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1. OBJETIVO: Mantener un alto nivel de control, confiabilidad, disponibilidad, conservacion, uso
y acceso a la informacién; a través, de la administracién en el archivo en sus tres fases, de
gestion, central e histérico y la plataforma informatica de la Empresa.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para los documentos recibidos y enviados a traves del
Centro de Administracion Documental. Comprende desde la aplicacion de las normas
técnicas para la produccién y recepcion documental, hasta la disposicién final de los
documentos en el archivo.

3. BASE LEGAL:
s Ver normograma
4, DOCUMENTOS INTERNOS DEL PROCEDIMIENTO

e Formato registro de documentos para recorridos internos
o Formato registro de documentos para recorridos externos
e Formato afuera de préstamo

e Formato de revision y correccion de informacion indizada
* Formato “anexos en otros formatos y/o soportes”

¢ Normalizacion de términos para indizacion de informacion
e Tabla de Retencion Documental

s Tabla de Valoracién Documental

e Formato Solicitud de Informacion

¢ Formato Acta de Aclaracién en la Radicacion

e Formato Control Asesoria Archivistica

« Devolucién de transferencias documentales primarias

e Devolucién en la produccion de documentos.

e Referencia cruzada

e Soportes adicionales al expediente

e Formato de Transferencia y/o Inventario Documental

e Instructivo Interno Area de Archivo

e Formato para recepcion de propuestas

[ ELABORA _ REVISA APRUEBA
NOMBRE o Andrés Saenz Giraldo Lina | Pedro Juan Montoya Gallego _ Cpmité Técnico (_13!
Maria Suarez | Sistema de Gestion
Institucional
CARGO | Técnico Cperativo Centro Director Administrativo Miembros del Comite
Administracién Documental B
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» Instrumento de control

¢ Acta de eliminacion

e Devolucién de documentos del proceso de distribuciéon por servicios postales nacionales
0 mensaijeria interna.

5. DEFINICION DE CONCEPTOS
DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registra informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones. '

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

NUMERAR: Procedimiento por medio del cual la entidad asigna un numero consecutivo a las
comunicaciones producidas internamente (memorando} y la fecha en que se produce,
iguaimente se lleva el mismo procedimiento para todas las comunicaciones externas a enviar, la
cual es producida en desarrollo de las funciones asignadas.

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.

CIRCULAR GENERAL: Tipo documental perteneciente a las comunicaciones internas, en él se
expresan asuntos generales y temporales de la institucion.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

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

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, 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 gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.
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También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa,
la informacion, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan los documentos transferidos o
trasladados por distintos archivos de gestion de la entidad respectiva. Estos documentos han
disminuido la frecuencia de su consulta, es decir estan en su segunda edad.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, 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.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series y los tipos documentales que componen cada agrupacion (fondo, seccion vy
subseccién), de acuerdo con la estructura organica - funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos
delos archivos. Se nombra de acuerdo con lo definido en la Ley General de Archivos: Ley 594
de2000.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarroilo
delas funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

COPIA: Reproduccién exacta de un documento.

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

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

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

INDIZAR: Describir ta informacién basica del documento en los indices establecidos para un
formato determinado, tales como: la fecha, Numero de radicado, remitente, destinatario y
asunto del documento.

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.
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INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

INSTRUCTIVQO DE ARCHIVO: Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, que
se adoptan para dar cumplimiento a lo dispuesto por la ley en el tramite documental.

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 produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicién final de los documentos.

REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, ta microfilmacién y la
digitalizacién, 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 6érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: historias laborales, contratos, actas, informes,
entre otros.

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 documentaies a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién
final.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 PLANEACION: Desde la conformacién del Comité Interno de Archivo, se han determinado
pautas para ejercer control y aprobar aquellas herramientas archivisticas para poner en marcha
el programa de gestion documental, las tablas de valoracién y tablas de retencién documental.

El comité Interno de Archivo se reline a principios de cada vigencia para aprobar el plan para la
aplicacion de los procesos de la gestion documental en el Instituto, de conformidad con la
normatividad vigente.

6.2 PRODUCCION DOCUMENTAL: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actua y los resultados esperados.

La produccién documental en el IDEA esta enmarcada tanto en el Sistema de Gestion de la
Calidad como en los procedimientos archivisticos, de esta manera se dictan normas para la
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elaboracion de documentos administrativos como las cartas, memorandos, circulares, actas,
entre otros, teniendo en cuenta la guia técnica colombiana ICONTEC GTC185.

Clases de documentos generales establecidos en el Instituto:

Carta: Es una comunicacién escrita utilizada para interrelacionarse entre empresas, con
personas naturales o con los empleados; véase procedimiento de elaboracion en el manual
programa de Gestién 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 Administracion de Documentos; vease
el procedimiento de elaboracion en el manual de usuario ATENEA y el Manual del Programa de
Gestion 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; véase procedimiento de elaboracion en el manuai Programa de
gestion Documental; véase el procedimiento de elaboracion en el manual del Programa de
Gestién Documental.

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

Certificados: Es un documento publico o privade 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.

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

Informes: Es un texto escrito donde se expone informacién coherente y ordenada sobre un
tema, un evento o investigacion. Los Informes que se producen en el Instituto son, Informes de
Gestion, informes de visitas, entre otros.

Documentos Electronicos: Los documentos electrénicos son informaciéon en soporte informatico,
que es registrada, producida y recibida en este formato y para que sea considerado documento
de archivo, debe contener informacién 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 tecnologica y asi se efimina el
papeleo.

3
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Ver Manual del Programa de Gestidon Documental, numeral 1. Produccion.

6.3 RECEPCION DOCUMENTAL: Conjunto de operaciones de verificacion y control que se
realizan en la ventanilla Gnica del Centro de Administracién Documental del IDEA para la
admision de los documentos y envios postales que son remitidos por otras entidades o
personas naturales. De esta forma, se establecen los controles para la recepcron de
documentos externos, documentos enviados y documentos internos.

Medios de recepcion: Ingresan documentos al Instituto por entrega personal, empresas de
mensajeria, fax, correo electronico y cualquier otra forma de envio de documentos que se
desarrollen de acuerdo con los avances tecnologicos.

Horarios en ventanilla tnica: De 07:30 a.m. a 12:00 meridiano y de 01:15 p.m. a 5:00 p.m.

Ver Manual del Programa de Gestion Documental, numeral 2. Recepcion.

6.4 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: La distribucion se relaciona con el fiujo de los
documentos al interior y al exterior del Instituto, de modo que estos lleguen a su destinatario de
una forma correcta y eficiente.

Ver Manuai del Programa de Gestion Documental, numeral 3. Distribucion.

6.5 TRAMITE DE DOCUMENTOS: Es el curso del documento desde su produccién o recepcion
hasta el cumplimiento de su funciéon administrativa. El tramite de una comunicacion puede estar
relacionado con una respuesta escrita, con la atencion personal o telefénica de una solicitud y
con enterarse del asunto.

Los tiempos establecidos para la resolucion de los tramites se encuentran contemplados en la
normatividad vigente aplicable a cada asunto o comunicacién.

Ver Manual del Programa de Gestiéon Documental, numeral 4. Tramite.

6.6 ORGANIZACION DOCUMENTAL: La organizacion archivistica es el conjunto de acciones
orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion,
como parte integral de los procesos archivisticos.

La organizaciéon se implementa en cada fase, Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo
Histérico, aportando elementos para la valoracion 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, ordenacion y descripcién.
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6.6.1 CLASIFICACION DOCUMENTAL: Actividad que consiste en agrupar los documentos
segun la Tabla de Retencion Documental o Tabla de Valoracion Documental, e identificar las
series, subseries, unidades y tipologias documentales definidas para cada unidad administrativa
segun las funciones estipuladas.

6.6.2 ORDENACION DOCUMENTAL: Actividad que refleja la ubicacion de los documentos
dentro de las unidades documentales, la ordenacion determina qué documento va primero y
cuales van después. Para la ordenacion se debe tener en cuenta los siguientes principios
archivisticos:

Principio de Orden Original: consiste en ordenar los documentos de acuerdo a la secuencia del
tramite que los produjo, el documento con la fecha mas antigua de produccion sera el primer
documento que se encontrara al abrir la carpeta, y la fecha mas reciente se encontrara al final
de la misma.

Principio de Procedencia: consiste en separar los documentos producidos por cada unidad
administrativa del IDEA, lo que indica que no se pueden mezclar.

Dentro de la ordenacién documental se cuenta con varios sistemas de ordenacion, los cuales
se encuentran dispuestos en cada fase de archivo '

Sistemas de ordenacidon numéricos: ordinal y cronolégico.
Sistemas de ordenacion alfabéticos: onomastico y toponimico, tematico.
Sistemas de ordenacion mixtos: alfanuméricos, orden cronolégico.

6.6.3 DESCRIPCION DOCUMENTAL: Para asegurar el control de los documentos en sus
diferentes fases, todas las dependencias del IDEA, deber elaborar los inventarios de los
documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones en el formato Gnico de inventario
documental regulado por el Archivo General de la Nacién; se debe consignar la finalidad del
inventario, que pueden ser: Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion
de Fondos Acumulados, Fusion y Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios
individuales por vinculacion, traslado, desvinculacion”.

6.6.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES:La transferencia documental es |a remision de los
documentos del archivo de gestion al central y de este al historico, de conformidad con las
tablas de retencion y de valoracion documental vigentes para el Instituto.

La transferencia de documentos del archivo de gestion al central se nombra como
transferencias primarias. Y la remisién de documentos que se realiza del central al histérico se
denomina como transferencia secundaria.

El centro de Administracion documental para dar cuenta del control de los procedimientos,
realiza seguimientos y actualizacién de las herramientas archivisticas que impulsan el quehacer

archivistico de una manera ordenada.
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Para la verificacion se realiza la actualizacidon de las Tablas de Retencién Documental cada vez
que surgen cambios en la estructura administrativa del Instituto

Ver Manual del Programa de Gestion Documental, numeral 5. Organizacion.

6.7 CONSULTA DE DOCUMENTOS: La consulta es el acceso a un documento ¢ grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen, esta puede darse en cualquier
fase del ciclo vital del documento.

Para realizar consultas internas bien sea para expedientes en fisico o electronico se solicita via
correo electronico a través del formato “Solicitud de Consultas”.

El horario de consulta es de 8:00 a.m. a 11:00 a.m. y de 2:00 pm a 5:00 pm.

Las consultas tienen un tiempo de respuesta de 1 hora, a través de notificacion via correo
electrénico por e! Centro de Administracion Documental.
Los préstamos se hacen por un periodo de 10 dias habiles.

Para las consultas externas, el tramite de las consultas externas se hace a traves de
comunicacion escrita personal 0 via correo electréonico al buzén
admindocumental@idea.gov.co, en el Centro de Administracion Documental se hara el analisis
correspondiente con el fin de establecer las caracteristicas de la consulta y de su posible
respuesta, y si es del caso, establecer comunicacion con la Direccion Técnica Contractual y
Administrativa si se trata de una solicitud de informacion cuya respuesta debe estar enmarcada
en las actividades inherentes al proceso numero 3, Tramite. Estas respuestas seran atendidas
de conformidad con los requerimientos de ley.

Ver Manual del Programa de Gestion Documental, numeral 8. Consultas.

6.8 CONSERVACION DOCUMENTAL: Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas por el Centro de Administracion- Documental para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo, establecer las condiciones adecuadas para los
edificios, depositos y unidades de conservacion.

Las condiciones para la conservacién documental se encuentiran descritas en el Plan de
Conservacion, Custodia y Seguridad de la Informacién tanto fisica como electronica.

Ver Manual del Programa de Gestion Documental, numeral 7. Conservacion.

6.9 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: La disposicién final de los documentos se
basa en lo reflejado en las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental. Los documentos que son de CONSERVACION TOTAL-ELIMINACION-
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SELECCION se aplican una vez sean aceptadas por el Comité Interno de Archivo y Gestion
Documental del instituto. '
La conservacion total, eliminacion documental, seleccion documental son procedimientos con

caracteristicas especificas y se describen paso a paso en el manual del programa de Gestion
Documental. -

La disposicion final de los documentos se encuentra ademas en otros soportes como los disco
compacto (CD-ROM, DVD,VHS, CASETE, CINTA MAGNETICA, MEMORIA USB, DISQUETE
TARJETA DE MEMORIA entre otros dispositivos).

Ver Manual del Programa de Gestién Documental, numeral 8. Disposicidn Final.

6.10 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS: Técnica que permite la reproduccion de
informacion que se encuentra de manera analogica (papel, video, sonido, cine, microfiim y
otros) en otra, que solo puede ser leida o interpretada por computador. El Instituto cuenta con
un software de administracion documental que permite la digitalizacion de la informacion como
medida de consulta y agilidad en la recuperacién de informacion.

Ver Manual del Programa de Gestién Documental, numeral 8.5

6.11 DOCUMENTOS ELECTRONICOS: Los documentos electrénicos es informacion en
soporte informatico, que es registrada, producida y recibida en este formato.

Para que un documento electrénico sea considerado documento de archivo, debe contener
informacion suficiente para la funcidn del IDEA, y ademas provee valor probatorio de las
actividades o funciones.

Ver Manual del Programa de Gestion Documental, numeral 9.
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8. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

FUNCIONARIO

Director Administrativo

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Orientar y dirigir las politicas que debe seguir el
Instituto, con relacién a la Administracién
Documental.

Las politicas de
administracion

documental son
ejecutadas conforme a
la normatividad vigente

y buscando la
satisfaccion del
usuario.

Técnico Operativo
Centro de
Administracion
Documental

. Aplicar técnicas y procedimientos que aseguren

. Desarrollar actividades tendientes a mantener

. Mantener actualizados los inventarios

. Clasificar y organizar los tipos documentales

. Aplicar ios parametros establecidos en las

. Realizar las modificaciones a los términos o

consolidar tanto en la carpeta virtual como fisica

. Escanear e indizar la informacién en el software |

todos los documentos que ingresen al archivo
se tramiten, organicen, clasifiquen, guarden,
conserven y custodien de acuerdo a la
normatividad vigente.

actualizados los manuales de archivo y
correspondencia y otras herramientas que
faciliten la administracion documental.

documentales, asignandoles la codificacion y
controles pertinentes.

recepcionados en las actividades diarias por el
Archivo central, ingresandolas al expediente
correspondiente con los controles necesarios,
(firmas, foliacion y contenido).

tablas de retencion documental y en las tablas
de valoracion documental aprobadas por el
instituto; utilizando una correcta organizacion y
transferencias de los archivos de gestion al
archivo central y de estos al archivo histérico.

denominaciones de las diferentes series y
subseries de acuerdo a la dinamica organico-
funcional de las areas del Instituto.

Revisar las series y subseries virtuales y

correspondiente, |la informacion que se
encuentra dispersa o que no esté digitalizada.

de Administracion documental ajustandose a los
términos o denominaciones existentes en el
archivo del IDEA.

conlleven a la conservacion de la
documentacién tanto fisica como magnética.
Implementar la revisién de las transferencias “

documentales primarias.

. Aplicar medidas preventivas y de control que ‘

1. Velar por la debida
conformacion de
los archivos de
acuerdo con la Ley
General de
Archivos del afio
2000.
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11.

12.

13.

14,
15.

16.

acciones necesarias para la planeacion,
ejecucion, evaluaciéon y mejoramiento continuo
del sistema de gestion institucional.

Desarrollar los procesos, actividades y

Capacitar sobre el manejo del software
documental ATENEA.

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

Elaborar las actas del Comité de Archivo.
Verificar los procedimientos técnicos que por
condiciones ajenas al normal funcionamiento
deban ser aplicadas en los procedimientos de
rutina.

Realizar acciones de mejora continua de
acuerdo a los requerimientos deé los usuarios

Auxiliar administrativo
(Ventanilla)

Recibir la documentacion interna y externa,
radicarla, numerarla, ordenarla, escanearla y
registrarla en las planillas correspondientes,
segun los criterios y parametros definidos para
ello en el proceso de correspondencia y
archivo documental.

Atender en ventanilla las consultas vy
requerimientos de clientes internos y externos.
Seleccionar, ordenar, escanear y archivar los
diferentes tipos documentales que ingresan al
archivo, de acuerdo a la organizacion vy
criterios establecidos en el proceso de
administracion documental y las normas
vigentes establecidas para ello.

Registrar la documentacién recibida en las
planillas correspondientes y distribuirta en las
carpetas de cada dependencia, segun los
recorridos internos establecidos

Apcyar el préstamo de documentos, de
acuerdo a la normatividad existente y estar
atento a la devolucién oportuna de los
mismos. '
Atender consultas y requerimientos de los
usuariocs sobre la recuperacion de la
informacién fisica o por otros medios técnicos
del Instituto.

Aplicar las tablas de Retencion documental vy
controlar la adecuada transferencia de los
archivos de gestion, de acuerdo a las tablas
de retencion documental.

Asegurar el proceso de implementacién y
actualizacion de la codificacion e inventarios |
establecidos en el archivo para Ia
organizacion, clasificacion y recuperacion de la

- Detener o pasar los
documentos una vez
verificado el
cumplimiento total de
los requerimientos de
edicion y tramite.

[
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10.

11.

informacion.
Operar los equipos indicados que se tienen en
la institucion para la lectura de las cintas

microfilmadas con informacién institucional, en

los casos que soliciten consultas por este
medio.

Desarrollar los procesos, actividades y
acciones necesarias para la planeacion,
ejecucion, evaluacién y mejoramiento
continuo del sistema de gestidn Institucional.
Radicar los correos electrénicos recibidos
mediante el correo institucional creado para

los documentos electronicos.

Funcionarios y
secretarias de todas las
areas (usuarios
internos)

10.

Elaborar los diferentes tipos documentales con
base en las recomendaciones dadas por el
Centro de Administracion Documental.

Vincular, radicar y tramitar los memorandos a
través del software de administracién de
documentos que se generen en razon de sus
actividades.

Relacionar documentos y anexos si [os hay,
dirigidos a otras areas, entidades o al Centro de
Administracién en el registro de documentos
para recorridos internos.

Confrontar que la documentacion recibida en el
intercambio de carpetas del recorrido interno,
coincida con la relacionada en el formato
registro de documentos para recorridos internos
Cuando se haya dado tramite a la
documentacion o se haya cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion, remitir al
Centro de Administracion Documental por medic
de! Formato de transferencia y/o inventario
Procurar el suministro de datos concretos para
la consulta de informacion en el formato
“solicitud de consultas” (tema, remitente, fecha
documento) con el fin de agilizar la busqueda.
Enviar al correo institucional los correos
electrénicos generados en virtud de una
respuesta o inicio de un tramite relacionado con
un asunto institucional para que sean radicados.

Elaborar la documentacion oficial de acuerdo a

sus funciones y a la dependencia.

Recibir, clasificar, archivar o tramitar los
documentos que lleguen o se produzcan en las
diferentes dependencias del Instituto.

Cuando se haya dado tramite a Ia
documentacion o se haya cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de gestion, remitir al
Centro de Administracién Documental por medio
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del Formato de transferencia y/o inventario |
Procurar el suministro de datos concretos para |
la consulta de informacion en el formato|
“solicitud de consultas’ (tema, remitente, fecha|
documento) con el fin de agilizar la busqueda.
Hacer uso adecuado del software de
administracion documental.

Auxiliar Servicios
Generales

1. Elaborar planila de correo y entregar
oportunamente a la empresa de mensajeria.

2. Realizar seguimiento, control y tramite a los fax
que ingresan electrénicamente al Centro de
Administracion Documental.

3. Entregar oportunamente las comunicaciones
oficiales para la distribucién urbana.

4. Enviar los correos electrénicos por certimail o
correo certificado.

5. Realizar las devoluciones de aquellos envios

que no cumplieron con las condiciones para

llegar a su destino.

Realizar los recorrigdos internos institucionales.

. Relacionar en las planillas de correspondencia
local la documentacién que debe ser distribuida,
segln los parametros establecidos.

8. Entregar la documentacidon despachada de
manera oportuna segun las  politicas
establecidas por la Administracion.

9. Realizar oportunamente los tramites oficiales
que le sean encomendados dentro y fuera del
Instituto.

10. Elaborar y tramitar planilla de correo postal
de acuerdo a las necesidades y requerimientos
tanto de los usuarios, como los de la entidad
contratada para prestar el servicio.

11.  Llevar y controlar el registro de fax enviados
y recibidos a través del aplicative del programa
establecido para ello.

12.  Colaborar en a organizacion y
almacenamiento cronolégico y por serie, de los
tipos documentales y otros que le sean
asignados.

13. Realizar y llevar el control del argollado de
la documentacién que le sea entregada para tal
fin.

14. Colaborar con la atencién al publico,
consulta y busqueda de informacién tanto activa
comgo inactiva e igualmente en la indizacion de
series documentales simples, de acuerdo a los
parametros establecidos.

15. Desarrollar los procesos, actividades vy
acciones necesarias para la planeacion,

~No
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continuo del sistema de gestién Institucional.
|

Auxiliar Administrativo
(software ATENEA)

Indizar la informacién que se recibe en el Centro
de Administracion Documental, clasificandola
de acuerdo a la estructura de las series
documentales; en el ATENEA, teniendo en
cuenta el listado de términos para la indizacion.
Controlar el ingreso al archivo de ,:
documentacion ya tramitada mediante el !
descargue de estos en la aplicacion, asignando |
fecha y cédigo del area que devuelve el
documento. |
Atender las consultas requeridas por los {
usuarios. §
Proponer acciones de mejora en el manejo de la |
informacion electrénica, de acuerdo a los
requerimientos de los usuarios.

Auxiliar Administrativo
{administracion
documentos fisicos)

1. Cumplir el procedimiento establecido para el
2. Leer y digitalizar la informacion de acuerdo a su

3. Apoyar el tramite y ruta de los documentos

4. Atender consultas y requerimientos de los

5. Operar los equipos indicados que se tiene en el

7. Mantener actualizado el sistema de tablas de

| 8. Desarrollar los procesos, actividades y acciones

tramite, ia conservacién y recuperacion de la
informacién institucional.

contenido y a la estructura virtual del software
de administracion documental del Instituto.

hacia los diferentes usuarios y areas, segun las
solicitudes y requerimientos, asi como su
guarda y custodia, una vez llega al archivo.

usuarios sobre recuperacion de la informacién
fisica o por otros medios técnicos en los cuales
se tenga la informacion.

Instituto, para la lectura de las cintas
microfilmadas con informacion institucional, en
los casos que soliciten consultas por este|
medio.

6. Orientar a los usuarios del software de

administracién documental sobre el correcto uso
y manejo del mismo, crear usuarios nuevos y
proporcionar los permisos para acceder a los|
modulos que le sean asignados a los usuarios.

Retencion Documental en el proceso
archivistico e informar al técnico Operativo
sobre sobre series o tipos documentaies que
cumplen su ciclo de retiro o transferencias.

necesarias para la planeacion, ejecucion,
evaluacion y mejoramiento continuo del sistema
de gestidn Institucional.
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Direcciéon Técnica
Contractual y
Administrativa

1. Coordinar las respuestas del Instituto a los
requerimientos de los entes de controf,
sobre los temas relacionados con sus
funciones, asi como a los derechos de
peticiones, sugerencias, quejas y reclamos.

2. Transferir la documentacién de proceso de
contratacién al Centro de Administracion
Documental debidamente organizada y
foliada de acuerdo a las indicaciones dadas
por la TRD

3. Responder por la reserva y conservacion de
la documentacion correspondiente a |OSi
procesos juridicos activos.

4. Transferir al Centro de Admmlstracmm
Documental los expedientes de los procesos,
juridicos concluidos.

5. Acoger las recomendaciones que en

términos documentales hace el Centro de

Administracion Documental.

Direccién Operativa de
Gestion Humana

. Cumplir con las directrices dadas por el Centro

. Recibir, revisar, clasificar, distribuir, y controlar

. Responder por la reserva y conservacion de la

. Custodiar y organizar las historias laborales de
. Realizar mantenimiento periédicc al archivo

. Acoger las recomendaciones que en términos

de Administraciéon Documental.

que la documentacion relacionada con las|
historias laborales cumpla con el procedimiento{
establecido para el tramite, la conservacion y la !

recuperacién de la informacion Institucional.

. Clasificar, analizar, digitalizar, e indexar la:

informacion de acuerdo a su contenido y la
estructura virtual del software documentatl.

documentacién correspondiente a los procesos
disciplinarios activos.

acuerdo a las politicas archivisticas.
donde reposan las historias laborales.

documentales hace el Centro de Administracion
Documental.

