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1. OBJETIVO

Realizar una adecuada gestión, conservación y manejo de la administración documental de la entidad, y establecer las directrices para las transferencias documentales primarias que realizan en las diferentes dependencias, respetando los principios, valores y pautas ético-archivísticas vigentes.
2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· Se debe asegurar que el registro esté identificado (nombre y código cuando aplique).

· Para mantener la legibilidad de los registros que genera el sistema de calidad se deben tener en cuenta los siguientes aspectos: Los registros no deben diligenciarse a lápiz. Deben permanecer libres de tachones. A los registros no se les puede adicionar casillas para colocar información adicional, alterando el documento original. 

· No rayar los registros.

· Para conservar los registros (físicos) se utilizan carpetas, ganchos legajadores plásticos, ubicados en lugares secos, libres de humedad y se guardan en archivadores para la ubicación de los archivos de gestión de la dependencia.

· Para permitir la recuperación de los registros, la ordenación debe hacerse a partir de las series documentales de acuerdo con las características y el volumen de las mismas, teniendo en cuenta el manual de archivo y correspondencia.

· Se controla la creación, modificación o eliminación de todos los registros internos del Sistema Integrado de Gestión. 

3. NORMATIVA APLICABLE

Ver normograma

4. DEFINICIONES

· Almacenar: Nombre de la carpeta, fólderes o base de datos, lugar y medio donde se archiva el registro.

· Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión.

· Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestión del INCI, una vez cumplido su trámite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

· Archivo De Gestión. Comprende toda la documentación que es sometida a continua utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a los asuntos iniciados.

· Archivo Histórico. Aquel al cual se transfiere la documentación del archivo central o del archivo de gestión que por decisión del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura.

· Archivo Privado De Interés Público. Aquel que por su valor para la historia, la investigación, la ciencia y la cultura es de interés público y es declarado como tal.

· Autenticación De Documentos. Es la autorización o legalización de documentos por parte del funcionario competente para revestirlos de ciertas formas y solemnidades, según lo establecido por la Ley.

· Carpeta. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservación.

· Ciclo Vital Del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo permanente.

· Comité Asesor. Grupo de especialistas y expertos en el campo de la archivística y disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos como técnicos.

· Comité De Archivo. Grupo asesor de la alta dirección, responsable de definir las políticas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

· Comité Evaluador De Documentos. Órgano asesor del Archivo General de la Nación, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario de los documentos.
· Conservación De Archivos. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad física de los documentos que alberga un archivo.

· Conservación De Documentos. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervención directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad física de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.
· Consulta De Documentos. Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la información contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

· Copia.  Reproducción puntual de otro documento.

· Copia Autenticada.  Es la reproducción de un documento, refrendada por el funcionario competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades según lo establecido por la Ley y que le confieren la fuerza jurídica del original.
· Cuaderno. Conjunto de documentos cosidos en forma de libro.

· Custodia De Documentos. Responsabilidad jurídica que implica por parte de la institución archivística la adecuada conservación y administración de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

· Depuración. Operación por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no lo tienen.

· Deposito De Archivo. Espacio destinado a la conservación de los documentos en una institución archivística.

· Fechas Extremas. Se refiere a la fecha más antigua y a la más reciente que pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

· Folio. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos páginas. Número que indica el orden consecutivo de las páginas de un libro, folleto, revista.

· Folio Recto. Primera cara de un folio, cuya numeración se aplica solamente a ésta.

· Folio Vuelto O Verso.  Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeración.

· Fondo. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservación institucional formada por el mismo archivo, una institución o persona.

· Gestión De Documentos. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organización de la documentación producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservación y utilización.

· Guía. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos, indicando las características fundamentales de los mismos. organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentación.

· Identificación Documental. Primera etapa de la labor archivística que consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorías administrativas y archivísticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

· Índice.  Lista alfabética o numérica de términos onomásticos, toponímicos, cronológicos y temáticos, contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de descripción.

· Índice Cronológico.  Listado consecutivo de fechas.

