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1 OBJETIVO

Dar a conocer las politicas y procedimientos para la adecuada organizacion de los archivos de
gestion del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Tulua INFITULUA E.C.LE,
con fundamento en la tabla de retencién documental aprobada, y velar por la conformacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

2 ALCANCE

Aplica para los Archivos de Gestion del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de
Tuluda INFITULUA E.C.LE y su aplicacion es Responsabilidad de los funcionarios y
contratistas del Instituto, los cuales deben responder por la integridad, autenticidad,
veracidad, privacidad y fidelidad de la informacion a su cargo, incluyendo la organizacion,
conservacion, consulta y custodia de sus documentos y archivo de gestién, asi como la
restriccion de acceso a los documentos que tengan reserva legal, y garantizar la aplicacion de
los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica y de gestion documental, sin perjuicio de las responsabilidades sefialadas en la
Ley 734 de 2002 para los servidores publicos.

Todo funcionario del Instituto, al momento de vincularse, trasladarse o desvincularse de su
cargo, recibe o entrega, segun sea el caso, los documentos y archivos de su custodia en el
ejercicio de sus funciones, debidamente organizados e inventariados, conforme a lo sefialado
en este documento.

3 DEFINICIONES

Archivo
Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Archivo Central

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.
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Archivo de Gestion

Aquel en el que se relne la documentaciéon en tramite en busca de solucion a los asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que las soliciten.

Archivo Historico

Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo de gestion que
por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacion, la cienciay la cultura.

Clasificacion Documental
Labor intelectual por la cual se identifican y establecen las series documentales que componen
cada fondo.

Comitéde 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 de los archivos.

Depuracion
Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no
lo tienen.

Disposicion Final de Documentos
Seleccién de los documentos en cualquiera de sus tres etapas, con miras a su conservacion
temporal, permanente o su eliminacion.

Inventario

Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de un fondo,
siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general,
analitico y preliminar.

Foliar
Accion de numerar hojas.

Folio
Hoja de libro, de cuaderno o de expediente al cual corresponden dos paginas. NiUmero que
indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Organizacion de los Documentos
Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos de una institucién, como parte integral de los procesos archivisticos.
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Tabla de Retencion Documental (TRD)

Es el instrumento que guia la organizacién de los documentos en cada oficina. Estos se
reflejan en ella organizadamente como Series, Subseries y Tipos Documentales, producidos o
recibidos y conservados por las diversas oficinas en cumplimiento de sus funciones.

Tipo Documental
Hace referencia a la especie documental que revela tanto el contenido como la estructura
fisica del documento. Ej. Actas, contratos, facturas.

Transferencia Documental
Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histérico, de
conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Unidades de Conservacion
Para la correcta conservacion de los documentos se usaran las carpetas, cajas y demas
suplementos que sean aprobados.

Unidad Documental

Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. La unidad
documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo documento o compleja
cuando la constituyen varios formando un expediente.

4 BASE NORMATIVA

e LEY 594 DE 2000 POR MEDIO DE LA CUAL SE DICTA LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

e Acuerdo 005 de 15 de marzo de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacioén, descripcion de los archivos en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones ”

5 LINEAMIENTOS GENERALES

El Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Tulua INFITULUA E.C.LE. en
cumplimiento de las disposiciones legales contenidas en la Ley 594 de 2000, y la
reglamentacién que viene expidiendo el Archivo General de la Nacién a través de Acuerdos,
Circulares, Decretos, especialmente el Acuerdo No. 042 de Octubre 31 de 2002 “Por el cual
se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulo 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000”.
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5.1. Foliacion

e La foliacion se realiza a todas y cada una de las unidades documentales de una serie, cabe
resaltar que se debe verificar si los documentos responden al tramite o a los tipos
documentales de la respectiva serie documental.

e Launidad documental (carpeta) contiene un maximo de 200 folios.

e La foliacion se efectta utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B, ¢ lapicero
negro.

e El nimero debe escribirse en la esquina superior derecha de la cara recta del folio de

manera legible y sin enmendaduras, como se muestra en la figura, sobre un espacio en
blanco, sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

1 1

\/

e La numeracion se realiza de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros. No
se folian los documentos utilizando nimeros con suplementos como A, B, C, 6 bis.
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e No se realiza foliacion sobre pastas o documentos en blanco, que por alguna razén deban

guedar en la carpeta.

\/

Las series de documentos simples (Decretos, Circulares, Resoluciones), se folian de
manera independiente por carpeta.

