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1. OBJETIVO: Mantener un alto nivel de control, confiabilidad, disponibilidad,
conservacion, uso y acceso a la informacion, a través de la gestion en el archivo en
sus tres fases: Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico, con el fin de

garantizar la memoriainstitucional.

2. ALCANCE: Inicia desde la aplicacién de las normas técnicas para la produccion y
recepcion documental y termina con disposicion final de los documentos en el

archivo.

3. BASE LEGAL:

= Ver normograma

4. DOCUMENTOS INTERNOS DEL PROCEDIMIENTO

. Acta de eliminacién

. Acta Comité Interno de Archivo

. Devolucién de transferencias documentales primarias

. Devolucién en la produccion de documentos.

. Devolucién de documentos del proceso de distribucion por servicios postales

nacionales o mensajeria interna.
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. Formato afuera de préstamo
. Formato “anexos en otros formatos y/o soportes”
. Formato Acta de Aclaracién en la Radicacion
. Formato Carta Comercial
. Formato Carta Comercial con Firma Digital
. Formato Certificado
. Formato Circular
. Formato comunicacion interna (Memorando)
. Formato Constancia
. Formato Control Asesoria Archivistica
. Formato minuta contrato (litografiada)
. Formato de revision y correccidén de informacion indizada
. Formato para recepcion de propuestas
. Formato registro de documentos para recorridos internos
. Formato registro de documentos para recorridos externos
. Formato Registro firma electrénica
. Formato resolucién
. Formato rotulo carpeta cuatro aletas
. Formato rotulo caja X-300
. Formato de Transferencia y/o Inventario Documental
. Hoja de control

. Normalizacién de términos para indizacion de informacion
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. Referencia cruzada
. Soportes adicionales al expediente
. Tabla de Retencién Documental
. Tabla de Valoracion Documental

5. DEFINICION DE CONCEPTOS
Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.

Actas: Son documentos que dan fe de lo tratado en una reunién y adquieren valor
administrativo, legal, juridico y algunas actas adquieren valor histérico desde que se

crean.

Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccidbn y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,

financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento 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 informacién a la persona o instituciéon 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 gestién

administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan los documentos transferidos
o trasladados por distintos archivos de gestidbn de la entidad respectiva. Estos
documentos han disminuido la frecuencia de su consulta, es decir estan en su segunda
edad.
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Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en

tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion 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 donacién, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Carta: Es una comunicacién escrita utilizada para interrelacionarse entre empresas,
con personas naturales o con los empleados; véase procedimiento de elaboracién en

el manual programa de Gestién Documental

Circulares: Son comunicaciones de interés comun y con el mismo contenido, dirigidas
a un grupo de personas, pueden ser internas o externas. También pueden ser generales

o dirigirse de manera personalizada.

Circular General: Tipo documental perteneciente a las comunicaciones internas, en él

se expresan asuntos generales y temporales de la institucion.

Circular Normativa: Tipo documental correspondiente a las comunicaciones internas,
es un documento especial porque en él se expresan politicas y normas que han de
permanecer en el tiempo como parte fundamental de las decisiones directivas de la
entidad.

Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series y los tipos documentales que componen cada agrupacién (fondo,
seccidn y subseccién), de acuerdo con la estructura organica - funcional de la entidad.

Certificados: Es un documento publico o privado que permite acreditar, asegurar o
afirmar la verdad de un hecho. Poseen valor juridico; por lo tanto, en algunas ocasiones
es necesario hacerlas autenticar ante un Notario.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
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desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su

eliminacion o integracion a un archivo permanente o historico.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos

administrativos y técnicos de los archivos.

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

Constancia: Documento escrito de caracter probatorio en el que se describen hechos
o0 circunstancias presentes o pasadas.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son

los instrumentos de descripcidn y de consulta.

Digitalizacion de Documentos: Técnica que permite la reproduccion de informacion
que se encuentra de manera analégica (papel, video, sonido, cine, microfilm y otros) en

otra, que sélo puede ser leida o interpretada por computador.

Disposicion de Documentos: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental o en las Tablas de
Valoracion Documental .

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

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

Documentos Electronicos: Los documentos electronicos son informaciéon en soporte

informatico, que es registrada, producida y recibida en este formato y para que sea
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considerado documento de archivo, debe contener informacion suficiente para la
funcion del IDEA, y ademas provee valor probatorio de las actividades o funciones.

Las especificaciones y manejo del correo electrénico permiten evolucionar las
comunicaciones internas y externas en la medida en que se mejora la plataforma

tecnoldgica y asi se elimina el papeleo.

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.

Escaner: Periférico que permite transferir una imagen desde un papel o superficie y
transformarlos en graficos digital.

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.

Firma Digital (Certificada): Se entenderd como un valor numérico que se adhiere a un
mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a
la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido

modificado después de efectuada la transformacion. Tiene validez juridica.

Firma Electronica (Digitalizada): Firma digitalizada solo se utiliza en documentos
internos. No tiene valides juridica, pero si tiene autenticidad del firmante.

Firma Manuscrita: Trazo grafico que representa la identificacion del firmante, con fines
juridicos, bancarios, representativos y diplomaticos.

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

Gestion y Tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién
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a un tramite, la distribucidn incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacidn y acceso para consulta de los documentos,
el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de

los asuntos.

Indizar: Describir la informacion basica del documento en los indices establecidos para
un formato determinado, tales como: la fecha, NUmero de radicado, remitente,

destinatario y asunto del documento.

Informes: Es un texto escrito donde se expone informacion coherente y ordenada sobre
un tema, un evento o investigacion. Los Informes que se producen en el Instituto son,

Informes de Gestidn, informes de visitas, entre otros.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacidén que describe de

manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Memorando: Es el documento utilizado para la comunicacion que se da entre las
dependencias de la Institucidn, este se realiza a través del Software de Administracidn

de Documentos.

Numerar: Procedimiento por medio del cual la entidad asigna un niUmero consecutivo
a las comunicaciones producidas internamente (memorando) y la fecha en que se
produce, igualmente se lleva el mismo procedimiento para todas las comunicaciones

externas a enviar, la cual es producida en desarrollo de las funciones asignadas.

Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacidén. Para la ordenacion se debe tener en cuenta los principios archivisticos

Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la

ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucién.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico

o cultural.
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Planeacion: Conjunto de actividades correspondientes a la planeacién, generacién y
valoracion de los documentos de la entidad, el cual comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su

registro en el sistema de gestion documental.

Preservacion a Largo Plazo: 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.

Produccion Documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Programa De Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior
de cada entidad, tales como produccién, recepcién, distribucion, tramite, organizacién,

consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Radicacion de Comunicaciones Oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito

de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizaciébn, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente

consignados en papel.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: historias laborales, contratos, actas,

informes, entre otros.

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

especificas.
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Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales a los cuales se les 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.

Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del
formato de generacidn, la migracién, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos

técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Transferencias Documentales: La transferencia documental es la remision de los
documentos del archivo de gestién al central y de este al histérico, de conformidad con

las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

La transferencia de documentos del archivo de gestidén al central se nombra como
transferencias primarias. Y la remision de documentos que se realiza del central al

histérico se denomina como transferencia secundaria.

Workflow: Herramienta que permite realizar el tramite de documentos enlazados en
una ruta predeterminada. En la ruta se asignan responsabilidades, tiempos de
respuesta y se puede dar el reenvio a otros usuarios, se puede establecer la fecha y
hora en la que se lee el documento, le da tramite y respuesta por parte del usuario.

6. PROCEDIMIENTOS
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6.1. PLANEACION: Desde la conformacién del Comité Interno de Archivo, se
determinan las pautas para ejercer control y aprobar aquellas herramientas
archivisticas que permiten poner en marcha el programa de gestién documental,

las Tablas de Valoracion y Tablas de Retencién Documental.

El comité Interno de Archivo se reune a principios de cada vigencia para aprobar y
planear la manera como se realizara la aplicacion de los procesos de la gestién

documental en el Instituto, de conformidad con la normativa vigente.

OBJETIVO

Planear y generar los formatos y formularios utilizados en la entidad, para los diferentes
procesos y procedimientos técnicos y administrativos, de acuerdo con el contexto legal,

administrativo, funcional y técnico de la Institucién.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde que se genera la necesidad de crear un nuevo formato
o formulario por parte de alguna de las unidades administrativas, hasta que es

registrado y aprobado en el sistema de calidad del Instituto.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 594 de 2000 Ley general de Archivo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de planeacién involucra aspectos de la administracién documental,
contribuyendo a la adecuada gestion y administracion de la informacién que es generada,
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tramitada, consultada y conservada en formatos fisicos y electronicos. En este proceso,
se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

8§ Administracion Documental: Para una adecuada administracién documental, se

debe tener identificados cada uno de los instrumentos archivisticos que se tienen
disefiados e implementados en el Instituto, de tal forma que facilite la adecuada gestion
de la informacion, asi mismo realizar las actualizaciones respectivas cuando sea

necesario.

El técnico operativo del CAD debera formular las diferentes politicas referentes a tablas
de control de acceso, registro de activos de informacidn, incluyendo el Sistema Integrado
de Conservacion, estableciendo la seguridad, disponibilidad, acceso y preservacion de la

informacion registrada en formatos fisicos y electrénicos.

¢  Creacion y Diseno de Formatos y Formularios: Desde el Centro de Administracion

Documental se deben identificar las diferentes necesidades de formatos de acuerdo a los
procesos desarrollados en cada una de las areas administrativas en la cual se genera la
informacion, posterior a ello se define la estructura que debe integrar el formato o el
formulario que va a ser utilizado por parte del area administrativa, en el que se contemple
la diplomacia que deben tener los formatos a implementar.

$ Indizaciéon: Para el facil acceso a los formatos definidos para la produccién
documental y de igual forma, facilitar el acceso a los documentos fisicos y electrénicos,
el técnico operativo del CAD, establecera los diferentes sistemas de indizacién de
metadatos, asignado a los documentos, para de esta forma garantizar el acceso a los
mismos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Determinar los documentos que -
. . . Jefe de oficina .
1 Necesidad de deben incluirse en cada proceso y la roductora Formato o Formulario que
documento informacién necesarios que debe ; p. . corresponda
Técnico Operativo
contener cada documento.
Definir la estructura de los formatos
Creacién del ° formularlgs a utiizar qu cac.ja una Técnico Operativo Formato o Formulario que
2 de las unidades administrativas y . e
formato . . . Oficina de Planeacién corresponda
registrarlos en el sistema de gestion
de calidad.
Establecer las caracteristicas . .
e . . . Técnico Operativo
Andlisis diplomaticas necesarias e . l
3 . » . . Oficina de Planeacién
diplomatico incorporarlas al sistema y las " .
. " Oficina Comunicaciones
tecnologias a utilizar.
Establecer los metadatos necesarios . .
o . . Técnico Operativo
4 Indizacion que permitan la recuperacion del . . .
Direccion de sistemas
documento.
6.2. PRODUCCION DOCUMENTAL: La Subgerencia Administrativa dicta las

normas para la elaboracion de documentos administrativos tales como: cartas,

memorandos, circulares, actas, resoluciones, entre otros, teniendo en cuenta la guia
técnica colombiana ICONTEC GTC185.

OBJETIVO

Establecer lineamientos para la produccion de documentos en sus respectivos formatos
como reflejo de las actividades en cumplimiento de las funciones, procesos y
procedimientos del Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA.