Comité de archivo

. Responder ante los entes auditores del gobierno

. Sesionar para la definicion de politicas vy

por el debido manejc del acervo documental del
IDEA

lineamientos referentes a la administracién
documental en el IDEA.

- Para determinar la
validez de los
documentos respecto
a las fechas de
terminacion de los
procesos legales.

- Para actualizar
politicas, normas vy
procedimientos

adoptados por la

administracion
documental.
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Subgerencia de 1. Presidir el Comité Interno de Archivo y Gestidn
Servicios Documental.
Administrativos 2. Participar en los diferentes comités, analizar,

deliberar, tomar  decisiones y  hacer
recomendaciones y seguimiento en donde
participe. '

3. Direccionar las politicas de la gestiéon
documental en el Instituto de conformidad con la
normatividad vigente, para preservar la
memoria institucional.

10.

POLITICAS DE OPERACION

Asignacion clara de responsabilidad y Autoridad.

Todo documento recibido se le debe asignar un numero radicado consecutivo unico e
irrepetible y los documentos enviados debe ser elaborados de acuerdo a la plantilla segun
la guia NTC185.

Velar por la actualizacion, aplicacion, cumplimiento de las normas archivisticas expedidas
por el Archivo General de la Nacion.

Cumplir con las condiciones técnicas requeridas que garanticen la conservacion y
preservacion de los documentos tanto fisicos como electrénicos (en espacio en fisico
controlar la temperatura, humedad, iluminacién, ventilacién, mobiliario, espacio) para los
documentos electronicos pilataforma tecnolégica y ejecucion de backups para garantizar el
acceso a la informacion.

Ejecutar el plan de contingencia que permita dar continuidad a los servicios en caso de
fallas en la plataforma tecnologica o el sistema de informacion software ATENEA.

Hacer de los medios internos del instituto difundiendo constantemente las normas y
procedimientos de la gestion documental para que los usuarios estén constantemente
informados.

Verificar constantemente que las empresas de guarda y custodia que contrata el instituto
cumplan con las expedidas por el Archivo general de |a nacion.

Campaiias de organizacion de los archivos de gestion atendiendo a la aplicacion de la
Tabla de Retencién Documental y para el fondo acumulado hacer uso de la aplicacion de la
Tabla de Valoracién Documental para la disposicion final de los documentos.

Se efectua la identificacion, analisis, valoracion y tratamiento de los riesgos del proceso.

La medicion de este proceso se realiza a través de la evaluacion periodica de los
indicadores de gestion del proceso respectivo, como también a través de las auditorias
internas o externas. Asi mismo este proceso se analiza y se mejora a través de la
implementacion del proceso "Gestién de Mejoramiento”.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Manual de Funciones y el Programa de Gestion Documental.
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1. REGISTROS
Formato registro de Formato  registro  de | Softwarede Tarjeta afuera
documentos para recorridos | documentos para | Administracion
6 internos recorridos externos. documental (Atenea)
O NOMBRE
<
8]
w
l—
E Gestion Administrativa Gestion Administrativa Gestion Gestion Administrativa
a PROCESO Administrativa
RADICADO No aplica No aplica No aplica No aplica
Centro de Administracion Centro de Administracién | Centro de Centro de Administracion
O LUGAR Documental Documental Administracion Documental
"Z Documental
e Archive rodante Archivo rodante Servidor archivo Anexo cada carpeta de
E asunto, archivo rodante.
E Afuera de carpetas
Q UBICACION prestadas escritorio
g auxiliar.
3
<
Las propias del papel Las propias del papel Backup mediocs Las propias del papel
PROTECCION magnéticos
Un afio dos afios Permanente Mientras este activa la
RETENCION carpeta
Destruccién Destruccién Archivo inactivo

DISPOSICION

Pemmanente

RESPONSABLE

Técnico de archivo

Técnico de archivo

T&cnico de Archivo

Auxiliar

RECUPERACION

Consultas tramite
documentos

Consuitas tramite
documentos

Actualizacion
informacion,
consultas

Consuita y préstamo de
carpetas

ACCESO

Personal Idea

Personal |dea

Informacion requerida | Personal ldea
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Actas Comité de Archivo Formato de revision y Formato Solicitud de Consultas
> correccidn de informacién
indizada
O NOMBRE
Q
4
S
=
£ Gestién Administrativa Gestién Administrativa Gestion Administrativa
% PROCESO
- RADICADO No aplica No aplica No aplica
Centro de Administracién Centro de Administracion Centro de Administracion
Documental Documental Documental
LUGAR -Software Atenea
]
E Archivo rodante carpeta “Actas archivo rodante carpeta Computador del Auxiliar
W Comité Interno de Archivo” “instrumentos de control Administrativo
E registros”
P4
L
U .
3 UBICACION
= - Software Atenea, serie Actas de
comité.
. Las propias del papel Las propias del papel Medios magnéticos yfo electrdnicos
PROTECCION
Segun tablas de retencion Segun tablas de retencién Permanente
RETENCION ,
DISPOSICION Se destruyen Se destruyen Permanente
Técnico de Archivo Técnico de Archivo Auxiliar Administrativo
RESPONSABLE
Consulta de informacién Consulta de informacion Actualizacién informacion, consulias
RECUPERACION
) Personal Idea Personal idea Informacién requerida
ACCESO
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Formato Acta de Aclaracion en la

Formato  Control  Asesoria

Formato “anexos en otros formatos

= Radicacion Archivistica. y/o soportes”
O
5 NOMBRE
<<
Q
[
= Gestion Administrativa Gestidn Administrativa Gestidn Administrativa
5 PROCESC
(=}
- RADICADO No aplica No aplica No aplica
o LUGAR Centro de Administracién Centro de Administracion Centro de Administracion
E Documental Documental Cocumental
W archivo rodante carpeta Carpeta Técnico de Archivo archivo rodante carpeta
Z
z
4 UBICACION
=
=
d
<
Las propias del papel Las propias del papel Las prapias del papel
PROTECCION bape
_ Segtin tablas de retencién Segln lablas de retencion Segun tablas de retencion
RETENCION
DISPOSICION Se destruyen Se destruyen Permanente
Técnice de Archivo Técnico de Archivo Auxiliar Administrativo
RESPONSABLE

RECUPERACION

Consulta de informacién

Consulta de informacion

Actualizacidon informacidn,
consultas

ACCESO

Personal idea

Personal idea

Informacién requerida
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Devolucion de transferencias
documentales primarias

Devolucién en la produccion
de documentos

Referencia cruzada

5
S5 NOMBRE
Py
O
= Gestion Administrativa Gestion Administrativa Gestidn Administrativa
UZJ PROCESO
a
- RADICADO No aplica No aplica No aplica

Centro de Administracion Documental | Centre de Administracion Centro de Administracién
Q LUGAR
= Documental Documental
ﬁ archivo rodante carpeta Carpeta Técnico de Archivo archive rodante carpeta
=
<
Z
4 UBICACION
=3
=
|
Y

. Las propias del papel Las propias del papel Las propias del papel
PROTECCION
Segun fablas de retencion Segun tablas de retencion Segun tablas de retencion
RETENCION
DISPOSICION Se destruyen Se destruyen Permanente
Técnico de Archivo Técnico de Archivo Auxiliar Administrativo
RESPONSABLE

RECUPERACION

Consulta de informacion

Consulta de informacion

Actualizacién informacion,
consultas

ACCESO

Personal Idea

Personal idea

Informacion requerida
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Sopories adicionales al| Formato de Transferencia y/o|Formato para  recepcioh  de
=z expediente Inventario Documental propuestas
Q NOMBRE
O
T
O
L
= Gestion Administrativa Gestion Administrativa Gestion Administrativa
E PROCESO
=)
- RADICADO No aplica No aplica Ne aplica
o LUGAR Centro de Administracién Centro de Administracion Centro de Administracion
E Documental Documental Documental
] archivo rodante carpeta Carpeta Técnico de Archivo archivo rodante carpeta
=
<
=
T UBICACION
<
=
-
<
Las propias del papel Las propias del papel Las propias del papel
PROTECCION pap
. Sequn tablas de retencion Segun tablas de retencion Segun tablas de retencion
RETENCION
DISPOSICION Se destruyen Se destruyen Permanente
Técnico de Archivo Técnico de Archivo Auxiliar Administrativo
RESPONSABLE
Consulta de informacién Consulta de informacién Actualizacién informacion,
RECUPERACION consultas

ACCESO

Personal ldea

Personal ldea

Informacién requerida
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Instrumento de control Acta de eliminacién Tablas de Retencion y Valoracion
% Documental
= NOMBERE
&}
<
Q
';—: Gestién Administrativa Gestion Administrativa Geslion Administrativa
= FROCESD
w
= RADICADO No aplica No apiica No aplica
o LUGAR Centro de Administracién Centro de Administracion Centro de Administracion
'E Documental Documental Documental
w archivo rodante carpeta Carpeta Técnico de Archivo archivo rodante carpeta
=
s
=z
8 UBICACION
<
=
-
= o
Las propias del papel Las propias del papel Las propias del papel
PROTECCION
Segun tablas de retencion Segun tablas de retencion Segun tablas de retencion
RETENCION
DISPOSICION Se destruyen Se destruyen Se conservan totalmente
Técnico de Archivo Técnico de Archivo Técnico de Archivo
RESPONSABLE
Consulta de informacién Consulta de informacién Consulta de informacion
RECUPERACION

ACCESO

Personal |dea

Personal Idea

Personal Idea
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12. NOTAS

1. Se agrega al proceso una actividad en la cual se realiza una declaracién sobre la medicion,
analisis y mejora. Aprobada el 7 de marzo de 2003 por el Representante de la Direccion.

2. Este procedimiento se modificéd 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 derivé de
una revision de los registros del S.G.C.

3 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 redaccién de la actividad 6.7.2.

4 Este procedimiento se modificé, 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 modifico, resultado de una Solicitud de documentos, el documento fue
revisado y aprobado por una comision del Comite ISO el dia 7 de julio de 2004. Ei
procedimiento cambia para su mejoramiento en que se actualiza conforme a la implementacion
del software Document, el documento cambia a la versién 1.

1. Este procedimiento se modificé, resultado de una Solicitud de documentos aprobada por la
Administradora def 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".

2. Este procedimiento se modific, resuitado 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 procedim iento cambia para su mejoramiento en
que se actualiza en cuanto a: Base Legal, Documentos Internos, Descripcion del procedimiento,
Flujograma y Responsabilidad y Autoridad, los cambios especificos se declaran en el Acta de la
comision. El documento cambia a fa versién 2.

1. 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 revisién informacién 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 det 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. E!
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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 nimero 5. El proceso cambia pasa a la version 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 comision de
Comité de Gerencia el dia 17 de diciembre de 2009, como consta en el acta de la comision
namero 18. El proceso cambia pasa a la version 4.

Este procedimiento se modificé, resultado de una Solicitud de documentos aprobada por el
administrador del S.G.C. E! 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 Gestion Institucional el dia 9 de mayo de 2011, como consta en el acta numero
6. El proceso cambia pasa a la version 5.

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 praceso 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 version 6.

Este procedimiento se modifico, resultado de una Solicitud de documentos aprobada por el
administrador del S.G.C. EI 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 Gestién Institucional el dia 4 de agosto de 2014, como consta en el acta
nimero 4. El proceso cambia pasa a la version 7.

4
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HORA:

LUGAR:

ASISTENTE:

AUSENTES:

- REUNION ORDINARIA
GRUPO INTERDISCIPLINARIO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ACTA 01

Medellin, 24 de abril de 2015
De las 14:00 a las 15:00 horas

Auditorio IDEA
Adriana Maria Aristizabal Villalba, en
remplazo de Luz Marina Lopez Baena
John Alejandro Cardona Quintero
Isabel Cristina Aramburo Jaramillo
Claudia Mercedes Urquijo Ramirez
Ramén Emilio Brand Rivera, en
remplazo de Franklin Heli Forerc Quiroz
Carlos Eduardo Ochoa Alvear
Alejandro Vanegas Posada

Andrés Saenz Giraldo

Lina Maria Suarez Parra

Paula Cristina Alape Mejia

Oscar Hernan Hoyos Arboleda

Profesional Universitaria Oficina de
Control Interno

Profesional Uiniversitario Oficina Asesora
de Planeacion

Profesional  Universitaria Direccion
Té&cnica Contractual y Administrativa

Profesional Universitaria Direccion de
Gestion Humana

Auxiliar Administrativo, Oficina Asesora
de Comunicaciones

Profesional Universitario (E) Direccién
de Sistemas

Técnico Operativo Subgerencia
Administrativa
Técnico Operativo Subgerencia
Administrativa
Técnico Operativo Subgerencia

Administrativa

Subgerente Administrativa

Jefe Oficina Asescra de Planeacién

o
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Acta O
Zrupo Interdisciphinana Programa de Gestion Documental

ORDEN DEL DIA

1. Verificacién del quérum.
2. Definicion y requerimientos para la formulacién del Programa de Gestion Documental
3. Plan de Trabajo

DESARROLLO
1. Verificacidén del quérum.

El Técnico Operativo de Administracién Documental, Andrés Saenz Giraldo, dio inicio a la reunién
explicando que algunos funcionarios del grupe no estaban presentes pero en su remplazo estaban
otros funcionarios con las mismas calidades técnicas para aportar al objetivo del grupo, por lo tanto,
hay quérum para deliberar y tomar decisiones.

2. Definicién y requerimientos para la formulacion del Programa de Gestion Documental

El Tecnico Operativo de Administracion Documental, Andrés Saenz Giraldo, explicé la importancia
del grupo interdisciplinario para la formulaciéon del Programa de Gestion Documental con el fin de
lograr armonizario con los demas sistemas de gestion del Instituto, y por tanto, se oficializé a través
de la Resolucién 0186 del 8 de abril de 2015.

Informd ademas que el objetivo de la primera reunion es explicar y dilucidar el tema de la gestion
documental, las funciones, las tareas y aprobar el plan de trabajo. Este plan de trabajo se concertara
y de esta forma se presentara al Comité interno de Archivo y Gestién Documental.

John Alejandro Cardona agregé que el Programa de Gestion Documental es un requisito de Ley
pero que se ampara en el tema de formulacion de proyectos para darle mayor seriedad y estructura
metodoidgica y que su formulacion sea mas practica.

Isabel Aramburo aclaré que el afio pasado el Centro de Administracion Documental realizé dos
capacitaciones en el tema de organizacion de documentos, y esta es una etapa que, a la fecha ya
se ha cumplido, por o tanto, ya el Instituto ha avanzado en el tema de gestion documental.

Ramén Brand agregd que igualmente se publicoé la cartilla para la aplicacion de las tablas de
retencién documental, adicional al componente de socializacién de la gestion documental.

Isabel Aramburo inform6 ademas que la gestidn documental debe integrarse al tema de cero papel y
las publicaciones que se formulen, y sugirié que se realicen también apuntando a este tema, y
propuso tos ejemplos de los arganismos de control que salicitan que la informacion se envié de
forma electrénica.

Lina Maria Suarez aclart el concepto de cero papel, el cual va ligado a reducir el consumo de papel
a través de mecanismos que permitan mayor interaccion y reduccion de trémites, ademas del tema

Colle 42 N 52 . 259 b/
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Acta O
Grupe Interdisciplinaric Programa de Gestion Documental

cultural. En cuanto a la cartilla se determind que el medio para hacer la difusién de la aplicacién de
las TRD se realizé de forma fisica, pero ademas, tambieén se encuentra publicado en la web. Y
adicioné que uno de los objetivos del programa de gestion documental es buscar los mecanismos
para racionalizar los procesos archivisticos, hacer difusion de los mismos y realizar el seguimiento.

Andrés Saenz expuso que el Programa de Gestion Documental es el mapa de ruta y macro de la
gestion documental en el Instituto, y a través de éste se trata de consolidar e integrar todos los |
procesos relacionados con la gestion de la informacion. Expuso ademas que como entidad
financiera, debemos pensar en toda la informacion que rodea esta caracterizacion y precisar
aquellos puntos de confluencia para mejorar los proceses en torno a la gestion documental: tramites,
cuentas, créditos, transacciones, etc.

Andrés Saenz inicid la presentacidn explicando el concepte de gestién decumental y la normatividad
aplicable a la gestion documental (Ley 594 de 2000, Decreto 2482 de 2012, Decreto 2609 de 2012,
Ley 1712 de 2014, Decreto 103 de 2015).

Isabel Aramburo indicé que a nivel de certificacién de gestion de la calidad, ef grupo de gestion
documental tendria como insumo lo que comparta la Oficina Asesora de Planeacién en cuanto a;
procesos 0 procedimientos auditados o certificados, formatos adoptados o0 que se estén
modificando, seguimiento, pues esto es la parametrizacion de lo que se produce. Y pregunté dénde
podemos encontrar estos insumos, pues el grupo tiene que recoger toda esta informacion.

John Alejandro Cardona respondid que los procesos ya estdn parametrizados y se encuentran
publicados en el MECI.

Adriana Aristizabal aclaré que ante el tema de calidad se encuentra, pero falta difusién de los
medios donde se encuentran disponibles los instrumentos.

Ramén Brand aclaré que dentro del marco de la nermatividad antitrdmites se pide informacién que el
Instituto ya tiene, por ejemplo, el caso de los créditos. Cada que se realiza uno se pide la misma
documentacién, ya sea que nos encontremos en la misma vigencia o en una vigencia anterior.

Isabel Aramburo precisd que se tendria que analizar la situacion ya que cada crédito tiene unas
condiciones minimas, por ende, lo que se debe definir es si la documentacion se conserva en el
Instituto no habra necesidad de solicitarla nuevamente al cliente pero si debe estar dispuesta para el
analisis en los expedientes.

Andrés Saenz continud explicando el concepto del programa de gestidn documental {planificar,
organizar, controlar, procesos, acceso, consulta, digital, electrénico, transparencia, ciclo vital de la
informacién, capacitacién, tecnologia, comunicacién, difusién, reserva, seguridad, conservacion). E
hizo énfasis en que el programd de gestion documental debe estar ligado al Plan Estratégico
Institucional, al Plan de Accién Anual y al Plan Institucional de Archivos.

Isabel Aramburo indicé que muchas leyes estan solicitando que se publique informaciéon en {a
pagina web y en otros portales pero desde diferentes enfoques, y considerando que esto hace parte
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stupo Interdisciplinano Programa de Gestion Documental

de |a gestion documental, considera que se debe integrar en una sola, dando cumplimiento a estos
requisitos legales.

Andrés Saenz aclaré que el Instituto ya cuenta con un Pregrama de Gestion documental el cual fue
elaborado en el afio 2012 tomando como base las guias del Archivo General de la Nacion "Gestion
documental: bases para la elaboracion de un programa” y “Guia para la implementacion de un
programa de gestién documental: Fase I” (2006). Pero durante el afio 2014 el Archivo General de |a
Nacion expidi6 y publicé el Manual para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental,
con el fin de dar cumplimiento al articulo 10 del Decreto 2609 de 2012 y al articulo 15 de la Ley 1712
de 2014, por lo que se requiere actualizar el Programa de Gestién Documental del Instituto.

Andrés Saenz explico que los prerrequisitos establecidos para la formulacién del Programa de
Gestién Documental ya se encuentran cumplidos, pues como se ha dicho el Instituto ha cumplido
con los requerimientos en materia de gestion documental, por lo tanto, se requiere iniciar con la
actualizacion del Programa de Gestién Documental y la conformacién de este grupo de trabajo es
precisamente su formulacion.

Andres Saenz expuso cuales son las funciones de cada funcionario segun su competencia asi:

I I

- Apoyo para garantizar la

implementacién del PGD y el

cumplimiento de las directrices

relacionadas con la gestién

documental.

- Apoye en la articulacion de la

gestidn  documental con  a

planeacidndel instituto.

- Apoyo en la metodologia para la

_ formulacion de proyectos.

John Alejandro Cardona Quintero, - Integracion de la gestdn

Profesional Universitario documental con los procesos y
procedimientos y las directrices del
sisterna de gastidn de calidad.

Luz Marina
Profesional Universitaria

Baena,

Lépez

Oficina de Control Intarno

Oscar Heman Hoyos Arboleda, Jefe
Oficina
Oficina Asesora de Planeacion

Direccién Técnica Contractualy
Administrativa

Direccién Operativa de Gestién

Oficina Asesora
Comunlcaciones

Direcclén
Sistemas

Operativa

de

Isabal Cristina Arambure Jaramillo,
Profesional Universitaria

Claudia Mercedes Urquijo Ramirez,
Profasionat Universitaria

Franklin Heli Forero
Profesional Universitario

Quiroz,

Carlos Eduardo Ochoa Alvear,
Profesional Universitario

Calle 42 N" 52 - 259

- Orientar los aspectos legales de la
gestion documental del instituto.

- formuladdn del Plan Estratégico
de recursos humancs para que se
incluya la capacitacion an geston
documental.

- Nustracién de los aspectos de
imagen corporativa y difusién del
Programa de Gestién Documental.

- Orientacién para ia adoption,
adguisicion y buen uso de los
recursos tecnolagices.

>
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Grupo Interdisciplinano Programa de Gestion Documental

- Apoyo en la definicién vy
aprobacién de politicas, objetivos,
Paula Cristina Alape Maejia, | metas, estrategias y asignacién de
i Subgerencia Administrativa vy | Subgerente recursos para la gestion
de Operaciones - documental.
Direccidn Administrativa Alejandro Vanegas Posada, [ - Contribucion de la gestién
Técnica Operativo documental al cumplimientc de las
directrices del sistema de gestio
ambiental, :
- Definicion. de los procesos,
condiciones y requisitos técnicos de
la gestion documental en el
Instituto.
- Sansibilizacién al grupo de trabsjo

Andrés  Ssenz Giraldo, Técnico 3°0r® la gestion documental y el
- ‘ Programa de Gestion Documental.

Centro de  Administracién 2 - Apoyo técnico en la elaboracién,
Documental lina Maﬂ'al Subrez Parra, Técnico transcripeién vy presentacion del
Operativo Manual. .

: - Apoyo tecnico en la elaboracion
de documentos, actas,
comunicadones bficiales,
memorandos.

_-Ejercer la secretaria técnica del
grupo de trabajo si asi se considera.

T CS/ -
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Acta 01
Grupo interdisciplinano Programa de Gestion Documental

3. Plan de Trabajo

Andrés Saenz presentt el plan de trabajo para su aprobacién asi:

Cronograma pars formuiacion del PGD
Semana 1 |Semana2 |Semanald |Semana4 |Semana5 |Semanat |Semana 7

Socislizacion del Programa de
Gestion Documental.

Definicién de actividades, metas
y prioridades. (Liuvia de ideas y_
PINAR)

Revision de |la introduccién y

| alcance del PGD
Revisi5én de los requerimientos

para o desarrollo del PGD

(Normativos, administratives,
acondmicos y tecnoibgicos).
Revision de los lineamientos

para ios procesos de Ia geatién
documental vy los programas

aespeacificos.

Disefic de los macanismos de
gestion del cambilo y
armonizacion del PGD con los
sistemas del Instituto.
Aprobacion del PGD y
presentaciéon ante Comité
Internc de Archivo
Nota: Posteriormaents se deberdn ro-ltznrcronogrlmn mhlmplu'nmhcionﬁnl PGD ol Il'ltu'iordd Insl!tuto al igusl
gue ol respectivo segulmiento ) ) .

Isabel Aramburo recomendé que cada integrante del grupo pregunte en su dependencia que
informacion se publica con el fin de recopilarla como parte de los insumos del grupo de trabajo.

John Alejandro Cardona sugirié¢ que desde el Centro de Administracién Documental, quien ha
estado a cargo de las funciones en materia de gestidbn documental, se precise lo que el Instituto
requiere cumplir con el fin de especificar lineas y sobre las cuales se podria trabajar. Por ejemplo:
Linea 1 - Digitalizacion y el grupo de trabajo definira las actividades y prioridades a realizar. Y de
esta forma, en términos estrategicos definir que nos falta.

Carlos Eduardo Ochoa apunt6é a que hay componentes que ya se tienen y estos se enmarcan en
lineas por lo tanto, se puede detallar un derrotero para ir punteando y definir su cumplimiento.