· Índice Temático.  Listado de temas o descriptores.

· Instrumento De Consulta. Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control físico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localización y recuperación. Dependiendo de la fase de tratamiento archivístico de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. instrumentos de control (fases de identificación y valoración) e instrumentos de referencia (fases de descripción y difusión).

· Legajo.  En los archivos históricos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.

· Legislación Archivística. Es el conjunto de normas que oficializan la conservación, el acceso, la protección y la organización de los archivos en un país.

· Muestreo. Operación por la cual se conservan ciertos documentos de carácter representativo o especial. Se efectúa durante la selección hecha con criterios alfabéticos, cronológicos, numéricos, topográficos, temáticos, entre otros.

· Ordenación Documental. Ubicación física de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente acordado.

· Organización De Archivos. Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con criterios orgánicos o funcionales para revelar su contenido.

· Organización De Documentos. Proceso archivístico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

· Original. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

· Patrimonio Archivistito. Conjunto de archivos conservados en el país y que forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histórico.

· Patrimonio Documental. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histórico o cultural.

· Pieza Documental. Unidad mínima que reúne todas las características necesarias para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un oficio, un informe.

· Producción Documental. Recepción o generación de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

· Registro: Documento  que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades  desempeñadas. El registro puede estar en medio físico o magnético.

· Registro De Documentos.  Anotación de los datos del documento en los modelos de control.

· Retención De Documentos.  Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental.

· Selección Documental.  Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentación, bien sea para su eliminación o su conservación parcial o total.

· Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

· Servicios De Archivo.  Proceso mediante el cual se pone a disposición de los usuarios la documentación de una entidad, con fines de información.
· Tabla De Retención Documental.  Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

· Las tablas de retención documental pueden ser generales o específicas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institución. Las específicas hacen referencia a documentos característicos de cada organismo.

· Transferencias Documentales. Remisión de los documentos del archivo de gestión al central y de este al histórico de conformidad con las tablas de retención documental adoptadas.

· Unidad Documental. Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. La unidad documental puede ser simple cuando está constituida por un sólo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

· Valor Administrativo. Aquel que posee un documento para la administración que lo originó o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

· Valor Contable. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos económicos de una entidad pública o privada.

· Valor Fiscal. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda pública.

· Valor Jurídico.  Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el derecho común.

· Valor Legal.  Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.
· Valor Primario.  Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institución productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

· Valor Secundario.  Es el que interesa a los investigadores de información retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente

· Valoración Documental. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

5.  DESCRIPCIÓN:

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1
	Diligenciar registro


	Todas las dependencias
	Todos los funcionarios
	
	Formato Diligenciado

	2
	Archivar los registros, acorde las tablas de retención documental de cada dependencia. 

	Todas las dependencias
	Secretarias
	
	Registros archivados

	3


	Manejar de forma  adecuada el archivo de gestión y/o de oficina 
	Todas
	Secretarias
	Aplicar de forma efectiva las Tablas de Retención Documental   
	Tablas de Retención Documental 

	4
	Verificar si el registro cumplió el plazo de retención documental en el archivo de gestión del área.
	Todas
	Secretarias
	Comprobar que el registro cumple con los plazos establecidos en las tablas de retención documental
	

	5
	Recepcionar por parte de los funcionarios (as) responsables del trámite de la documentación para su almacenamiento y conservación en el Archivo de Gestión. 
	Todas
	Secretarias
	Tramitar de  de forma adecuada la correspondencia que se produzca tanto interna como externa 
	Registro y control de correspondencia de las dependencias a través de Orfeo.

