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OBJETIVO: Definir el conjunto de operaciones técnicas para declarar los documentos
en el sistema de gestion documental de la Gobernacién del Cesar, clasificarlo, ubicarlo
en el nivel correspondiente, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

. ALCANCE: Todos los documentos que ingresan y produce la Gobernacién del Cesar
en cumplimiento de sus funciones y que se encuentran contenidos en las Tablas de
Retencion documental de acuerdo con una serie, sub serie y tipologias documentales.

3. RESPONSABLE: Profesional Universitario del Grupo de Gestion documental, y los
servidores publicos que de acuerdo con sus funciones produzcan documentos y
tengan en custodia los archivos de gestion de la Gobernacion del Cesar.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acuerdo AGN 007 de 1994, Reglamento General de Archivos

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos

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. Articulos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de
correspondencia, radicacion y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.
Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y
se establece la red nacional de archivos, asigna a los Archivos Generales Territoriales
entre otras funciones, la de garantizar el acceso de los ciudadanos a los documentos
publicos, organizar, conservar y divulgar el acervo documental que integra los fondos
del ente territorial respectivo, asi como los que se confie en custodia.

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 Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado".

Articulo 9° Procesos de la Gestion Documental, numeral d: establece que la
organizacion comprende el conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestién documental, clasificarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

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

Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacion: Por el cual se establecen
los criterios basicos para la clasificaciéon, ordenacion y descripcion de los archivos en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y de acceso a la informacién publica
Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Naciéon: Por medio del cual se
establecen los criterios basicos para creaciéon, conformacion, organizacién, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacion: Por el cual se establecen
las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos de
archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13 y
14 de la ley 594 de 2000.

Decreto 103 de 2015, Reglamenta la ley 1712 de 2014

DEFINICIONES

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley. ;

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.
Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que ésta
al servicio de la gestidn administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y retine los documentos

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y
del que se le confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestién, la documentacién que por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.
Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Pagina: 2 de 11
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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 publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.
Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales :
Certificacion de documentos: Accién de constatar la presencla de determinados
documentos o datos en los archivos.

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

Clasificaciéon documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organica funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).
Cédigo: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

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

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién

producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y
las series y subseries documentales.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizaciéon documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcién y de consulta.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
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Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas
o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para
el cumplimiento de sus funciones.

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

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

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo
y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual
posibilita la reconstruccion de la hlstona institucional.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico
O por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén
de su objeto social.

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

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario pulblico en ejercicio de
SuU cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

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

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

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

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

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

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacioén que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion. i
Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales. -

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

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

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

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

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

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

Signatura topografica: Identificaciéon convencional que sefala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el depésito y mobiliario de un archivo.

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

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

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




GOBERNACION DEL

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Cadigo: GC-PPA-068
Versién: 1

Fecha: 27/07/2015
Pagina: 6 de 11

CESAR

Testigo: Elemento que indica la ubicaciéon de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccién o
reubicacién y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccuon 0 recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remisién de los documentos deI archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retenciéon y de
valoracién documental vigentes.

Unidad administrativa: Oficina o dependencia de la entidad.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

POLITICAS DE OPERACION

Todas las dependencias que hacen parte de la estructura organica de la Gobernacion
del Cesar deberan aplicar las Tablas de Retencion documental aprobadas por la
entidad.

En cada dependencia de la Gobernacion del Cesar debera estar designado mediante
funciones un funcionario de la planta global como responsable y custodio del Archivo
de Gestién de cada dependencia.

Todos los documentos que se produzcan en una dependencia en el desarrollo de sus
funciones deberan estar contenido en la Tabla de retencién documental de esa
dependencia.

La apertura y organizacion de las carpetas o expedientes se hara de acuerdo con las
series y/o subseries definidas en la Tabla de Retencién Documental de cada una de
las Sectariales y Oficinas de la Gobernacion del Cesar.

Cada dependencia garantizara la correcta aplicacion de los procesos y procedimientos
descritos para la organizacion de sus expedientes de acuerdo a las series y subseries
establecidas en la Tabla de Retencion Documental.

Cada dependencia llevara estricto control sobre la custodia de sus expedientes y
aplicara los procedimientos para el acceso y consulta de estos por usuarios internos o
externos.