ALCANCE
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La produccion documental inicia desde la creacion del disefio de cada formato y
formulario, respetando la imagen corporativa, técnicas de impresion y determinando la
necesidad de la elaboracion de documentos hasta establecer la manera como va ser
enviado el documento (fisico o digital) de acuerdo a las medidas establecidas por el
Centro de Administracion Documental del Instituto.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 43 de 1913. “Que provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales”

Ley 1712 de 2014. "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones"

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas
para la administracién de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas

que cumplen funciones publicas
NTC 1673. “Papel y cartdon: papel para escribir e imprimir”.
NTC 2223. “Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

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

GTC 185. “Documentos organizacionales”

Circular Interna Archivo General de la Nacion 13 de 1999: “Produccién documental:

Uso tintas escritura”

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO

$ Estructura de los Documentos: Se describen uno a uno los tipos de documentos

administrativos y los lineamientos que deberan seguir los funcionarios del Instituto para

su elaboracién.

Margenes: Se deben tener las siguientes margenes:
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. Enth/Scmv4 ID?’:‘H
Superior entre 3cm y 4 cm '
Inferior entre 2cmy 3 cm
Lateral lzquierdo entre 3cm y 4 cm

| Entre 3c%4 %&e—Zcm y3—]
Lateral derecho entre 2cm y 3cm
A
qure 2cmy 3

Codigo: se debe dejar una interlinea después del logotipo del IDEA, se consigna el
cbédigo numérico de la dependencia, la serie y subserie que se asigna en la Tabla de

Retenciéon Documental.

2.9.1

Caodigo de la dependencia: Direccidon Técnica Contractual y Administrativa

Lugar de origen y fecha de elaboraciéon: Se deja una o dos interlineas debajo del
cbdigo, se consiga la ciudad donde se elabora el documento, seguido de una coma (,).
La fecha de elaboracion se asigna en cada dependencia, en el momento en que se radica

la comunicacion.
Medellin,

Datos del destinatario: Dejar de dos a tres interlineas después del lugar de origen y

consignar los siguientes datos en lineas independientes:

Asunto: Con mayuscula inicial, seguida de dos puntos y sin subrayar, este campo tiene
el objetivo de realizar un resumen breve del documento en cuatro o cinco palabras. Se
deben omitir articulos, preposiciones y conjunciones de modo que no afecte el sentido de

la frase. Se recomienda producir una comunicacion para cada asunto.

Saludo: Se inicia dos interlineas abajo del asunto. Para las damas se acostumbra el
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nombre sencillo o compuesto, y para los caballeros los apellidos. Estimado o Apreciado
se utilizan solo con personas de confianza. Se pueden utilizar como saludo independiente
0 como parte inicial del texto.

Texto: Comienza a dos interlineas del asunto o del saludo independiente, si existe. El
parrafo debe estar en interlineado sencillo y una interlinea libre separando cada parrafo,
distribuyendo el texto de acuerdo a la extension del contenido y tener en cuenta los
siguientes puntos:

s Escribir de forma breve, concisa, sencilla y respetuosa.

& Redactar en primera persona del plural y usar tratamiento de usted.

$ Tener especial cuidado en no dejar la firma en una hoja aparte.

s Para utilizar segundas hojas se debe pasar a la siguiente, como minimo, un
parrafo de tres renglones.

s+ No debe contener errores ortograficos, gramaticales o de puntuacion.

Despedida: se utiliza a dos interlineas del ultimo parrafo del texto de la comunicacion.
Se recomienda la despedida seguida de una coma, con palabras sencillas.

Remitente: Se dispone a cuatro interlineas de la despedida. Nombre completo de quien
va a firmar la carta en mayuscula sostenida, y en el siguiente renglén el cargo que ocupa,

en mayuscula inicial.

Anexos: Se deberan detallar en el texto y al final de la carta, a dos interlineas de los
datos del remitente; se enunciara la cantidad, y entre paréntesis se relaciona el nimero

de folios y el tipo de anexo.

Copias: Se escribe la palabra copia seguida de dos puntos a dos interlineas de los datos
del remitente o de la relacién de anexos, si existe. Deben relacionarse los datos en este
orden: tratamiento de cortesia o titulo, nombre y apellidos, cargo y nombre de la entidad.
Si es para un funcionario de la misma entidad no se registra el nombre de esta.

Identificacion del transcriptor: Se debe poner a dos interlineas del remitente 0 a una

de anexos o copias. Se escribird el nombre y apellido del o la trascriptora, seguido de la
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palabra transcriptor en mayudscula inicial. Se utiliza letra Arial, tamafo 8. Si hay mas
participantes en la elaboracion del documento se debe aclarar el papel desempefiado por

cada uno.

Archivar en: Todo documento producido, debe indicar en la parte final, a una interlinea
del transcriptor, en letra arial tamafno 8, a qué serie, subserie o unidad documental

pertenece segun las Tablas de Retencion Documental, escribiendo la frase “Archivar en:”

$* Identificar el tipo de documento

De acuerdo al tramite a realizar, es necesario identificar qué tipo de documento se va
proyectar (memorando, oficio, circular, resolucidn, carta circular, entre otros), estos deben
elaborarse en los formatos estipulados en el manual de formatos y formularios aprobado
por la oficina de planeacién, el cual cuenta con un instructivo para la Elaboracion y Control

de Documento

$* Proyectar el Documento

Al momento de proyectar el documento es necesario atender cinco situaciones.

Primero: elegir el medio por el cual va a ser enviado el documento (fisico o digital).
Segundo: Establecer asunto o serie documental de acuerdo con las Tablas de Retencion

Documental.
Tercero: identificar destinatario.

Cuarto: en el caso de las comunicaciones que contengan anexos, estos deben ser
relacionados y detallados al final del oficio.

Quinto: identificar quien aprueba, quien revisa, quien proyecta.

$* Verificacion y Aprobacién Documento
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Verificar por parte del aprobador del documento si cumple con los requisitos establecidos
en la GTC 185 y manual de formatos y formularios del Instituto, para ser tomado como
una comunicacion oficial. Una vez verificado el documento se procede con la aprobacién

(firma) del documento de acuerdo al manual de autorizaciones del Instituto.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO

El documento se elabora de acuerdo
al tramite a realizar

Memorando: comunicaciéon entre
dependencias, su aprobacion es con
firma electronica de cualquier
funcionario vinculado del Instituto

Circulares: Puede ser normativa o
informativa, va dirigido a un grupo de
personas interno o externo. Debe ser

: . Memorando

firmada manuscrita. Funcionarios .
Identificar el | Carta: se producen en el Instituto todas las Circular

tipo de como medio de comunicaciéon con | dependencias — Carta

documento | usuarios externos, su aprobacion Productores Resolucién

debe hacerse con firma digital o documentos

manuscrita por el jefe de la Carta Circular

dependencia que esté realizando el

tramite.

Resoluciéon: Son comunicaciones
oficiales donde se registran un acto
administrativo, consecuente en la
toma de decisiones administrativas o
la capacidad que tiene un gerente
para resolver los  problemas
Institucionales.
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Carta circular: Son comunicaciones
de interés comdn y con el mismo
contenido, dirigidas a un grupo de
personas, pueden ser internas o
externas. También pueden ser
generales o dirigirse de manera
personalizada

Proyectar el
documento

 En la produccion de los

documentos se deben tener

presentes los siguientes aspectos:

Se emplear4d papeleria pre-

impresa o disefiada en el

computador de acuerdo con el

modelo adoptado en el Manual de

Identidad Institucional.

s Utilizar letra arial, tamano entre 10
y 12, de acuerdo con el contenido.

s Utilizar papel bond minimo de 75
gramos.

& Imprimir por ambos lados de la
hoja.

s Firmar en tinta seca negra, en

%

ningin caso se debe utilizar Memorando
micropunta, esferos de tinta Funcionarios _
mojada o de color. todas las Circular

s Se sugiere no utilizar negrilla o dependencias — Carta
texto resaltado en la redaccion de Productores B
los documentos. documentos Resolucion

Las comunicaciones oficiales
enviadas, solo se imprimen en
original y una copia, excepto en
los casos en los cuales se
anuncien copias para otros
destinatarios, esta ultima reposara
en el expediente correspondiente.
$ Todos los documentos producidos
deben tener identificado, en el
encabezado, el cédigo de la
dependencia segun se haya
asignado en la Tabla de Retencion
Documental.

Citar nombres completos, cargo,
direccién, teléfono, ciudad.

s+ Todo documento producido debe
indicar en la parte final a qué serie

-

-

Carta Circular
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$- subserie o unidad documental
pertenece, segun la tabla de
retencion documental.

s Elegir el medio por el cual va ser

enviado el documento (fisico o

digital).

Estableces asunto o serie

documental de acuerdo con las

Tablas de Retencion Documental .

Identificar destinatario.

En el caso de las comunicaciones

gue contengan anexos, estos

deben ser relacionados vy

detallados al final del oficio.

& lIdentificar quien aprueba,

quien revisa, quien proyecta.

*

*» %5

s Firmar el documento fisico o

digital de acuerdo a como se Memorando
Verificacion haya generado el documento. Circular
y $ Remitir el documento para que Jefe de Carta
aprobacién pase a la fase de gestion y | dependencia .
documento tramite  descrita en el Resolucion
Procedimiento de gestion y Carta Circular
tramite.

6.3. GESTION Y TRAMITE: El auxiliar administrativo del Centro de Gestién
Documental recibe y envia los documentos a través de los siguientes medios:
entrega personal, empresas de mensajeria, fax, correo electrénico y cualquier
otra forma de recepcién o envio de documentos que se desarrollen de acuerdo

con los avances tecnolégicos.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para gestionar de forma centralizada y normalizada los

servicios de recepcion, radicacién, registro y distribucidén de las comunicaciones oficiales.
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ALCANGE

Inicia cuando se reciben las comunicaciones en la Ventanilla Unica del Centro de
Administracién Documental —CAD- y termina cuando se direcciona a todas las
dependencias del instituto.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 527 de 1999: Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.
Ley 594 de 2000 Ley general de Archivo.

Decreto 2150 de 1995: suprime y reforma regulaciones, procedimientos o tramites

innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Acuerdo 060 de 2001: Articulo 1. Establecer los lineamientos y procedimientos que
permitan a las unidades de correspondencia de las entidades publicas y las privadas que
cumplan funciones publicas, cumplir con los programas de gestidén documental, para la
produccién, recepcidn, distribucién, seguimiento, conservacion y consulta de los

documentos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En este procedimiento se hace especial énfasis en analizar de forma integral los
documentos recibidos en la ventanilla Unica, es decir, su procedencia con la entidad, se
revisa el tramite que requiere el documento, asi como el nivel de confidencialidad de la
informacion. En este sentido, se identifica y controla el propésito o solicitud del documento
y el tramite administrativo, legal, de consulta o gestibn que corresponda para dar

respuesta.

RECEPCION COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS: En el Centro de
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Administracidén Documental — CAD, el auxiliar administrativo 0 quien haga sus veces,
recibe la documentacién en la ventanilla Unica, se verifica la competencia, firmas, anexos,
destinatario y datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direccién donde se
deba enviar respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se

procedera a la recepcion de la comunicacion.

De igual forma se debe \verificar el buzébn de correo electrénico
admindocumental@idea.gov.co medio de recepcion de documentos electrdnicos

externos y realizar la respectiva verificacion.

Nota: La correspondencia a titulo personal, una vez recibida no debe ser radicada, se
incluye en los recorridos internos, para ser entregada al funcionario. No es necesario

relacionarla en las planillas de control de recorridos.

Los canales de recepcion de informacion externa en el IDEA son:
§ Pagina Web (radicacién automatica)

$ Direccién electrénica admindocumental@idea.gov.co (radicaciéon y administrador

de cuenta desde el Centro de Administracién Documental - CAD- Ventanilla Unica)

b

Atencién al ciudadano direccion electrdnica contactenos@idea.gov.co (radicacion

y administrador de cuenta oficina de comunicaciones)

RADICAR

$ RADICAR COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNA FORMATO FiSICO: El
funcionario encargado de realizar el procedimiento de radicacion, registra en el SGDEA

los datos del remitente, anexos, tipo de anexos, y medio por el cual ingreso el documento
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a la entidad (fisico o electrénico). Una vez ingresado los datos el software genera de

manera automatica el consecutivo.

