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1. INTRODUCCION

De acuerdo a la necesidad generada por el Instituto de Financiamiento, promocion
y Desarrollo de Tulua INFITULUA E.LC.E., se presenta el Programa de Gestidn
Documental, como una herramienta para contribuir al proceso de normalizacion de
los archivos y como instrumento de apoyo para orientar las labores en los
procedimientos, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, esto en busca
de garantizar la integridad, buen uso de los documentos y la rentabilidad de la
organizacién en el manejo de los documentos en cada una de los procesos.

El presente PGD se encuentra dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de
2000 — “Ley General de Archivos”, sobre la elaboracion de programas de gestion
de documentos en las entidades publicas o las privadas que cumplan funciones
publicas, y en concordancia con el decreto 2609 de 2012 con el fin de estar
actualizados frente a la legislacién y establecer los parametros concernientes a la
gestién documental en el Instituto de Financiamiento, promocién y Desarrollo de
Tulua INFITULUA E.I.C.E..

Con la ejecucion del Programa de Gestion Documental el Instituto, lograra controlar

la produccién documental,

en atencién a

los procedimientos,

framites

administrativos y flujos documentales, de igual manera contribuira a la
normalizacién e implementacién de modelos y formatos para la produccién
documental, y permitird contribuir a la utilizacion de materiales y equipos que
faciliten la preservacién y el cuidado del medio.<\§
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2. PROPOSITO

La gestién eficiente de la informacion en las entidades resulta imprescindible
para la toma de decisiones, es por esto que los archivos se han convertido en
un apoyo fundamental y estratégico; por lo que se ha hecho necesario
implementar un Programa de Gestion Documental, que permitan disponer de
manera ordenada de toda la Gestion Documental del Instituto de
Financiamiento, promocién y Desarrollo de Tulud INFITULUA E.I.C.E., como un
recurso activo institucional decisivo en el desempefio de la entidad.

El Programa de Gestién Documental inicia desde la planeacion y valoracion
documental, la produccion, recepcién, direccionamiento y organizacion de
documentos, distribucion, consulta, transferencia y disposicién, y preservacion;
estos Ultimos tres subprocesos segun lo establecido previamente en las tablas
de retencion y valoracién documental.

En cumplimiento del Proceso de Gestion Documental, que se encuentra
inmerso dentro del mapa de procesos, esta establecido el Programa de Gestidn
Documental como una de las salidas de la cadena de valor, proveedor principal
de los lineamientos, instructivos y formatos necesarios para el desarrollo de la
Gestion Documental. 5\4

!




INZITULUA ...

Instituta de Financiamiento, Promocian y Desarrotto de Tlua

MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

Cédigo: MN-P33-02

Version: 03

Fecha de aprobacion: 25/03/2021

pagina:- 7 - de

44

3. ALCANCE

Conocer el correcto manejo de un sistema de informacion, siguiendo las pautas
estipuladas para ello, basados Ley 594 del 2000, (Ley general de archivos).
Destacar la importancia que tienen los documentos generados en Instituto, dentro
del cumplimiento de sus funciones.

Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacion, para garantizar en el
almacenamiento y manejo de la informacion adecuada.

Pablico al cual esta dirigido: El Programa de Gestion Documental (PGD) del
Instituto de Financiamiento, promocién y Desarrollo de Tulua INFITULUA E.I.C.E,,
esta destinado a los siguientes usuarios:

Usuarios Internos: se refiere a todos los empleados de planta y contratistas que
hacen parte del Instituto.

Usuarios Externos: Personas naturales o juridicas, publicas o privadas, sujetos de
vigilancia y control fiscal, organismos de control operadores judiciales de control
‘politico y los facultados para la inspeccién y vigilancia de la gestion dooumentaui
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4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Desarrollar un programa de gestion documental en el Instituto de
Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulud INFITULUA E.LC.E, que
permita estandarizar la informacion que se genera en la entidad, con base en
las directrices de! Archivo General de la Nacidn.

4.2 Objetivos especificos

- Diagnosticar el estado de la Gestion Documental del instituto.

» Crear, normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestion
Documental al interior del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo
de Tulua INFITULUA E.I.C.E., a través de lineamientos claros y precisos, que
integrados a los procesos garanticen la eficiencia de la Gestion y la
conservacion del patrimonio documental.

« Definir los lineamientos necesarios para desarrollar el proceso de Gestion
documental.

« Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacién para garantizar la
obtencién de unos mejores resultados en el almacenamiento y manejo
confidencial de la informacion. %
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5. MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

A continuacion, se presenta y sefala la compilacion de Normas o marco
constitucional vigentes relacionada con los archivos.

NORMATIVIDAD

DESCRIPCION

Constitucion Politica de Colombia

En sus Articulos 8, 15, 20, 23 y 27, que
hacen referencia que toda persona
tienen derecho a consultar los archivos
de caracter publico, tienen la libertad de
expresar y difundir sus pensamientos y
opiniones.

Los Articulos 71, 72, 74 y 95. Los cuales
establecen que el Estado tiene como
deber promover el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de
condiciones, por medio de la educacion
permanente y la ensefianza cientifica.

Cédigo Penal

Articulos 286 a 296, Disposiciones
relacionadas con falsificacién de
documentos publicos.

Ley 80 de 1989

Por la cual se crea el archivo General de
la Nacién y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1581 de 2012

Disposiciones acerca de proteccion de
datos personales.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a
la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 2578 de 2012

Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos.
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| Decreto 2609 de 2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de
la Ley 594 de 2000, parcialmente lo

s Articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado.

Acuerdo No. 047 de 2000

Sobre el acceso a documentos.

Acuerdo No. 056 de 2000

Sobre requisitos para la consulta 'y
acceso a los documentos de archivo.

Acuerdo No. 042 de 2002

Por la cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo No. 004 de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente
los Decretos 2578 y 2609 de 2012y se
modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las
Tablas de retencion Documental y las
Tablas de Valoraciéon Documental.

Acuerdo No. 05 de 2013

Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacién
y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones.

Circular 05 de 2012

Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en
el marco de la iniciativa de cero papeles.
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6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

6.1 Normativos

Se requiere la normalizacién de todos los procesos involucrados en el ciclo de vida
de los documentos y lo relacionado bajo el concepto de Archivo Total, para la
actualizacién de las cadenas de valor de todos los procesos del Instituto, la
actualizacién de las TRD, la creacion y actualizacién de los manuales necesarios
para el desarrollo la Gestién Documental.

6.2 Administrativos

En cumplimiento del Articulo 4 Decreto 2609 de 2012 del Archivo General de la
Nacién dentro de la estructura de las entidades debe existir una Coordinacion
encargada de la Gestiéon Documental, en este caso es la Direccidn Financiera y
Administrativas.