El proceso de organizaciéon documental se hara por los responsables de cada
dependencia.
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v" Los documentos no se conservaran en AZ, en ninguna de sus fases (Archivo de
Gestién, Archivo Central y Archivo Histérico).

v" Las unidades de conservacion (carpetas y cajas) seran las que se establezcan en el
Sistema Integrado de Conservacion.

v" El contenido en un expediente sera de 200 folios y maximo un 5% mas, sin que se
afecte la integridad de la unidad documental.

v" La organizacién de expedientes laborales debera seguir los procedimientos aca
establecidos y los documentos minimos requeridos seran los que establece la Circular
004 del 06 junio de 2003 expedida por El Archivo General de la Nacién y la Funcién
Publica.

v" Todas las oficinas de la Gobernacion del Cesar deberan diligenciar la base de datos
de archivos de gestion y elaborar los inventarios documentales de sus expedientes.

v" Cuando un funcionario se vincula, traslada o retira debera recibir y entregar los
documentos o expedientes a su cargo debidamente organizados y registrados en el
Formato Unico de inventario documental y formalizara su entrega con la firma del acta
respectiva. _

7. CONTENIDO

N° FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

e 7_’_ 1. ORGANlZAclON DE DOCUMENTOS EN ARCHIVGSEGEST&GN e
7141 |IEl  funcionario  responsable de Profesional lider del|] Tabla de
Apertura de Archivo de cada dependencia o el proceso, Retencion
expedientes profesional que inicia el tramite} funcionarios Documental
hace apertura de carpetas con base] publicos de la GC-FPA-032,
n su tabla de retencion documentall Gobernacién del Cuadros de
l para ello utiliza las unidades de| Cesar que tienen a| Clasificacién
onservacion (cajas y carpetas),| su cargo el archivo| documental.
escritas en el sistema integrado de{ de gestién de cada
onservacion (SIC). dependencia, Manual de
servidores publicos |Procedimientos
La dependencia recibe o envial quetenganasu en Gestion
ocumentos de acuerdo con suscargo expedientes o] Documental
unciones para ser tramitados V| carpetas GC-MPA-003
rchivados.
El funcionario codifica las carpetas, Formato
eniendo en cuenta el codigo que le| Identificacion
orresponde segun la Tabla de| de Carpeta
Retenciéon Documental. (Formato GC-FPA-027
GC-FPA-027).
Formato GC-
FPA-045 —
Historia laboral
—hoja de
control
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71.2 [El funcionario responsable de]Profesional lider del| Tabla de
Clasificar los Archivo de cada dependencia o el proceso, Retencién
documentos profesional que inicia el tramit funcionarios Documental

consultan su Tabla de retencion] publicos de la GC-FPA-032
l documental, identifican sus series y] Gobernacion del
subseries con los documentos| Cesar que tienena| Manual de
sefialados en la Tabla de retencion| su cargo el archivo |Procedimientos
documental. de gestion de cada| en Gestion
dependencia, Documental
|ldentifican las series y subseries| servidores publicos | GC-MPA-003
con los documentos sefialados en la] que tengan:a su
[Tabla de Retencion Documental dejcargo expedientes o)
la dependencia. carpetas
Clasifica los documentos, de
acuerdo con su TRD.
Los que no pertenecen a su TRD
los remite a la dependencia que le|
orresponde, segun procedimiento
e gestion y tramite.

713 El funcionario responsable de|Profesional lider del] Manual de
Depurar los rchivo de cada dependencia proceso, Procedimientos|
documentos separa y refira los documentos de|  funcionarios en Gestion

poyo, copias Yy documentos sin| publicos de la Documental
l irma documentos en blanco dell Gobernacion del | GC-MPA-003

xpediente o carpeta. Cesar que tienen a

Retira material abrasivo como| su cargo el archivo

ganchos legajadores metalicos,]| de gestion de cada

grapas, click de los documentos. dependencia,
servidores publicos
que tengan a su
cargo expedientes o
carpetas