El consecutivo generado estd conformado por un codigo y/o numero, con el cual se
permite identificar la tipologia documental que tramita el Instituto. El consecutivo que
inicia asi:

Una comunicacioén Oficial “RECIBIDAS” — COR- (1).

Comunicaciones Oficiales “ENVIADAS”- COE- (2)

Comunicacion Oficial INTERNAS— MEMORANDO - (3)

Comunicacion Oficial “RECIBIDAS PQRSDF” — COR- (4)

Comunicacion Oficial “RECIBIDAS FACTURAS” — COR- (5)

Seguido del cédigo, el afio y por ultimo el numero radicado que consta de 8 digitos (cada
ano se empieza por 1). En el stiker se visualiza con los siguientes datos Logo IDEA. Rad
N°. Fecha Rad. Rem. Anexos: Con N® Copia. Radicado: nombre del funcionario que

esta realizando el procedimiento.

El stiker se imprime dos veces, original (para el Instituto) y copias (para el usuario) se
ubica en la comunicacion recibida, parte superior derecha teniendo en cuenta de no

ocultar informacion que contenga la comunicacion.

En la eventualidad que no se encuentre disponible el SGDEA, se debe solicitar autorizado
al subgerente administrativo, el funcionario encargado de realizar el procedimiento
procederd a radicar manualmente (sello de goma), conservando el logo IDEA. Rad N°.
Fecha Rad. Rem. Anexos: Con N¢ Copia: N° Radicado: nombre del funcionario que esta
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realizando el procedimiento, de igual forma se levantara un acta donde se consigne los
numeros radicados manualmente, la fecha de inicio y la terminacion de este

procedimiento.

s RADICAR PQRSDF: Al momento de recibir en la ventanilla Unica, se debe
identificar qué tipo de solicitud es: una solicitud de informacion, constancia de contrato,

derecho de peticion, solicitud de crédito, entre otros. Asi mismo definir si es una Peticion,
Queja, Reclamo, Solicitud, Derecho de peticion, denuncia o felicitacion. Una vez
identificada el tipo de tramite que se requiere se procede a realizar el registro en el
SGDEA en el médulo que corresponda de acuerdo con la comunicacién recibida.

$ RADICAR FACTURAS: Es necesario identificar la fecha de emisién, el nUmero de

factura, el valor de la factura, la cantidad de folios, anexos - tipo de anexos puede ser
documentos, DVD, CDS, USB, planos, revistas, folletos, libros, piezas graficas. Asi
mismo se verifica que la factura tenga el visto bueno del interventor del contrato y del
ordenador del gasto, en caso tal de no contener ninguno de estos se debe hacer la
respectiva devolucion al supervisor del contrato. Luego de ser verificados los datos
descritos, se procede a generar desde SGDEA el stiker con el consecutivo, adicional es
necesario utilizar un segundo stiker “Programacion de pago” donde se registra de forma
manual con el sello fechador datos como: fecha de recibido, fecha de pago (15 dias
calendario, después de la recepcion) y numero de factura.

) RADICAR COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNA FORMATO DIGITAL: Las
comunicaciones oficiales digitales son todas aquellas solicitudes que se registran a través

del buzdén de correo electrénico admindocumental@idea.gov.co analiza, verifica y

clasifica los correos electronicos que son para radicar. Asi como los datos del correo,

para ser tomado como una comunicacién oficial, en cuanto a la cantidad de cuentas
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habilitadas, historial de correo remitente, uso de los mensajes de datos y firmas digitales.

Se radica el mensaje de datos como la comunicacion oficial y los adjuntos como anexos

de esa comunicacion.

) RADICAR COMUNICACION INTERNA: Es el documento utilizado para la

comunicacion entre las dependencias de la Institucion, este se realiza a través del

Software de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo y este asignara de manera
automatica el consecutivo, tiene configuradas las caracteristicas basicas de la plantilla
de comunicado interno o memorando. Este puede ser dirigido a un funcionario o a una
dependencia, no tiene limite de destinatario. Lo que si es necesario definir al momento
de la elaboracion es quienes son los destinatarios principales y quienes los segundarios

(copias). Los comunicados internos deben ser firmados con firma electrénica.

s RADICAR COMUNICACION OFICIALES DE SALIDA: Las comunicaciones
oficiales de salida se pueden producir para hacer una solicitud o dar respuesta a un

requerimiento, deben ser firmados por el jefe de cada dependencia segun sea el tramite,
estas deben ser firmadas de manera digital o manuscritas. En el caso que el radicado de

salida, sea para dar respuesta este debe asociarse a la solicitud inicial.

s RADICACION ACTOS ADMINISTRATIVOS: Una vez allegada a la ventanilla Ginica

se verifican las firmas, teniendo en cuenta el manual de autorizaciones del Instituto,

fechas y anexos del acto administrativo y se procede asignar el consecutivo de forma
manual con sello radicador, seguido de la fecha. Este numero se asigna de acuerdo a los
registros de la base de datos de Excel. De igual forma es necesario que el funcionario
encargado de hacer la radicacion registre en la base de datos el documento radicado, asi
mismo se debe digitalizar e indiza el documento en el SGDEA.
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En el caso de las Circulares una vez radicadas y digitalizadas se envian a la oficina
asesora de comunicacién para su publicacion por los diferentes canales de difusién del
Instituto,

Nota: Los actos administrativos deben ser originales, sin enmendaduras, sin

perforaciones.

) RADICACION CONTRATOS: La radicacién de los contratos sera ejecutada por
parte del Centro de Administracion Documental de acuerdo con las Tablas de Retencion

Documental vigentes en el Instituto. El consecutivo se asigna de forma manual con sello
radicador, al igual que la fecha. Este numero se establece de acuerdo con los registros
de la base de datos. Asi mismo, el funcionario encargado de la radicacion debe digitalizar

la minuta o contrato para alimentar el banco de imagenes.

DIGITALIZACION (COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNA FORMATO FIiSICO):
Una vez generado y ubicado el sticker en el documento,se procede con la digitalizacion

del mismo, este proceso debe realizarse en escala de grises, resolucion de 300 ppp. El
documento digitalizado debe ser legible. Si el documento contiene anexos, estos deben
ser digitalizados independientes. Es decir la comunicacion remisoria debe ser tomada

como el “Documento” y los anexos aparte “Anexos”.

REGISTRAR: El funcionario encargado de realizar los recorridos internos debe registrar

en el instrumentos de control (planilla de recorrido interno - Formato control interno
correspondencia) de cada dependencia, las comunicaciones que vayan a ser entregadas,
asi ya hayan sido remitidas en formato digital, es decir: si una comunicacion oficial se

radica en fisico, es asignada a través del SGDEA al funcionario competente, debe ser
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registrada en la planilla y recibida con firma legible por la dependencia, es necesario
registrar documentos facilitativos que son de apoyo o informativos y que inciden para el
cumplimiento en las diferentes actividades y gestion de las dependencias como son las
leyes, decretos, resoluciones, manuales, revistas, portafolios de productos, folletos,
boletines informativos, periddicos, tarjetas de agradecimiento o invitacion, la fecha de
recepcion, la hora del recorrido y la descripcion de los tipos documentales y sus
respectivos anexos. Todo aquello que sea allegado a la Ventanilla Unica y se entregue
en una dependencia y quien recibe debe dejar constancia firmando la planilla

correspondiente.

DISTRIBUCION Y TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES: Una vez radicado el

documento recibido, el auxiliar administrativo o quien haga sus veces envia al funcionario

encargado de realizar el tramite administrativo, a través del Software de Gestidn

Documentos Electrénicos de Archivo o por recorrido interno, la comunicacién recibida.

La distribucion y entrega de las comunicaciones oficiales de salida, debe realizarse a
través de los siguientes medios: entrega personal, empresas de mensajeria, fax, correo
electrénico y cualquier otra forma de recepcion o envio de documentos que se desarrollen
de acuerdo con los avances tecnoldgicos. Entonces, sea cual sea el medio de entrega es
necesario elaborar planilla de entrega, con el fin de tener control de los documentos
entregados y de la persona que recibe, en el caso que la distribucion se realice a través
de la empresa de mensajeria, es necesario generar guia de envio en el software de la
empresa de mensajeria certificada. Una vez se tenga el comprobante de entrega es

necesario asociarlo al radicado de salida, esto para dejar trazabilidad del tramite.

En cuanto a los correos electronicos con certificacion, el funcionario generador debe
enviar a la bandeja de inicio del correo electronico admindocumental@idea.gov.co el
radicado en pdf, solicitando sea enviado, adjuntando la o las direcciones a las cuales se
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debe remitir y los archivos de anexos si este los llevase.

De igual forma, se deben enviar a la direccibn de correo electrdnico
admindocumental@idea.gov.co para su respectivo envio por Email Certificado, los
estados de cuenta de depdsitos, estados de cuenta de convenios, avisos de cobro y

comprobantes de pago.

Nota: Cuando el envio de documentos se hace a través de correo electrénico, el
comprobante de entrega es emitido por la empresa de mensajeria certificada, donde
registra los datos de recepcion.

El proceso de distribucion para las comunicaciones oficiales recibidas termina cuando el
funcionario responsable de dar tramite firma la planilla de recorridos internos y para las
comunicaciones oficiales de salida, el tramite termina cuando se asocia al radicado el

comprobante de entrega.

Recorridos Internos: Los recorridos internos se llevan a cabo cuatro veces al dia asi: en

la manana 07:30 y 10:30 y en la tarde a las 13:30 y 15:30, se llevan a cabo utilizando
sobres para recorrido, donde cada dependencia tiene uno asignado y marcado. En estos
sobres se ubican los documentos previa radicacion y registro en la planilla de recorridos
internos. Estas planillas son firmadas por las secretarias (0os) de cada dependencia,
quienes son las encargadas de recibir y entregar a cada funcionario segun el tramite que
corresponda y a su vez son las encargadas de registrar y enviar al Centro de
Administracién Documental los documentos que deben ser enviados o tramitados por el
CAD.
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Los documentos (cupones — cheques), que se reciben para la direccion de operaciones,

tutelas (por tiempo de respuesta corto), procesos disciplinarios (informacion reservada)

remitidos a la direccién juridica técnica contractual, segun su tramite inmediato seran

distribuidos fuera de recorrido, teniendo en cuenta el registro correspondiente en el

formato “Control Interno de Correspondencia”

Una vez retorna las carpetas al CAD, estas son verificadas por la persona en cargada del

proceso de radicacion quien revisa y verifica que la documentaciéon coincida con la

relacionada en el formato “Control Interno de Correspondencia” y firma certificando su

recibo, igualmente verifica que los registros realizados por €l hayan sido firmados, siendo

esta la persona encargada de hacer la distribucién al interior del CAD de acuerdo a los

documentos remitidos por las demas dependencias.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Recepcion  de
Comunicaciones
Oficiales

Recibir la documentacion por medio de la
Ventanilla Unica del Centro de Administracion
Documental — CAD.

Clasificar las comunicaciones oficiales y los
documentos facilitativos.

Se verifica la competencia, firmas, los anexos, el
destinatario y los datos de origen del ciudadano o
entidad que los remites, direccion donde se deba
enviar respuesta y asunto correspondiente, si es
competencia de la entidad.

Verificar la cuenta de
admindocumental@idea.gov.co medio de
recepcion de documentos electronicos externos y
hacer la respectiva clasificacion.

Auxiliar Administrativo
0 quien haga sus
veces
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Radicar

Radicar Comunicaciones Oficiales Externa
Formato Fisico

Se registra en el Software Gestiéon Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, datos del
remitente, asunto, competencia.

Analizar la comunicacion para darle tratamiento
especial y de confidencialidad segun sea su
clasificacion de reserva.