6.3 Tecnolodgicos

En el Instituto se utiliza el aplicativo SGDA para registrar, radicar y apoyar el
seguimiento y control del proceso de gestion documental por medio de reportes que
permiten analizar dicho proceso; actualmente y en aras de mejorar el proceso.

La implementacién de un sistema de informacién de gestion documental y
contenidos empresariales implica involucrar informacién, personas, software y
hardware, de tal forma que se pueda transformar el Instituto en una entidad mas
eficiente con cero papeles y con un modelo que sea replicable en otras entidades
del Gobierno. El sistema de informacién que se implemente debe cubrir
integralmente los procesos actuales y los nuevos procesos segun la evolucion y«
mejoramiento. -‘i
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7. RESENA HISTORICA

El instituto de financiamiento, promocion y desarrollo de Tulug, INFITULUA, es un
Instituto descentralizado de caracter municipal creado por el acuerdo No.22 de
noviembre 25 de 2004 del honorable concejo municipal de Tulua, “POR MEDIO
DEL CUAL SE CREO EL INSTITUTO PARA DESARROLLO DEL CENTRO DEL
VALLE DEL CAUCA’, a su vez, acuerda: Articulo primero: Instituto de
financiamiento, promocién y desarrollo, que se regira por los estatutos de: a).
Naturaleza, b). Objeto y funciones, c). Patrimonio, d) La direccion y organos de
administracion.

INFITULUA hace parte de las instituciones denominadas INFIS en nuestro pais. Se
crea a partir de la modificacion que se hizo a los estatutos de lo que inicialmente se
denominaba INCENTIVA. Fue creada como producto de los dineros que obtuvo el
municipio de Tulua por la venta de la Telefonica TELECOM. Se obtiene con esta
operacién un patrimonio de aproximadamente Setenta mil millones de pesos mcte
($70.000.000.000), dineros con los cuales la Administracion municipal de ese
momento decide crear la entidad para apoyar el desarrollo econdémico y social del
municipio y la region a través de la prestacion de servicios de credito.

Se dio inicio a operaciones en el mes de Febrero de 20086, y a lo largo de los afios
2006, 2007 y 2008 se hicieron créditos a algunas entidades estatales, a personas
juridicas de derecho publico y privado, y a personas naturales; siendo este Gltimo
punto el que conllevd al cambio de estatutos en Diciembre de 2.008, para
redireccionar los servicios y los clientes objetivo del Instituto de acuerdo con las
directrices de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca vy de la
Administracion Municipal.

Por su parte, la junta directiva del instituto adopta mediante el acuerdo No.
100.4.2.001 de julio 12 de 2016 los estatutos internos del instituto de
financiamiento, promocién y desarrolio de Tulua — INFITULUA E.I.C.E., por la cual
su naturaleza juridica pasa a ser de una empresa industrial y comercial del estado,
del orden municipal, dotada de personeria juridica, patrimonio independiente y
autonomia administrativa. Para todos los efectos legales la entidad podra usar la
sigla INFITULUA E.I.C.E.

De acuerdo a lo anterior, se ajustan los estatutos del instituto de financiamiento,
promocion y desarrollo de Tulua, INFITULUA. mediante el acuerdo No. 16 del 23
de mayo de 2013

4
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En este sentido, se definid el objeto de INFITULUA E.I.C.E como el fomento y
promocion de la competitividad y la productividad en el municipio de Tulua y otros
entes territoriales, a través de la gestion econdmica y el desarrollo de actividades
de administracion, financiamiento, comerciales, inmobiliarias e industriales. Asi
mismo, el instituto podra atender la ejecucién de obras publicas ordenadas dentro
de los planes de desarrollo y los planes y programas sectoriales de los entes
territoriales en competencia con el sector privado. <\’
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8. ESTRUCTURA ORGANICA
JUNTA
DIRECTIVA
GERENCIA
CONTROL
INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
JURIDICA FINANCIERA
. TALENTO HUMANO Y
TESORERIA CC’R'%?'UD"DOY SERVICIOS INFRAESTRUCTURA
PRESUPUEST! ADMINISTRATIVOS

8.1 Lista de dependencias '

100. GERENCIA

200. CONTROL INTERNO

300. JURIDICA

400. DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Tesoreria

Contabilidad y presupuesto

Talento Humano y servicios administrativos 2%
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9. DOCUMENTOS DEL MODELO INTEGRADO DE GESTION
Dentro del Modelo integrado de Gestién (MIG) se crearon los siguientes manuales e
instructivos y formatos para elproceso de Gestién Documental:

Caracterizacion
CR-P33-01 Caracterizacion Proceso Gestion Documental. 28/12/2020
Manuales, Planes y Politicas
MN-P33-01 Manual de administracion de archivos de gestion 28/12/2020
MN-P33-02 Programa de Gestion Documental (PGD). desactualizado 28/12/2020
Normas aplicables para la produccion de
INP33-02 documentos 28/12/2020
INP33-03 Actualizacién de tablas de retencién documental 27/01/2020,
INP33-04 Archivo central 28/12/2020-
INP33-05 Radicacién y distribucion de comunicaciones 28/12/2020
Procedimientos
PR-P33-01 | Junta directiva virtual | 28/12/2020
Formatos
FO P10-10 Matriz de riesgos institucionales 03/08/2020
FO P33-01 Hoja de control‘historia laboral 28/12/2020
FO P33-02 Entrega de documentos a otras dependencias 28/12/2020
FO P33-03 Testigo documento fuera del archivo de gestion 28/12/2020
FO P33-04 Préstamo de documentos consulta interna 28/12/2020
FO P33-05 Préstamo de documentos consulta externa 28/12/2020
FO P33-06 Guia de archivo 28/12/2020
FO P33-07 Formato Unico Inventario Documental 28/12/2020
FO P33-08 Acta de eliminacién de documentos 28/12/2020
FO P33-09 Solicitud de eliminacion de documentos 28/12/2020
FO P33-10 Acta de transferencia documental 28/12/2020
FO P33-11 Registro de visitas a dependencias 28/12/2020
FO P33-12 Avance aplicacién TRD 28/12/2020
FO P33-13 Constancia de entrega sobre cerrado
FO P33-14 Control de envio de comunicaciones
FO P33-15 Acta de reunién 28/12/2020
FO P33-16 Control de devolucién de correo 28/12/2020
FO P33-17 Publicaciones recibidas sin comunicacién oficial 28/12/2020
FO P33-18 Observaciones a las comunicaciones elaboradas 28/12/2020
FO P33-19 Paz y salvo 28/12/2020
FO P33-20 Identificador de archivador 28/12/2020
FO P33-21 Rotulo para anexos 28/12/2020
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FO P33-22 Rotulo para carpeta Excel 28/12/2020
FO P33-23 Rotulo para cajas 28/12/2020
FO P33-24 Relacién de documentos 28/12/2020
FO P33-25 Indice de informacién de informacién clasificada y reservada | 28/12/2020
FO P33-26 Control asistencia 28/12/2020

10.HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

10.1 Comité de archivo
En el articulo 15 del decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura, se establece
la conformacién del Comité Institucional de gestion y desemperio en el Instituto de
Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Tulua INFITULUA E.LC.E.

