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i 1. INTRODUCCION

Los archivos de las instituciones plblicas y privadas representan la gestion de cada una de ellas yla
memoria de las actividades cumplidas en la administracion. Estos archivos constituyen testimonios
juridicos y administrativos para los ciudadanos; por lo que se hace necesario salvaguardar los
decumentos que forman parte del acervo documental que constituira la historia y patrimonio de la
entidad.

Por tal motivo se disefia este instructivo para LA FABRICA DE LICORES DEL TOLIMA; teniendo
como proposito proporcionar una herramienta al personal administrativo que les sirva de guia para la
organizacion de los archivos y aplicacion de las TRD (tablas de retencion documental) que tienen en
la entidad; facilitara el conocimiento elemental para quienes desconozcan el manejo de documentos
y archivos administrativos.

Para lo cual, se plantean los lineamientos a tener en cuenta a la hora de realizar los procedimientos
archivisticos desde la clasificacion hasta su respectivo almacenamiento y su debida conservacion.



2. OBJETIVOS _

2.1 OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los lineamientos requeridos por la entidad para la organizacion del archivo de gestio
de acuerdo a las TRD (tablas de retencion documental), cumpliendo con la normatividad vigente

emanadas por el Archivo General de la Nacidn. Teniendo como propésito facilitar el acceso y uso de
los documentos. |

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estandarizar los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion.
e Brindar facil acceso a los documentos, con el fin de dar respuesta oportuna a las consultas.

e Instruir al funcionario encargado respecto al seguimiento y control de ios documentos
conservados en el archivo de gestién.
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: 3. ALCANCE |

El instructivo aplica para los funcionarios de las diferentes areas de la entidad, que participen en la
planeacion, produccion, tramite, consulta y conservacion de los documentos. Permitiendo mejorar la
productividad institucional y la calidad de los servicios prestados por la entidad.
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo de Gestion: archivo de la oficina productora que reline su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Carpeta: Cubierta con la que se resguarda los documentos para su conservacion

Ciclo Vital: conjunto de periodos importantes, que transcurren desde la elaboracién de un
documento, hasta que transcurre la vida Gtil del mismo.

Clasificacion Documental: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las
categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Esta operacion se encuentra
dentro de la fase de tratamiento archivistico denominada identificacion

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los

programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Conservacion de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de
los documentos que alberga un archivo.

Consulta Documental: La consulta de los documentos en los archivos de gestion, por parte de
otras dependencias o de los ciudadanos debera efectuarse permitiendo en acceso a los documentos
cualquiera que sea su aporte.

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

Descripcion Documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permiten su identificacion, localizacion y
recuperacion de su informacion para la gestion o la investigacion.

Documento Active: aguel con valores primarios cuyo uso es frecuente

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituye una unidad
archivistica.

Foliacién: Numeracién no interrumpida de una serie o documentos que constan en méas de un
cuaderno, tomo o volumen.
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Inventario: Relacion mas o menos detallada que describe todas las unidades de un fondo,
siguiendo su organizacion en series documentales

Ordenacién Documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuenc
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificagion.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura orgénica de algun tipo de organizacién o
entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u
organismo.

Organizacién Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién yla
descripcion de los documentos de una institucién.

Principio De Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.

Principio De Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cua

se establece que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

Tramite Documental; Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

TRD: Las TRD son un listado de series con sus correspondientes tipos documentales a ios cuales
les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital.

Valoracién Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
cielo vital. (AGN, 2010)
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5. ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE ACUERDO A LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

5.1 PROCESO DE CLASIFICACION

Para el proceso de clasificacion es necesario reconocer el ciclo vital de los documentos, entendiendo
que este se divide en Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico, pudiendo esta Giltima
ser remplazado por su disposicion final.

Gestion

Fuente: Los autores
Hlustracion 1 Ciclo Vital Documental

Este ciclo vital inicia en el archivo de gestion, el cual son las oficinas donde se produce el documento
y esté expuesto a una consulta frecuente. De igual manera es donde se valoran los documentos y se
les determina su tiempo de conservacion basado en la importancia que estos puedan tener, ya sea
Administrativo, Técnico, Legal o Contable.

La clasificacion se basa en la estructura organica de la entidad, dado que es por esta donde se
identifican las dependencias u oficinas que influyen en la produccion, el framite y consulta de estos
documentos.