En virtud de Ic anterior, el grupo de trabajo decidié que para fa proxima reunién se traera una hoja
de ruta con las lineas estratégicas en materia de gestién documental y se definird cudles estan en
un 100% de cumplimiento y de igual forma, detallar para las demas lineas como funcionaran y cual
sera el alcance y su delimitacién.

John Alejandro Cardona sugiri¢ ademas hacer una revisién del Programa de Gestién Documental
actual con el fin de hacer una proyeccién de las lineas que se han cumplido y se traera la propuesta
para trabajar en cada tematica de acuerdo a las competencias de cada integrante.
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Acta 01
Grupe Interdisciphinario Programa de Gestion Documental

TAREAS:
« Andrés Saenz enviard el Plan Institucional de Archivos y el Programa de Gestion
Documental actual.
 Andrés Saenz revisara el Programa de Gestion Documental actual para determinar que se
debe cambiar y traera la hoja de ruta con los nuevos componentes de la gestién documental,
especificando si cumple o no cumple, con el fin de formular el plan de trabajo.

Siendo las 15:20 horas, se da por terminada la sesion en los términos expuestos en la presente
acta. :

&n
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R MARIX ARISTIZABAL VILLALBA,
en reemplazo de Luz Marina Lépez Baena
Profesional Universitaria
QOficina de Control Interno

ISfINA ARAMBURO JARAMILLO
rofesional Universitaria
Direccion Técnica Contractual y Administrativa

RAMON EMILIO BRAND RIVERA,

en reemplazo de Frahklin Heli Forero Quiroz
Auxiliar Administrativ
Oficina Asesora de

Aéﬁé RO VANEGAS ROSADA

Técnico Operativo
Subgerencia Administrativa

municaciones

EJANDéO CARDONA QUINTERO

Profesiongl Universitario
Oficina AseMra de Planeacion

éé:zaa&a. veecle lj

UDIA MERGEDES URQUI
Profesional Universitaria
Direccién de Gestion Humana

C RKOIREZ

[‘pw{)n @WQ/

CARLOS EDUARDO OCHOA ALVEAR
Profesional Universitario
Direccidn de Sistemas

LI ARIA QUAREZ PARRA
Técnjco Operafivo Administracion Documental
Subgerencia Administrativa

Mo

ANDRES SAENZ GIRALDO
Técnico Operativo Administracion Documental
Subgerencia Administrativa

Transcriptor: Andrés Saenz Giraldo, Técnico Centro Administracidon Documemal‘%s,\ .
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REUNION ORDINARIA
GRUPO INTERDISCIPLINARIO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ACTA 02

FECHA:

Medellin, 17 de junio de 2015

HORA: De las 14:00 a las 15:00 horas

LUGAR: Subgerencia Administrativa IDEA

ASISTENTE:  payla Cristina Alape Mejia

Adriana Maria Aristizabal Villalba

John Alejandro Cardona Quintero

Isabel Cristina Aramburo Jaramillo

Claudia Mercedes Urquijo Ramirez

Franklin Heli Forero Quiroz

Carlos Eduardo Ochoa Alvear

Alejandro Vanegas Posada

Andrés Saenz Giraldo

Lina Maria Suarez Parra

AUSENTES: Oscar Hernan Hoyos Arboleda

Luz Marina Lépez Baena (Permiso por
calamidad)

Calle 42 N' 52

- 259
{574) 354 77 00

www.idea.gov.co
contactenos(@ideo.gov.co
Medellin  Colombia

Subgerente Administrativa

Profesional Universitaria Oficina de
Control Interno

Profesional Universitario Oficina Asesora
de Planeacion

Profesional Universitaria Direccién
Técnica Contractual y Administrativa

Profesional Universitaria Direccién de
Gestion Humana

Profesionat Universitario Oficina Asesora
de Comunicaciones

Profesional Universitario (E) Direccion
de Sistemas

Técnico Operativo Subgerencia
Administrativa
Tecnico Operativo Subgerencia
Administrativa
Técnico Operativo Subgerencia

Administrativa

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Profesional Universitaria Oficina de
Control Interno
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o Interdisciplinario Programa de Gestién Documental

ORDEN DEL DIA

1. Verificacién del quorum.
2. Definicién y requerimientos para la formulacion del Programa de Gestion Documental

DESARROLLO
1. Verificaciéon del quérum.

La Subgerente Administrativa, Paula Cristina Alape, dio inicio a la reuniéon determinando que existe
el quérum para deliberar y tomar decisiones.

2. Definicién y requerimientos para la formulacion del Programa de Gestién Documental

El Técnico Operativo de Administracion Documental, Andrés Saenz Giraldo, explicé que de
conformidad con lo establecido en el Manual para la implementacion de un Programa de Gestién
Documental del Archivo General de la Nacién, especificamente lo establecido en el numeral 2
“Lineamientos para los procesos de la gestion documental’, se analizaron cada uno de los procesos
y con base en las recomendaciones sefialadas se precisé qué aspectos ya ha cumplido el Instituto, y
cuales tienen un cumplimiento parcial 0 nulo.

Andrés Saenz explicé ademas que el objetivo de la reunién es validar cada aspecto en conjunto, con
el fin de determinar actividades, fechas de cumplimiento y responsables.

* Incluir capacitaciones sobre gestion documental dentro del plan institucional de
capacitacién anual.

La profesional Adriana Aristizabal pregunt6 si debe ser una capacitacién especifica o si se puede
realizar a nivel general,

La técnica Lina Maria explicé que debe ser especifica ya que estamos aplicando las tablas de
retencion documental, es decir, que la capacitacién debe ser constante.

La Subgerente Paula Alape explicé que el plan de capacitacion del Instituto ya esta listo, pero si se
requiere por necesidad capacitar en algun tema especifico se puede hacer perfectamente.

La profesional Isabel Aramburo manifestd que si las capacitaciones que se han hecho sobre gestion
documental caben dentro de este item.

El técnico Andrés Saenz responde que estas capacitaciones, aunque son parte del programa de
gestion documental, se han efectuado aisladas, es decir que no han sido incluidas dentro de los
planes de capacitacion anual.

Caolle 42 N" 52 - 259
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Grupo Interdisciplinario Programa de Gestion Documental

El profesional John Alejandro pregunté si para este afic se requiere alguna capacitacién.

La técnica Lina Suarez manifestd que si es necesario, porque aun se presentan usuarics que no
conocen sobre algunas herramientas de la gestiébn documental, tales como solicitudes de préstamos
de expedientes a traves de la mesa de ayuda ASISTE, o busquedas en el sistema de gestién
documental ATENEA.

La subgerente Paula Alape informé que se pueden realizar nuevamente capacitaciones relacionadas
con reinduccion en las herramientas de la gestion documental y las pueden hacer los funcionarios
del CAD.

La profesional Isabel Aramburo adiciond que las capacitaciones tienen que realizarse de forma
racional y pensando en las iabores diarias de los funcionarios del Instituto.

La subgerente Paula Alape solicitd que desde Administracién Documental se compilen los temas
mas criticos relacionados con la gestion documental y se incluird dentro del plan de capacitacion.

« Aplicacion de los instrumentos archivisticos, especificamente, los flujos
documentales. '

El técnico Andrés Saenz inform6 que el tema de flujos documentales “work-flow” se encuentra
contemplado dentro del contrato de prestacion de servicios profesionales de Reinaldo Barco Lépez.

La subgerente Paula Alape solicité a Carlos Eduardo Ochoa validar con el Director de Sistemas el
cumplimiento de esta actividad.

« Sistema Integrado de Conservacion, especificamente, Plan de Preservacion Digital a
largo plazo.

El técnico Andrés Séaenz informé que .en el Instituto existe el Plan de Conservacion, Custodia y
Seguridad de la informacién fisica y electrénica, el cual se formulé de conformidad con uno de los
requerimientos de la Superintendencia Financiera de Colombia. Se requiere entonces actualizarlo
en el marco del Acuerdo del Archivo General de la Nacién 006 de 2014.

Esta actualizacion debe realizarse en conjunto con la Direccién de Sistemas.

La profesional Isabel Aramburo pregunté si esta Plan aplica para toda la informacion del Instituto, o
para la documentacion relacionada con los procesos que vigila la Superintendencia Financiera.

El técnico Andrés Saenz informé que e! Plan de conservaciéon debe ser para la totalidad de la
documentacién del Instituto.

(57413547708 - 890.980.17%9-2
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+ Directrices de transferencias de documentos que deben ser preservados a largo plazo.

El técnico Andrés Saenz informé que se requiere definir mediante acto administrativo las politicas
para las transferencias de los documentos que se deben preservar a largo plazo.

Paula Alape solicité que para la proxima reunién debe expedirse la Circular sobre este tema, y
solicitd a Lina Suarez validar esta informacién en razén a gue las transferencias documentales
anuales han presentado incumplimientos.

s Mantener actualizado el normograma

La subgerente Paula Alape solicité que administracién documental envie el normograma a Isabel
Aramburo para que valide la vigencia de las normas,

Solicité ademas que en agosto esté actualizado el normograma.

* Disenar una estrategia de gestion del cambio sobre el Programa de Gestion
Documental.

La profesional Isabel Aramburo aclaré que un primer producto puede ser la cartilla de aplicacion de
las tablas de retencion documental.

La subgerente Paula Alape informé que una pieza en si misma no significa una estrategia, por lo
que solicito a la Oficina Asesora de Comunicaciones, a través de Franklin Forero, que se disefie una
estrategia de gestién del cambio con base en los preceptos que se establecieron en la cartilla, pero
ademas, incluyendo actividades de capacitacion y medios de difusidn como intranet o
socializaciones. :

El profesional Franklin Forero recomendd que se pueda realizar un sondeo o una encuesta con los
usuarios para determinar las necesidades en materia de gestion documental.

La subgerente Paula Alape solicité a Carlos Eduardo Ochoa validar los indicadores de consulta que
genera ATENEA para determinar y validar la cantidad de usuarios que realmente lo utilizan.

Ademas, solicitdé que |a estrategia de gestién del cambio inicie en agosto, para lo cual, Carlos Ochoa
remitira el indicador de consulta para que este sea un insumo de la estrategia.

* Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
MOREQ. -

El profesional Carlos Ochca inform6é que los sistemas de informacién del Instituto deben

Calle 42 N* 52 - 259
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Acta 02
Grupo Interdisciplinario Programa de Gestion Documental

relacionarse con el software de gestion documental ATENEA.
Esta meta se encuentra proyectada para 2017, pues se requiere validar los indicadores de
cumplimiento del Medelo en el Instituto.

El profesional John Alejandro Cardona aclard que las metas del Programa de Gestién documental
deben proyectarse a corto, mediano y largo plazo, no sclo para esta administracion.

» Definir los metadatos minimos de los documentos de archivo.

El técnico Andrés Saenz aclaré que es un documento en el que se registren los metadatos de cada
serie o subserie documental.

El profesional Carlos Ochoa quedé con la tarea de validar con el contratista Reinaldo Barco la
creacion de a herramienta para extraer los metadatos de cada serie o subserie documental.

o Determinar los mecanismos de control de versiones de los documentos.

La subgerente Paula Alape solicité que todos los documentos que se producen en el Instituto
(formatos), ligados a cada proceso o procedimiento del Sistema de Gestion Institucional, sea
controlado por la Oficina de Planeacion a través del control de versiones.

Es importante aclarar que debe ser la ultima versién del documento; que no solo son los registros
que acomparian el procedimiento de administracion documental (actas, cartas, certificacicnes,
constancias, etc), sino todos los relacionados con las demas procedimientos (Ej: formato de estudios
previos, solicitudes de elaboracion de contratos, etc), que estos registros deben estar figurando en el
procedimiento; y que deben estar ubicados en el sistema para consulta de tal forma que se facilite
su centralizacién (MECI o Intranet).

¢ Reproduccion de documentos.

La Subgerencia Administrativa debe expedir un acto administrativo en el que se fijen los costos de
reproduccion de los documentos. La Gebernacién de Antioguia ya expidié el Decreto por lo que se
pueden determinar las caracteristicas del mismo y aplicarlo en el Instituto segun aplique.

La doctora Paula Alape informé que este tema debe ir a Junta Directiva por o que solicita que le
envien copia del Decreto de la Gobernacién para validar el tramite a realizar.

* Procedimiento de registro y control de las PQRSD

La subgerente Paula Alape solicitd a Franklin Forero verificar si el registro de las PQRS esta
funcionando y esta conectado con Atencién a la Ciudadania, en razén al control que debe ser
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realizado sobre este tipo de solicitudes.
La profesional Adriana Aristizabal informé que desde Control Interno han realizado pruebas y no han
funcionado generando un error en la verificacion de las PQRS.

s Caracterizacién de los usuarios de informacion para la entrega de documentos.

La subgerente Paula Alape informé que esta caracterizacion puede ligarse a las encuestas de
satisfaccion del cliente interno y externo que se realizan desde la Oficina Asesora de Planeacion y la
Oficina Asesora de Comunicaciones.

La subgerente Paula solicité a Jhon Alejandro Cardona indagar sobre |a caracterizacion de usuarics
del IDEA, con el fin de determinar cual es la metodclogia para levantar este documento con base en
la hoja de ruta que serian las encuestas realizadas a los clientes internos y externos del Instituto.

» Foliacion Electrbénica

El técnico Andrés Saenz informé que la Direccién de Sistemas tiene a cargo esta actividad dentro
del software de gestibn documental ATENEA, con base en los parametros archivisticos que ha
suministrado el Centro de Administracion Documental.

Reinaldo Barco se encuentra ejecutando |a actividad dentro del software.

o Aplicar la transferencia de documentos electrénicos.

La técnica Lina Suarez informé que de conformidad con las tablas de retencién documental, deben
transferirse los documentos electrénices ligados a los expedientes conformados en el sofiware de
gestién documental.

Con base en esta situacion se tendran que aplicar procedimientos de migracién, refreshing o
emulacién de los documentos electrénicos de conformidad con la TRD.

‘Una vez analizadas cada una de las variables se proyectara el documento y se presentara en la
préxima reunién.

Siendo las 15:00 horas se dio por terminada la reunion en ios términos establecidos en la presente
acta.
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Acta 02

Grupo Interdisciplinano Programa de Gestion Documental
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PAULA CRISTINA ALAPE MEJIA
Subgerente Administrativa

IEABEL CRISTINA ARAMBURO JARAMILLO

Profesional Universitaria
Direccién Técnica Contractual y Administrativa

N i{:\b &Uﬂx Q )

F KLIN HEL RERO QUIROZ
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Comunicaciones

(Couins B Qo B

CARLOS EDUARDQO OCHOA ALVEAR
Profesional Universitario
Direccidn de Sistemas

A Q )
LINA MARIA SUAREZ PARRA

Técnico, Operative Administracién Documental
Subgerencia Administrativa

IANA MARIA ARISTIZABAL VILLALBA,
en reemplazo de Luz Marina Lopez Baena
(Permiso por Calamidad)

Profesional Universitaria
Oficina de Control Interno

DRO C:RDONA QUINTERO

Profesional U rsitario
Oficina Asesora de Planeacion

.

n
E,éuaféa_ ercecles d’r cce /Cﬂ
UDIA MERGEDES URQUMO RAMIREZ
Profesional Universitaria

Direccidn de Gestién Humana

&l Moo,
LEJANBRO VANEGAS FOSADA

Técnico Operativo
Subgerencia Administrativa

.

ANDRES SAENZ GIRALDO
Técnico Operative Administracién Documental
Subgerencia Administrativa

Transcriptor: Andrés Saenz Giraldo, Técnico Centro Administracién Documental &
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REUNION ORDINARIA
GRUPO INTERDISCIPLINARIO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ACTA 03
FECHA: Medellin, 2 de octubre de 2015
HORA: De las 09:00 a las 10:00 horas
LUGAR: Subgerencia Administrativa IDEA
ASISTENTE:  paula Cristina Alape Mejia Subgerente Administrativa
Adriana Maria Aristizabal Villalba Profesional Universitaria Oficina de
Control interno
Oscar Hernan Hoyos Arboleda Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Isabel Cristina Aramburo Jaramillo Profesional  Universitaria  Direccién
Técnica Contractual y Administrativa
Claudia Mercedes Urquijo Ramirez Profesional Universitaria Direccién de
Gestién Humana
Franklin Heli Forero Quiroz Profesional Universitario Oficina Asesora
de Comunicaciones
Carlos Eduardo Ochoa Alvear Profesional Universitario (E) Direccién
de Sistemas
Alejandro Vanegas Posada Técnico Operativo Subgerencia
Administrativa
Andrés Saenz Giraldo Técnico QOperativo Subgerencia
Administrativa
Lina Maria Suarez Parra Técnico Operativo Subgerencia

Administrativa

AUSENTES: John Alejandro Cardona Quinterno Profesional Universitaric Oficina Asesora
(Permiso por estudio) de Planeacién

Calle 42N’ 52 - 259 &

(574) 354 77 00 [574) 354 77 08 890.980.179-2

www. idea.gov.co ‘ 'j
contaclenos@idea.gov.co j ?L.' .
Medellin  Colombio IDEA Antioguia  2IDEA Antioquia
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ORDEN DEL DIA

1. Verificacién del quérum.
2. Presentacién del Programa de Gestion Documental.

DESARROLLO
1. Verificacion del quoérum.

La Subgerente Administrativa, Paula Cristina Alape, dio inicio a la reunién determinando que existe
el quérum para deliberar y tomar decisiones.

2. Presentacion del Programa de Gestion Documental

El Técnico Operativo de Administracién Documental, Andrés Saenz Giraldo informé que con base en
las consideraciones expuestas en la reunién pasada y lo establecido en el Manual para la
implementacion de un Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacién, se
presenta el Programa de Gestion Documental con el fin de emitir el visto bueno por parte dei grupo
de trabajo.

El técnico Andrés Saenz informé que el documento fue enviado el 3 de septiembre para |a lectura
del mismo y presentar las consideraciones en esta reunion. '

La profesional Adriana Aristizabal solicité aclarar en el numeral 3.4 Requerimientos tecnolégicos, lo
siguiente:

 ElI QFDocument actualmente se utiliza solo para consulta.

s En este item aparecen los dos software financieros: el Sistema Integrado de Informacién
Financiera — SIIF y el actual software Dialogo. Aclarar cudl es el vigente.

El grupo de trabajo determiné que solo se colocara la palabra: Sistema de Informacién
Financiero del Instituto.

e La nomina y el talento humano se integraron en el software SAFIX, y en el cuadro estan
apareciendo tres nombres de software: Nomina, talento humano y SAFIX. Se sugiere dejar
solo SAFIX.

o Suprimir dentro del aplicativo MECI que éste incluye el Plan Estratégico Institucional,
evaluacion y logistica, pues estos ya no se egjecutan en el citado aplicativo.

Estas observaciones son acogidas por el grupo de trabajo. El técnico Andrés Saenz realizara los
ajustes al numeral 3.4.

La profesional Adriana Aristizabal manifesté que son muchas las metas que debe realizar la
Direccién de Sistemas y la mayoria tienen como fecha de cumplimiento el mes de diciembre de
2015, y teniendo en cuenta el volumen de trabajo que esto implica considera prudente validar cuales

Calle 42 N" 52 - 259

(574) 354 7700 - (574) 354 77 08 890.980.179-2
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Acta 03

Grupo Interdisciplinario Programa de Gestion Documental

si se cumplen a diciembre y cuales requieren mayor tiempo.

El grupc de trabajo vio viable esta recomendacion. La subgerente Paula Alape se reunird con la
Direccidn de Sistemas para validar las metas y ajustarlas segun las caracteristicas propias de cada

actividad.

No ccurriendo mas observaciones, la subgerente Paula Alape solicitd al Técnico Andrés Saenz
realizar las modificaciones y una vez se realicen, enviar el Programa de Gestién Documental al
grupo de trabajo. Sobre este correo electronico se informara su viabilidad con el fin de presentarlo

al Comité Interno de Archivo.

Siendo las 10:00 horas se dio por terminada la reunién en los términos establecidos en la presente

acta.

RO

PAULA CRISTINA ALAPE MEJIA
Subgerente Administrativa

IlABEL CRISTINA ARAMBURO JARAMILLO
Profesional Universitaria
Direccién Técnica Contractual y Administrativa

Mp’.&cffwo Q

FRANKLIN HELI FORERO QUIROZ
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Comunicaciones

www.iden.gm- ine] L""
conlactenos@idea.gov.co j h *H

ADRIANA MARIA ARISTIZABAL VILLALBA
Profesional Universitaria
Cficina de Control Interno

Oftcina Asesora de Planeacion

et oo A elcedea ()’c'm' ~<
CLAUDIA MERCEDES URQUXO HAMIREZ
Prbfesional Universitaria
Direccion de Gestién Humana

Calle 42 N 52 - 25%

©|574) 35477 0C {5741 354 77 08 890.980 179.2
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CARLOS EDUARDO OCHOA ALVEAR GAS POSADA
Profesional Universitario Técnico Operativo

Direccion de Sistemas Subgerencia Administrativa

LINA MARIA SUAREZ PARRA ANDRES SAENZ GIRALDO
Técnico’Operativo Administracion Documental Técnico Operativo Administracion Documental
Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa

Transcriptor: Andrés Saenz Giraldo, Técnico Centro Administracién Documental

=2, Calle 42 N* 52 - 259

g © - [574)3547700 - (574)354 7708 © 890 980.179-2
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REUNION ORDINARIA
GRUPO INTERDISCIPLINARIO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ACTA 04

FECHA:

Medellin, 4 de noviembre de 2015
LUGAR: " No Presencial

MEDIO
UTILIZADO: Correo Electrénico

ASISTENTE:  payla Cristina Alape Mejia

Adriana Maria Aristizabal Villalba

Oscar Hernan Hoyos Arboleda

John Alejandro Cardona Quinterno
Isabel Cristina Aramburo Jaramillo
Claudia Mercedes Urquijo Ramirez
Juan Guillermo Bedoya Jiménez
Carlos Eduardo Ochoa Alvear
Alejandro Vanegas Posada
Andrés Saenz Giraldo

Lina Maria Suarez Parra

AUSENTE: Franklin Heli Forero Quiroz

(Vacaciones)

Calle 42 N" 52 - 259
{574) 354 77 00

www.idea.gov.ca
contaclenos@idea.gov.co
Medeliin  Colombia

Subgerente Administrativa

Profesional Universitaria Oficina de
Control Interno

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Profesional Universitario Oficina Asesora
de Planeacién

Profesionali  Universitaria  Direccion
Técnica Contractual y Administrativa

Profesional Universitaria Direccion de
Gestion Humana

Jefe Oficina
Comunicaciones

Asesora de
Profesional Universitario (E) Direccion
de Sistemas

Técnico Qperativo
Administrativa

Subgerencia

Técnico Operativo
Administrativa

Subgerencia

Técnico QOperativo
Administrativa

Subgerencia

Profesional Universitario Oficina Asesora
de Comunicaciones

bA

[574) 354 77 08 8%90.980.17/9.2
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CONVOCATORIA

Teniendo en cuenta que en reunién del Grupo Interdisciplinario para ia formulacién del Programa de
Gestiébn Documental del 2 de octubre de 2015, se solicité enviar el Programa de Gestion
Documental a todos los miembros del grupo para su anadlisis y validacion, el Técnico de
Administracion Documental Andrés Saenz Giraldo envid correo electronico el 14 de octubre de 2015
con el fin de que manifestaran su intencién de voto de validacion.

ORDEN DEL DIA

1. Tema unico: Validacién del Programa de Gestién Decumental.

DESARROLLO
1. Validacion del Programa de Gestion Documental

En virtud de lo establecido en el acta 03 del grupo interdisciplinario para la formulacion del Programa
de Gestién Documental, se solicité se solicité enviar el Programa de Gestion Documental ajustado,
con el fin de realizar e} andlisis y validacion del mismo.

Teniendo en cuenta que se ha cumplido un tiempo suficiente para su analisis y que el Programa de
Gestion Documental se formulé teniendo en cuenta lo establecido en el Manual para la
implementacion de un Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacién, y que su
discusién fue abordada ampliamente en las reuniones 02 del 17 de junio y 03 del 2 de octubre de
2015, se solicitt |la validacién a cada uno de los integrantes del grupo mediante correo electronico
enviado el 14 de octubre de 2015.