Los documentos compuestos o0 expedientes (contratos, historias laborales, procesos
juridicos, historias crediticias entre otros) que por su volumen se archivan en mas de una
carpeta, se folian de manera continua, es decir, que la segunda carpeta tiene una foliacion
gue serala continuacion de la primera, y asi sucesivamente cuando se requiera.

Ejemplo:
Carpeta 1/3: 200 folios
Carpeta 2/3: Comienzacon el folio 201 hasta el 400
Carpeta 3/3: Comienzacon el folio 401 hasta el 600

Las hojas que tienen texto por ambas caras, se cuentan como un solo folio y son
numerados por su folio-recto.

Los planos, mapas, dibujos, entre otros, tienen el nUmero de folio consecutivo que les
corresponde, aun cuando estén plegados.

Los documentos anexos que traen sus foliaciones impresas o paginadas (empastes,
argollados), se numerardn como un solo folio y el nimero correspondiente se coloca en el
primer folio util del anexo.

Los documentos de formato pequefio adheridos a una hoja (como recibos, facturas,
fotografias), deben ser igualmente nhumerado como folio independiente.

Las fotografias sueltas, discos digitales -cd’s-, disquetes, acetatos o documentos en
soportes similares, deben colocarse en un sobre de proteccion, relacionando el material
contenido y asignandole el numero de folio respectivo.
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e Las historias laborales se archivan y custodian de acuerdo a lo establecido en la Circular
No. 004 de 2003, emanada del Departamento de la Funciéon Publica, y su consulta es
restringida.

5.2. Unidades de Conservacion

El Instituto, implementara para su archivos de gestion, central e histérico la carpeta 4 aletas
carpetas 4 aletas desacificadas.

Carpetas con Solapas Laterales (Carpeta Cuatro Aletas) Dimensiones: Total: Ancho: 69.5 cm.
X largo: 69.5 cm. De la base central: Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm. De las aletas laterales:
Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm. Ancho: 25.5 cm. X largo: 35 cm. De las aletas superiores:
Ancho: 22,5 cm. X largo: 17cm. Material: Las especificaciones que deben cumplir los
materiales con los cuales se elaboran las carpetas, estan dadas en la NTC 4436:1999. Papel
para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad, y en la NTC
5397 Materiales para documentos de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad.

Si se utiliza el gancho legajador (obligatoriamente plastico) en las carpetas de marbete o
tapas, este se introduce en la tapa frontal de la carpeta, de afuera hacia adentro y los
documentos se colocan con el recto del folio contra la tapa frontal, de forma que el gancho
legajador se cierra sobre el verso del ultimo folio que se ha ingresado a la carpeta.

En la organizacion de los archivos publicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla,
anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los
documentos, dando cumplimiento al articulo 27 del acuerdo 2 de marzo de 2014.
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5.3.  Marcacién de carpetas y cajas

Las unidades de conservacion (carpeta, folder, tapas o separadores) se deben identificar,
marcar y rotular diligenciado el formato de rétulos para carpetas, sobre la cara externa de la
primera tapa de tal forma que permita su ubicacién y recuperacion. Debe reflejar las series y
subseries correspondientes a cada unidad administrativa, como se muestra a continuacion:

1
e .
INZITULUAE CE ROTULOS PARA
st - Al e il CARPETAS
J
L ) e Fecha aprobacion:
Codigo: F-404-22 Version: 02 0017
UMIDAD ADMIMISTRATIVA:
Codigo Serie MNombre Serie
@E&r i .
SubSerie Nambre Snbecis
ASUNTO CARPETA O EXPEDIENTE:
FECHAS EXTREMA INICIO FECHA EXTREMA FINAL
DIA MES AND DIA MES ANO
CARPETA No. Mo. Intal de
fiolios
RESERVA LEGAL
CAJA No. 5 ND
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Si un documento contiene anexos en otro tipo de formatos como cd, planos y que por sus
caracteristicas deben ser separados para ubicarlos en empaques adecuados para su
conservacion, estos son separados para colocarlos en estantes o planotecas adecuadas, por
lo que se identifican con un rétulo, el cual se elabora en original y copia, por cada anexo.

El primer rétulo se pega sobre una hoja en blanco, indicando la ubicacion del anexo en
relacion con el documento principal, en caso de mdultiples anexos se colocan maximo seis
rétulos por hoja, y ésta(s) hoja(s) se ubican a continuacion del documento al que pertenece
esta informacién. El segundo rétulo se diligencia indicando los descriptores del documento
original y colocaen parte visible de cada anexo (plano, registro, etc.).

. .
INZITULUAE CE ROTisrams

Fecha aprobacion:

Cadigo: F-404-21 | Wersion: 02 02082017

Unidad administrativa productara

Codigo Serie Mombre serie
Codigo .
subserie Mombre subsene

Descripcion:

Radicado !
Referencia:

Carpeta No.