Por lo tanto, en el organigrama institucional y en las Tablas de retencién documental se debera

el siguiente orden:
1. Fondo

2. Secciones
3. Subsecciones

10
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FONDO i—'iig ﬁ 'g ORGANIGRAMAINSTITUCIONAL
& L «“C
SECCIONES Gerencia
Produccign Finanzas

Recursos Humanos

(elidad ~ =====> SUBSECCIONES

flustracion 2 Ejempio Organigrama Institucional

El segundo nivel de clasificacion son las secciones, es decir, se dispondra a separar los documentos
por cada seccién o dependencia. Para esto se identificara en los documentos que oficina los
produjo, con el fin de respetar el principio de procedencia y no se mezclen unos con los otros.

e Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teorfa archivistica por el

cual se establece que los dacumentos producidas por una institucién y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras (ACUERDO 027 DE 2006)

1



GERENCIA PRODUCCION

_ SECCIONES

RECURSOS

Hustracion 3 Ciasificacion de Secciones

Es necesario comprender que los documentos producides por dichas secciones son resultade de
funciones establecidas para la misma; lo que dara resultado a las series las cuales se plasmaran

la Tabla de Retencién disefiada para cada dependencia.

1as
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ENTIDAD PRODUCTORA:

Fabrica de licores del Tolima

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO bE ARCHIVO

HOJA:

DE:

INAmZOa.Z

Disposicion final

GESTION CENTRAL GT

1 M

PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion

Firma responsable:

Fecha:

lustracién 4 Tabla de Retencion Documental

Jefe de archivo

13
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Teniendo separadas las series, se conformara con cada una de ellas los expedientes, y los
documentos que la conforman se denominaran Tipos documentales. Lo cual dara paso al
cumplimiento del principio de orden Original que consta de ir archivando los documentos
conforme se van produciendo.
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Hustracién 5 Clasificacion de Series

Depuracién de documentos

En la depuracion se identifica los duplicados, folios en blanco, formatos no diligenciados,
documentos sin firmas y documentos de apoyo que se encuentran en los expedientes para
proceder a eliminarlos.

Cuando sg retiran los documentos anteriormente mencionados, queda el expediente conformado
en totalidad; a estos se les debe efectuar el proceso de limpieza,

Este proceso se debe realizar siguiendo los parametros establecidos por el Archivo General de la
Nacién en el (INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE DOCUMENTOS, 2010)

Disponer de un lugar diferente al depdsito de archive u oficina de trabajo

Realizarse en seco, sin aplicar ningin desinfectante o fliquido

Retirar los ganchos de grapadora, clips o legajadores metalicos y remplazarse por
material plastico

Quitar cintas u otros componentes

Cuando hay més de dos perforaciones, estas se deben tapar.

Ordenar los documentos dentro de las carpetas

Ubicar las carpetas dentro de las cajas de archivo conservando el orden estrictamente.
Una vez finalizada cada jornada de limpieza, se debe fimpiar la mesa de trabajo con una
mezcla de alcohol y agua en proporcion 70/30

En esta actividad de limpieza se puede remplazar la carpeta donde se estan archivando siempre
cuando no sea carpeta de yute o propalcote, 0 se encuentre en mal estado el cual pueda influir
en el dafio de los documentos.

De igual forma, es indispensable contar con los implementos de proteccion personal a la hora de
hacer la intervengion de limpieza, con el fin de prevenir enfermedades que se puedan provocar
por el polvo, el material metalico o accidentes que puedan llegan a ocurrir; tales como son la
bata, los guantes, el tapabocas, el gorro, y si lo amerita las gafas.

14



llustracién 6 Elementos de Proteccién Personal

5.2 PROCESO DE ORDENACION i : !

La ejecucion del proceso de ordenacion se hace con base a las series establecidas en la tabla

de retencion documental de la entidad.