Las PQRSDF se deben direccionar al area de
comunicaciones, segun procedimiento.

Los procesos disciplinarios deben ser entregados
personal e inmediatamente al responsable y bajo
reserva total.

Procesos licitatorios, se debe tener en cuenta no
dar informacién a los oferentes mas de la permitida
por el proceso. (reserva de informacion de los
oferentes que participan en el proceso)
Diligenciar el formato para estos anexos
(propuestas) y se debe llenar el formulario citando
todos los datos segun la comunicacion remisoria
sino la trae, en el momento de recibirla se debe
preguntar al mensajero todos los datos segin el
formulario empleado, subir con la comunicacién al
software.

Las propuestas deben estar selladas, en caso de
presentar deterioro como rasgaduras, sucias,
entre otras se debe colocar la observacion en el
formulario.

Tutelas: Se requiere que se le dé un tratamiento
especial y de reserva, la entrega debe ser
inmediatamente una vez radicado y digitalizado,
esto con el fin de agilizar el tramite, debido a que
en algunos casos llegan con muy poco tiempo de
respuesta.

Las Facturas: deben ser remitidas a los
interventores para su visto bueno, luego deben ser
radicadas una a una y en el mismo dia de
recepcion en el CAD, con su respectivo
consecutivo, ademas de colocarle el stiker donde
se coloca la fecha de recibo y la fecha de
vencimiento.

Las facturas radicadas que pasan a tramite y
requieren ser modificadas, estas deben ser
anuladas desde el Centro de Administracion
Documental — CAD, y se vuelve a radicar la nueva
factura con otro consecutivo. Se hace la
aclaracién que la anulacién de la factura debe ser
justificada y se debe digitalizar y subir al software
con el fin de reflejar el trdmite y trazabilidad de la
gestion.

Auxiliar Administrativo
0 quien haga sus
veces

Stiker radicado con los
siguientes datos:

Logo IDEA. Rad N¢.
Fecha Rad.
Rem.
Anexos: Con N°
Copia.

Radicado: nombre del
funcionario que esta
realizando el procedimiento.
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El asunto debe contener una descripcion clara,
concisa y asociada segun las Tablas de Retencién
Documental de cada dependencia del IDEA.

Se debe incluir en el formulario la cantidad y los
tipos de anexos si son CDS, USB, folios, planos
entre otros.

En caso de ingresar anexos no convencionales
como son planos, libros, CDS, USB, piezas
graficas entre otros, se debe diligenciar el formato
para estos anexos y se debe llenar el formulario
citando todos los datos segun la comunicacién
remitida, asi mismo se debe digitalizar y subir con
la comunicacion al software.

Radicar Comunicaciones Oficiales Externa
Formato Digital

Las comunicaciones electrénicas, deben contener
el histérico del correo remitente, no se debe
imprimir el correo.

Verificar anexos en pdf, Word, Excel y cargarlos al
software en la pestafia de “anexos”

El correo electrénico hace las veces de la
comunicacién remisoria y es este el que se debe
radicar.

En caso tal de que los archivos estén encriptados,
debe ser informado al destinatario. Diligenciar el
formato y en el campo de observacién.

Todos los correos electrénicos institucionales
deben ser centralizados al CAD, para ser
radicados.

Tener en cuenta que hay comunicaciones que son
recepcionadas en formato fisico y electronico,
hacer la verificacion en el SGDEA para evitar
duplicidad de radicados.

Tener en cuenta la proteccion de datos sensibles
de los usuarios interno y externos.

Radicar Comunicacion Oficiales De Salida

Se radican desde cada dependencia a través del
SGDEA.

Firmada por el jefe de cada dependencia.

Si la comunicacion es para dar respuesta, debe
ser asociada a la solicitud inicial.
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Radicar Actos Administrativos

Verificar las firmas, fechas y anexos del acto
administrativo

Enumerar el documento (Resoluciones de
Gerencia, Resoluciones de Junta Directiva,
Circulaes informativas o Circulares normativas) de
manera manual, con el sello radicador, seguido de
la fecha.

El consecutivo se asigna de acuerdo a las bases
de datos que se administran en el CAD

Distribuir los ejemplares segin el tema de la
resolucion

Digitalizar e indizar el documento radicado vy
cargarlo al SGDEA

Las Circulares una vez radicadas se envian a la
oficina asesora de comunicacion para su
publicacion por los diferentes canales de difusion
del Instituto.

Radicar Contratos

Verificar base de datos, administrada por parte del
Centro de Administracion Documental, para
determinar consecutivo que serd asignado a la
minuta de contrato.

El consecutivo se asigna en la minuta de contrato
con sello radicador y la fecha con sello fechador.
Una vez radicado se debe digitalizar, nombrar la
unidad documental segun corresponda. Luego de
digitalizado se debe cargar en la carpeta
compartida (banco de imagenes)

Una vez radicado el documento (Comunicacion
oficial externa fisica) se procede a la digitalizacion,
en escala de grises, formato PDF, resolucién

Aucxiliar Administrativo
0 quien haga sus

Digitalizar 300ppp. veces

El oficio remisorio se digitaliza independiente de

los anexos

Registrar en la planilla de cada dependencia todos

los documentos que vayan a ser entregados

(comunicaciones  oficiales, leyes, decretos, . . .

resoluciones, manuales, revistas, portafolios de Auxiligr Administrativo Elam”? recorru:ol mtgrr:o )
Redistro productos, folletos, boletines informativos, | © duien haga sus Cs::z: c())nderfgigro intermo

9 periédicos, tarjetas de agradecimiento o | Veces, encargado del P
invitacion), 0s recorridos internos.

Registrar la fecha de recepcion, la hora del
recorrido  y la descripcibn de los tipos
documentales y sus respectivos anexos.
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No se registra la correspondencia a titulo personal.

Distribucion  de
las
comunicaciones
oficiales

Intercambio de sobres en cada dependencia
Verificar firmas en planillas de control interno de
correspondencia

Clasificar los documentos recibidos, para
programar distribucion externa.

Envios de Documentos recibir lo seleccionado.
Cuando el documento llega fisico, se envia al
funcionario competente a través del SGDEA
Distribucién comunicaciones oficiales de salida
digitales, son enviadas automaticamente al correo
electrénico del destinatario por el SGDEA.
Distribucion de comunicaciones oficiales fisicas a
través de los siguientes medios: entrega personal,
empresas de mensajeria certificada, fax, correo
electrénico

Se genera planila de envio para las
comunicaciones oficiales que van a ser
entregadas por mensajeria interna o empresa de
mensajeria certificada.

Cuando el envio deba hacerse por mensajeria | ayxiliar Administrativo
certificada, se genera planilla a través del software | 5 quien haga sus
de la empresa de mensajeria que se tenga | ygces

contratada.

Enviar correos electrénicos certificacion bien sea
documentos digitales o fisicos, mediante solicitud
expresa de algun funcionario, envios certificados
de estados de cuenta de Depésitos, Convenios,
Avisos de cobro Comprobantes de pago.

Tramitar las devoluciones de documentos
enviados fisicos o electronicos, informando a
quien gener6 el documento  mediante
comunicacioén via email y registrandolo en carpeta
de Admindocumental Devoluciones Correos
Electronicos. En caso de ser documento fisico
registrar en el formato de “registro de devoluciones
Fisicos.

Gestionar y organizar expedientes en el acervo
con los Registros de planillas de entrega tanto
internos como externos.

Una vez se tenga la constancia de entrega,
independiente del medio de entrega, este debe
asociarse al documento enviado.

Planilla recorrido interno -
Formato control interno
correspondencia

Planilla recorrido externo -
Formato correspondencia
Enviada.

Guia envio empresa
mensajeria certificada

6.4. ORGANIZACON DOCUMENTAL: La organizacién se implementa en cada fase,
Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico, aportando elementos
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para la valoracién y planificacion de las funciones y necesidades operacionales,
contando con un sistema de ordenacion facil de entender por los usuarios,
agilizando el proceso de consulta, transferencia y/o disposicion final mediante

tres procesos clasificacion, ordenacién y descripcion.

OBJETIVO

Establecer lineamientos para ejecutar el procedimiento para la organizacion de los
documentos que se encuentran en etapa de gestién y central generados por el Instituto,
de acuerdo a la normatividad vigente.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la clasificacion de los documentos de acuerdo a la
estructura organico-funcional de la institucion, hasta la descripcion de las diferentes

unidades documentales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

Acuerdo 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas

Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de organizacion lo deben ejecutar las diferentes dependencias organico-
funcionales del Instituto para el Desarrollo de Antioquia incluyendo el Centro de
Administracion Documental, con el objetivo de garantizar la integridad de la
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documentacion en los diferentes tramites realizados por los funcionarios. La aplicacion
de procesos de organizacion documental, garantizan la facil recuperacién de la
informacion, ademas que minimiza el riesgo de pérdida y deterioro de la documentacion.
Para lograr desarrollar el proceso de organizacién documental, se deben contemplar las
siguientes fases que lo integran:

Clasificacion Documental:

Es la fase del proceso de organizacién que refleja el principio de procedencia de la
documentacion, puesto que para este se debe tener en cuenta la entidad, oficina y tipo
de tramite por medio del cual se generan o producen lo documentos de archivo de una
institucién. La dependencia que se esta realizando el proceso de organizacién debe
identificar cada una de las series y subseries documentales contempladas en la TRD para
establecer las agrupaciones documentales necesarias; por ejemplo: de la serie
“CONTRATOS” establecer las agrupaciones documentales correspondientes a
“Contratos de Arrendamiento, Contratos de Empréstitos, Contratos Interadministrativos,
Contratos de Obra Publica”, a su vez garantizar que cada una de las tipologias que
integran el expediente si se relacione con la informacién de la unidad documental; es
decir, que en el expediente de Contratos de Empréstito 0123 de 2012, no deben existir
documentos referentes a Contrato Interadministrativo 0156 de 2013.

Ordenacion Documental:

Esta fase refleja el principio de orden original de los documentos, permitiendo de esta
forma la trazabilidad en los tramites que dieron origen a los documentos, quedando estos
organizados de forma logica. Para la ordenacion de los documentos de debe tener en
cuenta las siguientes actividades:

) Abrir Unidades Documentales Simples 0 Complejas: La apertura e identificacion

de los expedientes debe reflejar las series y subseries documentales, correspondiente a
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cada oficina productora, de acuerdo con las TRD.

) Rotular Unidades Documentales Simples o0 Complejas: Rotular los expedientes de

acuerdo a lo estipulado en la Tabla de Retencion Documental de tal forma que permita
su ubicacién y recuperacion marcando los siguientes campos: Coédigo unidad
administrativa y nombre, el codigo respectivo de la serie establecido en la Tabla de
Retencion de Documentos, cddigo y nombre de la subserie, fecha inicial, fecha final,
Numero de folios, Numero de expediente y Numero de caja.

Nota: Estos campos deben ser diligenciados a lapiz mina negra, por parte de la oficina
productora, para que una vez sea recibida en el CAD se puedan hacer modificaciones en
caso de encontrar errores y poder seguir actualizando el expediente hasta que termine

su tramite administrativo.

$ Archivar Documentos en Unidades de Conservacion: Para ello se debe establecer

la cronologia de los documentos, de tal forma que se refleje el tramite administrativo; de
igual forma, se debe retirar las hojas en blanco, duplicidad de documentos, documentos
de apoyo (Recortes de revista, peridédico, manuales que no hagan parte del tramite
administrativo de la unidad documental), documentos sin firma, documentos sin radicar y

todo aquello que no sea un documento de archivo.