10.2 Cuadro de clasificacion documental

Es un instrumento de descripcidon del archivo, y el Unico que permite una
visualizacién conjunta de las unidades documentales, las relaciones jerarquicas
de los grupos, en ellos son registradas jerarquicamente las series y las
subseries documentales. Para una entidad son elaborados tantos cuadros de
clasificacion como cambios de estructura se presenten y su utilidad esta dada
por reflejar las dependencias y establecer el lugar que han ocupado y ocupan
en formacion, evolucién y gestion de la entidad.

10.3 Tablas de retencion documental.
Elaboradas y adoptadas para la implementacién del Programa de Gestion
Documental, segun las etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo

AGN 039 de 2002, tienen definidas las series y subseries documentales que
administra la entidad.

La Coordinaciéon del Grupo de Gestion documental ha capacitado a los
servidores del Instituto en la aplicacion de las TRD, apoyados en los Sistemas
que actualmente son los encargados de normalizar la organizacion de los
documentos, archivos de gestion y la preparacion de las transferencias
documentales.

10.4Tablas de valoracién documental
Son creadas producto del analisis y organizacion de un fondo acumulado que
presenta el listado de agrupaciones documentales o series documentales con%
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anotacion de sus fechas extremas, su valoracién, y los procedimientos a seguir
para aplicar la disposicion final. Su funcionalidad es la siguiente:

. Delimitacion: En la TVD reflejan los tiempos de vigencia de los
documentos en cada archivo (Gestion, Central e Historico), los criterios para la
disposicion final de los documentos y las acciones para la transferencia
documental.

. Identificacion: De los valores primarios y secundarios de los documentos
para determinar su valor.
. Disposicién Final: posterior a su valoracion se fijan los plazos de

transferencia, acceso, conservacion total y eliminacién de los documentos.
10.5 Inventario documental

El inventario documental, permite controlar la produccién documental,
existencia fisica y transferencias en cada fase del archivo (Gestién, Central e
Histérico) para

que, en el evento de presentarse novedades administrativas como traslados,
retiros, fusion de dependencias o supresion de la entidad, se cuente con la
documentacion debidamente organizada e inventariada facilitando asi las
entregas oportunas. Esto se hace a través del Formulario Unico de Inventario
Documental (FUID) conforme al Acuerdo 042 del AGN donde se contemplan
series, subseries, fechas extremas, unidades de conservacion, frecuencia de la
consulta etc.

10.6 Archivo de gestion

“‘Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizaciéon y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacidén o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos
iniciados”. ‘

10.6.1 Apertura de carpetas
Cada dependencia hace apertura de carpetas utilizando las unidades de
conservacion disefiadas para tal fin, con base en su Tabla de Retencion

Documental identificando las series y subseries sefialadas en la misma, y
diligenciando la guia doc:umentaIQi
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10.6.2 Organizacion del expediente

Con base en la produccién documental, los expedientes son organizados en
orden cronologico, respetando el orden de los anexos.

10.6.3 Almacenamiento
El almacenamiento se hace en las 6ptimas de condiciones fisicas y medioambientales
dptimas dando cumplimiento al Acuerdo 0049 de 2000.

10.6.4 Transferencias documentales primarias Las transferencias se
realizan con base en los tiempos de retencion y la disposicion final del
documento de acuerdo al procedimiento establecido en el Instituto.

10.7 ARCHIVO CENTRAL

“En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general”.

10.7.1 Recepcién de transferencias. Los expedientes deben ir legajados,
debidamente identificados en sus respetivas unidades de conservacion y
son organizadas en orden consecutivo.

10.7.2 Inventarios
Se actualiza de acuerdo a las transferencias primarias que se realicen.

10.7.3 Consultas
El archivo central es un archivo publico que puede ser consultado por cualquier
ciudadano que lo requiera y cumpliendo con los procedimientos de la entidad.

10.8 ARCHIVO HISTORICO

“A ¢&| se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de
conservacion permanente, el Instituto no ha hecho ninguna transferencia hacia
el Archivo Histérico hasta el momento, se esta trabajando en conjunto con el
archivo municipal. )E '
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11. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental contempla los procesos establecidos en el Decreto
2609 de 2012; a continuacion, se relacionan con el fin de dar a conocer los lineamientos
en el manejo de la documentacion fisica, electrénica y en cualquier otro soporte existente.

PLANEACION

VALORACION PRODUCCION

PRESERVACION
A LARGO
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DOCUMENTAL /

GESTIONY
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11 .1 Lineamientos para los procesos de gestion documental

11.1.1 produccion y recepcion documental

-Produccion: Generacién de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus
funciones. La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y
disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada
dependencia.

Los formatos anexos y procedimientos, son los regulados y aplicados por el Archivo
General de la Nacién. Cada entidad debera adaptarlos a su particularidad (logotipo,
nombre, firmas autorizadas, etc.). (Estos formatos fueron disefiados teniendo en cuenta la
norma NTC 3393, vigencia a 29 de junio de 2005).

En virtud de lo mencionado se hace indispensable adoptar e implementar las anotaciones
y actividades sugeridas en cada una de las formas en que se generan los documentos.