Se debe identificar los sistemas de ordenacion que se pueden aplicar en el archivo; partiendo

entonces de lo particular a lo general,

Es decir, se ordena primero el expediente respetando el principio de orden original, de tal forma

que al documento con el cual se abre el expediente (el de la fecha mas antigua) el primero en

verse al abrir la carpeta y el Gltimo documento sea el de la fecha més reciente. Este sistema de
ordenacion es considerado “Sistema cronolégico”

£Fy  23-08-11

\.;E}\ --47-02-11

77y 16-02-11

flustracién 7 Ordenacién Documental

Seguidamente por la ordenacion de serie, la cual depende de la forma que en la entidad se

estandarice; teniendo en cuenta que esta permita un facil acceso a la documentacién. Pudiendo

ser.(Sistemas de ordenacion, 2003)

15




* Numérica: s realiza siguiendo una secuencia légica numérica ascendente,

obedeciendo a la numeracion que identifica los expedientes, los cuales pueden estar
identificados con cadigos, cuentas internas o el nimero del documento de identidad; por
ejemplo, para el caso de los Comprobantes de Pago. La secuencia de la numeracian

asignada nos da la pauta para la ubicacion y ordenacion de los expedientes.

e Alfabética: Consiste en ordenar los nombres, con que estan identificados los
expedientes, por las letras del affabeto, pudiendo ser:

1. Onomaéstico: se utiliza para series documentales compuestas por expedientes

como las historias laborales, historias clinicas, historias académicas. En este
sistema se debe tener en cuenta el siguiente orden: primer apellido, segundo
apellido y el nombre al final

- GUEVARA BUSTOS Juan
- GUZMAN SANTQS Cristhian

Toponimico o geogréfico: se ordena la serie documental alfabéticamente por
nombres de lugares. Este tipo de ordenamiento puede ir por pais, departamento,
municipio, ciudad, barrio, etc. Se debe tener en cuenta el criterio que mas se
ajuste a las caracteristicas de la documentacion.

- El Triunfo
- (aitan
- Nueva Castilla

Temético: se ordenan las series o subseries documentales por el Asunto o
Tema de su contenido.

-  Estadisticas
- Ordenes de pago
- Seguros y polizas

> Alfanumérica: se ordena la serie documental utilizando a la vez orden alfabético y
numerico cronoldgico. En este sistema de ordenacién, los datos que se cruzan no seran
separables, siempre estaran asociados. Por ejemplo, los contratos de prestacion de
servicios cuya ordenacion se basa en el afio de celebracion del contrato y el nombre del
contratista, as:

- 2000 MARTINEZ DUSSAN, Jorge
- 2001 MENDEZ CASTRO, Diana
- 2003 VIVAS CUELLAR, Carlos

16
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En el proceso de ordenacion de los documentos, se deben alinear al lado izquierdo y en la parte
superior antes de perforar; teniendo en cuenta que la hoja guia debe ser tamafio oficio; esta se
doblara por la mitad y sera el ejemplo para perforar los documentos tanto en tamafio carta como
en oficio.

Los documentos de menor tamafio a una hoja carta, se pegaran en una hoja blanca alineada en
la parte superior, para asi facilitar la perforacion y evitar un mayor riesgo de soltarse o dafiarse
mientras se archiva o se manipula.

Cuando se va a archivar la documentacion en la carpeta, el gancha legajador se pone de tal
forma que la documentacion que se va a ingresar quede al final y no haya necesidad de sacar
los documentos que tiene.



6. FOLIACION

Antes de foliar los expedientes se debe cumplir con unos requisitos, los cuales son: (AGN)
e |os documentos deben estar previamente ordenados,
ubicados correctamente respetando el principio de orden original.
De tal forma que al documento més antiguo le corresponde el (1).

e Deben estar depurados y limpios.

Para iniciar la foliacion de igual manera, se requiere tener las pautas emanadas por el Archivo
General de la Nacion.

e Utilizar lapiz HB o lapicero de tinta negra, asumiendo que con este Gltimo se dificulta la
correccion de un mal proceso de foliacion.

= No se debe foliar utilizande nimeros con el suplemento A, B, C, ¢ bis. En documentos
de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el nimero
correspondiente en la cara recta del folio.

e Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento.

e Se debe escribir el niimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en
blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

 No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte
papel.