Los documentos que se encuentren impresos en papel quimico o papel fax, se les debe
tomar una copia para reemplazarlos en el expediente y de esta forma evitar pérdida de
informacién en el largo plazo, asi mismo, los documentos que se encuentran impresos
en formato pequefio deben ser pegados individualmente en papel bond tamano carta,
para de esta forma facilitar su almacenamiento dentro de la unidad documental. Ademas
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de lo anterior, se debe retirar a los documentos el material abrasivo (clips, ganchos
legajadores, ganchos de grapadora) que puedan generar deterioro a largo plazo en el
soporte.

) Foliacidon de los Documentos de Archivo: La foliacidén de los documentos que

integran la unidad documental se debe realizar de forma consecutiva; es decir, si un
contrato interadministrativo estd compuesto por dos carpetas, estas deben conservar la
continuidad en la foliacion, si la carpeta uno terminé en el folio 200, la carpeta dos debe

continuar en el folio 201 y se continua la foliacién.

Para el caso de los contratos que se radican como resultado de un proceso de seleccion
(Concurso de méritos, Licitacién Publica, Minima Cuantia, Seleccién Abreviada de menor
cuantia, Seleccion Abreviada mediante subasta inversa) la propuestas seleccionado debe
hacer parte del expediente del contrato, estas deben ser foliada de manera continua,
anulando la foliacién que contiene el documento al momento de la presentacion inicial y
hacen parte del contrato que se celebrd resultado de dicho proceso. Por ejemplo: El
instituto publica un proceso de seleccion para suministro de papeleria, se presentaron 3
propuestas (Propuesta 1 — Propuesta 2 — Propuesta 3), quien fue seleccionada y con
quien se celebré el contrato fue la propuesta 2, radicado con consecutivo 020/2012, la
propuesta 1 y 3, debe ser incluida dentro del expediente del proceso de seleccién y la
propuesta 2 debe ser integrada dentro del expediente del contrato 020/2012.

Cuando existan documentos con un proceso de foliacidén, esta serd anulada con linea
oblicua y debajo de esta, realizar la nueva foliaciéon asignada a cada tipologia documental,
cuando los documentos excedan mas de tres procesos de foliacién, se recomienda

realizar el proceso de borrado para iniciar la nueva foliacion.
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NOTA: Cuando una unidad documental estd compuesta por dos 0 méas carpetas, se debe
garantizar que los tramites no queden desligados. Por ejemplo: si en el momento de
realizar la foliacion de la unidad documental correspondiente al contrato
interadministrativo 0123 de 2012 y el informe periédico rendido por el contratista tiene
anexos y esta tipologia es el folio numero 200, sus anexos no deben quedar en la carpeta
siguiente, sino que deben quedar junto con el informe rendido por el contratista,

‘visualizandose de esta forma el tramite completo.

Descripcion Documental:

La descripcidn documental es la ultima de las fases del proceso de organizacién, en esta
se debe diligenciar la hoja de control a cada una de las unidades documentales
compuestas (expedientes), el cual consiste en registrar fecha, numero de radicado,
tipologia documental, cantidad de folio y responsable del registro de los datos en la hoja
de control. Se recomienda realizar el diligenciamiento de este instrumento, durante la
etapa activa del trdmite del expediente, de tal forma que se tanga control de los
documentos que van integrando la unidad documental, la hoja de control es requisito
indispensable para realizar procesos de transferencia al Centro de Administracion

Documental.

Ademas de la hoja de control, se debe diligenciar el Formato Unico de Inventario
Documental para series documentales simples y compuestas, en el cual se deben
diligenciar los siguientes campos: Entidad remitente, entidad productora, unidad
administrativa, oficina productora, objeto, hoja nimero, numero de orden, cédigo, nombre
de las series, subseries o0 asuntos, fechas extremas, unidad de conservacion, nimero de
folios, soporte, frecuencia de consulta y notas; esto de acuerdo a lo descrito en el acuerdo
042 del afno 2000 del Archivo General de la Nacion. Una vez diligenciado el FUID se le

debe gestionar las firmas respectivas, para su aprobacion.
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Una vez el expediente tenga cierre administrativo, es decir que no se van a generar mas
documentos para ser ingresados en las unidades documentales, estos deben quedar con
el proceso de organizacion aplicado, de tal forma que se minimice el desgaste operativo
por parte de las oficinas productoras de informacion, en el momento que estos
documentos cumplan con su tiempo de permanencia en el archivo de gestién sean
transferidos al archivo central, de acuerdo a la disposiciones fijadas en la Tabla de

Retencion Documental vigente del instituto.

Las dependencias que son las responsables de la custodia de los documentos, durante
su etapa en el archivo de gestion, deberan garantizar la adecuada custodia de la

documentacion, es por ellos que es importante que se tenga lo siguiente:

) Conformacion de cada una de las unidades documentales (carpetas), para el
almacenamiento de los documentos y de esta forma evitar tener documentos sueltos que

puedan traspapelarse generando perdida de informacién.

) Contar con un espacio destinado para el almacenamiento de las unidades de
conservacion (carpetas y cajas), mientras cumplen su tiempo de retencién en el archivo

de gestién y son transferidos al archivo central.

) Garantizar la seguridad de la informacion, de modo que solo puedan acceder a

ella las personas autorizadas y que tengan relacion con el tramite.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO

La apertura e identificacion de los
Abrir expedientes debe reflejar las series y
1 : subseries documentales,
expedientes . -
correspondiente a cada oficina
productora, de acuerdo con las TRD.

Secretaria (0) de cada Unidad documental o
dependencia expediente

Rotular Rotular los expedientes de acuerdo Auxiliar administrativo

Expedientes a lo estipulado en la Tabla de secretaria (0) de cada Pasta legajadora
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Retencién Documental de tal forma
que permita su ubicacién y
recuperacion marcando:
-Cédigo unidad administrativa y
nombre.

- El cédigo respectivo de la serie
establecido en la tabla de retencion
de documentos.
- Codigo de la subserie y nombre
-Fecha inicial

-Fecha final

-No. de folios

-No. de expediente

- No. de caja

dependencia

Archivar
documentos en
unidades de
conservacion

Establecer la cronologia de los
documentos de tal forma que se
refleje el tramite administrativo.
Retirar las hojas en blanco, papel
quimico, duplicidad de documentos,
documentos de apoyo, documentos
sin firma.

Retirar las diferentes unidades de
agrupacion metalicas (clips, ganchos
legajadores, ganchos de grapadora)
que puedan generar deterioro en el
soporte.

Auxiliar administrativo
secretaria (0) de cada
dependencia

Hoja de Control

Foliacion
4 documentos de
archivo

Realizar foliacién de las unidades
documentales de forma consecutiva.
Cuando existan documentos con un
proceso de foliacion, esta sera
anulada con linea oblicua y realizar
la nueva foliacién.

Cuando los documentos excedan
mas de tres procesos de foliacion,
esta debera borrarse para iniciar la
nueva foliacion.

Auxiliar administrativo
secretaria (0) de cada
dependencia

Descripcion
documental

Diligenciar la hoja de control por
cada unidad documental simple o
compleja.

Diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental al cual se le
debe gestionar las firmas
respectivas.

Auxiliar administrativo
secretaria (0) de cada
dependencia

Hoja de Control
Formato Unico de
Inventario Documental
(FUID)

6.5. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL:

En el

Centro de Administracion
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Documental, el técnico operativo recibe las transferencias documentales y
procede a su verificacion, y validacién. Una vez validado, el auxiliar
administrativo digitaliza los expedientes en el software de gestion documental
para consulta por parte de los servidores publicos del Instituto. Finalmente, ubica
los expedientes fisicos en el acervo hasta tanto se cumpla el tiempo de retencion

en el archivo central.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para las transferencias primarias de los documentales
generados por el Instituto, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion

Documental.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde que finaliza el tramite administrativo de los documentos
y se cumplen los tiempos estipulados en la Tabla de Retencién Documental hasta el

cumplimiento del cronograma de transferencia.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acuerdo 042 de 2002
Cuadro de Clasificacion Documental
Tabla de Retencion Documental del Instituto

Tabla de Valoracion Documental

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO




Py SISTEMA DE GESTION
s INSTITUCIONAL VERSION: 9
IDERA GESTION DOCUMENTAL Pagina 41 de 68

Las transferencias documentales contribuyen a que exista el correcto flujo documental y
disposicion de los documentos, en concordancia con las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental, contemplado desde el concepto de

archivo total.

Ademas, este proceso evita que los documentos se acumulen permitiendo la optimizacién
de espacio en los archivos de gestion y central para la custodia de los documentos que
se estan generando en la actualidad. El no realizar procesos de transferencia, con los
parametros técnicos y operativos que este exige, genera perdida de la informacién,
dificultad para la recuperacion al momento de la consulta y como consecuencia bases de
datos desactualizadas, reflejado en la falta de control de la informaciéon dado que, no es
posible conocer la totalidad de la documentacion que se custodia y su ubicacién dentro

del depésito de archivo.

En el Instituto se tienen definidas cuatro tipos de transferencias documentales:
transferencias semanales, transferencias primarias, transferencias secundarias y las
transferencias a la empresa que esté prestando los servicios de custodia de informacion,

definidas de la siguiente manera:

Transferencias Semanales:

Las transferencias semanales, son las que se realizan por parte de las oficinas o
dependencias productoras de informacién, debido a que no cuentan con espacio
suficiente para custodiar el alto volumen documental que es generado y tramitado en
cumplimiento de sus funciones, debido a esto su etapa de gestion debe ser cumplida en
el archivo central del Instituto.

Para el caso de las transferencias de las subseries de contratos, la primera recepcién en
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el CAD de estas subseries documentales se realiza con las siguientes tipologias:

) Estudios previos con sus respectivos anexos.
) Constancia aprobacién comité de contratacion.
s Contrato.

b

Comunicacion de delegacidn de supervisidn y/o interventoria

L]

Auto aprobatorio de las pdlizas.

-

Acta de inicio del contrato.

Nota: La primera transferencia de los documentos correspondientes a determinado
contrato, debe realizarse dos semanas posterior a la firma del acta de inicio y La
transferencia de las demas tipologias documentales que se van generando en la
ejecucion del contrato debe hacerse cada semana una vez finalizado el tramite. Estas
transferencias deben realizarse con la relacion de la documentacién en el Formato Unico
de Inventario Documental y los dias para llevar a cabo este proceso son los martes o

jueves de cada semana.

Para el caso de los movimientos diarios, se deberan transferir por parte de la Direccién
de Operaciones al Centro de Administracidon Documental del Instituto entre el 5y 10 de
cada mes los dias miércoles, aquellos movimientos diarios que son generados un mes
anterior. Por ejemplo: los movimientos de diarios comprendido entre el 01 y el 31 de
agosto de 2020, deberan ser transferidos al area del CAD el miércoles 9 de septiembre
de 2020, los movimientos diarios generados entre el 01 al 30 de septiembre de 2020,
deberan ser transferidos el miércoles 07 de octubre de 2020 y de esta forma con cada
uno de los movimientos diarios, teniendo de esta forma un mes de por medio para la
organizacion documental.
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Para el caso de los movimientos diarios correspondientes al mes de diciembre, estos por
cuestiones de tramite pueden tardarse en su transferencia al CAD hasta tres meses
correspondientes al afo inmediatamente siguiente, por lo que el area de operaciones
debera realizar transferencia de estos, hasta el 20 de abril de acuerdo al afno

correspondiente.

Los criterios para la transferencia de estos documentos deberan realizarse teniendo en
cuenta el numeral 6 de este procedimiento “Descripcién de Actividades”, y de esta forma
dejar constancia de la trazabilidad por parte de la oficina y el CAD de la ejecucién de este

procedimiento.

Transferencias Primarias:

Las transferencias primarias, son aquellas que son realizadas por parte de las areas
administrativas al Centro de Administracion Documental teniendo en cuenta los tiempos
establecidos en la Tabla de Retencidon Documental vigente. Las transferencias deben
realizarse de acuerdo con el cronograma de transferencia publicado y socializado por el

CAD, para la recepcion de estas.