Caja MNo.
Ubicacion Toponimica:

Dl& | MES | ARO
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5.4. Almacenamiento

Cajas: Al ingresar las unidades documentales (carpetas, tomos, expedientes) en las
cajas estas se organizan de izquierda a derecha.

Archivadores o estantes: Los documentos los debe de almacenar en archivadores o

estantes realizando una distribucion secuencial de las gavetas de su archivador o de
las bandejas de estanteria de arriba hacia abajo.

|
|

5.5. Identificacién de los mobiliarios. Igualmente, en un lugar visible de la gaveta o
estate, adhiera una cartulina con la descripcion del Cédigo y Nombre de la
Dependencia Productora, series, subseries y expedientes que alli se encuentran.

a) Folderamas y archivador vertical
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b) Estantes o archivos rodantes

9
|

v

Para el caso de los archivadores verticales se utilizara, la identificacion de archivador.

MA .
INZITULUAE.I.CE IDENTIFICACION DE ARCHIVADOR
Cadigo: F-404-20 | Version: 01 Fecha aprobacion: 6 / oct/ 2016
ARCHIVADOR
GAVETA
cODIGO
Unidad SERIES, SUBSERIES DOCUMENTALES Y TIPOS DOCUMENTALES

Administrativa e ||eEEE

5.6. Clasificacion, Ordenaciéon y descripcion
5.6.1. Clasificacion documental

Las diferentes dependencias de la entidad, con fundamento en la Tabla de Retencién
Documental TRD, deben velar por la clasificacién de los documentos que conforman
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5.6.2.

los archivos de gestion, mediante la identificacion de los tipos documentales
producidos en desarrollo de la gestion administrativa, la agrupacion de los mismos en
expedientes, subseries y serie, atendiendo a los principios de procedencia, orden
original y demés requisitos exigidos en la normatividad que sobre esta materia expida
el Archivo General de la Nacién.

Ordenacion documental

Las entidades publicas deben desarrollar procesos de ordenacion documental,
garantizando la adecuada disposicién y control de los documentos en cada una de las
fases de archivo, permitiendo su disponibilidad durante el tiempo de permanencia
establecido en las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental.

Principios de la ordenacion documental en las entidades del estado

Las éareas responsables de la gestion documental, deben velar por la adecuada
ordenacién de sus fondos documentales, teniendo en cuenta los principios de
procedencia, orden original, integridad de los fondos y las demas directrices, politicas y
normas que expida el Archivo General de la nacion, asi como las que establezca en su
ambito el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de
Archivo, segun el caso.

La ordenacién documental puede darse a nivel de fondos, secciones, subsecciones,
series, subseries, expedientes y, excepcionalmente, por tipos documentales; por tanto
es posible emplear distintos métodos de ordenacion dependiendo del nivel al cual se
pretenda aplicar. Asi:

a) Ordenacién de fondos: Esta determinada por el cuadro de clasificacion
documental y los métodos adoptados por cada entidad, aprobados por el Comité
Interno de Archivo.

b) Ordenacion de secciones y subsecciones: Esta determinada por el Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion Documental de la Entidad, la cual
a su vez debe responder a la estructura administrativa correspondiente al periodo
cronolégico al cual pertenecen los documentos.

c) Ordenacion de series, subseries y asunto: Esta determinada por el Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Retencibn Documental o Tabla de
Valoracion Documental de la entidad respectiva, en la cual se presenta la lista de
series, subseries 0 asuntos en un orden previamente acordado.

d) Ordenacién a nivel de expedientes: Debe ser adoptada teniendo un orden logico
y apropiado de acuerdo con las caracteristicas administrativas, legales, funcionales
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5.6.3.

y técnicas de los documentos, aplicando métodos acordes con las caracteristicas
diplomaticas de los documentos.

e) Ordenacién de tipos documentales: Se determina por el principio de orden
original el cual consiste en que cada documentos que conforma el expediente, debe
estar ubicado en el lugar correspondiente de acuerdo con el momento de su
produccion o el trdmite administrativo que dio lugar a la generacion del mismo.

Descripcion documental

Las entidades del Estado deberan desarrollar un programa de descripcién documental
y elaborar diferentes instrumentos de descripcion que permitan conocer y controlar las
unidades documentales que conforman el archivo, apoyar y estimular la difusion de la
informacion y consulta por el ciudadano asi como la investigacion a partir de las
fuentes primarias, participar en la recuperacién de la memoria, asi como en la
formacion y consolidacion de la identidad cultural.