-Recepcion de Documentos: Conjunto de operaciones de verificaciéon y control que
una institucion debe realizar para la recepciéon de nuevos documentos, que son remitidos
por una persona natural o juridica.
Toda correspondencia o documentacion, externa recibida o enviada, vy, la interna,
debera radicarse obligatoriamente en el area de Correspondencia de la entidad, por
conducto del empleado asignado para tales efectos. En caso de ausencia del
empleado asignado, lo suplird el Técnico de Archivo o el area de Gestion Documental
o quien haga sus veces. En caso de ausencia simultanea de los anteriores, asumira
dicha labor la persona que designe la Direccién Administrativa y Financiera. Quien
remplace al empleado responsable de la radicacién, respondera por lo actuado
dejando la trazabilidad requerida y tendra el deber de informarle a aquel sobre o
tramitado y radicado durante su ausencia.
Al personal ajeno al area de Correspondencia, les estd prohibido radicar
correspondencia sea interna o externa a menos que se encuentre debidamente
autorizado por la direccion administrativa y financiera o la Gerencia. Cualquier
novedad, que se presente en la gestion de radicacion de correspondencia y
documentos debe ser comunicada de manera inmediata a la Direccion Admirativa y
Financiera, o a quien corresponde evaluar y adoptar las decisiones que sean
necesarios sobre lo cual se dejara la trazabilidad requerida. Para efectos de radicacién
de la correspondencia o documentacion se acataran los siguientes lineamientos: ,*,
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-Procedimiento de radicacion de correspondencia y documentaciéon adjunta,
externa recibida

por el Instituto de Financiamiento Promociéon y Desarrollo de Tulua INFITULUA
E.I.C.E.: Se efectuara mediante el mecanismo del programa radicador SGDA, de lunes
a jueves, en el horario comprendido entre las 7:30 a.m. 12:00 am y 1:30 pm a las 5:00
p.m. y los viernes de 7:30 am a 12:00 am y de 1:30 pm a 4:00 pm quedando totalmente
prohibido,

radicar documentacion en dias diferentes a los sefialados y en horarios distintos a los
establecidos. Para asignar el No. de radicacion, efectuar el respectivo registro y cotejar
o realizar la foliacidén segun el caso; el responsable verificara que la comunicacion
cumpla con todos los requisitos que son inherentes a una solicitud o comunicacion y
los especificos

de cada tramite; asegurandose que, los documentos u otros que se adjuntan o anexan,
cumplan con las formalidades del caso, correspondan efectivamente a los exigidos y
coincidan en su contenido y en el nimero, respecto a lo anunciado en la comunicacion
o solicitud.

E! empleado responsable de radicar la correspondencia o documentos de la entidad o
quien lo remplace en sus ausencias, dara fe de lo recibido resefiando con el nimero
de radicado, en el original y en la copia que entregara al interesado. Igualmente dejara
las observaciones y constancias del caso tanto en la comunicacién o solicitud que
radica, como en el registro que efectia. El empleado responsable de radicar
correspondencia o documentos se abstendra de recibir solicitudes o documentos
ilegibles con tachaduras u otros similares que hagan perder la fidedignidad de la
comunicacién o documentos, dejando la respectiva constancia.

-Procedimiento de radicacién de correspondencia y documentacién adjunta,
externa enviada

-por el Instituto de Financiamiento Promocion y Desarrollo de Tulua INFITULUA
E.|.C.E.: Se efectuara mediante el mecanismo de numerador y fechador. El personal
ajeno al area de Correspondencia no podra radicar documentacion a menos que se
encuentre debidamente autorizado por la Direccién Administrativa y Financiera o la
Gerencia. El empleado responsable de la radicaciéon o quien lo remplace en sus
ausencias, efectuara las verificaciones que sean del caso; para asegurarse que la
comunicacién cumpla con las formalidades establecidas y se adjunten los documentos
u otros, que se han anunciado, los cuales deben coincidir literalmente con el contenido,
numero y foliacién que la comunicacion ha resefiado. Cumplidas tales formalidades el
empleado responsable o quien lo remplace, fechara, asignara el No. y registrara, para
efectuar el envio por los diferentes mecanismos establecidos en la entidad. En caso
que la comunicacién o documentos a enviarse adolezcan de alguna falencia, el

empleado éﬂ

"
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responsable o quien lo remplace, lo hara saber de manera inmediata al productor de
la comunicacion o del documento para que se subsanen. El empleado responsable de
producir la comunicaciéon o documento imprimira el original con la correspondiente
copia para el consecutivo y las estrictamente indispensables que demande cada
tramite en particular.

Una vez numerado y fechado el documento, si requiere modificacién o cambio, no se
podra utilizar el nimero asignado inicialmente, por lo que, se numerara nuevamente
asignandole otro nimero del consecutivo con la consecuente anulacion de la inicial,
dejando la correspondiente anotacion en el registro y demas constancias si a ello
hubiere lugar; actuacién sobre la cual se informara de manera inmediata a la Direccion
Administrativa y Financiera.

-Procedimiento de radicacion de correspondencia interna:

Se realizard mediante el mecanismo de numerador y fechador. El personal ajeno al
area de correspondencia no podra radicar comunicaciones o documentacion internas
a menos que se encuentre debidamente autorizado por la Secretaria General o la
Gerencia General. En este tipo de comunicaciones se imprimira solamente el original
al cual el responsable de la radicacion colocara la fecha y No y la entregara al
destinatario interno. Recibida por el destinario la que se entiende con la suscripcion
del nombre, firma, fecha y hora, se le tomara una Unica copia que se insertara en el
consecutivo. El responsable de la radicacién se cerciorara que la comunicacion cumpla
con las formalidades establecidas y que literalmente sus anexos coincidan con lo
anunciado en la misma.

11.2 Tramite y control de la correspondenciay documentos externos e
internos recibidos.

11.2.1 Tramite: Actividades tendientes a garantizar que los documentos

lleguen a su destinatario.
El area de Correspondencia es la encargada de distribuir la documentacion radicada y
llevar el control del tramite dado a la misma. Informacion que se consignara en: la
planilla de control entrega de documentacion que se genera en el programa SGDEA.
Es deber del personal que presta sus servicios en la entidad recibir la correspondencia
y documentos que le son entregados por el area de correspondencia; suscribiendo el
registro con la correspondiente firma.

11.2.2 Tramite y control de la correspondencia y documentos externos e
internos enviados.
Cada dependencia debe adelantar ante el area de Correspondencia la radicacion de

la correspondencia o documentos que deban enviarse o entregarse segun el caso, sea*
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internamente o externamente, cerciorandose que el responsable de |a radicacion

registre el tramite de manera clara y fidedigna. Cada empleado o persona que preste
sus servicios al Instituto; serd responsable de dar tramite o respuesta a la
correspondencia o documentos recibidos dentro de los términos establecidos, para lo
cual debera realizar verificaciones permanentes. Sin perjuicio de los informes y
estadisticas que deben ser presentados a la Direccién Administrativa y Financiera por
el responsable de la radicacion de correspondencia y documentos, éste debe realizar
verificaciones permanentes y presentar mensualmente un reporte sobre el estado de
tramite de la correspondencia y documentos a la Direcciéon Administrativa y Financiera
y Control Interno para lo que les corresponde.