Al momento de la transferencia se deben tener en cuenta las siguientes actividades:

) Preparacién de las transferencias: Seleccionar las unidades documentales que de
acuerdo con la TRD deben ser transferidas al Centro de Administraciéon Documental, por
haber cumplido su tiempo de permanencia en el archivo de gestion. De igual manera se
debe retirar material abrasivo que puedan generar deterioro al soporte (ganchos
legajadores metdlicos, clips, ganchos de cosedora), retirar documentos de apoyo como

lo son hojas en blanco, duplicidad, documentos sin firma, documentos sin radicar,
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recortes de revistas y/o peridédicos y demas documentos que no hagan parte del tramite
del expediente.

) Ordenar Unidades Documentales a Transferir: Ordenar los expedientes teniendo

en cuenta lo establecido en la TRD respetando el principio de procedencia y el orden
original de los documentos, de igual forma se debe realizar el registro de los documentos
a transferir en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID). Para el caso de las
unidades documentales complejas (expedientes), se debe diligenciar el formato de hoja
de control por cada una de las unidades documentales que conforman la subserie

documental.

En el momento que el area administrativa o la dependencia productora de informacion
realice la transferencia documental primaria, un funcionario del CAD el cargado de
recibirla sera el responsable de validar los siguientes aspectos:

) Validar que los documentos transferidos por la dependencia hayan cumplido el
tiempo de retencion definido en la Tabla de Retencién Documental, para realizar la

transferencia documental primaria.

s Revisar que la informacidn registrada en el inventario documental esté acorde a la
informacion fisica. Para el caso de las unidades documentales complejas (expedientes),
debera revisarse las hojas de control de tal forma que la informacién alli consignada esté
acorde en relacion con las tipologias documentales que integran el expediente y nUmero

de folios de cada tipologia.

) Validar los criterios de clasificacion y ordenacién documental, de cada una de las
unidades documentales simples o complejas, que son transferidas al Centro de
Administracién Documental, de tal forma que se refleje el principio de procedencia y
principio al orden original, garantizando el orden I6gico de los documentos en razén a los

tramites administrativos que dieron origen a su producciéon documental.
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s Verificar que lo documentos transferidos, no contengan material abrasivo

(Ganchos de cosedora, clips metalicos, ganchos legajadores metélicos), que en el largo
plazo pueda generar deterioro en el soporte.

§ Garantizar que el soporte digital correspondiente al FUID diligenciado y enviado

por la dependencia, sea igual a lo que se esta verificando en fisico.

NOTA: Si la transferencia documental primaria, no cumple con los criterios técnicos y
operativos, el CAD hara devolucién de esta, acordando el plazo para realizar los ajustes

pertinentes, de acuerdo a las observaciones dadas por el funcionario del CAD.

Una vez la transferencia documental primaria cumpla con los requisitos técnicos y
operativos, estas se aprobaran por quien recibe a través del FUID, el cual sera impreso
y firmado en dos copias, una para el CAD y la otra para el funcionario responsable de la
transferencia documental; posterior a eso, la dependencia enviara en soporte digital los
Inventarios con el fin de actualizar las bases de datos para recuperacion de la informacion
en consultas posteriores. El funcionario deberd ubicar las unidades documentales
simples o complejas en las estanterias correspondientes para la custodia de la
documentacion durante su etapa precaucional conforme a lo establecido en la Tabla de

Retenciéon Documental.

Transferencia Secundaria:

Las transferencias secundarias, son aquellas que una vez cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central y su disposicion final estipulada en la Tabla de
Retencion Documental o Tabla de Valoraciéon Documental sea de conservacién total,
debe ser transferido al archivo histérico de la institucion como parte del patrimonio
documental de la misma. Este tipo de transferencia documental es realizada directamente
por el personal técnico y operativo del Centro de Administracién Documental, para esta
fase del proceso de transferencia documental es necesario lo siguiente:
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) Validar el tiempo de retencién de la documentacion que debe ser objeto de

transferencia.

) Disponer la documentacién en el espacio destinado para su conservacion

permanente, como parte del patrimonio documental del Instituto.

) Realizar la actualizacién de la base de datos, de tal forma que permita la

recuperacion de la informacion en caso de ser consultada.

Transferencia Empresa Outsourcing de Servicios de Custodia:

Los documentos que por razones de espacio no puedan ser almacenados dentro de las
instalaciones del archivo central del Instituto para el Desarrollo de Antioquia, seran
transferidas a la empresa de custodia esté prestando estos servicios al Instituto, para
facilitar la preservacion de la documentacién. Estas transferencias documentales, seran
realizadas directamente por el Centro de Administracion Documental, a través del
funcionario designado para ejecutar dicho proceso, el cual debera contemplar lo

siguiente:

§ Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental, el cual esta compuesto por
7 campos (Nombre de la serie, subserie 0 asunto, Fechas extremas (inicial y final), tipo
de unidad de conservacion carpeta, tomo, otro, folios (segun aplique), soporte y notas,
correspondiente a las unidades documentales objeto de transferencia, el cual también
sera revisado por la empresa que en su momento se encuentre prestando los servicios

de custodia.

Nota: La informacion transferida a la empresa de custodia debe relacionarse solo el en
el Formato Unico de Inventario Documental, no se debe utilizar ningtin otro formato, por
ejemplo: relacionar la informaciéon en el formato de Tabla de Retencion Documenta,
Cuadro de Clasificacion, entre otros, esto con el fin de unificar en una Unica base de datos

toda la informacién que alli se custodia, facilitando la recuperacion y control de la misma.
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) Realizar el embalaje de las unidades documentales para ser transportadas por

parte de la empresa que presta los servicios de custodia, el cual debe realizarse

garantizando su seguridad, integridad y conservacién.

) La empresa de custodia debera enviar los inventarios documentales en formato

digital, con la codificacion asignada a cada una de las unidades documentales

transferidas (carpetas, tomos y cajas), de acuerdo con los tiempos establecidos en el

contrato, para facilitar su consulta, el cual servira de herramienta al CAD para realizar las

diferentes solicitudes de préstamo a la empresa de custodia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
. Disefar el cronograma Técnico Operativo
Elaboracion . . .
transferencias primarias y Centro de Cronograma
1 cronograma de . . e )
. segundarias. Administracion transferencia documental
transferencia
Documental
Seleccionar las unidades
documentales objeto de
transferencia.
Retirar material abrasivo que
5 Preparacion de la puedan generar deterioro al | Secretaria (0) de cada
transferencia soporte. dependencia
Retirar material de apoyo: hojas en
blanco, duplicidad, documentos sin
firma, documentos sin radicar,
entre otros.
Ordenar los expedientes teniendo
Ordenar unidades | €" cuenta lo establecido en la TRD.
Registrar los documentos a | Secretaria (0) de cada Formato de Inventario
3 documentales a A i .
transferir transferir en el Formato de dependencia Unico Documental.
Inventario Unico Documental.
Validar el tiempo de retencién de L .
. Técnico Operativo
los documentos transferidos por la
o . Centro de
Validacién de la dependencia. L L
4 . . . L, . Administracion
transferencia -Revisar la informacién registrada
. : Documental
en el inventario documental vs la . - .
. e Auxiliar Administrativo
informacién fisica. Para el caso de
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los expedientes, también deberan
revisarse las hojas de control.
-Validar criterios de organizacién
(clasificacion, ordenacion, retiro de
unidades de agrupaciéon metalicas)
de las unidades documentales
transferidas.

-Si la transferencia no cumple con
los criterios técnicos y operativos,
el CAD hara devolucion de la
misma al funcionario para que
realice los ajustes pertinentes.

- Validar que el soporte digital
enviado por la dependencia sea
igual a lo que se esta verificando
en fisico.

Aprobacion de la
5 transferencia
documental

Las transferencias se aprobaran
por medio del FUID, el cual sera
impreso y firmado en dos copias,
una para el CAD y la dependencia
que esta realizando la
transferencia documental.
-Las dependencias enviaran en
soporte digital los Inventarios con
el fin de actualizar las bases de
datos.

Técnico Operativo
Centro de
Administracion
Documental
Auxiliar Administrativo

Formato Unico de
Inventario documental

Almacenamiento de
6 las unidades
documentales

Ubicar los expedientes en la
estanteria correspondiente.
Actualizar los inventarios
documentales para facilitar la

recuperacion de la informacién.

Auxiliar Administrativo

Bases de datos
actualizadas
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Elaborar el inventario documental
de las unidades documentales a
transferir, utilizando el Formato
Unico de Inventario Documental, el
cual serd enviado para la
validacién por parte de la empresa
de custodia.
-Realizar el embalaje de las
unidades documentales para ser
Transferencias a | transportadas a la empresa que
7 Empresa de presta los servicios de custodia, el
Custodia cual debe realizarse garantizando
su seguridad, integridad 'y
conservacion.

-La empresa de custodia debera
enviar los inventarios
documentales en formato digital,
con la codificacion asignada a
cada una de las unidades
documentales transferidas para
facilitar su consulta.

Técnico Operativo Formato Unico de
Empresa de Custodia Inventario documental

6.6. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: El Técnico Operativo verifica el
cumplimiento del tiempo de retencidn de las series y subseries documentales de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental o Tablas de Valoracion
Documental. Una vez verificado procede a presentarlo a Comité Interno de
Archivo para su aprobacién, segin sea definido asi: SELECCION O
ELIMINACION.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la disposicion de los documentos generados por el
Instituto, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion Documental y Tabla
de Valoracién Documental.

ALCANCE
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Este procedimiento aplica desde que los documentos cumplen el tiempo de retencién

en el archivo central y se define si son de conservacion total, seleccion o eliminacion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Tabla de Retencion Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia
Tabla de Valoraciéon Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia
Sistema Integrado de Conservacion

Procedimiento de Transferencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La disposicién final de los documentos esta enmarcada en las Tablas de Retencién y
Tablas de Valoracion Documental, la cual refleja el tipo de procedimiento que debe ser
aplicado a los documentos en el momento de cumplir su tiempo de retencién en el archivo

de gestidén y archivo central, esta disposicidn final se enmarca en lo siguiente:

$ Conservacion Total:

Hace referencia a la informacion que fue generada en formatos analogos o electrénicos
y que adquiere valores para la investigacion la ciencia y la cultura, razén por la cual
conforman el patrimonio histérico documental del Instituto. Para garantizar la adecuada
preservacion de la informacion, se debera tener en cuenta los lineamientos enmarcados
en el Sistema Integrado de Conservacion —SIC-, evitando de esta forma perdida de la
memoria institucional por deterioro de los soportes que contienen la informacién y para
el caso de los documentos electrénicos, garantizar la disponibilidad por medio de la
migracién tecnoldgica, de tal forma que se pueda acceder a la informacion en el mediano

y largo plazo.
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$ Seleccién Documental:

En la seleccion documental, se deben establecer criterios que contribuyan a la
conservacion de documentos misionales del Instituto, a través de muestreos y criterios
que ayuden a la conservacion de la informacion que constituye el patrimonio documental
del Instituto, el cual evidencia cada una de las actividades actuaciones misionales desde

la gestién institucional.

El porcentaje de la informacion a conservar totalmente y los criterios de esta, estaran
definidos en el procedimiento de la Tabla de Retencion y Tabla de Valoracion
Documental, de acuerdo a la valoracion realizada por el técnico operativo del CAD y el
equipo interdisciplinario que apoye la elaboracién de dichos instrumentos archivisticos.

$ Eliminacién:
Los documentos que no adquieran valores segundarios y que hayan cumplido su tiempo
de retencidn en el archivo de gestion y en el archivo central, seran eliminados de acuerdo

a las politicas de seguridad de la informacién estipuladas por el Instituto y garantizando

en todo momento los estandares en materia ambiental.