Descripcion documental de actos administrativos, contratos y otras series
documentales y expedientes compuestos.

Las diferentes entidades del Estado deben desarrollar procesos de descripcion para la
consulta en linea de sus actos administrativos, contratos, licencias y demas tipos de
expedientes siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado conforme a
la Constitucion o la Ley.

Es obligacién de los responsable de las diferentes oficina o unidades administrativas en
las Entidades Pdublicas, impartir instrucciones para garantizar la elaboracion y
diligenciamiento de la Hoja de control durante la etapa activa del expediente, en la
cual se lleve el registro individual de los documentos que lo conforman.
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6. PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE ARCHIVOS
REGISTROS/
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIAS
A- Identificar y clasificar por
grupos de asuntos (Series — Sub-
series) de acuerdo a las Tablas Funcionario
de Retencién Documental de encargado del | Tabla de Retencion
cada Unidad Administrativa, Archivo de Documental
teniendo en cuenta el principio Gestidn
1. Clasificacion | de procedenciay el principio de
documental orden original.
B- Depurar los documentos que Funcionario
se archivaran y seleccionar encargado del
aquellos que sean de apoyo los Archivo de Archivos Depurados
cuales no son de archivo, asi Gestion
como la duplicidad documental.
A- Organizar cronolégicamente
los expedientes (series,
subseries), ubicando de primero
en la carpeta el documento con
la fecha méas antigua de Funcionario
2> Ordenacion producmén yla fec,ha rr_lés encargado del Documentos
d ocumental reciente se encontrara al final de Archivo de Organ_lzados
la misma, de tal manera que se Gestion cronologicamente

pueda evidenciar el desarrollo de
los tramites. En el proceso de
ordenacion, sise identifican
documentos idénticos o folios en
blanco se deben retirar.
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B- Paginar cuando un documento
contenga mas de 1 folio, en el

borde inferior derecho, indicando Funcionario
cuantos folios corresponden a encargado del Documentos
ese documento, en el caso que Archivo de paginados
sean dos folios se identifica asi: Gestion
lde 2 (enelfolio 1)y2de 2 (en
el ffolio 2)
C- Archivar en cada carpeta el
maximo 200 folios y abrir una
carpeta adicional solo en casode | Funcionario de
que dicha carpeta supere los 200 oficina Documentos
folios, identificandola con la encargado del .
) o, = . archivados
informacion sefialada, y Archivo de
anexandole el nimero de orden Gestion

de la carpeta. Ejemplo: 1 de 2, 2
de 2

D- Diligenciar el formato rétulo
para anexos cuando un
documento tenga anexos tales
como videos, cd, planos, o
cualquier otro formato que no
sea papel convencional, en dicho
formato se debe especificar la
carpeta a la cual pertenece y su
ubicacion fisica.

Funcionario de
oficina
encargado del
Archivo de
Gestion

F-404-21 Formato
Rétulos para Anexos

3. Descripcion
documental

A- Foliar cada una de las series 'y
sub-series documentales
(fisicamente cada carpeta), de
acuerdo como se indica en el
numeral 5.1 de este manual.

Funcionario de
oficina
encargado del
Archivo de
Gestion

Series y Sub-series
Foliadas

B- Diligenciar el formato Guia de
Archivo de Gestion por cada
carpeta, con el fin de facilitar su
consulta y control.

Funcionario de
oficina
encargado del
Archivo de
Gestion

F-404-06 Formato
Guia de Archivos de
Gestion
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C- Identificar y rotular las Funcionario
carpetas de tal forma que encargado del F;Os;jztﬁlgori:rzto
permita su ubicacion y Archivo de b
7 o, Carpetas
recuperacion. Gestién
- , Funcionario
D- Identificar y rotular Ia cajade encargado del F-404-23 Formato
tal forma que permita su Archivo de de Roétulo para caja
ubicacién y recuperacion. Gestién P J

4. Ubicacion
fisica de
expedientes 0
cajas

Funcionario de

A- Ubicar las carpetas en el oficina
mobiliario de archivo destinado encargado del
para tal fin. Archivo de
Gestion

F-404-20
Identificacion de
archivador

7. SUBPROCESOS RELACIONADOS

Todos los subprocesos

8. FORMATOS

No. CODIGO DESCRIPCION
1 Tabla de Retenciéon Documental
2 F-404-06 Guia De Archivos De Gestion
3 F-404-22 Rétulos Para Carpetas
4 F-404-21 Rotulos Para Anexos
5 F-404-20 Identificacion de archivador
6 F-404-23 Rotulo para cajas