De conformidad con lo anterior, se dio por validado el Programa de Gestién Documental por correo
electrdnico asi:

| Miembro del Grupo . Fecha de Validacién
Adriana Maria Aristizabal Villalba 16 de octubre de 2015
| Claudia Mercedes Urquijo Ramirez 16 de octubre de 2015
| Oscar Hernan Hoyos Arboleda ' 28 de octubre de 2015
| John Alejandro Cardona Quintero 29 de octubre de 2015
Carlos Eduardo Ochoa Alvear 3 de noviembre de 2015
Alejandro Vanegas Posada 3 de noviembre de 2015
Isabel Cristina Aramburo Jaramillo 3 de noviembre de 2015
Juan Guillermo Bedoya Jiménez 3 de noviembre de 2015 _
Lina Maria Suarez Parra 3 de noviembre de 2015
Paula Cristina Alape Mejia 4 de noviembre de 2015 -

Colle 42 N" 52 - 259
7 [574)354 7700 ¢ - {574} 3547708 . 890.980.179-2

www.idea gov.co "3 i‘}
contocienosiiden.gov.co .

Medellin  Colombio IDEA Antioquia @IDEA Antioguic




Acta 04
Grupo Interdisciplinario Programa de Gestion Documental

El sefior Franklin Forero Quiroz se encuentra disfrutando de su periodo de vacaciones, por lo que en

su reemplazo el Jefe de la Oficina Asesora
Documental.

de Comunicaciones avalé el Programa de Gestion

Una vez agotado el orden del dia se dio por terminada la reunion en los términos establecidos en la

presente acta.

%ﬂ, (‘\(
PAULA CRISTINA ALAPE MEJIA
Subgerente Administrativa

ISABE RISTINA ARAMBURO JARAMILLO
Profesional Universitaria
Direccion Técnica Contractual y Administrativa

4
AN GUJLLERMO BEDQYA JIMENEZ

efe
Oficina Asesora de Comunicaciones

RIANA MARIA ARISTIZABAL VILLALBA
Profesional Universitaria
QOficina de Control Internc

Oficina Asesora de Planeacion

A

MIREZ

9
ercecled &./r 773
C UDIA ME ES URQUJMO
Profesional Universitaria
Direccién de Gestién Humana

)

bo8v0.980.179-2
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Acta 04
Grupo Interdisciplinario Programa de Gestion Documental

(}ubi C)\Oc&wg"

CARLOS EDUARDO OCHOA ALVEAR NDRO CARDONA QUINTERO
Profesional Universitario Profesional Universitario
. Direccion de Sistemas Oficina Asesora de Planeacién

:
A/r%/@ s
LEJANBDRC VANEGAS P@SADA
Técnico Operativo Administracién Documental Técnico Operativo
Subgerencia Administrativa Subgerencia Administrativa

- K

ANDRES SAENZ GIRALDO
Técnico Operativo Administracién Documental
Subgerencia Administrativa

Transcriptor: Andrés Saenz Giraldo, Técnico Centro Administracién Documental

Caolle 42 N* 52 - 259
(574) 354 77 Q0 © (574} 35477 08 890.980.179-2

vwww.idea.gov.co ] i\\}
contactenos@idea.gov.co - |
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IDEA

Instituto para et
Desarrolio de Antioquia

PLAN DE CONSERVACION, SEGURIDAD Y CUSTODIA DE LA
INFORMACION FiSICA Y ELECTRONICA
Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA

Fecha de aprobacion: 21 de enero de 2014

Fecha de Vigencia: 2014

Instancia de aprobacion: Comité Interno de Archivo y Gestién Documental
Dependencia: Subgerencia de Servicios Administrativos

Version del documento: Primera

Responsables de su elaboracion:

Luz Angela Gonzalez Gémez, Directora Administrativa

Andrés Saenz Giraldo, Técnico Operativo Administracion Documental
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INTRODUCCION

En el marco del Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de gestidbn documental para todas las entidades del
Estado”, el Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-, entiende que los
documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen
una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econémica, politica y
cultural del Departamento; son testimonic de los hechos y de las obras; documentan las
personas, los 'derechos y las instituciones. Como centros de informacion institucional
contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado

en el servicio al ciudadano.

Para lograr consolidar un fuerte sistema de gestidon documental, el Instituto cuenta con
un Programa de Gestién Documental aprobado mediante Resolucién de Gerencia 0420
del 11 de julic de 2013, que compila y estructura los procesos de la gestion documental
de conformidad con los requerimientos de Ley. En el numeral 9, se abarca ampliamente
el concepto de Conservacion Documental como “El conjunto de medidas preventivas o
correctivas, adoptadas por el Centro de Administracién Documental para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, establecer las condiciones

adecuadas para los edificios, depdsitos y unidades de conservacion.”

Por tal razén el Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA, se ve en la necesidad de
aplicar las disposiciones establecidas en el Programa de Gestidn Documental, en lo
relacionado con la conservacion documental, mediante un Plan que garantice la
conservacion, custodia y seguridad de la informacion tanto fisica como electrdnica,
amparados igualmente en el literal g) del articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, y los
Acuerdos del Archivo General de la Nacion 048, 049 y 050 de 2000.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Consolidar y aplicar un plan de conservacion, custodia y seguridad de la informacion

tanto fisica como electronica para el Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir los lineamientos establecidos para la estructuracién del plan de
conservacion, custodia y seguridad de la informacién tanto fisica como
electrénica.

e Establecer las caracteristicas inherentes a la conservacion de documentos
fisicos y electrénicos en el Instituto.

e Convalidar los aspectos relacionados con custodia y seguridad de la informacién
tanto fisica como electronica en el Instituto.

s Aplicar el plan de conservacion, custodia y seguridad de la informacion tanto

fisica como electrénica en el Instituto.
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PLAN DE CONSERVACION, SEGURIDAD Y CUSTODIA DE LA
INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA
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1. GENERALIDADES

El Instituto para el Desarrolio de Antioguia —IDEA- es un establecimiento publico de
fomento y desarrollo, cuyo objeto principal es cooperar en el fomento econémico,
cultural y social del departamento de Antioquia y sus municipios, mediante la prestacion
de servicios de crédito y garantia a favor de obras de servicio publico gue se adelanten

en el pais.

El Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA se creé mediante la Ordenanza 13 del
31 de agosto de 1964 dada por la Asamblea Departamental de Antioguia, como una
entidad financiera de caracter departamental con personeria juridica y patrimonio

propio.

El IDEA, se encuentra ubicade en la ciudad de Medellin, territorio considerado con
riesgo sismico medio-alto por su topografia montafiosa y por el nivel de vulnerabilidad
de sus estructuras fisicas y densificacion urbana. Estas caracteristicas geologicas,
hacen que las instalaciones locativas del Instituto se vean afectadas por amenazas de
tipo natural como movimientos sismicos, inundaciones y vientos huracanados entre

otros.’

Estas amenazas pueden ocasionar situaciones de emergencia y desastre, generando
traumatismos de orden econdmico, ambiental y social, afectando de manera subita y

significativa, el estado y las condiciones generales en el Instituto.

Desde su creacion en 1964, el Instituto funciond con tres oficinas alquiladas en el cuarto
piso del Edificio Bermora en Medellin (Pasaje Astoria), y entre 1985 y 1986, traslado
sus oficinas a los pisos 12, 13 y 14 del edificio EDATEL. En 1997 el Instituto para el

! plan de emergencias. Instituto para el Desarrollo de Antioguia — 1DEA. Colmena vida y riesgos profesionales, 2012.

77
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Desarrollo de Antioquia adquirié su sede actual, conocida como “la casa redonda’.
Edificio que fue utilizado en épocas del funcionamiento del Ferrocarril de Antioquia
como taller de reparacion. El Instituto invirtié en la restauracidén y adaptacion de este

lugar para trasladarse definitivamente a su propia sede.

Actualmente el IDEA, desde el edificio “Alejandro Lépez Restrepo”, presta servicios de
financiacion, captaciéon, administracion de recursos, asesoria y capacitacion
administrativa financiera y presupuestal, asi como identificacién y estructuracion de
proyectos, todo esto enmarcado en el servicio de Banca de Fomento y Desarrollo.
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2. SEDE ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO PARA
EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA

El edificio Alejandro Lépez Restrepo, localizado en la ciudad de Medellin identificado
con la nomenclatura Calle 42 No. 52-259, sede del Instituto para el Desarrollo de
Antioquia —IDEA-, es el producto de una refuncionalizacion ejecutada en el “Taller de
Locomotoras” del extinto Ferrocarril de Antioquia en el ano de 1996, por el arquitecto

Oscar Mesa R.2

El inmueble esta declarado Bien de Interés Cultural de caracter municipal mediante
Acuerdo No. 46 de 2006.

El inmueble esta constituido por cuatro niveles:

e So6tano: Parqueadero y cafeteria.

« Primer nivel: Areas de Oficinas y en'trada principal. Auditorio. Parqueaderos.
e Segundo nivel: Areas de Oficinas. |

* Tercer nivel: Aula multiple. Terrazas.

¢ Torre técnica: Aire acondicionado y cuarto de maquinas del ascensaor.

La estructura fisica del Edificio consiste en una estructura portante en concreto

reforzado y muraria en ladrillo de arcilla cocida.

La sede administrativa del IDEA, se encuentra ubicada en el sector de la Alpujarra
(oficialmente Centro Administrativo José Maria Cordova). Lugar que puede ser

? Edificio Alejandro Lépez Restrepo. Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA. Estudio patolégico y diagnastico.
Fundacion Ferrocarril de Antioquia. Medellin, marzo de 2013. Radicado IDEA 2013102443.

7O
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epicentro de atentados, y que debe estar incluido dentro del Plan de Emergencia del

Instituto, y linda con las siguientes entidades:

Al norte: Centro Administrativo de {a Gobernacién de Antioquia, Alcaldia de Medellin.
Al sur: Area Metropolitana del Valle de Aburra y edificio Nueva Torre la Alpujarra.

Al Oriente: Edificio Edatel y Teleantioquia.

Al Occidente: Avenida del Ferrocarril, Estacidén del metroplis y Plaza Mayor.

10
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3. MONITOREO Y CONTROL DE LAS INSTALACIONES DEL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA

El Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-, cuenta con los siguientes

instrumentos para el monitorec de sus instalaciones:

3.1 Censores de humo.
Son considerados fotoeléctricos y multiplezazos o sea que con una senal se enciende
la alarma. Trabaja a través de un moédulo de ampliacion de zonas o receptoras de
sefales, es un programador que cuando se presenta una alarma, especifica la zona o
lugar donde se presenta la falla y es que la sabe el numero y el codigo de ingreso al

sistema para desactivar la alarma.

Los sensores detectores de humo estan ubicados estratégicamente en las oficinas y
demas areas en todo el edificio; cuando se produce humo o algun conato de incendio
se activa el sensor en este sitio y da senal al gabinete central donde se producird la

alarma visualmente y sonara la chicharra o buzzer.

Existen también los detectores de alta temperatura colocados en las cocinetas de los

pisos 1?2y 22 que operan similarmente a los sensores de humo.

Los activadores manuales se usan cuando se advierte un conato de incendio no
reportado por los sensores y también para dar aviso al personal; estos activadores
manuales estan ubicados asi :

dos en el primer piso.

dos en el segundo piso

11



Yy

e, . lDEn

Aucat

La unidad central esta localizada en el cuarto de control de la seguridad, del circuito
cerrado de TV y de sonido en el primer piso. Hay en este sitio un accionador manual en
caso de incendio.

El sistema se alimenta eléctricamente de la red de 110 voltios normal, pero tiene un
respaldo con una bateria de 12 voltics ( corriente directa ) y con una capacidad de 7

amperios hora. La bateria es recargable.

Hay en !a unidad central un esquema detallado con la ubicacion de todos los sensores

de humo, de alta temperatura y activadores manuales.

En la pantalla aparecera cuando se produzca una alarma la identificacion de la zona ,
del sensor disparado, que con vista del esquema dara a entender a quien este
encargado, donde se produjo el conato para proceder a atacar dicho conato de

incendio.

3.2 Circuito cerrado de television.
Se cuenta con las siguientes camaras:
¢ Dos camaras lente autozoom.
e Tres camaras externas fijas.

¢ Cinco camaras internas fijas.

3.3 Sistema de alarmas:
Enlazada telefénicamente con una central de monitoreo, la sala de camaras de T.V., y
porteria vehicular recibe las sefiales de alarma, contando con:
e Pulsadores de panico contra incendios: Ubicados en los extremos de los pasillos
del primer y segundo piso —sala de camaras-, se identifican con unas pequefnas

cajas rojas.

12
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» Sensores de temperatura: Se encuentran en ias cocinetas del primer y segundo
piso.

o Sensores de humo: Ubicados en todas las oficinas, unidad de cuarto de
maquinas, de aire acondicionado, cuartos de maquina del ascensor, unidad
manejadora del aire, cuarto de extraccion de aire del sotano, cuarto de bombas,
auditorio, bodegas.

e Sensor de inundacién: Ubicado en la Torre de enfriamento del aire
acondicionado.

e Pulsadores de panico contra robo: Ubicados en la Direccidén de Tesoreria.

¢ Alarmas de puertas en cada oficina: Se cuenta con 13 sistemas independientes.

13
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4. SISTEMA DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO

En 1968, tres afos después de la creacion del Instituto, se podria determinar el punto
de partida para la administracion del archivo, ya que segun Acta de la Junta Directiva
No. 7, del 4 de marzo de 1968, se estipuld en las funciones de la Secretaria General del
Instituto lo siguiente:

“Secretaria General: Planear, organizar, dirigir y controlar el archivo general de la
Entidad.”

El Comité de Archivo del Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA, fue creado
mediante Resolucién de Gerencia 116 del 29 de agosto de 1980 “Por la cual se crea el
Comité de Archivo, del Instituto para el Desarrollo de Antioquia, IDEA”, y que en sus

considerandos definia que:

“A. Que se hace necesario una completa reorganizacion del Archivo del Instituto.” y “B.
Que para el logro de este objetivo, debera reglamentarse su nuevo funcionamiento en
aspectos como la centralizacién, incineracién de documentos, entrada y salida de los

mismos, etc.”.

Inicialmente, el Comité de Archivo, estuvo integrado por el “seficr Gerente, el Secretario
General, el empleado encargado del Archivo, en representacion del Instituto y por el
sefior Auditor en representacion de la Contraloria General del Depanaménto, quienes
entraran de inmediato a reglamentar todo lo concerniente al funcionamiento y manejo

de Archivo en mencién.”

A través de la Resolucion 189 del 19 de mayo de 1993, se derogé la Resolucion de
Gerencia 110 de 1980, modificande los integrantes del Comité de Archivo y

* Resolucién de Gerencia 116 del 29 de agosto de 1.980

14
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Microfilmacién, asi: Director Administrativo como presidente, Director Técnico en
ausencia del Director Administrativo, Un delegado de la Auditoria Interna, Jefe de
Archivo y Supervisor de Archivo, definiendo funciones especificas para ejercer las

actividades de microfilmacion.

El 2 de junio de 1999, a través de la Resolucion de Gerencia 1525, se suprimieron
algunos comités, entre ellos el de microfilmacién, pero al mismo tiempo trasladd las
funciones del mismo al Comité de Gerencia.

En el afio 2000, entré en vigencia la Ley General de Archivos 594 de 2000, por lo cual,
el Instituto inicid el proceso de aplicaciébn de la misma bajo los postulados
reglamentarios del Archivo General de la Nacion, por ello, en el afio 2002, a traves de la
Resoluciéon de Gerencia 533, se reestructurd el Comité de Archivo, suprimiendo la
palabra “microfilmacion”, y estableciendo nuevamente la conformacion del Comité, asi:
Secretario General como presidente, Jefe de la Division Juridica, Subgerente de
Planeacion, Jefe de la Unidad Administrativa de Archivo y el jefe de la dependencia
productora de documentos que se evaluarian. En este momento, las funciones del
Comité se centraron en la definicion de politicas, aprobacién de herramientas

archivisticas y evaluacién de documentos.

Posteriormente, mediante Resolucion de Gerencia 779 de 2003, se aprobo el Instructivo
Interno de Archivo, en el que se establecieron las normas sobre conservacion, traslado,
seleccion y almacenamiento por medios Opticos 0 magnéticos de los documentos,

regulando la funcion archivistica del IDEA.
En el afio 2005, fueron aprobadas las Tablas de Retencién Documental del Instituto, a

través del Acuerdo 004 del 25 de junio de 2005 del Consejo Departamental de Archivos
de Antioquia. Y mediante Resolucion de Gerencia 1645 del 7 de octubre de 2005, se

15
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adoptan las Tablas de Retencién Documental en el instituto para el Desarrollo de

Antioquia.

En el ano 2009, con base en la reestructuracién administrativa del Instituto en el ano
2007, se actualizaron las Tablas de Retencion Documental, las cuales fueron
aprobadas en el Comité de Archivo 2 del 4 de junio de 2009, al igual que se actualizo el

Instructivo Interno de Archivo.

Segun el Manual de Funciones aprobado en el afo 2011, La Direccién Administrativa
del Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA, a través del Area de Archivo, tiene
la funcién de: “Brindar apoyo logistico al Instituto, a través de los servicios de
mantenimiento, administracion de bienes y calificacion de proveedores, servicios de
informacion, correspondencia y archivo, propendiendo por la administracion eficiente de

nd

los recursos™, y “orientar y dirigir las politicas que debe seguir el Instituto, con relacion

a la administracion documental™.

Este mismo afio, mediante Resolucion de Junta Directiva N° 12 del 29 de septiembre
del afio 2011, se modificd nuevamente la conformacién del Comité de Archivo del IDEA,
quedando integrado por: Secretario general que sera el presidente del comité, jefe de la
Oficina Asesora Juridica, jefe de la Oficina de Planeacion, Jefe de la Oficina de Control
Interno, Director Administrativo como secretario, y se reglamentd el funcionamiento del

Comité.

* Resolucion de Junta Directiva 014 del 3 de noviembre de 2010 “Por el cual se modifica la estructura del Instituto
para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-, y se determinan las funciones de sus dependencias”. Art. 18. “Direccian
Administrativa”.

® Resolucion de Gerencia 0139 de! 25 de abril de 2011 “Por medio de la cual se establece el manual especifico de
funciones y de competencias labcrales para los empleos de la planta de personal del Instituto para el Desarrolio de
Antioquia ~IDEA-." Pag. 39 "Director Administrativo™.

16




Posteriormente, la identificacion del area de archivo cambi6é por el de Centro de
Administracion Documental (CAD) del Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA,
aprobado mediante Acta de Comité de Archivo nimero 01 del 16 de marzo de 2012,
con el fin de posicionar y fortalecer la unidad encargada de administrar y controlar el

sistema de gestion documental del Instituto.

En el afio 2012, se actualizaron las Tablas de Retencidon Documental con base en la
reestructuracién administrativa del Instituto del aio 2010, se elaboraron las Tablas de
Valoracién Documental, y se diseiid el Programa de Gestion Documental, como
garantia de la regulacién y aplicacién de las nuevas politicas que, en materia

archivistica, expidié el Gobiernc Nacional.

Actualmente, el Centro de Administracion Documental se encuentra en procesc de
aplicacion de las tablas de retencién documental en cada una de las fases del ciclo vital
del documento y cumpliendo con los principios universales de la teoria archivistica.
Ilgualmente, las Tablas de Valoracidn Documental se encuentran en proceso de
convalidacién por parte del Consejo Departamental de Archivos, con el fin de
garantizar la organizacién de su fondo acumulado y la estructuracion técnica de su

archivo historico.

17
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5. UBICACION FiSICA DEL CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y
DIRECCION OPERATIVA DE SISTEMAS

5.1 Ubicacion fisica del Centro de Administracion Documéntal:

El Centro de Administracion Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia —
IDEA-, es una unidad organica que depende directamente de la Direccion

Administrativa.

El CAD se encuentra ubicado en el primer piso del Edificio Alejandro Lopez, formando
un depdsito para el archivo con las siguientes areas: Ventanilla de recepcion, area de

digitalizacion, area de distribucion, area de organizacion y dos estanterias rodantes.

CENTRO DE ADMINISTRAGT
~—__DOCUMENTAL

"“““ Di |lahza|:|on 7' | ' 1
| '--u-_(. g i ‘
{ Ventanillade "] | R ) f f
’ recepcam " ﬁ“ —— - " b7 C
E— ! h , ' t el _. .
il ~'-—«..__,_‘! ‘‘‘‘‘‘ ; . Q ,'; _‘:::\‘?\‘ 'j ‘(p
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Como grupo asesor de la Alta Direccion, se tiene establecido un Comité de Archivo
responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en
los procescs administrativos y técnicos del Archivo, creado mediante Resolucién de
Gerencia 116 de 1980, y modificado mediante Resolucién de Junta Directiva 002 de
2013, e integrado por:

Secretario General 0 su delegade, quien lo presidira.

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

® N o

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

9. El Jefe de la Oficina de Control Interno.

10.El Director Operativo de Sistemas

11.El Jefe de la Direccidén Administrativa, quien actuara como secretario técnico.

19
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5.2 Ubicacion fisica de la Direccion Operativa de Sistemas

La Direccion Operativa de Sistemas del Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-,
es una unidad organica que depende de la Subgerencia de Servicios Administrativos, y
es responsable de formular las politicas, planes, programas y proyectos para atender
oportuna y eficientemente los requerimientos tanto de software como de hardware
realizados por las diferentes dependencias del Instituto, buscar la sistematizacion
integral, garantizar planeacién en el desarrollo de las actividades de la Direccion en
coordinacion con las demas areas, propender por el nivel adecuado de actualizacion
tecnolégica, por la utilizacién adecuada tanto de los recursos de software como de
hardware, eficacia y eficiencia tanto de las aplicaciones existentes como de los nuevos
desarrollos, asegurar y garantizar una base tecnologica que soporte los servicios que
presta el Instituto mediante la optimizacion de conocimiento y el uso de i0os recursos

tecnoldgicos y la actualizacion y potencializacion de 10s mismos.

Igualmente, la de brindar una plataforma tecnolégica confiable y disponible, que permita
maximizar el uso de los recursos tecnologicos y garantizar el soporte a todos los
servicios prestados por el Instituto; ademas, realizar actividades relacionadas con el
soporte, monitoreo, seguridad, actualizacion y administracion de la red de informacion, y
proponer la adopcién de nuevos procedimientos y tecnologias, que proporcionen

continuidad, seguridad y disponibilidad de la plataforma informatica.
La Direccion Operativa de Sistemas, cuenta con las areas de desemperfio de gestion de

bases de datos y redes, seguridad informdtica, gestion de aplicaciones, soporte y

atencién tecnoldgica.

20
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La Direccién Operativa de Sistemas se encuentra ubicada en el primer piso del Edificio
Alejandro Lopez, con las siguientes &reas: direccion, equipos rack, oficinas.

\ B

21



6 CONSERVACION DE INFORMACION EN DOCUMENTOS FiSICOS

6.1 Conservacion Documental:

Es el conjunto de medidas preventivas o0 correctivas, adoptadas por el Centro de
Administraciéon Documental para garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, establecer las condiciones adecuadas para los edificios,

depositos y unidades de conservacion.

En el literal 7 del manual del programa de gestién documental del Instituto, se desarrolla
ampliamente el concepto de conservacion documental y las caracteristicas basicas
inherentes al mismo. Sin embargo, se detallan a continuacién con el fin de delimitar el

alcance del presente plan:

6.1.1 DEPOSITOS DE ARCHIVO

Los depdsitos del Instituto son adecuados
climaticamente segun los ineamientos
normativos para la conservacion establecidos en
los acuerdos 048 y 049 de 2000. Asi mismo, se
tiene identificado el crecimiento documental de
acuerdo a los parametros  archivisticos
establecidos en las Tablas de Retencidn

Documental.

Los depdsitos para la custodia cuentan con elementos que garantizan la seguridad de
la informacidn, tales como puertas y estanterias con cerradura; y la zona de consulta y
prestacion de servicios archivisticos esta fuera del lugar de almacenamiento de la
documentacion, con el fin de asegurar las condiciones ambientales en las areas de

deposito.

22
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6.1.2 ESTANTERIAS

El Centro de Administracion Documental cuenta con dos estanterias rodantes, que
soportan una carga minima de 1200 k/mt2. Sin embargo, se tiene definido que si se
utiliza estanteria de 2,20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos debera estar
dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2, cifra que se deber

incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamano sefalado.

- Los pisos, muros, techos y puertas estan construidos con material ignifugos de alta
resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

- Las pinturas utilizadas poseen propiedades ignifugas, y tienen el tiempo de secado
necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.
6.1.3 Capacidad de almacenamiento.

