 10. Mejora Continua

. REGISTROS
° Formato de rotulo de caja FO-GD-25

° Formato rotulo de carpeta FO-GD-24

© Formato unico de inventario documental de archivo central FO-GD-34
® Formato inventario control de archivos x cajas FO-GD-31

° Formato de cumplimiento de actividades FO-GH-25

° Formato de notificaciones de circulares FO-GD-32

° Formato de circulares FO-GD-29
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7. REGISTROS

) Formato de salida de documentos del archivo central FO-GD-12

° Formato de actas de reuniones FO-MI-01

° Formato de listado de asistencia interno GO-GH-05

° Formato de listado de asistencia externa FO-GH-17

) Formato de cuadro de clasificacion documental FO-GD-33

o Formato plan de gestion documental PGD FO-GD-30

° Formato de inventario documental FUID FO-GD-13

° Formato de Acta de transferencia documental FO-GD-26

° Formato de Tabla de Retencién Documental FO-GD-16

° Formato de eliminacion de documentos FO-GD-23

. Formato de Sistema integral de conservacién SIC FO-GD-36

e Formato PQRSDF FO-GD-36 Y Formato de Actas FO-MI-01

REVISO APROBO

CARGO A ﬁchGTAB}A
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Actualizacion del Manual de proceso y procedimientos de la Gestién
documental, cumpliendo con los lineamientos del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion MIPG, (Decreto 1499/2017), Norma

01 14/06/2023 | T4cnica SO 9001/2015 y Ley 594/2000 Archivo General de la
Nacion. SISTEMA INTEGRAL DE CONSERVACION Y
PRESERVACION DOCUMENTAL - SIC. PR-GD-04 VERSION 01
DE FECHA 14/06/2023

1. OBJETIVOS

Implementar el procedimiento del sistema Integral de Conservacién y Preservacién, en la
entidad, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital
en el Instituto Municipal de la Cultura de Yumbo - IMCY.

2. DEFINICIONES
2.1 ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre completo o Razén social.

2.2 OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

2.3 CODIGO: Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de
documentos como sus series respectivas. Este debe responder al sistema de clasificacién
documental establecido en la entidad.

2.4 SOPORTE: Indica si el documento esta en soporte fisico o electrénico, permite
determinar mejores criterios de valoracién y a futuro establecer programas especificos
para la conservacion de los documentos electrénicos previamente identificados, puesto
que la produccion documental electrénica se encuentra conservada en diferentes
extensiones, tanto de herramientas o fimaticas como de software especificos de cada
oficina productora necesarios para el cumplimiento de sus funciones, ademas de soportes
custodiados en la nube por medio del correo electronico.

2.5 RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer
en el archivo de gestion o en el archivo central. Esta permanencia esta determinada por la
valoracién derivada del estudio de la documentacién producida en las oficinas.

2.6 ARCHIVO DE GESTION: Es aquel donde se reline la documentacion en tramite en
busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las oficinas
productoras.
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2.7 ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva,
una vez finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las
propias oficinas y los particulares en general.

2.8 DISPOSICION FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de

la valoracion con mira permanente, a su eliminacién, seleccién por muestreo y/o
microfilmacion.

2.9 CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son
Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

2.10 PRESERVACION: el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
Durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de
su medio y forma de registro o almacenamiento.

2.11 ELIMINACION: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de
relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

2.12 SELECCION: Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de Ia
documentacion por medio de muestreo, entendiéndose este como la operacién por la cual
se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial durante la
seleccién con criterios alfabéticos, numéricos, cronolégicos, topograficos, tematicos, entre
otros.

2.13 Biodeterioro: cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo
Por la accién de organismos tales como hongos y bacterias.

2.14. Carga de Polvo: peso de material particulado que se deposita en una unidad de
area y unidad de tiempo. Carga Microbiana: Nimero de unidades Formadoras de colonias
(U.F.C.) de microorganismos (Hongos y bacterias) presentes en un volumen (m?) de aire
analizado.

2.15 Condiciones medioambientales: se refiere a los agentes ambientales directamente
relacionados con la conservacion de los documentos tales como la humedad, la luz, la
temperatura y la polucion.
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2.16. Conservacién Preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas
De orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir

El nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacién - restauraciéon. Comprende actividades de gestién

Para fomentar una proteccién planificada del patrimonio documental.

2.17 Conservacién Documental. Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion - restauraciéon adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional
De los documentos analogos de archivo.

2.18 Desinfeccién: Eliminacion de gérmenes que infectan o pueden provocar una
infeccion en un lugar.

2.19 Desinsectacién: Eliminacién de insectos que afectan los soportes documentales,
Especialmente el papel y carton.

2.20 Desratizacién: Eliminacién de roedores.

3. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservaciéon SIC, cconstituye testimonios juridicos,
administrativos y culturales para los ciudadanos, por lo que se hace necesario
salvaguardar los documentos que forman parte del acervo documental que constituira la
historia y patrimonio del Estado.

Lideres de proceso y comunidad en general a tener acceso a los documentos, siempre y
cuando se cumpla con la normatividad, salvo excepciones que establezca la Ley.