71.4. Il funcionaric responsable de]Profesional lider del] Manual de
Ordenar los Archivo de cada dependenci proceso, Procedimientos
documentos procede a ordenar los documentozl funcionarios en Gestion

de manera cronologica dentro de] publicos de la Documental
l las  carpetas, siguiendo  los] Gobernacion del | GC-MPA-003

lineamientos del Manual de Gestién] Cesar que tienen a

Documental. su cargo el archivo | GC-FPA-025-

de gestion de cada | REFERENCIA

El funcionario encargado ordena] dependencia, CRUZADA

cronolégicamente los tipos) servidores publicos

documentales que conforman cada] que tengan a su

serie o sub-serie, en susjcargo expedientes o

respectivas unidades d carpetas

|conservaci0n (carpetas)

respetando la secuencia en qu
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ueron creados, es decir, el
ocumento mas antiguo es el
primero de la carpeta y el mas
reciente es el ultimo documento de
la carpeta o expediente.

El funcionario ubica los documentos
n orden cronolégico dentro del
xpediente o]

rrespondiente, de tal manera quej
e pueda evidenciar el desarrollo de
los tramites.

carpetal

Cuando un documento ingrese a la
dependencia o se produzca y haya
jsurtido su tramite se identifica |
serie o sub-serie documental a la
que pertenece y se ingresa a
lexpediente o carpeta.

Se alinean los folios de la carpeta
xpediente, teniendo en cuenta el
borde superior de cada folio.

Perforar los folios de cada carpeta o
xpediente tomando como
referencia una hoja tamario oficio.

Se Agrupan los documentos dentro
de la carpeta con un gancho
legajador plastico, cerciorandose

una serie o sub-serie.

que los documentos corresponden al

71.5 :
Foliar los

documentos

la ordenacion del expediente, Yy
procede con la foliacidon siguiendo

l

los lineamientos del Manual de
Procedimientos de Gestion|
Documental.

Con lapiz de mina negra blanda tipo)
HB, B y No. 2 inicia el proceso de
oliacion con el numero 1 el cual
orresponde al primer folio del
ocumento que dio inicio al tramite,
n consecuencia corresponde a la
echa mas antigua.

|E! funcionario responsable verificalProfesional lider del

proceso,
funcionarios
publicos de la
Gobernacion del
Cesar que tienen a
su cargo el archivo
de gestion de cada
dependencia,
| servidores publicos
que tengan a su
cargo expedientes o
{ carpetas

Se escribe el nimero en la esquinal

Manual de
Procedimiento

en Gestion

Documental
GC-MPA-003
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superior derecha en el folio rect
(Primera cara de un folio, la que se|
numera), en el mismo sentido del
texto del documento.

Cada documento que llegue al
expediente debe continuar con el

proceso respetando el orden
cronologico.

7.1.6 — . Clasificado, ordenado y foliado ellProfesional liderdel| . Formato
Diligenciamiento | loypediente el funcionario diligencia proceso, Identificacion
de instrumentos | |5 'Hoja de inventario de carpeta! funcionarios  [de carpeta GC-

de control (GC-FPA-026)), con los datos de| publicosdela FPA-027
cada uno de los tipos documentalesl Gobernacion del
que se encuentran dentro de la| Cesar que tienen a Formato
l carpeta. su cargo el archivo | Inventario de
-] de gestién de cada | carpeta GC-
|Diligencia el rétulo de la carpetal = dependencia, FPA-026
(GC-FPA-027) con la informacion| servidores publicos
correspondiente a la serie 0o sub{ que tengan asu
serie que corresponda, dejandojcargo expedientes o] Manual de
abierto los campo carpetas |Procedimientos
correspondientes a la transferencia, en Gestion
y las fechas final y folio final, ya que] Documental
se diligencian cuando esa carpetal GC-MPA-003
llega a su maxima capacidad.
Se identifica el Mobiliario de Base de datos
cuerdo con los lineamientos del Archivos de
Manual de Procedimientos en Gestion GC-
gestion documental. FPA-029
Se ubican los expedientes o
carpetas en el mobiliario que se
ltiene disponible previamente)
identificado.
Se ingresan los datos del
expediente en la base de datos
(GC-FPA-029), para su control vy
Ifécil ubicacion.
71.7 E| funcionario de la dependencialProfesional lider del

Actualizacion de
expedientes e
instrumentos

limenta los expedientes o carpetas

nueve documento, actualizando los

l

datos  en los
orrespondientes.