El depédsito ubicado en el Centro de Administraciébn Documental se encuentra
dimensionado de tal forma que permite la manipulacién, transporte y seguridad de ia
documentacion, el crecimiento documental de conformidad con lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental, y los criterios de aire acondicionado pertinentes para

el mismo.

6.1.4 Distribucion.

- El area destinada para la custodia de la documentacion cuenta con puertas y
cerraduras que permiten el aislamiento con el fin de garantizar la seguridad del acervo.

- Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios estan fuera de las

de almacenamiento.

23
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6.1.5 Areas de deposito:
Estanterias:
- Los estantes estan construidos en laminas metélicas solidas, resistentes y estables
con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.
- Los estantes tienen una altura de 2,06 mts.
- Los estantes, como estan compuestos por modulo de dos cuerpos de estanterias,
utilizan parales y tapas para proporcionar mayor estabilidad.
- La balda superior esta a 20 cms., la balda inferior esta a 12 cms. del piso.
- Las baldas pueden distribuirse a diferentes alturas, con el fin de permitir el

almacenamiento de diversos formatos.
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6.1.6 Distribucion de Estanterias..
- La estanteria no se encuentra recostada sobre los muros y se deja un espacio de 6
cm., entre éstos y la estanteria.

- Ei espacio de circulacién entre cada médulo de estantes tiene 66 cm., y un corredor
central de 120 cm.- La estanteria
tiene un sistema de identificacién
visual de Ila documentacion
acorde con la signatura
topografica, establecida de
acuerdo al sistema de ordenacion

del Instituto.

6.1.7 Contenedores

- Como sistemas de almacenamiento se utilizan carpetas fabricadas en cartén yute de
600 gr, reforzado con tela, y con unas medidas de 35cm x 25 cm en tamafio oficio.
Igualmente, para el movimiento diario, comprobantes de némina y conciliaciones
bancarias, se encuadernan en tamano carta, en cartén industrial de dos milimetros,
forrado en guinza color rojo, y con su respectiva marca segin las Tablas de Retencidn
Documental. Lo anterior, con el propésito de prolongar de una manera considerable la

conservacion de los mismos.
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Carpeta de yute de 600 gr. Tomo Encuadernado
Ilgualmente, para la conservacion de los documentos esenciales, se utilizan carpetas
desacidificadas, elaboradas en cartulina con PH neutro (8.2) que las hace libres de
acidez, no contiene lignina y con menor tendencia al amarillamiento con el tiempo.

Carpeta desacidificada
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- En las estanterias, la distancia entre las unidades de conservacion y la bandeja

superior es de 5 cm.

6.1.8 Condiciones ambientales y técnicas.
El Centro de Administracidon Documental, cumple con las siguientes condiciones

ambientales:

El aire acondicionado del Instituto permite el control sobre la temperatura entre 18°C y
23°C aproximadamente, y se maneja una humedad relativa del 50%. Por medio de un

termohigrémetro, se controlan estas condiciones ambientales.

6.1.9 Ventilacién y filtrado de aire

- El aire acondicionado del Instituto garantiza la renovacién continua y permanente del
mismo ya que siempre fluctua el aire del exterior filtrado.

- La disposicién de las unidades de conservacion en los estantes permite una adecuada
ventilacion a traves de ellos. _

- El Instituto cuenta con medics de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas
sblidas como de contaminantes atmosféricos, a través del filtrado de! aire exterior del

edificio.

6.1.10 lluminacion en depositos.

- La radiacién visible luminica, es de
500 lux.

- La iluminacién utilizada en el Instituto

es con tecnologia LED.
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- En el depésito no hay radiacién ultravioleta porque las luminarias son con tecnologia
LED.
- El deposito no cuenta con balastros por manejar tecnologia LED, por lo tanto, tiene

drive de control.

6.1.11 Extintores.

- El Centro de Administracion Documental cuenta con extintores de solkaflam.

- Se cuenta con la senalizacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de-las

unidades documentales.
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7  CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN INFORMACION ELECTRONICA

La conservacién de documentos electronicos esta fuertemente ligada al concepto de
preservacién a largo plazo, el cual se encuentra definido en el Decreto 2609 de 2012,
como: “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”.

La Direccion Operativa de Sistemas opera las herramientas hardware y software para la
administracion de la informacién en el Instituto. En el documento interno liamado
“Respaldo y restauracién de informacién electronica”, asociado al procedimiento
Gestidn de la tecnologia de informacion, se describe la metodologia que permite
realizar y restaurar las copias de seguridad de la informacion contenida en los
servidores del Instituto, con el fin de permitir la continuidad del servicio en caso de

dafio, pérdida o reproceso.

Actualmente, el Instituto cuenta con los siguientes programas asociados a la

administraeion de la informacion:

Descripcion de la
Nombre software aplicacion

Sistema integrado de informacion
financiera que administra la
actividad operativa relacicnada

Sistema de Informacion Financiera - SIIF con los procesos de Captacion y
Colocacion del instituto.
Corresponde a uno de los
procesos misionales.
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Eviws 7.0 Paquete’ ‘ estadistico y
econometrico

Dofa Matemético Paquete’ . estadistico y
economeétrico

Atenea (desarrollo propio) Sistema de gestion documental
Sistema de gestiébn documental.

Document . o2
(En proceso de migracidn)

_ Sistema de administracién de
Némina

némina.

Se integra al sistema de
informacién financiara  (SIIF)
para el envio de Avisos de
Cobro, 'Estados de Cuenta,
Certificados (rete fuente, reteica,
reteiva), Cubos de Informacion.

Atenea Gerencial

Utilizada para la Evaluacion por

Talento Humano i
Competencias.

Es el Modelo de Gestién y de
Control en la Administracion
Publica que incluye: software
TIGRE (Indicadores de Gestidn),

MECI Sistema de Gestion de Calidad,
Riesgos, Plan Estratégico
Institucional, Evaluacion y
Auditoria, Normograma, Logistica
(pedidos de almacén)
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Aplicacion  que permite la
Administracion de
Requerimientos técnicos en las
Mesa de Ayuda - Asiste dependencias: dir operativa de

sistemas y dir administrativa,
para las solicitudes de los
usuarios internos del instituto

Utilizado para la realizacion de
Pagos en linea Pagos en Linea a través del
portal det instituto.

7.1 DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

El Instituto garantiza la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a
largo plazo de los documentos electrénices de archivo, de acuerdo con las Tablas de
Retencidn Documental, asi como su disponibilidad, legibilidad (visualizacion) e
interpretacién, independientemente de las tecnologias utilizadas en la creacion vy

almacenamiento de los documentos.

La medida minima de conservacién preventiva y a largo plazo que utiliza el Instituto,
estd basada en procesos como la migracion, por lo tanto, los requisitos para la
preservacion y conservacion de los documentos electronicos de archivo, que cumple el

Instituto son:

1. El documento electronico de archivo esta relacionado con las actividades que
desarrolla el Instituto.
2. Se conservan los documentos de archivo simultdneamente en formato analogo y

digital de acuerdo con criterios juridicos, las necesidades del Instituto y el valor

31
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que las normas procesales le otorgan a cada formato, tales como las firmas
digitales.

3. El proceso de conservar documentos electronicos de archivo inicia desde el
mismo momento de produccién de los mismos, hasta el cumplimiento de su
tiempo de retencién y disposicidn final.

4. Se resguarda y mantiene la accesibilidad de copias auténticas de documentos de
archivos digitales.

5. El Instituto protege Ia informacion y los datos personales de conformidad con lo
senalado en la Ley 1273 de 2009 y Ley 1581 de 2012.

Teniendo en cuenta lo anterior, las caracteristicas inherentes a los documentos
electrénicos de archivo que mantiene y controla el Instituto son los siguientes,
aclarando que mediante Circular 0015 del 12 de septiembre de 2013, se normalizaron
algunos aspectos archivisticos relacionados con los correos electronicos como

documentos de archivo:

v AUTENTICIDAD:
Desde el momento de producciéon del documento, se tienen en cuenta aspectos
relacionados con el tramite o asunto al que corresponden, la identificacién de los
intervinientes o firmantes, la fecha de producciéon y de transmision, accesibilidad y
permisos documentales. Ademas, las presunciones de autenticidad que para el caso de

cada documento aplique segln la normatividad vigente.

v INTEGRIDAD:
Ya que los documentos digitales dispuestos en el sistema de gestién documental, son
en formato PDF/A, los documentos permanecen completos y protegidos de
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manipulaciones o cualquier posibilidad de cambio (de version o cambio de un formato);
asi mismo, medidas contra la alteracién o eliminacién por personas no autorizadas.

En caso de requerirse un cambio a la estructura del documento electrdnico, por razones
plenamente justificadas y por personal debidamente autorizado, se deja evidencia de
dichos cambios en el sistema de gestién documental y en el documento, a traves de los

metadatos asociados.

v OBSOLESCENCIA DEL HARDWARE
De conformidad con documento interno llamado “Control de hardware y software™ del
procedimiento “GESTION DE LA TECNOLOGIA DE INFORMACION”, se denomina
hardware o soporte fisico al conjunto de elementos materiales que componen un
ordenador. En dicho conjunto se incluyen los dispositivos electronicos vy
electromecanicos, circuitos, cables, tarjetas, armarios o cajas, periféricos de todo tipo y

otros elementos fisicos.

En este procedimiento se determina la revisidn periddica del estado en que se
encuentra el hardware y la caducidad del software para validar su ciclo de vida, el cual,
de conformidad con el médulo de activos del Sistema Financiero del Instituto, es de

1.800 dias, es decir, por cinco (5) anos es el ciclo vital de los equipos de codmputo.

Esta informacion y procedimientos son convalidados en la Direccion Operativa de
Sistemas, quien técnicamente realiza los estudios para determinar la disposicion final
del hardware, y asegurar la continuidad del negocio en cuanto a uso y actualizacion del

mismo de acuerdo a las necesidades especificas del instituto.

v SOPORTES DE ALMACENAMIENTO
Los soportes de almacenamiento utilizados en el Instituto, son los siguientes:
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Microfilm
La microfilmacién es la técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequenas imagenes en pelicula. Los documentos microfiimados son los

documentos cuya disposicion final es conservacion total.

Durabilidad: En condiciones de almacenamiento adecuado a los microfiimes
pueden durar 100 ainos 0 mas sin que se altere su compoesicion fisica y quimica.

Tecnologia estable: La evolucidon de esta tecnologia ha sido estable en estos

Gltimos 30 afos, otorgandole seguridad y permanencia.

Versatilidad: Puede manejar diferente tipo de documentacion con excelente
calidad reproduccion.

Aspectos legales: Los Decretos ley 2527 de 1950 y 3354 de 1954 establecen los

parametros y procedimientos que se deben tener en cuenta para que un
microfilm se constituya como medio valido para transferir documentacién, incluso

cuando se descarta los papeles.

Disco Compacto

Es un scporte digital &ptico utilizado para almacenar cualquier tipo de
informacién (audio, imagenes, video, documentos y otros datos). Tipos de disco
compacto:

DVD: es un disco 6ptico de almacenamiento de datos, con una capacidad
promedio entre 4.7 Gigabytes.

VHS: es un sistema de grabacién y reproduccién analégica de audio y video con

capacidad de almacenamiento de 45 Gigabytes.

Cinta Magnética
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Es un tipo de medio o soporte de almacenamiento de datos que se graba en
pistas sobre una banda plastica con un material magnetizaﬁo, generalmente
6xido de hierro 0 algun cromate. Las mas avanzadas son capaces de almacenar
menos de 300 MB., por lo que es necesario utilizar una cantidad considerable de
cintas.

Las cintas magnéticas son el dispositivo de Backup del Instituto.

. Memoria USB
Es un dispositivo que utiliza una memoria flash para guardar informacion.
Tedricamente pueden retener los datos durante unos 20 afos y escribirse hasta

un millén de veces.

. Disquete

Un disquete o disco flexible es un medio de almacenamiento o soporte de
almacenamiento de datos formado por una pieza circular de material magnético,
fino y flexible.

La capacidad de almacenamiento es muy baja, de poco mas de 1 MB por unidad.

MIGRACION

La migracién es la transferencia periddica de materiales digitales de una
configuracion de hardware / software a otra o de una generacion de tecnologia a
la siguiente, con el objetivo de que los objetos digitales sean accesibles por los
sistemas informaticos existentes en cada momento, es decir, que los usuarios
puedan recuperar, presentar y usar estos objetos independientemente del

constante cambio de la tecnologia.
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La migracién no solo resuelve la obsolescencia del soporte de almacenamiento,
sino también la del entorno hardware / software en el que se cred el objeto

digital.

En el Instituto, se han realizado dos procesos de migracion de los documentos
de archivo digitalizados, uno en el afo 2002 (del software paperclip al software
QFDocument), y otro en los afios 2013 y 2014 (del software QFDocument al
software ATENEA).

Sin embargo, el proceso de migracién es determinado por la Direccion Operativa
de Sistemas del Instituto, en la que se detalla la necesidad, la cantidad y los
costos de realizarla, ademas de las especificaciones técnicas de la misma que

aseguren su efectividad.

v DISPONIBILIDAD
Los documentos estan disponibles cuando se requieran independientemente del
medio de produccién de los mismos, a través de la creacion y normalizacion de
metadatos asociados y vinculos archivisticos en el sistema de gestion
documental del Instituto, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de

Retencién Documental.

v INTEROPERABILIDAD
El Instituto garantiza la posibilidad de transferir y utilizar informacion de manera
uniforme y eficiente entre sistemas de informacién, asi como la posibilidad de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con el método que para el caso
apruebe la Direccion Operativa de Sistemas, con el fin de satisfacer las

necesidades o solicitudes especificas.
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v SEGURIDAD

El Sistema de Gestion Documental del Instituto, mantienen los documentos
digitales en un entorno seguro, de conformidad con las siguientes caracteristicas:
- El servidor de archivos tiene acceso restringido, con el fin de garantizar que
ningun funcionario o particular ingrese al servidor.

- Los documentos estan completamente cifrados.

- El acceso a la aplicacion tanto para consulta como para indizacién, radicacion y
digitalizacién es con autenticacion.

- Los documentos se encuentran en formato PDF, que garantiza su

inalterabilidad.

v PROTECCION DE LA INFORMACION Y LOS DATOS.
A través de los canales establecidos para la seguridad de la informacidn en los
sistemas de informacion, y especificamente en el sistema de gestion documental,
se garantizan las condiciones técnicas y tecnoldgicas para la proteccion de la
informacion y los datos. De igual forma, el Instituto, mediante Resolucién de
Gerencia 0056 de 2013, reglamento el tramite de los derechos de peticion y las
quejas, reclamos y sugerencias, a través de la cual se regulan las solicitudes de

informacidn y datos en los términos sefialados en los procedimientos legales.
Por lo tanto, toda solicitud de informacién, debe estar respaldada mediante

comunicacién oficial dirigida al Instituto, la cual sera respondida bajo los términos

que establezca la Ley.
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8 PANORAMA DE RIESGOS DE LA INFORMACION
FiSICA Y ELECTRONICA

Para cualquier acervo documental, el riesgo de un desastre es la combinacion de
peligros ambientales sumado a la wulnerabilidad de los edificios, de los sistemas

mecanicos y del material documental.

Para la identificacién y valoracion de los posibles riesgos que puedan afectarse el
material documental, se puede establecer la siguiente clasificacion:

- Riesgos provenientes del exterior del edificio.

- Riesgos provenientes de la estructura de! edificio.

- Riesgos debido a la inestabilidad de los materiales que componen los acervos
documentales.

- Riesgos por las personas o grupos gue tenga como blanco una institucion o algun tipo

de material.

A continuacion, se presentan los riesgos asociados a la administracién y custodia de la
informacién, tanto fisica como electronica, en el Centro de Administracion Documental y

la Direccidn Operativa de Sistemas:
8.1 RIESGOS EN EL CENTRO DE ADM!NISTHACION DOCUMENTAL
Los riesgos asociados al proceso de administracion documental, son {os siguientes:
1. Pérdida de la informacién: Traspapelar la informacion que reposa en el archivo
de gestion, en el archivo central o con el Cliente externo.

Controles: Capacitacion al personal que interviene en el proceso sobre el manejo
archivistico de la informacion, los formatos establecidos para la administracion de
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documentos, disponibilidad de la informacion en el software de gestion

documental.

Fallas tecnoldgicas: (Deficiencia) en la prestacion del servicio del sistema
informatico.
Controles: Actualizacion de software y hardware, Mantenimiento de las

herramientas tecnologicas y Actualizacién de software y hardware.

Demora: Retrasos en la operatividad del archivo relacionada con los tramites de
la documentacion.

Controles: Programacion del servicio de apoyo de los mensajeros adscritos a la
dependencia, Recorridos internos para la distribucion de la documentacion.

Error o Desacierto: Equivocacion en la operatividad del archivo.
Controles: Control de consecutivos, Segregacién de actividades segun el
programa de gestion documental, Revisién aleatoria de la informacion Indizada.

Uso Indebido de la Informacién: Divulgacién de la infoermacion confidencial o de
reserva legal o administrativa.

Controles: los procesos disciplinarios solo los puede visualizar la directora
juridica o a quien este designe, el ingreso del personal al archivo es restringido,
Registro de seguridad de todos los accesos de los usuarios del document (Block
seguridad), Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental. -

Deterioro de la Documentacion: llegibilidad o dafno en el documento fisico o

electrdnico.
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Controles: Provision de los insumos adecuados, Capacitacion a los usuarios en
temas de conservacion de la documentaciéon y el manejo adecuado de los

mismos, Medicién de temperatura y humedad relativa.
8.2 RIESGOS EN LA DIRECCION OPERATIVA DE SISTEMAS

Los riesgos asociados al proceso de gestion de tecnologia de la informacion de la

Direccion Operativa de Sistemas, son los siguientes:

1. Hurto: Pérdida completa o parcial de equipos de cémputo.
Controles: Realizar inventario de hardware 2 veces al ano, actualizar inventario
de hardware por movimiento de puesto y/o cambios de equipos, Polizas (seguros
de equipos), plaquetear los equipos de computo y sus respectivas partes
(teclado, estacién de servicio), mantener todos los equipos portatiles asegurados

con guaya.

2. Fraude: Pérdidas financieras y/o Informacién por falta de control de usuarios.
Controles: Programar el Active Directory para que las cuentas de correo y de red

de los contratistas se deshabiliten automaticamente al terminar su contrato.

3. Pérdida de la informacion respaldada: No es posible acceder a la informacion
objeto de respaldo.
Controles: Realizar una vez al mes pruebas de restauracion, Anexo 4. Instructivo
sobre Manipulacion Adecuada de Medios Magnéticos, almacenar los medios
magnéticos fuera del Instituto, revisar diariamente el log que arroja el respaldo de
infofmaoién, contratos de mantenimiento software, poner cerradura de seguridad

a la puerta del centro de cémputo.
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4. Ataques informaticos: Exposicién a danos por virus y ataques informaticos.

Controles: Implementar un software actualizado para filtrado y control de
contenido web, implementar una proteccion perimetral al interior y exterior del
Instituto, escaneo del antivirus automatico, implementacion de las politicas de

seguridad de la informacion, no permitir la instalacion de programas.

No disponibilidad de la informacion: No es posible acceder a la informacion
importante para el instituto.

Controles: Planificacion en la migracién de la plataforma técnologica,
capacitacion de los funcionarios de sistemas en las nuevas herramientas,
contratos de mantenimiento de hardware y software, documentar los
procedimientos de cambio de software, contrato para el Hosting del software de

misién critica.
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9 CONTRATACION DE LA CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION FiSICA Y
ELECTRONICA

En el Instituto se genera una cantidad considerable de informacién fisica relacionada
con la gestion que realiza el Centro de Administracion Documental y con los soportes
contables de las transacciones financieras que administra la Direccion Operativa de
Sistemas; esta informacién debe manejarse segun los parametros legales, establecidos

para elio.

En este sentido el Acuerdo No.037 de 2002 expedido por el Consejo Directivo de!
Archivo General de la Nacion, por medio del cual establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de depésito, custodia, y
conservacion de documentos de archivo, en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000; asi mismo, el Acuerdc No.
002 de Enero 23 de 2004 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacién, por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados, y dado que el Centro de Administracion Documental del IDEA no
cuenta con el espacio suficiente para la custodia y almacenamiento de expedientes
(Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo
asunto, segun Acuerdo 027 de 2006) producto del proceso de organizacion del fondo
acumulado, asi como aquella documentacion que ha cumplido el tiempo de gestion en
el Archivo Central y que deben pasar a custodia permanente, es necesario contratar
anualmente los servicios de una entidad con experiencia en el area de bodegaje y
custodia de la informacién, garantizando ademas la recuperacion agil y oportuna de la
documentacién en caso de ser necesaria su consulta, localizacién exacta, integridad,
confidencialidad, trazabilidad.

42




‘ N s‘*

C

q. oy, IDEA

T

De igual forma, en el marco del proceso “Gestion de la Tecnologia de informacion” del
Sistema de Gestion de Calidad del Instituto, se hace necesario realizar el respaldo y
restauracién de la Informacién electrénica, con el fin de controlar los riesgos de perdida
de informacién y asegurar la disponibilidad de la informacion cuando se requiera, por lo
tanto es necesario que se cuente con una copia de seguridad almacenada con los

criterios de temperatura y humedad relativa adecuados.

Dentro de este proceso de custodia, del cual la administracién es ejercida en su

totalidad por el Instituto, se realizan actividades relacionadas con:

1. Disposicién de la documentacién organizada, de manera tal que la informacién
institucional sea recuperable para usoc de la administracién, en el servicio al
ciudadano y como fuente de historia.

2. Organizacién, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original.

Facilitar y propiciar el acceso de informacion a la comunidad en general.
Facilitar y propiciar el intercambio de informacion.
5. Proveer el inventario de la ‘documentacion en custodia, el cual debera ser

actualizado acorde a las transferencias que realice el Instituto.

En la actualidad, sé custodian 14.736 unidades documentales contenidas en
aproximadamente 1.454 cajas de archivo referencia X300, con una proyeccion de 1.028
cajas. Y un total de 82 cintas de los backup realizados al servidor del IDEA, con una

proyeccion de 581 cintas y rollos de microfilmacion.
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10. RECOMENDACIONES FRENTE A LA CONSERVACION DE
DOCUMENTOS FiSICOS Y ELECTRONICOS

10.1 En relacion con Ilos sistemas de

monitoreo: E .D! ey
7T 3
- Se debe incluir, dentro del plan de capacitacion y entrenamiento \ —

periédico, al personal al que se debe indicar entre otros, la ubicacion y operacion de
valvulas de cierre de tuberias de agua o conducciones eléctricas, el manejo de los

extintores, sistemas de alarma y de evacuacion.

Sensores

- El equipo de detectores es sensible a todo tipo de humo asi que si se acerca al sensor
un cigarrillo encendido puede activarse y producir una alarma innecesaria.

- Es conveniente tener libres de polvo los sensores.

- El sistema es solo de prevencion y alarma, pero no se puede con él combatir ningun
incendio, asi que debe haber un funcionario que reciba la alarma y trate de poner a

funcionar los gabinetes del equipo contra incendio o que llame a los bomberos.

Equipo contraincendios

- Como el sistema mantiene el agua estancada en las tuberias, se recomienda que
periddicamente se use un gabinete en su manguera para riego o lavado de pisos, etc.
con el fin de utilizar las bombas y certificar su funcionamiento

- Para el mantenimiento de los equipos recurrir a expertos.
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10.2En relacion con la conservacion de documentos fisicos:

- El Centro de Administracién Documental, debe identificar
el crecimiento documental de acuerdo a los parametros
archivisticos establecidos en las Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracion Documental.

- Dotar a los funcionarios del Centro de Administracion
Documental con tapabocas, guantes, delantal.

- El Instituto debe contar con brigadas de emergencia, mapa de riesgos, planes de
evacuacion, sefalizaciéon de rutas de evacuacion y vigilancia las 24 horas del dia, en el
que se incluya la informacion, en cualquiera de sus soportes, contenida en el Centro de
Administraciéon Documental y la Direccién Operativa de Sistemas.

- Al realizar el procedimiento de fumigacién y/o desinfeccion, éste debe realizarse de
forma uniforme en las areas de depésitos de los documentos.

- Las unidades de conservacidon (carpetas) y los documentos debe limpiarse
periddicamente, para quitar el polvo acumulado, se recomienda emplear
hidroaspiradora.