11.3 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

- Organizacion: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacién, ordenacion y
descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de los
procesos archivisticos, se deben observar los siguientes lineamientos:

- Orden Cronolégico: Las comunicaciones, solicitudes o documentos, se
incorporaran en las respectivas carpetas o expedientes con sus anexos o soportes,
en orden cronoldgico, de tal manera que se evidencie el tramite realizado. El
documento con la fecha mas antigua de produccién, sera el primero que se
encontrara al abrir la carpeta y el de la fecha mas reciente al final de la misma.
Cuando el documento principal relaciona documentos adjuntos, éstos deben
quedar anexos al mismo.

- Numeracién: Para la numeracion de los documentos que hacen parte de las
carpetas o expedientes, se atenderan las siguientes disposiciones:

- Disposicion Documental: La documentacién que va a ser objeto de foliacion,
debe estar previamente clasificada y ordenada. La ubicacién correcta de los
documentos es aquella que respeta el principio del orden original, es decir, que
esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccién en orden
cronoldgico. El nimero uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio
inicio al tramite, en consecuencia, corresponde a la fecha mas antigua.

- Depuraciéon Documental: La depuracién consiste en el retiro de duplicados
idénticos, folios en blanco, borradores realizados a mano, documentos con
correcciones y documentos de apoyo en los archivos de gestion o de oficina.

- Instrumento para Foliar: Se utilizara lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B,

numerando cada folio en su parte superior derecha, anotando un numero por folio,
procurando no tachar ni enmendar; en caso de enmendadura se debe dejar la
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correspondiente constancia. Cuando un folio contenga informacion en ambas
caras,

solamente se foliara la primera cara. Las carpetas contendran hasta 200 folios, sin
embargo, si el documento a ingresar contiene anexos que excedan el numero
indicado, aquellos deben ingresarse en su totalidad. Si el expediente se encuentra
repartido en mas de una unidad de conservacién (carpeta), la foliacion se ejecutara
de forma tal que la segunda sera la continuacién de la primera.

- Re foliacion por Desglose: Cuando se requiera desglosar documentacion
foliada, debe dejarse constancia en acta, suscrita por el jefe del Area al cual
corresponde la carpeta y el responsable del archivo de gestion; suscrita la misma,
se procedera a la re foliacion del expediente o carpeta respectiva.

Re foliacién por Incorporacién u Organizacién de Documentos: Cuando se
requiera , incorporar documentos en carpetas o expedientes ya foliados,
debe dejarse constancia

en acta, suscrita por el jefe del Area al cual corresponde la carpeta y el
responsable del archivo de gestion; suscrita la misma, se procedera a la re
foliacion del expediente o carpeta respectiva.

Inventario Individual: Para las Carpetas Institucionales, de Convenios, Crédito y
Cartera, se requiere llevar un inventario detallado de la documentacion contenida
en éstas, el cual se colocard ‘en la cara interna de la primera tapa de la carpeta.
Informacion que se consignara en el formato FO-P33-06 denominado "Guia de
Archivo".

Para el caso del area de Talento Humano se requiere de una lista de chequeo,
en la que se detallara informacion especifica segln el caso; que se consignara
en el formato FO P31-29 denominado "Lista de chequeo empleados oficiales”.

Identificacion de las Carpetas: Cada carpeta debe estar rotulada en la esquina
inferior derecha, utilizando el formato elaborado para tal fin, el cual se encuentra
contenido en el formato FO-P33-22 denominado "Rotulo para Carpeta”.

Elaboracién y Actualizacion del Inventario Documental: El Inventario es un
instrumento de control y consulta que debe realizarse en el Archivo de Gestion,
para conocer la cantidad de documentos que se conservan en él. Se debe
actualizar en forma constante. El formato del inventario documental se encuentra
contenido en el formato No.7 denominado "Formato Unico de Inventario
Documental", que hace parte integral de esta resolucién.%
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Transferencia Documental Primaria. Consiste en la remision de los documentos

del archivo de gestion al archivo central, de conformidad con los tiempos de

retencion estipulados en las Tablas de Retencién Documental (TRD).
11.4 DESCRIPCION DOCUMENTAL

Definicién Descripcion Documental: Es el proceso de analisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion vy
recuperacién, para la gestién o la consulta. Un instrumento archivistico que permite la
normalizacién de la gestion documental y la institucionalizacion del ciclo vital del
documento en sus diferentes fases, es la Tabla de Retencién Documental, la cual actia
como regulador de las decisiones en materia documental, y puede ayudar a definir o no
la necesidad de utilizacion de nuevas tecnologias en los archivos.

Para estos efectos, la retencién de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en
gue los documentos deben permanecer en el archivo de gestidn o en el archivo central,

tal como se consigna en la tabla de retencion.

La organizacion de los documentos permite una rapida identificacion de los expedientes
dentro del archivo, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas
productoras, contar con sistemas de ordenacion faciles de entender por los usuarios,
demarcando claramente las estanterias, las cajas, tratando de instalar la guia de
consulta al lado de cada estanteria, para su consulta.

- Organizacion y entrega de transferencias documentales (Formato unico de
inventario documental).
- Aplicaciéon de la disposicién final de las TRD.

11.5 CONSULTA DE DOCUMENTOS

Definicion Consulta de Documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona
natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida en los
documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos (cumpliendo
los requisitos para cada caso). Para el cumplimiento de este propodsito, los archivos
deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefénica, escrita,
por correo electronico o remitiendo al usuario al funcionario c:ompetente.)i



MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

A
!N/QTULU % ELCE. DOCUMENTAL

{rstitate de Financiamiento, Promocién y Desarvolio de Tulua

pagina:- 26 - de
44

Cédigo: MN-P33-02 Versién: 03 Fecha de aprobacién: 25/03/2021

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de
otras dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles
correspondientes (formatos para control de préstamos).

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal.

11.6 CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Definicion Conservacién de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos
de archivo, sin alterar su contenido.
En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados
para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.
En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacién del Sistema
Integrado de Conservacion que conlleva las siguientes acciones:
- Sensibilizaciéon y toma de conciencia.
- Prevencion y atencién de desastres.
- Monitoreo y control de condiciones ambientales (seguridad).
- Limpieza de areas y documentos (solicitud de equipos para limpieza).

- Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.
- Almacenamiento, (Determinacion de espacios y areas locativas, de mobiliario y
equipo, Unidades de conservacion y almacenamiento).
- Establecimiento de medidas preventivas (analisis de los riesgos, y el reporte
oportuno)
- Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes, (copias de
seguridad, escaner de documentos mas consultados.

11.7 ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o
de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en
otros soportes. '
- Aplicacion de lo estipulado en la TRD.

- Valoracion avalada por el Comité de Archivo.

- Levantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacion.

11.7.1 Seleccion Documental
Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién, la cual seT
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realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativos, para su conservacion permanente, significa guardar
una muestra por afio, de la serie determinada.