ada que ingresa o se produce unj

instrumentos|

proceso,
funcionarios
publicos de la
Gobernacion del
Cesar que tienen a

su cargo el archivo
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de gestion de cada
dependencia,
servidores publicos
que tengan a su
cargo expedientes o

carpetas

718 — [El funcionario de la dependencialProfesional lider del] Tabla de

Elaboracion de | lverifica que los expedientes o proceso, Retencion
inventarios carpetas hayan finalizado su funcionarios Documental

tramite. publicos de la GC-FPA-032

l Gobernacion del

\Verifica la Tabla de retencién paral Cesar que tienen a | Formato Unico

establecer el tiempo que deben|su cargo el archivo | de Inventario

conservalos en el archivo de gestion| de gestién de cada| documental

después de cerrado el expediente, dependencia, GC-FPA-028

|IDiligencia el formato unico de
inventario documental (GC-FPA
028), previa verificacion que lo
expedientes se encuentren
organizados y con la integridad d
los documentos que lo componen.

Prepara los expedientes que de
cuerdo .a la Tabla de Retencién
deben ser transferidos hasta el
Archivo Central  y segun el
cronograma de  transferencias]
aprobado por Archivo Central.

|comunica al jefe de la dependencial
ly hacen solicitud de transferencia al
IArchivo Central.

Aplica el procedimiento para
Transferencias documentale:
(Consultar  Procedimiento  par:

[Transferencias documentales).

u.a dependencia remite |
ransferencia al Archivo Centra]

cuando cumple con los requisito
exigidos de acuerdo con el Formato
|inico de inventario documental en
la fecha consignada en el
cronograma.

servidores publicos
que tengan a su
cargo expedientes o
carpetas

. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO
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7.21 — El funcionario asignado en Archivo] Funcionarios de Tabla de
Recibir . Central recibe de las dependencias,| Archivo Central de | Retencion
transferencias las transferencias documentales] la Gobernacion Documental
primarias en las unidades de GC-FPA-032,
l onservacion (carpetas y cajas) Cuadros de
doptadas por la entidad de Clasificacion
cuerdo con el sistema integrado d documental.
onservacion.
ER: Procedimiento dej Manual de
ransferencias documentales. |Procedimientos
~en Gestion
Documental
GC-MPA-003
7.2.2 Si la transferencia esta bien| Funcionarios de Tabla de
Ubicacion de los laborada, el Funcionario asignado| Archivo Centralde | Retencién
documentos n Archivo Central ubica los| la Gobernacion Documental
documentos de acuerdo con Ia GC-FPA-032
structura organica y conforme 3
l las Tablas de Retencién de la Manual de
Entidad. |Procedimientos
en Gestion
ER: Manual de procedimientos| Documental
e Gestion documental GC-MPA-003
7.2.3 El funcionario asignado en Archivol] Funcionarios de Manual de
Ordenar los Central adopta los sistemas de| Archivo Central de [Procedimientos
documentos rdenacién que permiten ubicarl la Gobernacién en Gestién
secciones, subsecciones series Y| Documental
l subseries y velara por la correct GC-MPA-003
rganizacion e instalacion de la
unidades de conservacion |
Imacenamiento.
7.24 Actualizar El funcionario asignado en Archivol Funcionarios de |Base de datos
Inventarios Central a partir de la transferencial Archivo Centrga] de Arch'iyos de
Documentales primaria, actualiza el inventario] |a Gobernacion Gestion GC-
eneral de documentos con todos FPA-029
los elementos que faciliten Ig
localizacion de los mismos y de ser
necesario elabora los instrumentos|
e consultas requeridos.
7.25 . Funcionarios de Tabla de
ﬁg{g’:ctig?:is d‘::e Archivo Centralde | Retencién
VAIGEICTon echa establecida en la Tabla d la Gobernacién, Documental
S p——— etencién, cumplido ese térming| Lider de procesoy | GC-FPA-032

plica el procedimiento para] comité interno de

!

isposicion final de documentos: archivos.
Elimina, Seleccion, Digitaliza

En archivo central se conservan los|
ocumentos hasta que se cumpla la
8

ransfiere al Archivo Hlstérlco
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Actualiza inventarios documentales,
descargando las series y subseries
que se les aplico TRD y TVD.

' 7.3. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL
. DEPARTAMENTO O HISTORICO

~ ARCHIVO GENERAL DEL

7.341.