¢ No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

e Cuando se encuentren varios documentos de formato pequeiio adheridos a una hoja, a
esta se le escribir su respectivo niimero de folio, dejando en el drea de notas del
instrumento de control o de consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad
de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.

e Siexisten errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicug, evitando
tachones.

e Lafoliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o proceso
técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

18
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e Cada carpeta debe tener un promedio de 200 folios y si es ya para cerrar framite puede
tener como méximo 250 folios.
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Hustracién 8 Foliacién

Cumpliendo con los requisitos, se identifica si el expediente es simple como; acuerdos, decretos,

circulares, resoluciones. Esta foliacion se realiza de manera independiente por carpeta, fomo o
legajo.
RESOLUCIONES 2010 RESOLUCIONES 2010

DECRETOS 2012

Hustracion 9 Foliacién Expedientes Simples
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Para los expedientes complejos como; contratos, historias laborales, investigaciones
disciplinarias, procesos juridicos, en estos la foliacién se realiza por cada uno y se hara de forma
continua, sin importar el niimero de carpetas que conformen el expediente. Por ejemplo, de 1 a
200, la proxima de 201 a2 400, y continua asi sucesivamente.

HISTORIA LABORAL

Itustracion 16 Foliacién Expedientes Compuestos

20



7. PROCEDIMIENTO PARA LA ORDENACION DE CARPETAS EN
ARCHIVADORES VERTICALES U HORIZONTALES

Los archivadores verticales tienen entre 3 o gavetas, las cuales se deslizan con facilidad; cada
gaveta en su interior tiene una canastilla de varillas llamadas soporte en la cual se cuelgan las
carpetas. Cuentan con porta-indice para colocar una tarjeta indicando el nombre de la primera
carpeta y de la Gltima carpeta que contiene.

FONDO: eaBrica DE LiCORES DEL TOLIMA ;

SECCION: Direccibn Adrministativa P
SUBSECCION: Taenio Humano ]
SERIES Y SUBSERIES: '
10.14CTAS o
10.1.1 Actas ée Comé de Calidad
10.1.2 Actes e Comte Partaro

Hustracion 11 No Utilizar fa parte
superior

La organizacién de documentos en archivadores verticales se debe hacer en carpetas
individuales, colgando de una guia dentro de las gavetas, las carpetas se ubican una de tras de
otra con el borde que presenta la pestafia (Marbete) hacia arriba, dende se escribe la

identificacion de lo que se conserva. (El objetivo de este Marbete, es encontrar faciimente I3
documentacién buscada)

21
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Las carpstas se ubicaran de adelante hacia atras, en orden alfabético o numérica segin lo
amerite el nombre de las series y los expedientes.

La jerarquizacion de series, subseries y expedientes se hara de izquierda a derecha. Se
recomienda tener un color asignado para la facil identificacion de cada una de estas,

Los archivadores horizontales, deben estar construidos en laminas metalicas solidas, resistentes
y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado guimicamente estable. Cada
bandeja debera soportar un peso minimo de 100 kg. /mt lineal.(Condiciones de Edificios y
Locales Destinados a Archivos, 2002)

Para la organizacion de los documentos en archivadores horizontales, se acomodan las cajas o
carpetas de arriba hacia abajo, de izquierda a derecha en nimero consecutivo; Teniendo una
distancia entre la caja y la bandeja superior como minimo de 4 cm.

. .. . hkdsl

4l (2 3l e sl sR gl sl g 10
N T S s LB B SRy SR (S S 2

1 120 13 w4y 950 68 gl a8W gl 20
L e B L e Ot B g B

llustracién 13 Archivadores Horizontales
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El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni

de ningln ofro material.
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Fabrica de licores del Tolima
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8. ORDENACION EN CAJAS X-200

Para la organizacion de los expedientes dentro de la unidad de conservacion, se ocupa
primeramente que las carpetas estén debidamente identificadas, con el respectivo rotulo
diligenciado. (Especificaciones para carpetas de archivo)

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular de tal
forma que permita su ubicacién y recuperacion. Los campos requeridos en el rotulo, son:

e ldentificacion de la entidad, con el logotipo
e |adependencia
e |aserie documental
e |asubserie (si existe)
e Nombre del expediente
e Folios en el cual inicia y finaliza la carpeta
e Carpeta: Numero consecutivo de la carpeta
¢ Transferencia nimero y afio
e Fechainicial y Fecha final
o Caja, deposito y estante: Ubicacion
f:\;:";,: ~
5 [i%) | FABRICA DE LICORES DEL
4| TOLIMA
SEDE (0DIGO |
| UNIDAD
| ADMINISTRATIVA _
| OFICINA |
| PRODUCTORA
SERIE | CONSECUTIVO DF CORRISPONDENCIA 103-05
SUBSERIE
NOMBREDEL | CONSECUTO COMUNICACIONES SRODUCDES
EXPEDIENTE
FOLIOS DEL i AL
CARPETA No. |2¢st
TRANSFERENCIA | No ANO "
{ FECHASEXTREMSAS | niciak: | 18/12/08 | Final: | 03/12/28

| CAA No. | DEPOSTTO | | ESTANTE |

llustracion 14 Rotulo de Carpeta
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Dado que las carpetas tienen un promedio de 200 folios se recomienda, que sean 6 carpetas por
caja, con el objetivo que si se le agrega documentacion a los expedientes no quede la caja
saturada sin poderse sacar las carpetas.