Para realizar la eliminacion documental, se debera diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental, en el que se relacionen cada una de las series y subseries
documentales que seran eliminadas, el cual sera presentado al Comité Interno de
Archivo, quienes aprobaran la eliminacion documental dejando la evidencia de estos

procedimientos en el acta de reunién.

Una vez aprobada la eliminacion documental por parte del Comité Interno de Archivo, se

deberan publicar los inventarios documentales en la pagina web del Instituto por un
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periodo de 30 dias calendario, con el objetivo de que los ciudadanos puedan enviar sus
observaciones sobre este proceso, al Consejo Departamental de Archivos o al Archivo
General de la Nacién, de no presentarse observaciones respecto a la informacién a
eliminar, el técnico operativo del CAD, procedera con la eliminacién de la informacién que
se encuentre registrada en soportes fisicos o electrdnicos, de acuerdo a lo definido por
el Comité Interno de Archivo del Instituto.

$ Digitalizacion:

El proceso de Digitalizacion sera aplicado a las series o subseries documentales, a las
que se le asigne este procedimiento en la Tabla de Retencién o Tabla de Valoracion
Documental. Este proceso de digitalizacion deberd realizarse de acuerdo a los
parametros de digitalizacion certificada y los demas lineamientos que tenga estipulado
en Archivo General de la Nacién, de tal forma que se garantice ademas de la
reproduccién de la informacion, la seguridad e integridad de la misma.

De igual forma, el técnico operativo del CAD con el apoyo del auxiliar administrativo o
designado para esta funcién; deberan establecer los metadatos a cada uno de los
documentos digitalizados, de tal forma que se garantice la recuperacion y acceso a la
informacion, siendo esta, funcional para los tradmites, procesos y procedimientos en los

que se requiera.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO

Se debe clasificar la informacién que Técnico Operativo
hara parte del patrimonio histérico del Auxiliar
Instituto para ser almacenada para Administrativo

Conservacion
Total
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garantizar su conservacion se debera
tener en cuenta lo estipulado en el SIC
y en el momento de realizar la
transferencia  de  acuerdo al
procedimiento de transferencia.

Seleccion
Documental

Los documentos deben seleccionarse
de acuerdo a los criterios descritos en
la TRD y TVD.
Una vez seleccionada la informacién
se debe realizar el proceso de
transferencia de  acuerdo al
procedimiento y garantizar su
conservacion de acuerdo al SIC

Técnico Operativo
Auxiliar
Administrativo

3 Eliminacion

El proceso de eliminacion debera
realizarse de acuerdo con las politicas
de seguridad de la informacién del
Instituto, de tal forma que no se
presente fuga de informacién.
Para la eliminacion de documentos
fisicos independiente del soporte, se
debe realizar de acuerdo a los
estandares ambientales a que haya
lugar.

En el momento de realizar la
eliminacion de los documentos, se
debera elaborar el inventario y acta
donde se relaciona la informacion a
eliminar para su posterior publicacién
en el portal web del Instituto de
acuerdo a las disposiciones legales.

Técnico Operativo
Auxiliar
Administrativo

Inventario Documental
Acta de Eliminacién

4 Digitalizacion

El proceso de digitalizacion debe
realizarse garantizando la integridad y
seguridad de la informacién, teniendo
en cuenta los metadatos que permitan
la recuperacioén de la informacion.

La informacion debe ser almacenada
y siempre conservada en medios
digitales, garantizando su
disponibilidad en el tiempo.

Técnico Operativo
Auxiliar
Administrativo
Direccion de
sistemas

6.7. VALORACION: El técnico operativo del CAD en acompafamiento del equipo
interdisciplinario, realizara la identificacion de los valores primarios y segundarios

de cada una de las series y subseries documentales, con el objetivo de establecer
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el tiempo de permanencia en las diferentes fases de archivo y de esta forma definir

la disposicion final de los mismos.

OBJETIVO

Establecer lineamientos para ejecutar el procedimiento de valoracion de los
documentos generados por el Instituto, para facilitar el disefio o actualizacion de las
Tablas de Retencién Documental y Tabla de Valoracibn Documental, para la

conformacién del patrimonio documental de la institucion.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la planificacion de produccién documental para
determinar los valores primarios y segundarios, hasta que se definen la disposicion final
de los documentos en las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion

Documental.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normatividad aplicable expedida por el Archivo General de la Nacion

Normatividad aplicable que regule a la institucion en su funcion, procesos y

procedimientos

Documentos dispositivos en los que permitan evidenciar cambios en la estructura

organica y funcional del Instituto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s Identificacion de Normatividad Aplicable: El proceso de valoracién documental,

inicia con la identificacion de la normatividad aplicable a cada una de las series y
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subseries documentales identificadas previamente, dentro de esta identificacion se debe
tener en cuenta ademas de la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion,
la norma que expedida por los diferentes 6rganos de control y las diferentes regulaciones
propias del Instituto en el cual se afecte los diferentes procesos.

s Reseria Historica: La reconstruccién de la resefna histérica, debe realizarse por

medio de las fuentes documentales que se tengan en el Instituto, los cuales permitan

identificar los diferentes cambios en la estructura organico-funcional de la institucién.

$ Clasificacion Documental: Identificacion de las series, subseries o asuntos

documentales segun sea el caso, que se han producido en el instituto, con el objetivo de
identificar las dependencias productoras y de esta forma conformar las agrupaciones

documentales.

s Valoracion Primaria: ldentificacion y descripcién de los valores administrativos,

juridico, fiscal, contable y legal que tiene cada una de las series, subseries 0 asuntos

documentales.

s Valoracién Segundaria: Identificar que series, subseries 0 asuntos documentales

que son generado en el instituto, poseen valores culturales, patrimoniales, cientificos e

histéricos.

Una vez realizada la valoracion primaria y segundaria, se registra en la Tabla de
Retencion Documental o en la Tabla de Valoracién Documental, segun sea el caso; para
proceder a realizar la disposicion final de las series, subseries 0 asuntos documentales
de acuerdo a la identificacién de valores primarios y segundarios.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO

Realizar identificacion de la
normatividad aplicable para

proceso de valoracién, por medio Técnico Operativo Tablas de Valoraion
Identificacién de normograma. Auxiliar Administrativo Documental
1 normatividad Aplicacion de encuestas que Profesional de cada y
aplicable permitan identificar nomas que area de acuerdo al Tabla de Retencion
regulen  los  procesos Y | documento a valorar Documental

procedimientos propios de las
areas administrativas.

Reconstruccion de la resefa
histérica institucional, por medio de
fuentes documentales existentes

2 Resena historica | en el archivo del Instituto. Técnico Operativo

— . Historiador
Identificaciébn de los diferentes
cambios en la estructura organico y
funcional del Instituto.
Identificacion de las series,
subseries 0 asuntos documentales
3 Clasificacion que son producidos en el instituto. Técnico Operativo
documental Identificacion de las unidades | Auxiliar Administrativo
administrativas dependencias
productoras de la informacion.
Identificacion de las series, Técnico Operativo
. subseries 0 asuntos documentales Equipo de trabajo
Valoracion e
4 fimaria que poseen valores Interdisciplinario
P administrativos, juridico, fiscal, | Conformado a través del
contable y legal. PGD
Identificacion de las series,
L subseries 0 asuntos documentales — .
Valoracion Técnico Operativo
5 . que poseen valores culturales, - . .
segundaria . . N Auxiliar Administrativo
patrimoniales, cientificos e
historicos.

6.8. CONSERVACION DOCUMENTAL Y PRESERVACION A LARGO PLAZO: La
Subgerencia Administrativa debe velar por la adecuacién de los espacios e
insumos necesarios de la gestién documental en cuanto a ubicacion, capacidad

de almacenamiento, areas de depdsito, temperatura, humedad relativa,
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estanterias, carpetas, entre otros, con el fin de conservar los documentos segun

la normativa vigente.

Las condiciones para la conservacion documental se encuentran descritas en el Plan

de Conservacion, Custodia y Seguridad de la informacién tanto fisica como electronica.

6.9.

6.10.

6.11.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS: El auxiliar administrativo del Centro de
Administracibn Documental, digitaliza y carga en el software de gestién
documental los tipos documentales recibidos en la Ventanilla Unica y los

expedientes transferidos por las dependencias del Instituto.

EVALUAR LA GESTION DEL PROCEDIMIENTO: EI Subgerente
Administrativo diligenciara y calculara los indicadores de gestion y analizara con
el equipo de trabajo los resultados obtenidos, en caso de no lograrse las metas
se debe analizar el problema con sus causas y documentar acciones de mejora.
si no aplican indicadores asociados al procedimiento la evaluacién se hara
cualitativamente teniendo en cuenta la Encuesta de Satisfaccion del Cliente
Interno con el fin de tener clara la gestién del procedimiento y efectuar las

mejoras correspondientes.

EVALUAR LOS RIESGOS A TRAVES DEL MAPA DE RIESGOS: El
Subgerente Administrativo solicitara a la Oficina de Gestion del Riesgo el
acompanamiento correspondiente para evaluar los riesgos del procedimiento.
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6. FLUJOGRAMA:
COMITE INTERNO SUBGERENTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNICO QPERATIVO
DE ARCHIVO ADMINISTRATIVA CENTRO GESTION DOCUMENTAL | CENTRO GESTION DOCUMENTAL
1 N
PLANEAR LAS 2 3 3 l
PAUTAS PARA
NORMAS PARA LA GESTIONAR Y DISPOSICION
JERCYESP%&)%TROL - ELABORACION — TRAMITAR FINAL DE LOS
HERRAMIENTAS DE DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS
ARCHIVISTICAS
4
ORGANIZAR
EN CADA FASE
6 | 7
CONSERVACION
poamenEl oo
e DEDOCUMENTOS
|
8 WV
EVALUAR LA
GESTION DEL
PROCEDIMIENTO
9
EVALUAR LOS
RIESGOS ATRAVES
DEL MAPA
DE RIESGOS

GESTION DOCUMENTAL

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
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FUNCIONARIO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Comité Interno de
Archivo

. Aprobar

Planear las pautas para ejercer el
control 'y aprobar herramientas
archivisticas

la disposicion final de los
documentos segun sea definido seleccion
o eliminacioén.

Aprobar plan para la
aplicacion de los
Procesos de gestion
documental.

Subgerente
Administrativo

. Aprobar normas para la elaboracién de

documentos administrativos
(Cartas, memorandos, circulares actas entre
otros)

. Adecuar los espacios e insumos necesarios

en cuanto a ubicacion, capacidad de
almacenamiento, é&reas de depdsito,
temperatura, humedad relativa, estanterias,
carpetas entre otros, con el fin de conservar
los documentos segun la normativa vigente y
el Plan de conservacién, custodia y
seguridad de la informacion tanto fisica como
electrénica.

Evaluar la gestion del procedimiento

Evaluar los riesgos a través del mapa de
riesgos.

Producir normas
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Auxiliar Administrativo

2. Digitalizar los expedientes y cargar en el

3. Ubicar los expedientes fisicos en el acervo

4. Recibir solicitud de consulta interna a través

5. Digitalizar el software de gestion documental

1. Gestionar y tramitar documentos que lleguen
a la ventanilla unica de manera escrita o via
correo electrénico en el buzén
admindocumental@idea.gov.co

software de gestion documental para
consulta por parte de los servidores publicos
del Instituto

hasta que se cumpla el tiempo de retencidn
en el archivo central.

de la mesa de ayuda y procede a buscar la
informacién para reportarla al usuario para
su entrega.

los tipos documentales recibidos en la
Ventanilla Unica y los expedientes
transferidos por las dependencias del
Instituto.

Auxiliar de Servicios
Generales (Mensajero)

2. Realizar los recorridos externos en la ciudad.

1. Relacionar en el Formato registro de
documentos para recorridos externos los
documentos para envios en la ciudad de
Medellin.