	6
	Clasificar los documentos de acuerdo a las Tablas de Retención Documental, identificando las series y subseries documentales y ordenar estos teniendo en cuenta los procesos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nación (Ordenación cronológica o numérica, foliación y descripción)
	Todas
	Secretarias
	Aplicar las Tablas de Retención Documental 
	Tablas de Retención Documental

	7
	Verificar el almacenamiento en la unidad de conservación o soporte respectivo.  Cuando un asunto de una misma serie posea más de doscientos a doscientos diez (200 - 220) folios, se abrirá otra carpeta con el mismo nombre de la serie y se marcará como tomo.
	Todas
	Secretarias
	Organizar los documentos en cada una de las carpetas para su efectivo almacenamiento 
	Carpetas marcadas e identificadas

	8
	Codificar e identificar cada una de las series y subseries documentales de cada dependencia.

	Todas
	Secretarias
	
	Etiquetas para marcado de carpetas 

	9
	La ordenación de cada carpeta se hará según sea el caso de forma cronológica ascendente; como se lee un libro, del documento más antiguo al más reciente.
	Todas
	Secretarias
	Ubicar de las carpetas de archivo en la estantería 
	Estantería con la  identificación de las tablas de retención documental de la dependencia

	10
	Abrir carpetas únicamente y organizarlas de acuerdo con las series documentales establecidas en la tabla de retención documental.

Nota: No se deben abrir carpetas con el titulo “Varios”, “Misceláneos”, o generalidades.
	Todas
	Secretarias
	Identificar series documentales  
	Tabla de Retención documental

	11
	Integrar los documentos a la carpeta, en la forma en que se produzcan respetando el principio de orden original.

	Todas
	Secretarias
	Organizar los archivos de gestión en las carpetas 
	

	12
	Identificar las carpetas utilizando la plantilla de diseños de Microsoft Access.  
	Todas
	Secretarias
	
	Carpetas identificadas  

	13
	Almacenar una vez ordenadas e identificadas las carpetas internamente, se procederá a ubicarlas consecutivamente por el número asignado a cada serie y subserie documental, organizadas de izquierda a derecha. En las cajas de archivo.  

Nota: Las carpetas que tengan el mismo código de serie  se ordenarán en forma alfabética y/o cronológica. 
	Todas
	Secretarias
	Organizar los documentos de archivo en cajas  
	

	14
	Recuperar información, se realizarán inventarios de las carpetas organizados por series y subseries documentales y dentro de estas por años, se mantendrán actualizados de acuerdo al formato único de inventario documental establecido en el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nación.
	Todas
	Secretarias
	Elaborar inventarios documentales
	Inventario documental

	15
	Se eliminaran documentos teniendo en cuenta las Tablas de Retención Documental y previa autorización del Comité de Archivo.
	Todas
	Secretarias
	Revisar T.R.D. 
	T.R.D.

	16
	Actualizar las Tabla de Retención Documental anualmente; teniendo en cuenta los cambios estructurales y de funciones dentro de la entidad.
	Todas
	Secretarias-Técnico Operativo  
	Propuesta de Tablas de Retención Documental.
	Tablas de Retención Documental


6. ANEXOS

Formato Tablas de Retención Documental (intranet y SIG INCI)
Etiquetas INCI (intranet y SIG INCI)
7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	1
	10/07/2009 
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	15/07/2010
	Paginas 6 y 7
	Actualización de las actividades del procedimiento 

	3
	25/07/2011
	Eliminación de políticas de operación
	Se eliminan políticas de operación que referencia el Manual de archivo y correspondencia pues este se elimino 


	ELABORÓ

(Funcionario solicitante):
	REVISÓ:

(Responsable del proceso):
	APROBADO (Vo. Bo)

(Jefe Dependencia a la que pertenece el Responsable del Proceso)

	NOMBRE: LUZ HEDY ORTIZ TORRES
	NOMBRE: LUZ HEDY ORTIZ TORRES
	NOMBRE: ALEJANDRO ENRIQUE LOBO SAGRE

	FIRMA:
	FECHA
	FIRMA:
	FECHA

25/07/2011
	FIRMA:
	FECHA



	
	25/07/2011
	
	
	
	25/07/2011


[image: image1.png]



Página 1 de 10 - Formato de Procedimiento – Proceso Administración Documental – Código: SG-30-FM-045 - Versión: 2 – Vigencia: 02/11/2010
Procedimiento adoptado mediante Resolución N° 20151000003743 del 11 de Noviembre de 2015