4. RESPONSABLES

Lider de archivo/ Secretaria de gerencia/Lideres de proceso / Comité archivo/Gerencia.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.Programa
Inspeccién
mantenimiento
sistemas
almacenamiento
instalaciones fisicas

de

de
de

1.1 Mantener en buenas
condiciones las instalaciones
fisicas de los archivos y los
sistemas de almacenamiento,
con el fin de minimizar los
riesgos asociados con la
conservacion  del  material
documental independiente del
soporte 0 medio donde este
registrado

1.2 Revision periédica de las
instalaciones fisicas de los
archivos y los sistemas de
almacenamiento

(presencia de  humedad,
hongos, grietas, fisuras e
inclinaciones en pisos, muros,
techos y puertas).

1.3 Revision de los
componentes tecnoloégicos
instalados en depositos

(camaras, controles de acceso,
aires acondicionados,
funcionamiento de los equipos
sistemas de luces (encendido,
( Intermitencia o intensidad).

1.4 Revisién de instalaciones
de seguridad, deteccion de

fuego, sistemas de alarma
(Garantias y
certificados), teniendo en

cuenta manuales y garantias.

1.5 Revisar que los
mantenimientos correctivos
sean programados segun la
necesidad.

Secretaria
general /Lider el
archivo/Lider de

mantenimiento

Evidencias
fotograficas
con el area de
mantenimiento
de |a entidad
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& Zonas
almacenamiento

de
y

distribucién del archivo

2.0 Las areas destinadas para
la custodia utilizan estanteria
de 2.20 mts de alto o de mayor
tamafo sefialado, que
cumplan con las condiciones
de capacidad y resistencia. La
estanteria total tiene menos de
100 mts de longitud.

estan
laminas

21 Los estantes
construidos en
metalicas sdélidas,
Resistentes y estables con
tratamiento  anticorrosivo y
recubrimiento horneado
guimicamente estable.

2.2 Las areas destinadas para
la custodia de la
documentacién cuentan con
elementos de control vy
aislamiento que garanticen la
seguridad

de los acervos.

2.3 Mantener en buenas
condiciones las instalaciones
fisicas de los archivos y los
sistemas de

almacenamiento, con el fin de
minimizar los riesgos
asociados con la conservacion
del material documental
Independiente del soporte o
medio donde este registrado.

Secretaria
general /Lider del
archivo/Lider de
mantenimiento

Lugar
adecuado vy
Estanterias
fisicas
medidas
establecidas.

con

3.Saneamiento
ambiental:
desinfeccion,
desratizacion
desinsectacion

Limpieza,

y

3.1 Mantener los elementos
del medio ambiente (tanto
naturales como los aportados
por el hombre) en condiciones
aptas para la Conservacion
Documental y el desarrollo del
ser humano (mitigar riesgo de
enfermedad).

Secretaria
general /Lider del
archivo/Lider de
mantenimiento

Formato
FO-GD-35
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3.2 Limpieza y desinfeccién de
espacios, mobiliario y unidades
de almacenamiento.

- Jornadas de fumigacion de
areas de archivo.
3.Saneamiento -. Jornadas de desratizacion.

i impi impi Secretaria
ambiental: Limpieza, | -. Limpieza puntual de ;
desinfeccion, documentos identificando el genc;t_'al I/ll_.'lger gel Fi)or(r,-‘,n[?tgs
desratizacion y | material contaminado, Todas arc |¥o meryl i € siadl
desinsectacion las areas de archivo, en MAREIERERo

especial espacios donde se
adelantan procesos
archivisticos de custodia,
conservacion y consulta de la
informacién

6. MARCO LEGAL

*Ley 594 de 2000 en el titulo XI “Conservacién de Documentos”, Articulo 46 establece:
“Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Puablica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del

Ciclo vital de los documentos”.

*Decreto 2578 de 2012 en su articulo 2° “Fines del Sistema Nacional de Archivos”,
estipula que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir
las politicas estrategias, metodologias, programas y disposiciones en materia archivistica
y de gestion de documentos, promoviendo la modemizacion y desarrolic de los archivos
en todo el territorio nacional.

*Decreto 2609 de 2012, en su Capitulo IV “La gestién de los documentos electrénicos de
archivo”, establece en su Articulo. 29 los requisitos para la preservacion y conservacion
de los documentos electrénicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacion y
conservacion en el tiempo

*Ley 1712 de 2014 Las entidades del Estado y los sujetos obligados por Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional (), deben
formular el Programa de Gestion Documental (PGD) como parte de su Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Accién Anual, el cual debera contar con los siguientes procesos:
Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencia y Disposicion
final, y transversales a estos, el proceso de Valoracién y el proceso de Preservacion a
Largo Plazo, resultado de la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién.
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*Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 9° “Procesos de la gestién documental” numeral g),
define la preservacion a largo plazo como: “el conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”

*Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su articulo
12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia secundaria de los
documentos y archivos electrénicos declarados de conservacion permanente, tanto al
Archivo General de la Nacion como a los archivos generales territoriales de forma que se
asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

*Decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5° “condiciones técnicas”, establece que
corresponde al Archivo General de la Nacion de conformidad con las normas expedidas
por el Ministerio de Cultura, la funcién de reglamentar las condiciones técnicas especiales
de los bienes muebles de caracter documental archivistico, susceptibles de ser
declarados como Bien de Interés Cultural. Adicionalmente, los siguientes acuerdos de

conservacion:

“Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V “Acceso a los documentos de
archivo”, del AGN del Reglamento general de archivos sobre “Restricciones por razones
de conservacion”.

Acuerdo AGN 006 del 15 de octubre de 2014. Un Sistema Integrado de Conservacion es
el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestiéon, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

7. REGISTRO:
Formato Sistema Integral de conservacion SIC. FO-GD-35
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