- Realizar un control periédico sobre la temperatura y la humedad relativa diligenciando

el formato establecido para ello.

10.3 En relacion con los soportes de almacenamiento

- Para la documentacion de imagen analoga como
microfilmacién, cintas fonograficas, cintas de video,
rollos cinematogréficos o fotografia entre otros o digital
como disquetes, C.D. principalmente, se deben

contemplar sistemas de almacenamiento especiales

como gabinetes, armarios © estantes con disenos
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desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los
recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

- Los rollos de microfiimacion deberdn mantenerse en su carrete, deberan estar
debidamente identificadas y ubicadas en estanterias disefiadas acorde con el formato
para garantizar la preservacion.

- Los disquetes y CD podran contar con una unidad de conservacion plastica que no
desprendan vapores acidos.

- Se debe evitar tomar los discos apoyando los dedos sobre la superficie grabable. La
forma correcta es tomarlo por los bordes o bien por el orificio central, para evitar de esta
manera dejar impregnadas las huellas de los dedos, y por ende la acumulacion de
humedad y suciedad.

- Es recomendable utilizar sobres y fundas protectoras para guardar los discos, y
cuando deben ser manipulados, colocar scbre cualquier lugar apoyando hacia abajo la
superficie correspondiente a los datos, es decir que el modo correcio es dejando
siempre hacia arriba la superficie de grabacion del mismo.

- Es aconsejable almacenar los discos en algun lugar donde no reciban excesivo calor o
cambios bruscos de temperatura, como asi también evitar la acumulacién de polvo en €l
sitio donde colocarios.

- Realizar periédicamente una limpieza de los soportes, sobre todo luego de haberlos
utilizados, para lo cual se debe emplear un pafo suave que no desprenda elementos,
apenas humedecido con agua o algin producto especial para dicha tarea.

- Las tecnologias de grabacién y reproduccién sobre soportes consisten en dos
componentes independientes, los soportes y el equipo de reproduccion, pero ninguno
de estos esta disefiado para durar eternamente. Por lo que en el caso de los archivos
de audio la trascripcion es inevitable. En vez de tratar de preservar formatos de
grabaciéon viejos y obsoletos, puede ser mas practico transcribir la informacion
regularmente. La copia vieja podria preservarse hasta que la nueva copia fuese

transcrita a la préxima generacion de sistemas de grabacion.
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10.4 En relacion con los documentos electronicos de archivo:

- El Instituto, a través de la Direccion Operativa de
Sistemas, debe garantizar que los componentes de los
documentos de archivo existirAn durante todo el
tiempo necesario para que las estrategias de
preservacién entren en aplicacion.

- El Instituto, a través de la Direccion Operativa de

Sistemas, debe considerar y atender los principios de

preservacion en el tiempo, longevidad de los medios de almacenamiento, valoracion,
vulnerabilidad y disponibilidad.

- El Instituto, a través de la Direccién Operativa de Sistemas, debe asegurar que
cualquier accion que afecte al modo en que se presentan los documentos proteja su
integridad, a través del respeto por la cadena de conservacion.

- {dentificar por medio de la Tabla de Retencién Documental los documentos que hacen
parte del archivo. '

- Obtener por medio de un inventario la informacion necesaria para facilitar el acceso a
la informacion.

- Convertir los documentos electrénicos a formatos protegidos. Documento electronico
de archivo NO es el que se crea en word, excel, power point o0 demas plantillas de
creacion de documentos (Microsoft Office, Open Office, Works, entre otros). Para que
dichos documentos se constituyan en documentos electrénicos de archivo, se debe
convertirlos a formatos electronicos protegidos (por ejemplo pdf), que permitan
rhantener, a lo largo de todo el ciclo vital del documento, la autenticidad, fiabilidad,

integridad y disponibilidad de la informacion que el documento contiene.
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INTRODUCCION

La gestidbn documental se encuentra definida en la Ley General de Archivos 594
de 2000 como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion”.

En este sentido, la gestion documental en el Instituto para el Desarrolio de
Antioguia debe promover por el control, organizacion, uso y conservacion de la
documentacion e informaciébn en razén de su objeto social: Cooperar en el
fomento econdémico, cultural y social, mediante |la prestacidon de servicios de
Ay crédito y garantia, y eventualmente de otros, en favor de obras de servicio publico
que se adelanten en el pais, de preferencia las de indole regional, las de interés
comun de varios municipios y las de caracter municipal.

Los documentos y archivos del Instituto garantizan la gestidn en pro del desarrollo
del Departamento de Antioguia, pues son fuente fiable y veraz para el uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia, por ello en
el Programa de Gestidon Documental se presentan una serie de normas y técnicas
utilizadas en los procesos, actividades y flujos de informacién que se implementan
durante el cicio vital de los documentos, logrando asi agilidad y normalizacion en
los procesos que se desarrollan, desde la planeacion hasta la valoracién
documental, sujetandose al principio de eficiencia que rige la funcion
administrativa, y al de racionalidad, que rige para los archivos como elementos
fundamentales de la administracién publica.

En el presente documento se presenta el Programa de Normalizacién de Formas y
Formularios con el fin de normalizar y estandarizar la produccién documental en el

Instituto.
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1. PROPOSITO

La produccién documental en el IDEA estd enmarcada tanto en el Sistema de
Gestion Institucional como en los procedimientos archivisticos, de esta manera se
pretende continuar con la normalizacién en la elaboracion de documentos
P administrativos de caracter general como las cartas, memorandos, circulares,
L o . e .
y actas, entre otros, teniendo en cuenta la guia técnica colombiana ICONTEC
¥ GTC185.
By
B
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2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Normalizar las formas, formatos, formularios de caracter general que produce el
Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA, con el fin de garantizar
uniformidad y cumplimiento de los requisitos archivisticos.

2.2 OBJETIVO ESPECIFICO

H
[

o Estandarizar los formatos y determinar las caracteristicas para la
produccion de los documentos teniendo en cuenta las Normas Técnicas
Colombianas, con el fin de controlar la generacion de documentos en el
Instituto.
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3. JUSTIFICACION

E! Programa de Gestion Documental, en el literal 4.2 - Produccion, establece que
en este proceso se deben normalizar las actividades relacionadas con el estudio
de los documentos en la forma de producciéon o ingreso, formato y estructura,

‘1? finalidad, 4rea competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados
¢, esperados.
N § B

S En este sentido, y toda vez que las diecinueve (19) dependencias producen
¢l : documentos relacionados con el objeto social del Instituto, se requiere normalizar
r IR ia forma de elaboracion de tos documentos de caracter general.

L I

': f La Produccién Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio
‘i; - de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias del
. Instituto.

B

(i | Por lo tanto es importante orientar los formatos que son de uso comun al Instituto
; en desarrollo de sus funciones especificas, velando por la:

[

- e Creacion y disefio de documentos.

Y e Medios y técnicas de produccién y de impresion

At e Determinacion y seleccion de soportes documentales

‘i: o Determinacion de tamaiios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.

L e Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

‘I" i e Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

?S--. + Diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo del
;?:.: Instituto, caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas
?;, autorizadas.

Adecuado uso de la reprografia.

=
[ ]
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4, ALCANCE

El presente Programa de Normalizacién de Formas y Formularios inicia con la
descripcion del proceso de produccidon documental en cuanto al estudio de los
documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad,
area competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

En este sentido, involucra los aspectos para la elaboracién de los documentos
institucionales en el marco de lo establecido en la guia técnica colombiana del
ICONTEC 185 — Documentacién Organizacional.

Caolle 42 N' 52 - 259 ) -
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5. LINEAMIENTOS Y METODOLOGIA

G 5.1 ASPECTOS GENERALES
LY En la produccién de los documentos se deben tener presentes los siguientes
3 aspectos:
Bt
f‘ v’ Se empleara papeleria pre-impresa o disefiada en el computador de acuerdo
“:: con el modelo adoptado en el Manual de Identidad Institucional.
- v' Utilizar letra arial, tamafo entre 10 y 12, de acuerdo al contenido.
;_‘: ’ v' Utilizar papel bond minimo de 75 gramos.
- v Imprimir por ambos lados de |a hoja.
v Firmar en tinta seca negra, en ningun caso se debe utilizar micropunta,

esferos de tinta mojada o de color.
v Se sugiere no utilizar negrilla o texto resaltado en la redaccion de los
e documentos.
LT v’ Las comunicaciones oficiales enviadas, solo se imprimen en original y una
A copia, excepto en los casos en los cuales se anuncien copias para otros
destinatarios, esta ultima reposara en el expediente correspondiente.
v Todos los documentos producidos deben tener identificado, en el

5' encabezado, el codigo de la dependencia segin se haya asignado en la
;f : Tabla de Retencion Documental. |

gt v"  Todo documento producido debe indicar en la parte final a qué serie,
1: subserie o unidad documental pertenece, segun la tabla de retencion
Y documental.

J' v Se numeran o radican en el Centro de Administracion Documental, las

comunicaciones oficiales enviadas, Circulares Generales, Carta Circular y
Resoluciones de Gerencia. La numeracién de la Actas de Junta Directiva la
establecen desde la elaboracion, y la numeracion de las actas de los demas
Comités o Grupos Primarios sera responsabilidad de la Dependencia o grupo
de trabajo.

v'  Evitar el uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados que afectan
la preservacion y conservacion del documento, por lo tanto, nunca debe
afectarse los documentos con este procedimiento. Se debe optar por
emplear notas adhesivas.

v"  El uso de grapas, clips y otros elementos metalicos aceleran el deterioro del
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documento. Una forma de evitar el contacto directo sera emplear una tirilla de
papel entre el documento y el gancho. |

El formato de actas, presentado en este Programa de Gestion Documental,
no se utilizara para registrar las aclaraciones en la numeracion de Contratos,
Comunicaciones Oficiales, Resoluciones, Actas y demas documentos
institucionales a los cuales se les asigna numeracion y fecha en el Centro de
Administracibn Documental, debido a la informacién especifica que se
requiere para aclarar la situacion presentada con estos tipos documentales.
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5.2 FIRMAS AUTORIZADAS:

Con base en el Manual de Autorizaciones del Instituto para el Desarrollo de
Antioquia - IDEA, estan autorizados a firmar las comunicaciones oficiales el
Gerente General, el Secretario General, Subgerentes, Directores, Directores
: Técnicos y Jefes de Oficina. Ademas, por sus funciones, también podran firmar la
secretaria de la Unidad de Control Interno Disciplinario, funcionarios del comite
Asesor y Evaluador en conjunto con el ordenador del gasto, funcionarios con
delegaciones de supervisién en conjunto con el jefe inmediato.

Los memorandos pueden ser producidos por todos los funcionarios vinculados al
Instituto, en razén de las funciones realizadas o delegadas.

i. N J—

Medellin Colombia IDEA Antioquio  @IDEA_Antioguia
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6. ELABORACION DE DOCUMENTOS GENERALES:

A continuacién se describen uno a uno los tipos de documentos administrativos y
los lineamientos que deberan seguir los funcionarios del Instituto para su
elaboracién:

6.1 CARTA:

Es una comunicacién escrita utilizada para interrelacionarse entre empresas, con
personas naturales o con los empleados.

CARACTERISTICAS:

Margenes: Se deben tener las siguientes margenes:

| =
Superior entre 3cm y 4 cm v ta
Inferior entre 2cm y 3 cm
Lateral |zquierdo entre 3cmy 4 cm S |
Lateral derecho entre 2cm y 3cm N Nl

PRESENTACION DE LA CARTA: La carta se escribira en estilo “Bloque extremo”,
que consiste en iniciar todas las lineas en el margen izquierdo de las hojas.

ELEMENTOS QUE DEBEN CONSIGNARSE EN LA CARTA:

Cadigo: se debe dejar una interlinea después del logotipo del IDEA, se consigna el
codigo numérico de la dependencia, la serie y subserie que se asigna en |a Tabla
de Retencién Documental

2.9.1-07-01

L> Codigo de subserie: Contratos Interadministrativos

Cédigo de la serie: Contratos

Medellin  Colombia IDEA Antioguia  “HIDEA Antoquit
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Lugar de origen y fecha de elaboracion: se deja una o dos interlineas debajo del
codigo, se consiga la ciudad donde se elabora el documento, seguido de una
coma (,). La fecha de elaboracion se asigna en el Centro de Administracion

‘3,: 3 Documental, en el momento en que se radica la comunicacion.
E: ‘ Medellin
B
&
?:: Datos del destinatario: dejar de dos a tres interlineas después del lugar de origen y
as consignar los siguientes datos en lineas independientes:
i ¥
E‘ B 1. Titulo académico en mayuscula inicial
E; . 2. Nombre del destinatario debe ir en mayuscula sostenida
oy 3. Cargo en mayuscula inicial
(-! - 4. Nombre de la entidad u organizacidn, este debe ir en mayuscula inicial y

su acrénimo o sigla en mayuscula sostenida
5. Direccién: se escribe sin abreviaturas, si contiene informacion

:: ' complementaria como bloque, apartamento, se debe escribir la palabra
; completa.
it 6. Nombre del lugar de destino: se identifica la ciudad y, seguido de una
48 coma (,) el departamento. Si el lugar de destino es el exterior, debe
¢ identificarse el pais en la misma interlinea.

: :!T'
1

: Conatructﬂa Material S.A. : '
Carrera 43A No.18 sur 135, Sao Paulo F'Iaza
Medellin, Antioquia

Asunto: Se colocara a dos interlineas de los datos del destinatario la palabra
“Asunto” con mayuscula inicial, seguida de dos puntos y sin subrayar. Es 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 comunicacién para cada asunto.

En ningin momento debe anotarse como asunto el namero que trae la

(574} 354 77 08 890.980.179.2
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comunicaciébn a la cual se da respuesta. Si es necesario destacar esta
informacion se puede hacer en el primer parrafo del texto.

Asunto: Respuesta solicitud préstamo auditorio

Saludo. Se Inicia dos interlineas abajo del asunto. Para las damas se acostumbra
- el 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 o como parte inicial del texto. Por ejemplo:

Atento saludo doctor Martinez Osa:

Respetucsamente lo saludo y le comunico..
Con alegria y complacencia lo saludamos y conﬁnnamos

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.

- 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.

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

- No debe contener errores ortograficos, gramaticales o de puntuacion.

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

" Atentamente,
Cordialmente,
Sinceramente,
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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 rengién 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 enunciard la cantidad, y entre paréntesis se
relaciona el numero de folios y el tipo de anexo.

6: tres (5 folias, un CD y un plano)

Anexos: cinco {dos informes en 15 folios, un acta en 8 folios, un CD y un plegable)

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 apelilidos, cargo y
nombre de |a 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 o a
una de anexos o copias. Se escribira el nombre y apellido del o la trascriptora,
seguido de la palabra transcriptor en mayuscula inicial. Se utiliza letra Arial,
tamarno B. Si hay mas participantes en la elaboracién del documento se debe
aclarar el papel desempenado por cada uno.
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Archivar en: Todo documento producido, debe indicar en la parte final, a una
interlinea del transcriptor, en letra arial tamafio 8, a qué serie, subserie o unidad
documental pertenece segun las tablas de retencidbn documental, escribiendo Ia
frase “Archivar en.”

Archivar en: 2.7-16-04 Informes a la Calificadora de Riesgos

Archivaren: 2.7.2-03-01 Acuerdos de Reestructuracion de Pasivoes
Municipio de Apartado

NOTA: La carta original debe ir con la rabrica del remitente y las copias pueden ir
con facsimil, bajo la responsabilidad de cada funcionario, de acuerdo a lo
relacionado en el Decreto 2150 de 1995, Articulo 12. FIRMA MECANICA. Los
jefes de las entidades que integran la Administracion Publica podran hacer uso,
bajo su responsabilidad, de la firma que procede de algun medio mecanico,
tratdndose de firmas masivas. En tal caso, previamente mediante acto
administrativo de caracter general, debera informar sobre el particular y sobre las
caracteristicas del medio mecanico.

No se remplazaran las copias por fotocopias.

Identificacion de paginas subsiguientes: La calidad, color y tamarno del papel
deberan ser los mismos en todas las hojas. A 4 cm del borde superior del papel,
de las siguientes hojas, se identificara, con el tratamiento y el nombre del
destinatario del documento y el cédigo del area. Al frente contra el margen
derecho se escribe el nimero de la pagina. Tres renglones después se contindan
con el texto.

Se debe pasar un bloque completo de datos, no se debe utilizar segundas
hojas para la despedida y el remitente y cargo.
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6.2 MEMORANDO:

Es el documento utilizado para la comunicacion que se da entre las dependencias
de la Institucién, este se realiza a través del Software de Administracion
Documental, el cual tiene configuradas las caracteristicas basicas de la plantilla en
cuanto a su forma.

PROCEDIMIENTO:

Eiaborar memorando: A través del software Administrador de Documentos, el jefe
de area o funcionario que requiera enviar un memorando debera seguir los
siguientes pasos:

* Elaboracién del texto a través de un proceso de texto: En un procesador de texto
(Word) elabora el contenido hasta la despedida y lo guarda con un nombre de facil
recordacion.

+ Elaboracion del texto directamente desde el aplicativo: Abrir la plantilla de
memorando del software, y en versién html escribe el texto.

» Diligenciar “PARA" y seleccionar el destinatario del memorando, si se va a enviar
con copia a otro funcionario, seleccionar y ubicar en el espacio indicado.

* “ASUNTOQ" Es 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 un memorando para cada asunto.

- « En el recuadro de “CUERPO DEL MEMORANDQ” examina el texto del
: memorando previamente elaborado en Word o escribe directamente en version
html.

» En el recuadro de "ANEXOS DEL MEMORANDQ”, puede adjuntar documentos
en .doc, .docx, .pdf, determinando si tiene reserva o no. En caso que tenga
reserva solo podra ser visualizado por quien envia y recibe el memorando.

+ En el recuadro de “EXPEDIENTES RELACIONADOS", puede ejecutar el vinculo
archivistico, es decir, determinar con qué expediente se encuentra relacionado el
memorando. Para ello, debe seleccionar el tipo de expediente y el expediente, el
cual puede ser buscado con nimero de identificacion o nombre del expediente.
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« Una vez lista la informacion, puede realizar las siguientes operaciones: 1)
previsualizar el memorando, 2) guardar el memorando, 3) transferir el memorando
a otra persona para su revisién o radicacién, y 4) Radicar memorando. la parte
superior de la plantilla seleccionar la opcion radicar.

 Una vez radicado se consigna la fecha, el numero consecutivo, el nombre y el
cargo del funcionario que envi6 el memorando, lo integra al sistema como
consecutivo y lo envia electrénicamente al destinatario seleccionado.

Cuando el sistema no permita elaborar los documentos electronicamente, se
deberan hacer de forma manual, con las siguientes indicaciones, ademas, remitir
al Centro de Administracién Documental dos copias una para €l destinatario y otra
para la carpeta de registros realizados en el proceso de contingencia.

ELEMENTOS QUE DEBEN CONSIGNARSE EN EL MEMORANDO:

Denominacion del documento: Bajo el logo, a una interlinea, se escribe la palabra
memorando en mayuscula sostenida y centrada, si es posible asignarle numero
consecutivo.

Codigo: se consigna el cédigo numérico de la dependencia, la serie y subserie que
se asigna en la Tabla de Retencién Documental

Fecha: Se pone la fecha del dia de redaccion
Para. Poner denominacion o titulo, nombre y cargo separados por coma
De: Registrar el nombre y cargo separados por coma

Asunto. Es 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 un memorando para cada asunto.

Texto: contenido del documento con las siguientes indicaciones:

e Escribir de forma breve, concisa, sencilla y respetuosa.
e Redactar en primera persona del plural y usar tratamiento de usted.
e Tener especial cuidado en no dejar la firma en una hoja aparte.
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o Para utilizar segundas hojas se debe pasar a la siguiente, como minimo, un
parrafo de tres renglones.
* No debe contener errores ortograficos, gramaticales o de puntuacion.

Despedida: Palabras cortas como: Atentamente, Cordialmente, entre otras.
Remitente: Debe aparecer solo la firma del funcionario que envia el memorando.

_ Anexos: Se deberan detallar en el texto y al final del memorando, se enunciara
s la cantidad, y entre paréntesis se relaciona el numero de folios y el tipo de anexo.

Identificacion Del Transcriptor: Se debe poner a dos interlineas del remitente 0 a
x5 una de anexos o copias. Se escribira el nombre y apellido del o la trascriptora,
seguido de la palabra transcriptor en mayuscula inicial. Se utiliza letra Arial,
tamanic 8. Si hay mas participantes en la elaboracién del documento se debe
aclarar el papel desempefado por cada uno.
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EJEMPLO DE MEMORANDO

AL W A BT
J T

27 201507404

‘?ij_ Medelin, 25 de sepiembre de 2015

&

A

gt g PARA isabel Cristina Mejla Fidrez - DIRECTOR

i1

£ DE SUBGERENCIA FINANCIERA

Si

L9 SNt RESPUESTA MEMORANDO 201507377 SOLICITUD DE REGISTRO PRESUPUESTAL
- CREDITO DE CALAMIDAD
\Jé !

o En atencion al memorando del asunto le adjuntamos los documentos de apropiacion

“: ' presupuestal requerndos por usiedes.

3,

i{ Asertamente,

.

¢

Claucka Mercedes Urquiio Ramirez - PROFESIONAL UNIVERSITARIO
isabel Cristina Zapsis Soto - PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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6.3 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

ELEMENTOS PARA CONSIGNAR EN LA CIRCULAR:

Encabezado: Bajo el logo, a una interlinea, se escribe la palabra circular en
mayulscula sostenida y centrada, si es posible asignarle nimero consecutivo.

Codigo: a una o dos interlineas del encabezado. Se consigna el codigo numérico
de la dependencia, la serie y subserie que se asigna en la Tabla de Retencion
Documental.

2.8-04-02

I-I__> Codigo de subserie: Circulares Normativas

Cddigo de la serie: Circulares

_—> Cédigo de la dependencia: Subgerencia Administrativa

Lugar de origen y fecha de elaboracion: se deja una o dos interlineas debajo del
codigo, se consiga la ciudad donde se elabora el documento, seguido de una
coma (,). La fecha de elaboracion se asigna en el Centro de Administracion
Documental, en el momento en que se numera la circular.

Destinatarios: se escribe a dos interlineas del lugar de origen. Cuando son
circulares generales, se escribe la palabra para, en maylscula sostenida, seguida
del grupo destinatario. Cuando son cartas circulares se utilizan los mismos datos
que en |a carta.

2 Colle 42 N" 52 - 259
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" PARA PROVEEDORES

EJEMPLO 2: Ingeniero :
N CARLOS MARIO BETANCUR
Gerente General
Constructora Material S.A.
Carrera 43A N0.18 sur 135, Sao Paulo Plaza
Medellin, Antioguia

Asunto: Es 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.

Saludo. Se escribe como parte inicial del texto.

Texto: Dejar dos interlineas después del asunto. Contenido del documento con las
siguientes indicaciones:

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

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

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

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

» No debe contener errores ortograficos, gramaticales o de
puntuacién.

Despedida: se consigna a una o dos interlineas del texto. Palabras cortas como
Atentamente, Cordialmente, entre otras.

Remitente: Se dispone a cuatro interlineas de la despedida. Nombre completo de
quien va a firmar la carta en mayUlscula sostenida, y en el siguiente renglon 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 numero de folios y el tipo de anexo.

T Calle 42 N° 52 - 259 -
i3 X . (574) 354 77 00 (574354 7708 890.980.179-2

Medellin  Colombia IDEA Antiogquio  @IDEA Antioquin

www.ideo .gov.co B
contactenas(@idea.gov.co




< 4\

Instituto para el Desarrollo de Antioguia - IDEA IDER
PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
2015

Identificacion del transcriptor: Se debe poner a dos interlineas del remitente 0 a
una de anexos o copias. Se escribira el nombre y apellido del o la trascriptora,
seguido de la palabra transcriptor en mayuscula inicial. Se utiliza letra Arial,
tamarfio 8. Si hay mas participantes en la elaboracion del documento se debe
aclarar el papel desempefiado por cada uno.

Identificacion de paginas subsiguientes: la calidad, color y tamafio del papel
deberan ser los mismos en todas las hojas. A 4 cm del borde superior del papel,
identificacion contra el margen izquierdo y numero de pagina contra el margen
derecho, sin adornos. Tres renglones después se continuan con el texto.