Las carpetas se ubicaran de izquierda a derecha segtn el método de ordenacion establecido,
Por ejemplo, si la ordenacion es numérica la primera carpeta sera la de menor nimero y la ultima
de nimero mayar. (Es de vital importancia que los expedientes a guardar sean todos de la
misma serie).

o
ro01 "

ey
%

!
|
|
j

liustracion 15 Ordenacion en Cajas x-200

“Las cajas para Archivo Central Ref.: X200 y Ref.: AGN, por su sistema de abertura frontal (tipo
nevera o puerta) permite que se puedan manipular y consultar los documentos en la estanteria
donde estan almacenados, lo cual es coherente con el uso constante de los documentos en esta
etapa de su ciclo vital”

La caja estard identificada debidamente con el rotulo, el cual estara ubicado en la tapa de la
misma; es decisidn de la entidad, si se muestra la informagion general de fodos los expedientes
que serian:

e Fondo, con su respectivo logo

* Nombre y codigo de la Seccion u oficina productora

e Nombre y codigo de la serie

* Ndmero de caja (el cual debe ser visible a distancia)

e Fechainicial del primer expediente y la fecha final del Gltimo expediente
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llustracion 16 Rotulo de Cajas

O si decide registrar en la tapa todos los expedientes almacenados, para esto se requiere los
siguientes datos:

Nombre del fondo

Cadigo y nombre de la Seccidn documental
Cédigo y nombre de la serie

Expediente

Fecha inicial y fecha final del expediente
Folios



Fabrica de licores

Adal Talima

720 | INVENTARIOS DE Sa } Y2 TURDDS. 173
3602 | BIENES MUEBLES

720- REVENT S B8 TTAR TII2200%

02 | BIENES MUEBLES

720 INVENTARIOR DE L4

3502 | BIENES MUEBLES

{lustracién 17 Rotulo Completo

Respecto a la identificacion de la caja, se puede optar por comprar las cajas x-200 ya marcadas
con los datos basicos.
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9. DILIGENCIAMIENTO DEL INVENTARIO DOCUMENTAL

Para el proceso de descripcion documental se hace uso del Inventario documental, el cual se
aplica por medio del formato ya establecido por el Archivo General de la Nacién, el FUID
(Formato Unico de Inventario Documental).

El uso de este formato se debe diligenciar completamente, como registro de la documentacion
almacenada en el archivo,

Este no se separara por secciones, ni por series. Se registrara la totalidad de los expedientes;
teniendo en cuenta, que no se podran repetir.(Acuerdo 042 de 2002

INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

e ENTIDAD REMITENTE. Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de ia
documentacion que se va a transferir.

o ENTIDAD PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre completo 0 Razén Social de la
entidad que produjo o produce los documentos.

e UNIDAD ADMINISTRATIVA. Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

e OFICINA PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que
produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

e OBJETO. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracién de Fondos Acumulados, Fusion y
Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios individuales por vinculacion,
traslado, desvinculacion.

e HOJA No. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el fotal
de hojas del inventario.

e REGISTRO DE ENTRADA. Se diligencia solo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos
correspondientes a la fecha de la entrada de la fransferencia (afio, mes dia). En NT se
anotara el nimero de la fransferencia.

e No. DE ORDEN. Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada
uno de los asientos descritos, que generaimente corresponde a una unidad de
conservacion.

o CODIGO. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica Ias oficinas
productoras y cada una de las series, subseries 0 asuntos relacionados.

e NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS. Debe anotarse &l nombre
asignado al conjunto de unidades documentales de estructura Y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. _

e FECHAS EXTREMAS. Debe consignarse ia fecha inicial y final de cada unidad descrita.
(asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al afio. Ejemplo: 1950-
1960. En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando Ia documentacion no tenga
fecha se anotarg s.f.

e UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignara el niimero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna " ofro * se registraran las unidades de conservacion
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diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el niimero
correspondiente.