- Aplicacién de metodo elegido (Metodo ¢ formato para la realizacion del
muestreo).

- Eleccion de otro método de conservacion total y/o reproduccion en otro
medio.

12. FORMACION DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS
DOCUMENTOS ,
La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacion de archivos establece que: Teniendo
en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de
Gestion, Archivo Central y Archivo Historico.

- Archivo de Gestidn

“Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos
iniciados”.

- Archivo Central

“En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general’.

- Archivo Histérico

“Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo
de conservacion permanente”. En esta fase se desarrollan los siguientes procesos
del Programa de Gestion Documental:

12.1 Implementacion

Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el programa. La
implementacion es la parte final del programa de gestion documental y se
constituye en al prerrequisito para que las entidades puedan convertirlo en una
actividad permanente de la administracion. La implementacién significa la
asignacion de responsabilidades dentro de la entidad, la definicion de roles y el
establecimiento del programa.i
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12.2 Seguimiento

El seguimiento sera lo mas importante del Programa de Gestién Documental, por
cuanto les da cohesién a las directrices formuladas. Implica la manera como se da
alcance a los objetivos, el cumplimiento de las fechas, la gestion de los recursos y
todas las actividades administrativas de direccion del Programa, asi como la
adopcién de los correctivos y medidas conducentes para reorientarlo en caso de
incumplimiento de las metas fijadas (para aplicacion de TRD, transferencias de
archivos etc.). Se debe indicar que este seguimiento requiere de un o6rgano de
coordinacion, el Comité de Archivo y la conformacién de equipos de trabajo, que
lleven a cabo esta labor.

13. CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

(Decreto 2609/12 Ministerio de la Cultura, Directiva Presidencial 04 de 2012).
La implementacion de la iniciativa cero papeles en las entidades contemplan
cuatro componentes principales:

- Los procesos y procedimientos

- La cultura organizacional

- El componente normativo y de gestién documental
- El componente de tecnologia

El Gobierno Nacional se encargara de promover la adquisiciéon e implementacion
de las herramientas de tecnologia y los ajustes normativos necesarios. Por su parte
las entidades deberan promover activamente el cambio de cultura y los ajustes a
nivel de procesos y procedimientos que se requieran.

Como parte de la preparacion de la implementacion del modelo de cero papeles se
recomienda seguir las siguientes indicaciones basicas:

- Disefio de un programa de gestién documental que incorpore la ges’uon
electronica de documentos.

- Promocién de buenas practicas para reducir el consumo de papel.

- Formulacioén de indicadores: facilitaran posteriores tareas de diagnéstico a la vez
que permite controlar los avances e identificar oportunidades de mejora.

- Equipo humano: Identificar e involucrar a las personas lideres en la
implementacién de cero papeles en las entidades.
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Comunicacién. Difundir la iniciativa por mltiples canales y promover el cambio de
cultura organizacional en cuanto a la utilizacién de documentos y procedimientos
normalizados para la administracién de documentos electrénicos de archivo.

13.1 Buenas practicas para reducir el consumo de papel
Las practicas para reducir el consumo de papel.

Todos podemos contribuir adoptando algunos habitos en nuestra vida diaria,
dentro de la oficina, en nuestras casas, en el colegio, la universidad, etc.

La siguiente no constituye una lista exhaustiva, asi que es probablemente en la
busqueda de disminuir el consumo las entidades puedan identificar otras
estrategias creativas, que esperamos puedan ser compartidas y promovidas en
todos los niveles.

Usando el papel de forma racional (Reducir)

Fotocopiar e imprimir a doble cara

Un mecanismo eficaz para reducir el consumo de papel en la oficina es utilizar
ambas caras de la hoja, en lugar de solo una. Cuando se utilizan las dos caras se
ahorra papel, envios,

espacio de almacenamiento, se reduce el peso, son mas comodos para engrapar,
encarpetar y transportar.

Es recomendable que en la tercerizacion o contratos de servicios de fotocopiado e
impresién, o en la compra de estos equipos se fije prioridad a aquellas
fotocopiadoras,

impresoras y multifuncionales que tengan habilitada la funcion de impresion a doble
cara (duplex) de forma automatica.

En el caso de los servidores publicos, deberan utilizar por defecto la impresion y
fotocopia a doble cara, con excepcion de aquellos casos en que normas internas,
como las del Sistema de Gestion de Calidad o Programa de Gestion Documental,
o requerimientos externos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.

13.2 Reducir el tamaiio de los documentos al imprimir o fotocopiar

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a
diferentes tamafios, que permiten que en una cara de la hoja quepan dos o mas
paginas por hoja, que para revision de borradores resulta fantastico. Un amplio &

[

+
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porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la funcion de reducir el tamafio,
situacion que debera verificarse con los proveedores de estos equipos y servicios.

13.3 Elegir el tamario y fuente pequenos

Elegir el tipo de letra mas pequefio posible en la impresion de borradores (por
ejemplo 10 puntos), mientras se trabaja en la pantalla de la computadora con un
tipo de letra mas grande,

por ejemplo, de 14 0 16 puntos, permite aprovechar mejor el area de impresion de
las hojas.

En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y
tamafios determinados por el Sistema de Gestién de Calidad o las normas
relacionadas con estilo e imagen institucional.

13.4 Configuracién correcta de las paginas

Muchas de las impresiones fallidas se deben a que no verificamos la configuracion
de los documentos antes de dar la orden de impresion. Para evitar estos
desperdicios de papel es importante utilizar las opciones de revision y vista previa
para identificar elementos fuera de las margenes.

En el caso de los borradores o documentos internos, pueden usarse margenes mas
pequefios y cambiar a los margenes definidos por los manuales de estilo y
directrices del Sistema de Gestién de Calidad en los informes y oficios definitivos.

13.5 Revisar y ajustar los formatos

Otra estrategia es la de optimizar el uso del espacio en los formatos usados por las
dependencias con el fin de lograr usar menores cantidades de papel. Igualmente
es necesaria la revision de los procedimientos para identificar la posibilidad de
integrar varios documentos o formatos en uno solo, reducir el nimero de copias
elaboradas, entre otras.