Se debe pasar un bloque completo de datos, no se debe utilizar segundas
hojas para |la despedida o el remitente.

Archivar en: Todo documento producido, debe indicar en la parte final, a una
interlinea del transcriptor, en letra arial tamafio 8, a qué serie, subserie o unidad
documental pertenece segun las tablas de retencion documental, escribiendo la
frase “Archivar en:”

Archivaren: 2.8-04-02 Circulares Normativas

Caolle 42 N 52 - 259
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EJEMPLO DE CIRCULAR:

v’ A

IDER

CIRCULAR NUMERO 004938 -
28

Meseien | T HAR 2015

PARA TODO PERSONAL

ASUNTO INFORMACION PARA  CLASIFICACION TRIBUTARIA  COMO
EMPLEADO 2014

En cumplmento de id Ley 1607 de 2012 los arlicuios 329 y 384 ol Estatuto Tributano
Decreics Reglamentonos numero 099, 1070 2012 ce 2013, kn concepios DIAN
D19738 885 y 1254 de 2014 y con el fin de determnar 31 LN funaonanc caldca o no
como Empleado’ pars #ectos Irbulencs. se deberd reportsr @ ia Dweccion Oparanva
oe Gesdon Humana 8 mas tardar &l 27 de marzo de 2015, i totakdsa oe la informacdn
ue B SNCUNNIa en ¢ MOS0 00 CONACICNN QUE S Adiunta

E: icumphmento de |a entrega de asta miommatdn dard aphcacon al ulimae ntso del
artxculo 1 Ol oecreto 1070 os 2013 of cua’ sstabiecs Que "Cuando Ia perscna natural
roumpla 3 obhgacin de @ entrege o8 W informacidn de Que rata esle articuio o
agents ce relencidn deberd nformanie 8 a UE A de (s Deeccon de Impuestor vy
Aduaras Naconaws con o fn de que B admmnstracon imponga las saraones
perbnentes { )

2 A
A (L
FAULA CRISTINA ALAPE MEJIA
Subgerenie Admnistratva y de Operaciones

Armay b AR T DAY

el g A3 i Goharsay (Ao Lper it e o Lot s

hamad Al cnd Tomis U el Dnmiis (an pme cm ot ol o vkl
e R A LR PR )
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6.4 CARTA CIRCULAR

ELEMENTOS PARA CONSIGNAR EN LA CIRCULAR:

Encabezado: Bajo el logo, a una interlinea, se escribe la palabra circular en
mayuscula sostenida y centrada, junto a la cual le sera registrado el nimero de
radicado en |a Ventanilla det CAD.

Codigo: a una o dos interlineas del encabezado. Se consigna el cédigo numérico
de la dependencia, la serie y subserie que se asigna en la Tabla de Retencién
Documental.

2.8-04-01
B Codigo de subserie: Circulares Informativas

Cédigo de |a serie: Circulares

:> Cddigo de |la dependencia: Subgerencia Administrativa

Lugar de ornigen y fecha de elaboracion: se deja una o dos interlineas debajo del
codigo, se consiga la ciudad donde se elabora el documento, seguido de una
coma (,). La fecha de elaboracion se asigna en el Centro de Administracion
Documental, en el momento en que se radica la carta masiva.

Destinatarios: se escribe a dos interlineas del lugar de origen, |la palabra PARA, en
mayuscula sostenida, seguida del grupo destinatario. Se debe anexar el listado de
las personas a las que va dirigida la carta circular.

Para individualizar la circular, se utilizan los mismos datos de destinatario que en
las comunicaciones enviadas.

192
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(I EMPLO2:  Ingenieo

IR | CARLOS MARIO BETANCUR

0 Gerente General

et B Constructora MaterialS.A.

i Carrera 43A No.18 sur 135, Sao Paulo Plaza
-1 ; Medellin, Antioquia

- Asunto: Es 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.

Saludo: Se escribe como parte inicial del texto.

B Texto: Dejar dos interlineas después del asunto. Contenido del documento con las
siguientes indicaciones:

! o Escribir de forma breve, concisa, sencilla y respetuosa.
.--Jz i o Redactar en primera persona del plural y usar tratamiento de
:; usted. -
e o Tener especial cuidado en no dejar la firma en una hoja aparte.
(. o Para utilizar segundas hojas se debe pasar a la siguiente, como
. minimo, un parrafo de tres renglones.

Hll » No debe contener errores ortograficos, gramaticales o de

puntuacion.

Despedida: se consigna a una o dos interlineas del texto. Palabras cortas como
Atentamente, Cordialmente, entre otras.

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 renglon el
cargo que ocupa, en mayuscula inicial.

Anexos: Se deberan detallar en el texto y al final de la carta, a dos interlineas de

Colle 42 N- 52 - 259
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los datos del remitente; se enunciara la cantidad, y entre paréntesis se relaciona e!
numero de folios y el tipo de anexo.

Identificacion del transcriptor: Se debe poner a dos interlineas del remitente ¢ a
una de anexos o copias. Se escribira el nombre y apellido del o la trascriptora,
seguido de la palabra transcriptor en mayuscula inicial. Se utiliza letra Arial,
tamano 8. Si hay mas participantes en la elaboracion del documento se debe
aclarar el papel desempefiado por cada uno.

Identificacién de paginas subsiguientes: La calidad, color y tamafo del papel
deberan ser los mismos en todas las hojas. A 4 cm del borde superior del papel,
de las siguientes hojas, se identificara, con el tratamiento y el nombre del
destinatario del documento y el cédigo del area. Al margen derecho se anota el
namero de pagina, sin adornos. Tres renglones después se continuan con el texto.

Se debe pasar un bloque completo de datos, no se debe utilizar segundas
hojas para la despedida o el remitente.

Archivar en: Todo documento producido, debe indicar en la parte final, a una
interlinea del transcriptor, en letra arial tamafio 8, a qué serie, subserie o unidad
documental pertenece segun las tablas de retencion documental, escribiendo la
frase “Archivar en:”

Archivar en: 2.8-04-02 Circulares Normativas
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EJEMPLO DE CARTA CIRCULAR
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Anexo Listado de destinatarios de Carta Circular
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6.5 ACTAS

Son documentos que dan fe de lo tratado en una reunion y adquieren valor
administrativo, legal, juridico y algunas actas adquieren valor histoérico desde que
se crean.

TIPOS DE ACTAS QUE SE GENERAN EN EL INSTITUTO:
Actas de comites
Actas de Junta Directiva
Actas de reuniones administrativas {(grupos primarios)
Actas de baja de inventarios
Actas de entrega

Actas de eliminacién de documentos.

SE DEBE TENER LAS SIGUIENTES PARTES:

Titulo: Se consigna el nombre del grupo que se redne, centrado a dos interlineas
por debajo del logo. Identificar si es una reunién ordinaria o extraordinaria.

Denominacién y numero. se ubica la palabra acta, en mayuscula sostenida,
centrado y acomparnada del nimero consecutivo que le corresponda. No debe
ponerse el simbolo nimero o la abreviatura No.

Lugar de origen y fecha de la reunion: se dejan dos interlineas, se ubica en el
margen izquierdo, se escribe la palabra fecha en mayulscula sostenida, seguida de
dos puntos, y se consigna, al frente, la ciudad y la fecha (dia, mes, ano).
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Hora: a una interlinea de la fecha, se escribe la palabra hora en mayuscula
sostenida, seguida de dos puntos, y se escribe la hora de inicio y de finalizacion
de la reunion.

Lugar: se deja una interlinea y se consigna el sitio de la reunién.

Asistentes: se continua en el margen izquierdo, dejando una interlinea. Se escribe

la palabra asistentes en mayuscula sostenida y después de los dos puntos, se

ingresan los nombres de los asistentes. Asi: titulo o vocativo, nombres y apellidos

completos en mayuscula inicial, luego el cargo que desempefia en la reunién

precedido de una coma, y se ubican de forma jerarquica. Si no hay nivel jerarquico
' se escriben en orden alfabético por apellido.

Doctor Luz Esther Gallego Zapata

Es importante aclarar cuando un asistente esta representando a otra persona, se
deben poner los nombres y apellidos completos, las palabras en representacion
de, y el nombres y apellidos completos de quien esta representando.
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Invitados: después de la lista de asistentes, a una interlinea, se escribe la palabra
invitado, siempre y cuando los haya, en maylscula sostenida, seguida de dos
puntos. Se consigna el nombre y apellido completo y precedido de coma se
registra el tratamiento del invitado.

Luz Ester Gallego, Auxiliar administrativa

Ausentes: Si los hay, se registran después de |la palabra ausentes en mayuscula
sostenida, y es conveniente decir si tiene excusa o no. Se debe dejar una
interlinea después del Ultimo asistente o invitado.

 Adriana Maria Aristizabal Villalba, lefe Oficina Asesora de Control intern
~ {Con excusa) ' '

Orden del dia: Se contintia con el margen izquierdo a dos interlineas del ultimo
nombre y con mayuscula sostenida se escribe la frase ORDEN DEL DIA seguida
de dos puntos, se deja una interlinea libre y se comienzan a enumerar los temas
que se trataran en la reunién, con mayuscula inicial y se identifican con niumeros
arabigos. Entre tema y tema se deben dejar dos interlineas.

Desarrollo: Se dejan dos interlineas después del ultimo tema citado en el orden del
dia, con mayuscula sostenida se escribe Ia palabra DESARROLLO acompafada
de dos puntos. '

Se inicia el desarrollo con la primera actividad, a dos interlineas del titulo la
verificaciéon del quérum, la segunda actividad debe ser la lectura del acta anterior
donde debe consignarse si se aprueba y si se le hacen modificaciones.

El tercer punto debe ser el primer tema del orden del dia y siguiendo en orden con
los demas propuestos, se deben registrar las decisiones tomadas con respecto a
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cada tema.
La ultima actividad, normalmente, se designa proposiciones y varios.

Entre tema y tema se deben dejar dos interlineas libres, entre parrafos se deja una
interlinea. Entre el titulo de la actividad y el desarrollo de cada una se deja una
interlinea.

Compromisos: Son las actividades o tareas a las que se comprometen cada
asistente o algunos de ellos para realizar o desarroilar los temas tratados. Se
registra el nombre del funcionario, la actividad y la posible fecha de entrega de
resultados o avances.

Convocatoria: Este punto se registra si se programa nueva reunion, se escribe ia
palabra CONVOCATORIA en mayuscula sostenida y después de los dos puntcs
se pone el lugar, direccion, fecha y hora de la proxima reunion.

Firmas: Los nombres y cargos de los firmantes autorizados se distribuyen de
forma jerarquica, es decir, el de mayor jerarquia queda contra el margen izquierdo
y el que le sigue, en el mismo renglon hacia la derecha.

Se escribe en mayulscula sostenida los nombres y apellidos completos, y a una
interlinea sencilla, el cargo en mayuscula inicial, sin centrar. Si el numero de
firmantes es impar, el Ultimo se debe centrar.

Anexos. Opcional. Si se tienen deben registrase como se hace en las cartas.

Transcriptor:  Registrar nombre y apellido de quien transcribe el acta.
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6.6 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS:

6.6.1 CERTIFICADO:

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. En el Instituto para el Desarrollo de
Antioquia IDEA, se hacen certificados para:

e Monto de créditos, préstamos u otras transacciones comerciales.
* Relacién de retenciones de impuestos.

o Pazy Salvos

Estos son expedidos por las siguientes unidades administrativas:
v' Subgerencia Financiera

Direccion de Crédito y Cartera

Direccion de Contabilidad

Direccién de Tesoreria

Direccion de Administracion de Proyectos y Convenios

Direccion de Operaciones

Subgerencia Comercial de Fomento y Desarrolio

S R N R N G

PARTES:

Codigo: Se escribe a una interlinea del logo. Se consigna el cédigo numérico de la
dependencia, la serie y subserie que se asigna en la Tabla de Retencion
Documental.

Lugar de origen y fecha de elaboracion: se consigna la ciudad seguida de una
coma y el dia, mes y afio, a dos interlineas del cédigo.

Cargo: Se escribe en mayulscula sostenida el cargo de la persona responsable,
centrada, precedida de los articulos el o |a, a cuatro interlineas del lugar y fecha.
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Identificacion del documento: a cuatro interlineas del cargo, se registra la
expresién “CERTIFICA” en mayulscula sostenida, centrada y seguida de dos
puntos.

Texto: a dos interlineas libres de la identificacion, se inicia con el parrafo del texto,
se debe escribir la conjuncién Que, escrita en mayuscula inicial.

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

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

En el dltimo parrafo se especifica el motivo por el cual se expide la certificacion y
de preferencia se incluye el destinatario.

Remitente y firmas responsables: Se dispone a cuatro interlineas del uUltimo
parrafo. Nombre completo de quien va a firmar la certificacion en mayuscula
sostenida.

Transcriptor: Se debe poner a dos interlineas del remitente Se escribira el nombre
y apellido del o |a trascriptora, se utiliza el tamafo de letra Arial 8.

Estos documentos deben elaborarse en papel membrete, de acuerdo al manual de
identidad institucional.

Archivar en. Todo documento producido, debe indicar en la parte final, a una
interlinea del transcriptor, en letra arial tamafio 8, a qué serie, subserie o unidad
documental pertenece segun las tablas de retencién documental, escribiendo la
frase “Archivar en:”

Archivar en: 2.7.3-10-01 Cuentas Clientes municipio Belmira
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6.6.2 CONSTANCIA:
Documento escrito de caracter probatorio en el que se describen hechos o
‘ circunstancias presentes o pasadas. Pueden servir para sustentar:

» Tiempo de servicio
_ o Experiencia laboral
s Salarios u honorarios
i » Clase de trabajo
mE « Jornada laboral
" » Cumplimiento de comisiones
» Comportamiento del trabajador

Las unidades administrativas que generan las constancias en el Instituto para el
Desarrollo de Antioquia - IDEA son:

v Direccion de Gestién Humana
v" Centro de Administracién Documental
' v' Subgerencia Administrativa
v En general todos los funcionarios que tengan en sus funciones
_ supervision o interventorias de contratacién.
{; PARTES:
‘ Codigo: Se escribe a una interlinea del logo. Se consigna el codigo numérico de la

dependencia, la serie y subserie que se asigna en la Tabla de Retencion
L Documental.

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se consigna la ciudad seguida de una
coma (,) y el dia, mes y afio, a dos interlineas del cédigo.

Cargo: Se escribe en mayuscula sostenida el cargo de la persona responsable,
centrada, precedida de los articulos el o la, a cuatro interlineas del lugary fecha.

Identificacion del documento: a cuatro interlineas del cargo, se registra la
expresién “hace constar”’, en mayuscula sostenida, centrada y seguida de dos

puntos,

1941



)

Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA IDERA

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS P
2015

Texto: a dos interlineas libres de la identificacién, se inicia con el parrafo del texto,
se debe escribir la conjuncién que, escrita en mayuscula inicial.

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

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

En el dltimo parrafo se especifica el motivo por el cual se expide la certificacion y
de preferencia se incluye el destinatario.

Remitente y firmas responsables. Se dispone a cuatro interlineas del dltimo
parrafo. Nombre completo de quien va a firmar la carta en mayuscula sostenida.

Transcriptor: Se debe poner a dos interlineas del remitente Se escribira el nombre
y apellido del o |a trascriptora, se utiliza letra arial, tamafio 8.

Estos documentos deben elaborarse en papel membrete, de acuerdo al manual de
identidad institucional.
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EJEMPLO CONSTANCIA

2 interlineas

2.8-07-02

2 interlineas

Medellin, 27 de septiembre de 2015

4 interiineas

LA DIRECTORA DE GESTION HUMANA

4 interlineas

HACE CONSTAR
2 interlineas

Que el sefior Andrés Saenz Giraldo, identificado con cédula de ciudadania nimero 1.036.718, labora en el Instituto
para el Desarrollo de Antioquia IDEA desde el 30 de enero de 2012.

Esta constancia se expide a solicitud del interesado para presentar ante la Universidad de Antioguia.

4 interlineas
ISABEL CRISTINA MEJIA FLOREZ
2 interlineas

Transcriptora: Marla Gilma Alvarez
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6.7 INFORMES:

Es un texto escrito donde se expone informacién coherente y ordenada sobre un
tema, un evento o investigacion. Los Informes que se producen en el Instituto son,
Informes de Gestién, informes de visitas, entre otros.

ASPECTOS GENERALES PARA LA REDACCION DE INFORMES:
v Tratar un solo tema por informe
Redactar de forma clara, precisa y concreta
Redactar en forma impersonal
Redactar en un lenguaje técnico adecuado para las personas a las que se
dirige
Seguir un orden légico para presentar las actividades realizadas

AN NN

AN

PARTES DEL INFORME:

Razén social: solo se consigna si el papel no tiene logosimbolo o membrete. Se
dispone en mayuscula sostenida, contra el margen izquierdo y a tres o cuatro
centimetros del margen superior de |a hoja.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA - IDEA

Dependencia: nombre de la dependencia donde se origina el informe. Se consigna
en mayuscula inicial a una interlinea del logo o de la razén social, segun sea el
caso.

7 R e

Codigo. Se consigna el codigo numérico de la dependencia, la serie y subserie
que se asigna en la Tabla de Retencién Documental, en la misma linea de la
dependencia.
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Titulo: Se escribe a dos interlineas libres de la dependencia, en mayuscula inicial y
centrado. Es el tema sobre el que se trata el informe.

Lugar de origen y fecha de elaboracion: a tres interiineas del titulo, contra el
margen izquierdo, se escribe en mayuscula inicial y seguida de dos puntos,
nombre del lugar de origen en mayuscula inicial, y luego, dia (en numero), mes (en
mindscula), y afo, sin separarlo con punto.

Autor (es). contra el margen izquierdo y a dos interlineas del lugar, se registran las
palabras elaborado por, preparado por o responsable, seguido de dos puntos y
tabulado, se escriben en orden alfabético los nombres y apellidos de quien(es)
elaboraron el informe.

Luz Ester Gallego Zapata

Objetivo. Puede tener uno o varios, se escribe, a dos interlineas del autor, la
palabra objetivo(s) en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos, contra el
margen izquierdo, se describen en forma breve y pueden estar integrados en un
parrafo. Cuando son varios objetivos, se numeran y se ponen a una interlinea
cada uno.

Temas desarrollados: se inicia con el despliegue de los puntos a tratar en el
informe, a dos interlineas de los objetivos y entre parrafo y parrafo se deja una
interlinea libre.

Paginas subsiguientes. A 4 cm del borde superior del papel, de las siguientes
hojas, se identificara, con la dependencia y el codigo, al frente contra el margen
derecho se escribe el nimero de la pagina, sin adornos. Tres renglones después
se continda con el texto.
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Conclusiones: a dos interlineas del ultimo parrafo de los temas desarrollados, se
escribe la palabra recomendaciones, conclusiones 0 sugerencias en mayuscula
sostenida, para iniciar con los parrafos se deja una interlinea libre después del
titulo y contra el borde izquierdo.

e Firmas: a cuatro interlineas de la ultima conclusidon o sugerencia, se escriben en

lé:' mayuscula sostenida, el nombre(s) del autor(es), distribuyéndose por parejas o
(o una debajo de la otra.

at -
mi:-':- Si hay anexos se deberan deiallar en el texto y a! final del informe, a dos

LI interlineas de las firmas de los autores; se enunciard la cantidad, y entre
paréntesis se relaciona el numero de folios y el tipo de anexo.

e

I!Jl F
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EJEMPLO DE INFORME

1 interlineas

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 2.8-16-09
Z intertineas
INFORME DE GESTION

2 interfineas

Medehin, 20 de septiembre de 2015

2 interlineas

ELABORADO POR: Jenny Falsulieth Lépez Mejia

{uz Ester Gallego Zapata
2 irlerlire_as
OBJETIVO(S):
1 interlineas

TEMAS DESARROLLADOS

IDER

2 interlineas
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- SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA  2.8-16-09 2

2 interlineas

l!ﬁi . CONCLUSIONES

"

3

T
1‘31 4 a 5 interlineas

JENNY FALSULIETH LOPEZ MEJIA LUZ ESTER GALLEGO ZAPATA

Auxiliar Administrativa Auxiliar Administrativa

2 interlineas

ANEXOS: (opcional)
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6.8 ELABORACION DE SOBRES COMERCIALES

Los sobres son las cubiertas que guardan y protegen un documento para su
entrega o envio.

ASPECTOS GENERALES:

v’ Los datos de destinatario deben ser iguales al de la comunicacion, en forma
clara y completa.

v" El sobre debe coincidir en color, calidad y disefo de la papeleria, descritos
en el Manual de Identidad Institucional.

v El tamafo debe ser el adecuado segun anexos, que permita guardarlos sin
ningun doblez.

v Se recomienda escribir los datos del destinatario en mayuscula sostenida a
interlineaciéon de uno y medio.

v La impresién de los datos del destinatario y remitente en sobres grandes
puede hacerse en sentido vertical u horizontal, en el dltimo caso se deja la
solapa al lado derecho.

v Cuando se utilicen servicios especiales de correo se recomienda inciuir
nuamero telefénico antes de la ciudad.

v Cerrar adecuadamente el sobre, cuidando que el pegante no se adhiera al
documento.

v El sobre debe llegar al Centro de Administracion Documental debidamente
diligenciado.

PARTES DEL SOBRE:
Para la distribucidn, el sobre se visualiza en tercios

e En el tercio izquierdo se hacen observaciones tales como confidencial,
personal, contiene disquete, contiene videocinta, CD-ROM, etc., en
maylscula sostenida.

e Tercio central para ubicar datos del destinatario.

» Tercio derecho para uso exclusivo de la oficina de correo.
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6.9 CORREOQOS ELECTRONICOS

El correo electrénico o email es un servicio que sirve para enviar y recibir mensajes en
forma rapida y segura a través de un canal electrénico o informéatico.

A través de los correos electronicos institucionales fluye informacién relacionada con
las funciones del Instituto. En este sentido, es necesario determinar que los correos
electrénicos son un medio para distribuir la informacién, por lo que éstos deben ser
controlados a través de mecanismos de radicacion y registro, y ademas, deben
cumplir con elementos archivisticos esenciales para adherirse al sistema de gestién
documental.

ASPECTOS GENERALES

Personal autorizado para el envio de correos electronicos. Las comunicaciones
oficiales via correo electrénico a enviar solamente podran ser remitidas para
radicaciéon, por los funcionarios autorizados para firmar documentos segun se
establece en la Resolucién de Gerencia 0420 de 2013, es decir, el Gerente General,
Secretario General, Subgerentes, Directeres Operativos y Jefes de Oficina. Y en
general, todos los funcionarios vinculados al Instituto, siempre y cuando lleve el visto
bueno del jefe inmediato como firma en el correo electrénico.

Elaboracién de correos electrénicos. La estructura para elaborar los correos
electrénicos debe seguir lo establecido en el presente Programa de Normalizacion de
Formas y Formularios, seccion carta comercial, la cual se cifie a lo establecido en la
Guia Técnica Colombiana 185 “Documentacion Organizacional” del ICONTEC.

Recepcion y radicacion de correos electronicos: Las comunicaciones oficiales
recibidas via correo electrénico por los servidores del Instituto, deben ser reenviadas
al buzén admindocumental@idea.gov.co registrando en la descripcion “COR PARA
RADICAR”. En el Centro de Administracion Documental se procedera a radicar el
correo electrénico, sin necesidad de imprimirlo.

Inalterabilidad de los correos electronicos recibidos. Los correos electronicos recibidos
por los servidores del Instituto, no podran ser modificados de su estructura original,
tanto de forma como de fondo (contenido). Este se enviara al buzén
admindocumental@idea.gov.co tal como fue recibido iniciaimente.
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Fiabilidad de los correos electrénicos recibidos. El Centro de Administracion
Documental, debe garantizar que el contenido de los correos electrénicos es una
representacion completa, fiel y precisa del correo electrénico recibido por parte de los
funcionarios del Instituto, razén por la cual, no podran ser modificados en las
actividades de radicacién e impresion electronica.

Distribucion de correos electronicos. Una vez radicado el e-mail se enviara desde el
buzén admindocumental@idea.gov.co a su destinatario institucional, segun el asunto
y el tramite a que haya lugar.