Funcionarios de

" Tablade

Recibir rchivo General recipe las] ' d
ransteranicias de ransferenmas secundarias N de] Archivo Centfal de | Retencién
Archive Centeal o rchivo Cen.tral de |a‘ Qobemacron o la Gobemac:ﬁn y | Documental

entidad e la entidad publica, en las|Archivo General del|] GC-FPA-032,

unidades de conservacion (carpetas] Departamento Cuadros de
cajas) adoptadas por la entidad de| B - Clasificacion
cuerdo con el sistema integrado de documental.
onservacion.
ER: Procedimiento dej Manual de
ransferencias documentales. |Procedimientos
en Gestion
Documental
GC-MPA-003
7.3.2. Ubicacién de los Archivo General ubica los| Fupcionarios de Tabla Qe
documentos documentos de. acuerdo con ' lglArchivo General del|] Retencion
[estructura organica de los fondos of Departamento Documental
l depositos. GC-FPA-032
ER: Manual de procedimientos| Manual de
e Gestion documental Procedimientos|
en Gestion
Documental
GC-MPA-003
7.3.3 IArchivo  General adopta los] Funcionarios de Manual de
Ordenar los sistemas '~ de ordenacion  que]Archivo General del|Procedimientos
documentos permiten ubicar secciones,| Departamento en Gestién
. ubsecciones series y subseries Y Documental
i elara por la correcta organizacion GC-MPA-003
instalacion de las unidades de
onservacion y almacenamiento.
7.3.4. Actualizar rchivo General a partir de la] Funcionarios de |Base de datos
inventarios ra.nsferencl:ia secundaria, actualizal Archivo General del Arch_iyos de
documentales | inventario general de documento Departamento Gestion GC-
on todos los elementos qu FPA-029
¢ aciliten la localizacion de los
mismos.

7.3.5

rchivo  General mejora el
instrumento de consulta entregadol

Funcionarios de
Archivo General del

Base de datos
Archivos de
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por el remitente de la transferencial] Departamento Gestién GC-
conformara otros instrumentos de| FPA-029
onsulta.

Elabora
instrumentos

de consulta Mantiene disponibles los
documentos mediante los
instrumentos de consulta
elaborados e implementa los

servicios de archivos.

CONTROLES

El profesional del Grupo de Gestién documental con sus profesionales a cargo hara
visitas de seguimiento a cada dependencia, de acuerdo con el cronograma
establecido para verificar el cumplimiento y aplicaciéon de los procesos aca descritos
en materia de gestion documental.

Informara al jefe de la dependencia cuando se evidencia que no se estan llevando a
cabo los procesos de organizacion y en conjunto con la oficina de control interno de
gestion coordinaran las acciones tendientes a establecer planes de mejoramiento
interno con esa dependencia.

Cuando persista la inconsistencia se llevara el caso al Comité Institucional de archivos
quien tomara las acciones tendientes para garantizar el cumplimiento de los procesos
y notificara de tal situacion a la oficina de control interno disciplinario para que inicie el
proceso disciplinario contra el o los funcionarios que estan omitiendo dicho
procedimiento de acuerdo con sus funciones.

REGISTROS

Codigo __Nombre del registro

GC-MPA-003 | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN GESTION DOCUMENTAL

GC-FPA-025 | REFERENCIA CRUZADA

GC-FPA-026 FORMATO INVENTARIO DE CARPETA

GC-FPA-027 FORMATO IDENTIFICACION DE CARPETAS

GC-FPA028 | FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

GC-FPA-029 BASE DE DATOS PARA ARCHIVOS DE GESTION

GC-FPA-032 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GC-FPA-045 FORMATO HISTORIA LABORAL — HOJA DE CONTROL

S/IC BASE DE DATOS PARA INVENTARIOS GENERALES
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version Descripcion
__ ELABORO Sl REVISO e __APROBO :
Nombre | Aracely Narvaez | Nombre | Jaime Luis Fuentes | Nombre Jaime Luus Fuentes
Altamiranda Pumarejo Pumarejo
Cargo Profesional Cargo Secretario de | Cargo Secretario general
Universitario Despacho
Fecha 09/07/2015 Fecha 09/07/2015 Fecha

Resolucion #