13.6 Lectura y correccién en pantalla

Durante la elaboracién de un documento, es comln que se corrija entre dos y tres
veces antes de su version definitiva. Al hacer la revision y correccion en papel se
esta gastando

el doble del papel, de modo que un método sencillo para evitar el desperdicio de
papel es utilizar el computador para hacer la revisibn en pantalla, que
adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores ortogréaficos y
gramaticales antes de dar la orden de impresién. De esta manera solo se imprime
la version final del documento para su firma o radicacion. <
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13.7 Evitar copias e impresiones innecesarias

Es importante determinar, antes de crear o generar multiples ejemplares de un
mismo documento, si son realmente indispensables. En la mayoria de los casos,
existen medios alternativos para compartir o guardar copias de los documentos de
apoyo tales como el correo electrénico, la intranet, repositorios de documentos o
carpetas compartidas. Un ejemplo de impresiones innecesarias puede ser los
correos electronicos, ya que pueden ser leidos en la pantalla y guardar, de ser
necesario, en el disco duro del computador. Si no sabe cémo hacer una copia de
seguridad de sus correos electronicos solicite la colaboracion de los expertos en
informatica de la entidad, usualmente existen mesas

de ayuda donde le aclararan todas sus dudas al respecto.

13.8 Guardar archivos no impresos en el computador

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda
almacenarles en el disco duro del computador, discos compactos, DVD u otro
repositorio o medio tecnologico que permita conservar temporalmente dicha
informacion. Es importante que las entidades cuenten con politicas claras sobre la
forma de nombrar o rotular, clasificar y almacenar documentos digitales, con el fin
de que puedan ser preservados y garanticen su recuperacion y acceso para
consulta. En este aspecto es importante que los servidores publicos adopten las
directrices formuladas por el Comité de Archivo de la entidad, atendiendo a las
recomendaciones y normas que en materia de preservacion digital emita el Archivo
General de la Nacion.

13.9 Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras
Es importante que todos los servidores publicos conozcan el correcto funcionamiento

de impresoras, fotocopiadoras y multifuncionales para evitar el desperdicio de papel
derivado por errores en su utilizacion. De ser necesario, deberan realizarse
sesiones de asistencia técnica sobre el manejo de estos equipos.

13.10 Reutilizar el papel usado por una cara

Se utilizaran las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresion de
borradores, toma de notas, impresién de formatos a diligenciar de forma manual,
listas de asistencia, entre otros.

13.11 Reciclar
El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion
de papel reciclado, asi como la emisién de elementos contaminantes. Por tal motivo 3{
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las entidades y los servidores publicos deberan mantener politicas y acciones que
faciliten la seleccion en la fuente y el reciclaje del papel.

14. PROMOVER LA IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGIA

14.1 Uso de la Intrahet

La mayoria de las entidades deben aprovechar al maximo sus servicios de red
interna y sus portales de Intranet. Dentro del alcance y uso de estos servicios se
puede evitar la impresién. Se cuenta con la posibilidad de publicar o compartir
documentos, incluso aquellos de gran tamafio que no admiten el correo electronico.
Adicionalmente la Intranet puede configurar servicios de informacién y referencia
en linea y eventualmente constituyen el medio ideal para consolidar elementos de
interaccion y

trabajo colaborativo tales como blogs, wikis, foros, entre muchos otros, que pueden
convertirla en soporte para la gestion de conocimiento y la innovacion en las
entidades.

14.2. Uso del correo electrénico

El correo electrénico debe constituir la herramienta preferida para compartir
informacion evitando el uso de papel, pero es necesario que las entidades
establezcan y promuevan politicas de uso apropiado entre los servidores publicos
para evitar que se transformen en repositorios de basura digital, por ejemplo:

1. No imprimir correos electrénicos a menos que sea estrictamente indispensable.
2. En caso de necesitar la impresion, depurar de contenido que no aporte
informacion como los textos de “Este mensaje puede contener informacion
confidencial...”, entre otros.

14.3. Herramientas de colaboracién

Herramientas de colaboracion tales como espacios virtuales de trabajo, programas
de mensajeria instantanea, aplicaciones de teleconferencia, calendarios
compartidos, aplicaciones para uso y edicion de documentos compartidos, entre
otros, pueden ofrecer oportunidades significativas para intercambiar informacion de
forma rapida y efectiva, evitando la utilizacion del papel.

Las entidades deberan promover su uso, cuidando de implementar las medidas de

seguridad necesarias para garantizar que no se ponen en riesgo sus activos de
informacién.éi
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15. LIMPIEZA DE AREAS DE ARCHIVO

La limpieza de pisos, estanteria y demas mobiliario de las areas de archivo, debera
hacerse como minimo una vez al mes, ya que con esta actividad se controlan las
cargas de polvo y de contaminantes biolégicos que son los causales de un buen
numero de deterioros en los bienes documentales.

Para las areas de archivo de la entidad, las actividades de limpieza se coordinaran
con el area de servicios generales y deberd realizarse de acuerdo con las
indicaciones del Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y Documentos de
Archivo del Archivo General de la Nacion.

Visitas de verificacion a las Areas de Archivo, para observar si la limpieza se esta
realizando segun las recomendaciones dadas, estas visitas pueden ser durante la
gjecucién de la actividad o después de esta.

16. CONTROL DE PLAGAS
El control de plagas debe realizarse en todas las areas de archivo, con el objetivo
de mantener estas areas libres de agentes biolégicos que puedan representar un
riesgo para la salud del personal y para la conservacion de documentos.

17. PLAN DE EMERGENCIA

17.1 Plan de emergencia gestién documental

Las caracteristicas geogréficas y sociales que tiene Bogota, la hacen vulnerable
ante la manifestacion de diversas amenazas, tanto naturales como provocadas por
el hombre. Estas situaciones son de diferente origen: Naturales (vendavales,
inundaciones, sismos, tormentas eléctricas, y algunos otros), Tecnologicas
(incendios, explosiones, derrames de combustibles, fallas eléctricas, fallas
estructurales, entre otras) y Sociales (atentados, vandalismo, terrorismos,
amenazas de diferente indole y otras acciones).

De llegar a presentarse sucesos inesperados con consecuencias seriamente
destructivas, no solo estaria en riesgo la integridad fisica del ser humano sino todo
lo que €l ha

construido. Por esta razon es imprescindible la implementacion de una serie de
medidas que permitan lograr la reduccion de los efectos de un desastre, ante una
eventual emergencia en la que los documentos del instituto corran algun tipo de
riesgo. <
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17.2 Recursos fisicos para atencion de emergencias
Se cuenta con los siguientes sistemas de deteccion y extincion de incendios:

17.3 Extintores

En el inmueble en general se cuenta con extintores de diferentes clases ubicados
en diferentes areas, que corresponden a la clase de riesgo para la cual el agente

extintor es efectivo.

17.4 Rutas de evacuacion
Actualmente se tiene establecido un punto de encuentro aledario a las instalaciones
de las rutas de evacuacién se encuentran sefializadas.




trstitute de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulua

INZITULUA. ..