RECOMENDACIONES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS CORREOS
ELECTRONICOS:

e Al momento de elaborar los correos electronicos se debe escribir directamente
el texto en el correo electrénico. No se deben pegar graficos, ni insertar figuras,
logos, ni cualquier otro elemento grafico, ni colocar fondos en la plantilla del correo
electronico.

e Los correos electrénicos radicados son indizados en el sistema de gestion
documental para su respectiva consulta, ademas, de efectuarles vinculo archivistico
estableciendo el enlace del correo electrénico con su respectivo expediente digital.

e Cuando la comunicacion via correo electrénico contenga anexos, en lo posible
se deben adjuntar en archivo electronico. Word, Excel, PowerPoint, u otro y
preferiblemente en formato pdf.

e En cada dependencia deben separar los mensajes que se constituyen en
documentos de archivo de los mensajes que son informales y no proporcionan
tramites dentro del IDEA.

e Los documentos electrénicos, tanto en las dependencias como en el Centro de
Administracién Documental, deben ser guardados y clasificados en carpetas
electronicas segun lo indicado en las Tablas de Retencion Documental.

e La Direccién de Sistemas debe realizar una copia periddica (en el sistema de
backup empleado en la institucién, o en CD, DVD no reescribibles) de las carpetas
can sus mensajes y documentos anexos.

V3
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ELEMENTOS QUE DEBEN CONSIGNARSE AL MOMENTO DE ELABORAR EL
CORREO ELECTRONICO:

Codigo: se debe dejar una interlinea, se consigna el codigo numérico de la
dependencia, la serie y subserie gue se asigna en la Tabla de Retencion Documental

2.9.1-07-01

I]:> Cédigo de subserie: Contratos Interadministrativos

Cadigo de la serie: Contratos

__> Codigo de la dependencia: Direccién Técnica Contractual y Administrativa

Lugar de origen y fecha de elaboracion: se deja una o dos interlineas debajo del
codigo, se consiga la ciudad donde se elabora el documento, seguido de una coma ().
En este caso, la fecha de elaboracion si es asignada por quien elabora el correo
electrénico.

Medellin. 28 de septiembre de 2018

Datos del destinatario: dejar de dos a tres interlineas después del lugar de origen y
consignar los siguientes datos en lineas independientes:

. Titulo académico en mayuscula inicial

. Nombre del destinatario debe ir en mayuscula sostenida

. Cargo en mayuscula inicial

. Nombre de la entidad u organizacion, este debe ir en mayuscula
inicial y su acrénimo o sigla en mayuscula sostenida

o Direccion electronica: se escribe el correo electronico del

destinatario.
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Asunto: Se colocara a dos interlineas de los datos del destinatario la palabra “Asunto”
con mayuscula inicial, seguida de dos puntos y sin subrayar. Es un resumen breve del
documento en cuatro o cinco palabras. Se deben omitir articulos, preposiciones vy
conjunciones de modo que no afecte el sentido de la frase. Se recomienda producir
una comunicacién para cada asunto.

En ningun momento debe anotarse como asunto el nimero que trae la comunicacién a
la cual se da respuesta. Si es necesario destacar esta informacion se puede hacer en
el primer parrafo del texto.

e
[

Y K SR

o Asunto: Respuesta solicitud préstamo auditorio

Saludo: Se inicia dos interlineas abajo del asunto. Para las damas se acostumbra el
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 o como parte inicial del texto. Por ejemplo:

o sefora Lina

Gordial saludo sef s Marla.
Atento saludo doctor Martinez Osa:

Respetuosamente lo saludo y te comunico. ..
Con alegria y complacencia lo saludamos y confirmamos...

_ 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.

Ky

- 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.

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

- No debe contener errores ortograficos, gramaticales o de puntuacion.

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

Remitente: A cuatro interlineas de la despedida, se colocan los datos del remitente
segun el manual de identidad institucional para los correos electronicos.

PAULA C. ALAPE MEJIA

Subgerente Administrativa

Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA
PaulaAM@idea.gov.co

Calle 42 N° 52-258

Teléfono: +57 4 381 91 25

Celular: 314 819 28 31

Medellin-Colombia

)
© ; Antes de imprimir piensa en tu responsabilidad y compromiso con el medio ambiente.
% Instituto para el Desarrollo de Anticquia. www.idea.gov.ca Medellin, Colombia, Suramérica.

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
namero de imagenes y el tipo de anexo.

Anexoatras (.Sllfulios. un CD y un plano)

- Anexos: cinco (dos informes en 15 folios, un acta en 8 folios, un CD y un plegable)
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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 datcs
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. De igual forma, las direcciones de correo electrénico.

Identificacion del transcriptor: Se debe poner a dos interlineas del remitente o a una de
anexos o copias. Se escribira el nombre y apellido del o la transcriptora, seguido de la
patabra transcriptor en mayuscula inicial. Se utiliza letra Arial, tamafio 8. Si hay mas
participantes en la elaboracién del documento se debe aclarar el papel desempefado
por cada uno.

Archivar en: Todo documento producido, debe indicar en la parte final, a una interlinea
del transcriptor, en letra arial tamafio 8, a qué serie, subserie o unidad documental
pertenece segun las tablas de retencién documental, escribiendo la frase “Archivar en:”

Archivar en: 2.7-16-04 Informes a la Calificadora de Riesgos

Archivar en: 2.7.2-03-01 Acuerdos de Reestructuracion de Pasivos Mumncipio o2
Apartado
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EJEMPLO DE CORREO ELECTRONICO
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6.10 DOCUMENTOS ELECTRONICOS CON FIRMA DIGITAL:

Las firmas digitales son un mecanismo equivalente a la firma manuscrita que garantiza
la identidad y responsabilidad del autor de un documento o transaccion electrénica, asi
como permite comprobar la integridad del mismo, es decir que la informacion no ha sido
alterada.

La firma digital tiene, respecto de los datos consignados en forma electrénica, el mismo
valor que la firma manuscrita en relacién con los consignados en papel, y cuenta con
los siguientes atributos juridicos:

a) Autenticidad: permite garantizar la identidad del emisor de un mensaje y/o el
origen del mismo y tener la plena seguridad que quien remite el mensaje es
realmente quien dice ser.

b) Integridad: garantiza que el mensaje de datos o informacion electronica no haya
sido alterado ni modificado.

c) No repudio: el emisor no podra negar el conocimiento de un mensaje de datos ni
los compromisos adquiridos a partir de éste.

Por lo tanto, es necesarioc normalizar la elaboracibn de documentos firmados
digitalmente a través del software de gestion documental.

PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LAS FIRMAS DIGITALES:

Elaboracion del documento electronico: En el sistema de gestion documental ATENEA,
se dispone de una herramienta que facilita la elaboracion de los documentos
electronicos y la estampa de la firma digital, garantizando que los documentos se
enmarquen dentro de las caracteristicas de autenticidad y otros como integridad,
inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad.

Se debe elaborar la comunicacién en Word siguiendo los parametros establecidos por
el Centro de Administracion Documental segin Guia Técnica Colombiana 185 y el
presente Programa de Normalizacién de Formas y Formuiarios, seccion carta.

Los anexos que se adjunten a la comunicacion deberan guardarse y cargarse en
extension .PDF, y no podran superar los 10 Mb, con el fin de evitar inconvenientes al
momento de realizar el envio por correo electronico.

5
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Personal autornizado para firmar digitalmente documentos: Las comunicaciones oficiales
o documentos producidos en forma electrénica, solo podran ser firmados digitalmente
por los servidores publicos autorizados para firmar documentos segun se establece en
la Resolucion de Gerencia 0420 de 2012, es decir, el Gerente General, Secretario
General, Subgerentes, Directores, Directores Técnicos y Jefes de Oficina, razon por la
cual, solo estos funcionarios poseen firma digital.

Radicacion de documentos electronicos. Las comunicaciones oficiales firmadas
digitalmente, se radican automaticamente desde el sistema de Gestion Documental
ATENEA siempre y cuando el documento cumpla con los estandares y requisitos
establecidos por el Centro de Administracion Documental, segun lo definido en el
presente Programa de Normalizacién de Formas y Formularios del IDEA y la GTC 185
del ICONTEC.

Impresion de documentos electronicos: Los documentos electronicos firmados
digitalmente no pueden ser impresos por ninguna dependencia del Instituto, y solo
pueden efectuarse en el Centro de Administracion Documental cuando el envio de los
documentos sea dirigido a una direccion fisica, momento en el cual se imprimira solo
una copia para el destinatario.

Datos del destinatario. Si el documento electronico se debe enviar a una direccion
electronica debera registrarse claramente el correo electrénico del destinatario, al igual
que si es de forma fisica, debera registrarse la direccion de correo o nomenciatura
fisica, con el fin de evitar devoluciones o demora en los tiempos de entrega.

Envio de documentos electronicos a una direccion de correo electronico. Los envios de
los documentos electronicos solo seran efectuados por el Centro de Administracion
Documental desde el buzén admindocumental@idea.gov.co, el cual se hara a través
de correo electronico certificado, servicio prestado que ofrece un registro verificable del
contenido, entrega, hora y fecha oficial del email.

Envio de documentos electrénicos a una direccion fisica: Los envios de los
documentos electronicos solo seran efectuados por el Centro de Administracion
Documental a la direccion fisica registrada en el documento, el cual se hara a través de
mensajeria interna o a través de la empresa de mensajeria especializada segun el
caso.

Cada dependencia estard encargada de realizar los sobres con los datos del
destinatario y hacerlos liegar al Centro de Administracién Documental para su envio. La
responsabilidad por el envio del sobre serd exclusiva de cada dependencia,
responsabilidad que incide directamente en los tiempos de entrega.
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Fiabilidad de los documentos electrénicos recibidos. Se debe garantizar que el
contenido de los documentos electrénicos son una. representacién completa, fiel y
" precisa del documento electrénico recibido por parte de los funcionarios del Instituto,
razén por la cual, no podran ser modificados en las actividades de radicacion y envio
por correo electronico certificado.

Preservacion y forma documental fijja: Los documentos electronicos radicados son
almacenados en el sistema de gestién documental sin alteracion ni modificacién alguna,
garantizando que en su consulta sean recuperados con las mismas caracteristicas
funcionales y archivisticas con las cuales fueron elaborados, es decir, la autenticidad,
integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de acuerdo con las Tablas
de Retencion Documental, asi como su disponibilidad, legibilidad (visualizacién) e
interpretacion.

Vinculacion archivistica: Los documentos electronicos radicados son indizados en el
sistema de gestion documental para su respectiva consulta, efectuando el vinculo
archivistico, es decir, la integracién a su expediente digital y manteniendo el contenido,
la estructura y el contexto entre los documentos, por razones de la procedencia,
proceso, tramite o funcion. Al momento de realizar la busqueda por expediente se
encontraran todos los documentos asociados al mismo tramite (serie, sub-serie, unidad
documental). De esta forma, se conforman expedientes hibridos, es decir, expedientes
conformados por documentos en soporte fisico y documentos en soporte electronico,
éstos ultimos no necesariamente estan conservados en el expediente fisico.

59

RECOMENDACIONES Y CARACTERISTICAS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO:

Los documentos electrénicos de archivo deben mantener como como minimo las
siguientes caracteristicas:

e Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo: los
cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y
controladas por el Comité Interno de Archivo y Gestion Documental, o el
Subgerente Administrativo o quien haga sus veces, de forma que al ser
consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interaccion
genere siempre el mismo resultado.

e Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que
asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del
tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creacion.
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Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por
razones de la procedencia, proceso, tramite é funcién y por lo tanto este vinculo
debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el
contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de |la agrupacién
documental a la que pertenece (serie, sub-serie o expediente). El Centro de
Administracién Documental realiza el vinculo archivistico de los documentos a
traveés del proceso de indizacion, y este vinculo debera mantenerse en el sistema
de gestion documental. |

Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacion conste por escrito,
ese requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacion que
este contiene es accesible para su posterior consulta.

Los sistemas de gestion de documentos electronicos deben permitir que los
documentos sean gestionados aun cuando hayan sido creados con medidas de
proteccion como firmas digitales, mecanismos de cifrado, marcas digitales
electrénicas y cualquier otro procedimiento informatico que se creen en el futuro.

Si los documentos electrénicos han sido cifrados durante su transmisién, no
deben ser almacenados con dicha proteccién, la cual debe ser retirada
(descifrados) al momento de transferirlos para su conservacion definitiva, en

repositorios de archivos electronicos. Se debe atestiguar mediante metadatos,.

los procesos de encriptacion y descifrado utilizado, con miras a garantizar la
autenticidad del documento.

Proteger la informacién y los datos personales de conformidad con lo sefialado
enlalLey 1273 de 2009 y Ley 1581 de 2012.
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EJEMPLO DE DOCUMENTOS ELECTRONICO CON FIRMA DIGITAL:
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Anexo N° 01: Anexos en otros formatos y /o soportes
Esta forma se utiliza cuando los documentos no se pueden digitalizar.

IDER

ANEXOSEN OTROS FORMATOS Y/O SOPORTES
1. Los anexos del documento no se pueden digitakizar porque Fecha
El anexo ingrasaempastadolo que dificultala preparacion documental para ef escaner

El anexoingresaargoladoio que dificulta la preparscion documenta! parael escaner,

0o 0 0O

0O El anexo ingresaen otro formato que dificulta la preparacion documental para el escaner.

Cual?

5

DER

El anexo ingresadigital, 6ptico o electromagnético: Formatos CD. DvD. MP3. Disquee. USB. enfe otros.

2 Observaciones adicionales:

radicado que 1o requiera

Esteformato seutilizard al momento de la radicacion de la comunicacion. Se escaneara junto al documento

En el espacio después de la palabra “Fecha”, se pone con sello manual la misma fecha
en que se recibe el documento, se selecciona una de las cuatro casillas que
argumentan la no digitalizacién de los anexos; en caso de seleccionar la ultima, se debe
aclarar en el siguiente renglon cudl es ese otro formato. Si hay algo mas que decir

sobre el documento o el soporte se utiliza el espacio “Observaciones adicionales”

160
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Anexo N° 02: Registro de documentos para recorridos internos.
Esta forma se utiliza para reqgistrar la entrega de los documentos al interior del Instituto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA - IDEA : s\, T
REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA RECORRIDOS INTERNOS -
CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL IDERA
HORA FECHA WMERO

RECORRIDO | DO EADCADD TPO DOCUMENTAL . usscmo" NOMBRE DE QUSEN RECIBE

Hora recorrido: Se debe consignar la hora en que se realiza el recorrido, uno de los
siguientes: a). 07:30 a.m., b).12:00 m, c). 01:15 p.m. d). 5:00 p.m.

Fecha (dd/mm/aaaa). Se pone sello manual donde se registra dia en numero, tres
primeras letras del mes y afio en numero asi: 26 SEP 2012

Numero de radicado: Se consigna el nimero consecutivo dado por el reloj radicador, el
software Qf Document, (para el caso de los memorandos), o el dado manualmente.

Tipo documental: Se escribe el nombre del tipo documental que se envia por medio de
la planilla, por ejemplo, Comunicacién recibida (enviada por otras entidades o personas
naturales), memorando, circular, comunicaciéon enviada (producida por la Institucién),
derecho de peticién.

Descripcidn: realizar un resumen corto del tema del documento.

Nombre de quien recibe: ia secretaria o encargado de recibir el recorrido en cada
dependencia, debe consignar el nombre legible de su purio y letra.

- 64
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Anexo N° 03: Programacién de pago de facturas.
Esta forma se utiliza para registrar [os pagos en |as facturas al momento de su recepcion.

—

Programacion de pago

{§) 10ER

Fecha recihido:
Fecha pago
Factura N°:

. J

Fecha de recibido: se consigna fecha en |la que se recibe la factura o cuenta de cobro,
en este orden dia, iniciales del mes, y afio. (22 SEP 2012)

Fecha de pago: se tiene estipulados que el pago se realiza a los quince dias, si cae
sabado o domingo se corre hasta el lunes siguiente, se consigna dia, iniciales del mes,
y afio. (22 SEP 2012)

: . . . , 65
Factura N°: Se consigna nimero de factura o numero de cuenta de cobro si la tiene,

sino se deja en blanco.
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Anexo N° 04: Formato de recepcién de propuestas.
Esta forma se utiliza para la recepcién de propuestas en virtud de los diferentes

procesos de seleccion que realiza el Instituto.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA ‘a"
i iﬁ FORMATO DE RECEPCION DE PROPUESTAS
L7 IDER
A CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL e
ik
g
ol LICITACION :
I
3L 4
CONCURZOS DE MQRE

= iﬂﬁ SELECCION ABREVIADA NUMERO MESE
13 1) SUBASITA
~ B ] owew [
e PRFLFNCIAL

- MENOR cumrria: COPIAS :
o
= O

i OBJETO

{ 3 a C.C. NIT I I

() 3 PROPONENTE

-3 REMITENTE I

s RECIBIDO poJ —I
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Anexo N° 05: Formato devolucién en la produccion de documentos.
Esta forma se utiliza para la devolucion de documentos que no cumpien con las

caracteristicas y requisitos establecidos en el presente Programa.
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DEYOLUCION EN LA PRODUCCION DE ;s\-
DOCUMENTOS
IDER
[[DD | MES ARO HORA
Fecha de la devolucion

Cédigo: Oficina Productora:

Corregir datos del destinatario (Nombres y Apellidos, ¢argo)

Corregir datos del remitente (Nombres y Apeliidos, cargo)

Direccion incompleta en la comunicacion oficial o en el sobre

Direccion incofrecta en la comunicacion oficial o en el sobre

El documento debe venir sin fecha

Es una comunic acion personal

F alta cddigo de la Unidad Administrativa

F alta ciudad de origen

Falta copia

F altan firmas eh originales

s

F altan anexos enunciados

La comunicacion se encuentra én un FOImato no normalizado

F alta enunciar el nimeto del contrato /o convenio

"l La comunicacidn esta en fotocopia (Art. 12 Decteto 2150/95)

Observaciones:

[PELLARTERHELE

Devualve: Fiemae:
Devusha e Firemae:
Foche dovalucibn dol ducumenta currs side Jop {mes Jano |

Mate: arts furmets dobe valvar ofl Contra do Adminirtracida Decomsatal, dobidamonts
firmadn y enoxedn a la cumunicacifs curraqide
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PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS IDEA
2015 .

Anexo N° 06: Formato acta de aclaracién en la radicacioén.
Esta forma se utiliza para registrar los errores en la radicacion o la anulacion de

consecutivos.

ACTA DE ACLARACION EN LA RADICACION No.

Subgerencia Administrativa — Centro Adrinistracién Documental

Fecha:

Lugar:

Asistentss:

Elabord

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, y e! Acuerdo Reglamentario del Archivo General de la Nacion 060 de 2001 “Por el cual se
establecen pautas para la administracién de las comunicaciones coficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funcicnes publicas”, en lo referido al paragrafo det articulo quinto “Procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales” el
cual expresa que: “Cuando existan errores en !a radicacion y se anulen los numeros, se debe dejar constancia por escrito, con la
respectiva justificacion y firma del Jefe de la unidad de correspondencia”.

De acuerdo a lo establecido en la normativa vigente, y teniendo en cuenta que se han presentado situaciones ancrmales en la
actividad de radicacién de los documentos se deben anular o aclarar fos numeros asignados y dejar constancia por escrito con la
firma del Responsable de la Ventanilla Unica, del Técnico Operativo y del Subgerente Administrativo.

De acuerdo con lo anotado, se procede a registrar los errores o aclaraciones en la numeracién de contratos, comunicaciones
oficiales, resoluciones, actas y demas documentos institucicnales a los cuales se les asigna numeracion y fecha en el Centro de
Administracién Documental del IDEA, dejando constancia de las inconsistencias presentadas

No, de comunicacionres

Fecha de Radicacién

Asunto / Objeto

Razones

Fimas:

Auxiliar

Técnico Centro Administracion Documental Subgerente Administrativa
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PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
2015

Anexo N°07: Formato “Registro de documentos para recorridos externos”.

Instituto para el Desarrolio de Antioquia IDEA

IDEA

Esta forma se utiliza para registrar la entrega de los documentos a nivel externo o para
los usuarios externos que reciben la documentacién en el Instituto.

WNSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOGQUIA - IDEA sql
REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA RECORRIDOS EXTERNDS e
CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL I0ER
wOMERO
DESTIMAT ARBO DESCRNFCION TWO FECHA - BOMBRE DE FIRMA Y ;
RADICA DOCURENTAL WORA | euwem ReCIE seuo e
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IDER
T

Anexo N° 08: “Afuera de Préstamo”.
Esta forma se utiliza para el préstamo de expedientes y documentos.

(7

"
-;'.I_E-l
Lm
. (P
AW
e &34
(5 B
1
liﬂi

3

AFUERA DE
PRESTAMO

Carpeta__de __

Cantidad de folios: Del al

Fecha Inicial:

I !

Fecha Final:

T

IDER

FAVOR DILIGENCIAR EL AFUERA DE PRESTAMO EN FORMA LEGIBLE

FECHA DE SALIDA

SOLICITADO POR:

ARMADO POR:

ENVIADO A:

FECHA DE
DEVOLUCION:

RECIBIDO POR:

OBSERVACIONES
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IR C ICIE- Cargo:
LER Firmnac Firma: Fama
'RV N L1 echa Iw 1 [ Lugmy ivchy
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Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA s
PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS IDEA

Anexo N° 9: “Formato Unico de Inventario Documental’.
Esta forma se utiliza para efectuar el inventario de los documentos en las diferentes

fases de archivo (gestion, central e histérico) o para las transferencias documentales.
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PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS IDEA
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Anexo N° 10: Devolucién de documentos del proceso de distribucion por mensajeria
interna o mensajeria especializada.
Esta forma se utiliza para |la devolucién de documentos a las dependencias los cuales

no fueron entregados a su destinatario debido a causales de rechazo particulares.

] ‘,
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS DEL PROCESO DE DISTRIBUCION POR MENSAJERIA INTERNA O \s *
MENSAJERIA ESPECIALIZADA lDEg

FECHA PARA:

CODYGO DEPENDENCLA,

CEPENDENC LA
%3
SE HACE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS YA QUE PRESENTARON INCONSISTENCIAS.
SOLICITAMOS CORREGIRLAS Y ENVIARLAS MUEVAMENTE AL CAD PARA PROCEDER COM EL ENVIO.
GUA DESTINATARIO IMRECCION MOTIVO DE DEVOLUCION

OBSERVACIONES:
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA IDEA
REFERENCIA CRUZADA
CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

2.8-21-07 Manual Programa de Gestién Documental - 2015

FOLIO AL QUE
OFICINA Y FECHA QUE
SOPORTE CONTENIDO Y/O PERTENECE EN
DOCUMENTAL LI ASUNTO LA UNIDAD TR:Z:lF-IEZ:E!L\IACIA JUSTIFICACION
DOCUMENTAL
Tahlas de Retencidn
Documental {Incluye
Actualizaciones).
CONTIENE 4
CARPETAS:
TRD _IDEA Corte 2005-
2009. — Se retira del expediente
TRD_IDEA_Primera_ac .
DVD . y este soporte y se ubica
1 tualizacion_corte2009 Carpeta en el archivo de medios
_2012 21 de_ 1

TRD_IDEA_Segunda_a
ctualizacion_corte201
2_2013
TRD_IDEA_Tercera_ac
tualizacion_corte2013
_2015

audiovisuales

Nombre de quien realiza la referencia cruzada: Andrés Sdenz

Fecha de elaboracién: 22 de diciembre de 2015




15

|ejuawnoo(]
uoloeliojeA ap sejqe|
L1 OX3ANY




)

IDEA

Lo pit-las e Aol

boni i

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA IDEA
REFERENCIA CRUZADA
CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

2.8-21-07 Manual Programa de Gestién Documental - 2015

FOLIO AL QUE
OFICINA Y FECHA QUE
SOPORTE CONTENIDO Y/O PERTENECE EN
NTIDAD REALIZA LA JUSTIFICACION
pocumentar | A ASUNTO LAuNIDAD | SERERLE
DOCUMENTAL
Tablas de Valoracién
Documental.
CONTIENE 1 CARPETA:
TVD AJUSTES IDEA
2015. TERCERA
VERSION
168 . .
Se retira del expediente
DVD CONTIENE 2 este soporte y se ubica
1 Carpeta . .
ARCHIVOS EN PDF: 1 de 1 en el archivo de medios

Acuerdo 002-2014
Consejo
Departamental
Archivos
Resolucion de
Gerencia 0574 de

2014

audiovisuales

Nombre de quien realiza |a referencia cruzada: Andrés Sdenz

Fecha de elaberacidn: 22 de diciembre de 2015