Auxiliar Administrativo
y Auxiliar de Servicios
Generales

2. Diligenciar datos de envio en el buzén

3. Realizar registro para envio documenta

1. Relacionar en el Formato registro de
documentos para recorridos internos de los
documentos recibidos en la Ventanilla Unica

admindocumental@idea.gov.co, para los
envios de documentos electronicos.

fisicos a través de empresa de mensajeria o
mensajero del Instituto

Secretario todas las
areas del Instituto

1. Organizar los expedientes de conformidad con
la Tabla de Retencién Documental utilizando
el formato Unico de inventario documental
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. Realizar la transferencia documental al

Centro de Administracion Documental en el
plazo establecido segun el cronograma de
transferencias.

. Garantizar el cumplimiento de las politicas

para la produccion, gestion y tramite de los
documentos.

. Firmar el formato “Recorridos internos” con el

fin de garantizar el control en la tenencia de
los expedientes

Técnico Operativo
Centro de
Administracién
Documental

Producir normas para la elaboracién de
documentos  administrativos (Cartas,
memorandos, circulares actas entre otros)
Recibir 'y validar las transferencias
documentales.

Dar cuenta del control de la organizacion
documental realiza seguimientos vy
actualizacion de las herramientas
archivisticas.

Verificar utilizando las Tablas de Retencién
Documental cada vez que sufren cambios
en la estructura administrativa del Instituto.
Hacer el analisis de la solicitud con el fin de
establecer las caracteristicas de la
consulta y de su posible respuesta.
Verificar el cumplimiento de los tiempos de
retencion de las series y subseries
documentales de conformidad con las
Tablas de Retencién Documental o Tablas
de Valoracion Documental.

Presentar al Comité Interno de Archivo las
actualizaciones de instrumentos
archivisticos para su aprobacion.

Aplicar técnicas y procedimientos que
aseguren todos los documentos que
ingresen al archivo se tramiten, organicen,
clasifiquen, guarden, conserven 'y

1. Velar por la
debida
conformacién de
los archivos de
acuerdo con la
Ley General de
Archivos del aino
2000.




Py SISTEMA DE GESTION
s INSTITUCIONAL VERSION: 9
IDERA GESTION DOCUMENTAL Pagina 62 de 68

custodien de acuerdo a la normatividad
vigente.

9. Desarrollar actividades tendientes a
mantener actualizados los manuales de
archivo y correspondencia y otras
herramientas que faciliten la
administracion documental.

10. En el marco del proceso de organizacion,
mantener actualizados los inventarios
documentales, asignandoles la
codificacion y controles pertinentes.

11. Asignacion de roles en el software
documental.

12. Capacitar sobre el manejo del software
documental.

13. Controlar los niveles de reserva vy
asignacion de permisos de consulta para
las distintas series documentales.

1. Ingresar a la mesa de ayuda para
realizar consultas internas

Servidores Publicos |2. Firmar el formato “Afuera de préstamo” con

el fin de garantizar el control en la tenencia

de los expedientes

8. POLITICAS DE OPERACION CENTRO ADMINISTRACION DOCUMENTAL
s Asignacién clara de responsabilidad y Autoridad.

s Todo documento recibido se le debe asignar un numero radicado consecutivo

unico e irrepetible

s Los documentos enviados deben ser elaborados en el software documental y de
acuerdo a la plantilla segun la guia GTC185.

$ Velar por la actualizacion, aplicacién, cumplimiento de las normas archivisticas
expedidas por el Archivo General de la Nacién y el Centro de Administracion
Documental del Instituto.
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s Cumplir con las condiciones técnicas requeridas que garanticen la conservacion
y preservacion de los documentos tanto fisicos como electronicos (en espacio en fisico
controlar la temperatura, humedad, iluminacién, ventilacion, mobiliario, espacio) para
los documentos electrénicos plataforma tecnoldgica y ejecucion de backups para

garantizar el acceso a la informacion.

s Ejecutar el plan de contingencia que permita dar continuidad a los servicios en
caso de fallas en la plataforma tecnoldgica o el software de gestion documental.

y Hacer difusién constante a través de los medios institucionales, de las normas y
procedimientos de la gestion documental para que los usuarios estén constantemente

informados.

s Verificar constantemente que las empresas de custodia que contrata el Instituto
cumplan con las normas expedidas por el Archivo general de la Nacién.

s Realizar seguimiento a la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental en los
archivos de gestion y archivo central

s Aplicacion de la Tabla de Valoracion Documental para la organizacién y
disposicion final de los documentos.

s Realizar seguimiento periddico al mapa de riesgos.

9. NOTAS DE CAMBIO
§* Se agrega al proceso una actividad en la cual se realiza una declaracién sobre
la medicién, andlisis y mejora. Aprobada el 7 de marzo de 2003 por el
Representante de la Direccion.

$ Este procedimiento se modificé en sus Registros, resultado de una Solicitud de
Mejoramiento aprobada mediante Acta N° 48 de Comité ISO del 5 de febrero de
2003 y la cual se derivd de una revision de los registros del S.G.C.

§ Este procedimiento se modifico, resultado de una Solicitud de documentos
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aprobada por la Administradora del SGC el dia 19 de junio de 2003, el
procedimiento cambia para su mejoramiento en la redaccidén de la actividad
6.7.2.

Este procedimiento se modifico, resultado de una Solicitud de documentos
aprobada por la Administradora del SGC el dia 19 de junio de 2003, el
procedimiento cambia para su mejoramiento en la inclusién de un punto en la
actividad 6.7.

Este procedimiento se modificd, resultado de una Solicitud de documentos, el
documento fue revisado y aprobado por una comision del Comité ISO el dia 7 de
julio de 2004. El procedimiento cambia para su mejoramiento en que se actualiza
conforme a la implementacion del software Document, el documento cambia a la

versioén 1.

Este procedimiento se modifico, resultado de una Solicitud de documentos
aprobada por la Administradora del SGC el dia 8 de junio de 2005, el
procedimiento cambia para su mejoramiento en que se elimina del documento el
formato "Plantilla de Correo FPR-ASG-52".

Este procedimiento se modificd, resultado de una Solicitud de documentos
aprobada por el Administrador del SGC el dia 14 de junio de 2005, el
procedimiento cambia para su mejoramiento en que se modifica la actividad 6.16.
Debido a que esta actividad ya no es responsabilidad de los funcionarios del area
de archivo.

Este procedimiento se modifico, resultado de una Solicitud de documentos, el
documento fue revisado y aprobado por una comision del Comité de Gerencia el
dia 27 de diciembre de 2006, Acta N°11 Comision Comité de Gerencia. El
procedimiento cambia para su mejoramiento en que se actualiza en cuanto a:
Base Legal, Documentos Internos, Descripcidn del procedimiento, Flujograma y
Responsabilidad y Autoridad, los cambios especificos se declaran en el Acta de
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la comisién. El documento cambia a la version 2.

Este procedimiento se modifico, resultado de una Solicitud de documentos
aprobada por el Administrador del SGC el dia 16 de mayo de 2007, el
procedimiento cambia para su mejoramiento en que se incluye el formato
revisidn informacion indizada en la actividad 6.5. Igualmente se mejora en su
descripcion.

Este procedimiento se modificd, resultado de una Solicitud de documentos
aprobada por el administrador del S.G.C. El procedimiento cambia para su
mejoramiento en que se ajusta conforme a los hallazgos y recomendaciones
efectuadas en la auditoria interna 2008. El proceso fue revisado por una comision
de Comité de Gerencia el dia 30 de enero de 2009, como consta en el acta de
la comisién numero 5. El proceso cambia pasa a la versién 3.

Este procedimiento se modifico, resultado de una Solicitud de documentos
aprobada por el administrador del S.G.C. El procedimiento cambia para su
mejoramiento en que se ajusta conforme a los hallazgos y recomendaciones
efectuadas en la auditoria interna 2009 y mejoramientos por parte del lider del
proceso. El proceso fue revisado por una comisién de Comité de Gerencia el dia
17 de diciembre de 2009, como consta en el acta de la comisién numero 18. El
proceso cambia pasa a la versién 4.

Este procedimiento se modificd, resultado de una Solicitud de documentos
aprobada por el administrador del S.G.C. El procedimiento cambia para su
mejoramiento en que se ajusta conforme a los hallazgos y recomendaciones
efectuadas en la auditoria interna 2010 y mejoramientos por parte del lider del
proceso. El proceso fue revisado por el Comité Técnico del Sistema de Gestién
Institucional el dia 9 de mayo de 2011, como consta en el acta nimero

El proceso cambia pasa a la version 5.

Este procedimiento se modifico, resultado de una Solicitud de documentos
aprobada por el administrador del S.G.C. El procedimiento cambia para su
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mejoramiento en que se ajusta conforme a mejoramientos por parte del lider del
proceso. El proceso fue revisado por el Comité Técnico del Sistema de Gestion
Institucional el dia 26 de octubre de 2012, como consta en el acta numero 4. El
proceso cambia pasa a la versién 6.

Este procedimiento se modificd, resultado de una Solicitud de documentos
aprobada por el administrador del S.G.C. El procedimiento cambia para su
mejoramiento en que se ajusta conforme a mejoramientos por parte del lider del
proceso. El proceso fue revisado por el Comité Técnico del Sistema de Gestidn
Institucional el dia 4 de agosto de 2014, como consta en el acta numero 4. El
proceso cambia pasa a la versién 7.

Este procedimiento se modificd, resultado de una Solicitud de documentos
aprobada por el administrador del S.G.C. El procedimiento cambia para su
mejoramiento en que se ajusta conforme a mejoramientos por parte del lider del
proceso. El proceso fue revisado por el Comité Técnico del Sistema de Gestion
Institucional el dia 30 de noviembre de 2015, como consta en el acta numero 8.
El proceso cambia pasa a la version 8.

Este procedimiento se modific6, para su mejoramiento en el se ajustaron los
capitulos 4 “Documentos internos procedimiento”; capitulo 5 “Definicién de
conceptos”; capitulo 8 “Responsabilidades y autoridad” y capitulo 8 “Politicas de
operaciéon Centro de Administracibn Documental”. Asi mismo se agrego el
capitulo 6 “Procedimientos”, en el cual se describen uno a uno los
procedimientos del Programa de Gestion Documental del Archivo General de la
Nacion, igualmente en cada procedimiento se realiz6 la descripcion de las
actividades, registros y responsable de cada actividad y formatos resultado de
cada actividad; se tuvo en cuenta las generalidades de cada procedimiento y
normatividad vigente. El proceso cambia a la version 9.
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PROVEEDORES INSUMOS SERVICIOS CORRESPONDENICA Y ARCHIVO PRODUCTO CLIENTE
Funcionarios del IDEA Correspondencia MISION Documentacion Cliente Interno
interna y externa por Administrar el sistema de informacion documental, institucional Cliente Externo
enviar estableciendo los parametros para la elaboracion de los
documentos comerciales, la recepcion, tramite,
almacenamiento, custodia, conservacion y disposicion
Clientes (personas Documentacion oficial DOCUMENTOS Informacién Cliente Externo
naturales o juridicas) Comunicaciones Oficiales
que se dirijan al
IDEA mediante
correspondencia.
Proceso de Soporte Acatas, resoluciones y PERSONAS Actos Cliente Interno

Funcionarios del instituto, clientes y usuarios externos,

Administrativos

Cliente Externo

Juridico circulares - . e : )
Personal area archivo (técnico archivo, auxiliar
administrativo, auxiliar servicios generales, auxiliar).
Director Administrativo
Proceso de Contratos EQUIPOS Organizacion Cliente Interno

Contratacién

Software de gestion de informacién, hardware, archivo
rodante, Equipos de oficina, escaner, estanteria,
Recursos econémicos.

Administracién de |a
informacion

Cliente Externo
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