DOCUMENTAL

MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION

Cédigo: MN-P33-02 Versién: 03

Fecha de aprobacién: 25/03/2021

pagina:- 35 - de
44

18. FASES DE IMPLEMENTACION

Teniendo en cuenta que la gestion documental tiene relacién con la misién institucional, se
busca la integracién de los procesos, la cual se logra a través de la administracion,
actualizacion y depuraciéon documental, proporcionando agilidad en la gestion y consulta

de la informacién de custodia del instituto.

El Programa de Gestion Documental del instituto este articulado con el plan institucional de

archivo 2020-2023

T PLANES, [CORTO |
ROGRAMAS | PLAZO

a los funcionarios sobre la
responsabilidad frente a los archivos
que producen y custodian, aplicando
los diferentes manuales, instructivos y
formatos.

Cépaciiér de fbfma“gr‘u‘pal e mdxv:dual -

Difundir, capacitar y aplicar la Tabla de
Retencién Documental aprobada vy
convalidada.

PGD

Elaborar los inventarios documentales
de los archivos de gestion, los cuales
son responsabilidad de cada
funcionario.

PGD

Asignar en el archivo central actual
(ubicado en el Instituto) a cada unidad
administrativa un espacio para que
archiven sus archivos de gestion.
(cuando se requiera)

De esta forma no se maneja el error de
asumir que lo que pasa al archivo de
gestion son transferencias
documentales, dado que las
transferencias se aplican cuando los

PGD
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OBJETIVOS

documentos cumplen el tiempo de
retencion.
(Aplica cuando se ftrasladen los

archivos de vigencias 2005 — 2016) a
la instalacién que se adecuara.

Adecuar la infraestructura para el
archivo central que se planea con base
en el Acuerdo 049 de 2000.

Presentar las opciones de distribucién
de mobiliario con base en el Acuerdo
049 de 2000.

PGD

Aplicar los procesos Técnicos al archivo
central. (se ejecuta por vigencias, para el
2020, se trabajara sobre las vigencias
2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010,
2011, 2012, 2013,

2014, 2015, 2016, 2017, 2018 y 2019

PGD

Elaborar Inventarios documentales de
gestién

PGD

Elaborar e implementar el Sistema para
la Gestion de Documentos electronicos
de archivo. '

PGD
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, Of MEDIANO | LARGO
PRO

~ PLAZO | PLAZO
__ANOS) | .
2021 | 2022

Elaborar e
de tipos implementar

- Modelo de requisitos para la
gestion de documentos
electronicos.

- Banco terminolégico

series y subseries
documentales.

- Mapa de procesos, flujos
documentales y descripcion
de las unidades
administrativas.

- Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de
categorias adecuadas de
derechos y restricciones de

acceso y seguridad
aplicables a los
documentos.

- Actualizar el PGD.
Elaborar e implementar el| PGD X X
Programa de gestién documental
electronico (PGDEA).

Elaborar el sistema integrado | PGD X X
de conservacion SIC

Aplicar el instructivo transferencias | PGD X X X X
documentales
Elaborar los programas especiales. | PGD X X
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19. GLOSARIO

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

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacidn, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestién y retine los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

ARCHIVO PRIVADO: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: FEtapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en los archivos de gestion y archivos
administrativos y su conservacién temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo
permanente.
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CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

CODIGO: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificaciéon documental establecido en la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

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

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

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en los archivos de gestién y archivos
administrativos y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura

organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

CODIGO: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades §
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productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

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

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcidn y de consulta.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos Heguen a su destinatario.

DOCUMENTO: Informacidn creada o recibida, conservada como informacién y prueba, por
una organizacién o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales. Cualquiera sea su forma o el medio utilizado. Segun la Unesco, el
patrimonio documental consta de dos componentes: el contenido informativo y el soporte
en el que se consigna.

DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razdn de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion generada,

recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus §
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actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.

ESTANTERIA: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion. ‘

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

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

FONDO DOCUNMENTAL: Es la totalidad del archivo de una entidad administrativa.

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

GESTION Y TRAMITE: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los
asuntos. '

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan
la estructura de un fondo.

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

ORGANIZACION: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente.*
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PLANEACION: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y
valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestién documental.

POLITICAS DE ARCHIVO: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS: Estos principios, de caracter universal son el fundamento
de la labor archivistica, y sin ellos el alcance de nuestra tarea seria meramente técnico, los
principios archivisticos estan conformados por dos los cuales son:

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Sefiala que los documentos deben organizarse de
acuerdo con una secuencia logica, seglin como se surtan los tramites o procesos para los
cuales han sido creados; esto quiere decir que los documentos, organizados dentro de las
carpetas, obedecen a las series documentales y deben reflejar el desarrollo secuencial de
las acciones.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Es aquel segln el cual los documentos deben estar
organizados de acuerdo con la dependencia o entidad que los creo, pues cada documento
debe estar donde nacid y donde culmina su tramite.

PRODUCCION: Actividades destinadas 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.

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

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo
de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental. ‘kf
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SECCION: Es cada una de las unidades documentales independientes de una entidad, y
que, por tanto, denota mayor jerarquia, como lo seria la divisidn administrativa o de
planeacién.

SERIE DOCUMENTAL: Es el conjunto de documentos que tratan un mismo asunto o tema
y que corresponde al ejercicio de una funcién, de esta forma, una serie documental puede
ser identificado como contratos, actas, resoluciones etc. una vez que se tengan
identificadas las funciones, también se tienen identificados los documentos que se generan
con base en ellas.

SUBSECCION: Es la minima unidad de la seccién y compone una parte del archivo que
pertenece a una seccion, como se
ria el archivo del grupo de talento humano o de tesoreria.

SUBSERIES DOCUMENTALES: Son las clases que Compohen las series documentales,
por ejemplo, la serie de contratos, quedaria integrado por las subseries de contratos de
prestacion de servicios, contrato de arrendamientos, etc.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Es un 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, en otras palabras, es un listado de los
documentos que producen una oficina de acuerdo con su funcion y competencias
misionales. a ese listado de documentos se les asigna tiempos de permanencia en el
archivo de la oficina de origen y en el archivo central y se establecen las razones para su
conservacién permanente, si son de caracter historicos de conformidad con la identificacion
de valores secundarios en ellos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

TESTIGO: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consuilta, conservacién, reproduccion o reubicacion y que
puede contener notas de referencias cruzadas.

TIPOS DOCUMENTALES: Son la minima expresién de un documento que tiene un sentido
completo. También se denomina unidad documental y puede ser simple o compuesta; es
simple cuando se conforma de un solo documento, como una resolucién, un acta o una
circular.

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

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

TRANSFERENCIA: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato
de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos
de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

TRANSPARENCIA: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados
publicos.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

VALOR PRIMARIO: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

VALORACION: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases dgl archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva)fff