NUMERO DE FOLIOS. Se anotara el niimero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

SOPORTE. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel;
Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.
FRECUENCIA DE CONSULTA. Se debe consignar si la documentacion registra un
indice de consulta alto, medio, bajo o ninguno; para tal sfecto, se tendran en cuenta los
controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha
documentacion. Esta columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos
acumulados.

NOTAS. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas,
resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos:
faltantes, saltos por error en la numeracion y / o repeticion del nimero consecutivo en
diferentes documentes. Para los expedientes deberé registrarse la existencia de anexos:
circulares, actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas,
disquetes, fotografias, o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal; de
éstos debe sefialarse, en primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada tipo,
ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el nimero consecutivo
(si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo. Para los anexos legibles por
magquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos parala
visualizacion y/o consulta de la informacion. Especificar programas de sistematizacion
de la informacion. A los impresos se les asignara un nimero de folio y se registrara el
numero de paginas que lo componen.

Asimismo, se anotar4 informacion sobre el estado de conservacion de la documentacion,
especificande el tipc de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforacionss,
dobleces y faltantes), quimico (oxidacion de tinta y soporte débil) y biolégico (atague de
hongos, insectos, roedores, etc.).

ELABORADO POR. 8e eseribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.
ENTREGADO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.
RECIBIDO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el lugar v la fecha en que se recibio.
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ENTIDAD REMITENTYE:

Cotombia. Archivo General de la Nacion

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

OBJEYO:

HOJANo: ___DE:

REGISTRO DE ENTRADA

(ANO

MES

DIA

N'T

N*T. Namero ¢ Transtoroncia

NUMERO | CODIGO NOMBRE DE FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION HUMERO | SOPORTE | FRECUENCIA NOTAS
DE ORDEN LA SERIE, SUBSERIE (3333-mm.dd} DE 0E
0O ASUNYOS fnicial Final Taia Carpota | Tomo Otro FOLIOS CONSULTA
Elaborado por: Entregado por: Reabido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fuma: Firma: Firma:
Lugar Fecha: Lugar; Facha: Lugar: Feaha:

llustracion 18 Formato Unico de Inventario

30



10. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE APOYOQ

Los documentos de apoyo son aquellos de caracter general (leyes, decretos, manuales,
instructivos, etc.) que por la informacion que contiene, incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o
proceder de ofra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

Una vez se tengan identificados los documentos de apoyo se procede a ordenarlos, pudiendo
ser de manera alfabética o alfanumérica (como sea mas favorable para la entidad); después se
registran los documentos de apoyo que se tienen en la oficina, se elabora el inventario
documental (diligenciando el Formato Unico de Inventario Documental). Para finalizar se
guardaran dentro de los archivadores listos para ser utilizados.

“Los documentos de apoyo no se consignaran en
la Tabla de Retencion Documental de las
dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados
cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando
constancia en Acta suscrita por el respectivo jefe
de Dependencia” (Acuerdo 042 de 2002)

lustracién 19 Documentacion de Apoyo
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11. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La Transferencia Documental "es la remision de los documentos del archivo de gestion al central
y de este al Historico de conformidad con las Tablas de Retencién Documental adoptadas’.

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, existen dos tipos de transferencias, las
primarias las cuales son del archivo de gestion al archivo central y las secundarias, que van del

archivo central al archivo historico si el valor de los documentos Io ameritan.

El tiempo de estadia de los documentos del archivo de gestion se deferminan en las tablas de
retencion, los cuales al cumplirse deberan transferirse al archivo central en cumplimiento con su
ciclo vital y con lo establecido en las TRD.

Es por ello que el encargado de cada oficina debera trasferir al archivo central cada una de las
series que ya hayan cumplido ya su tiempo de retencién.

Archivo de Archivo ﬂ}rcfnivo
gestién central histérico
i ’/“é{
L_ L i Transferencia I I i ; Transferencia ! I ]
i | ,
i ! ;:“‘.i- i
|

.
'

:

Z Primaria | I Secundaria

Fase activa Fase semiactiva Fase Inactiva

lustracién 21 Transferencias documentales

Para llevar a cabo las fransferencias documentalas, &l expediente se debe encontrar ordenado,
con previa depuracion y limpieza-extrayendo copias, tarjetas sociales, circulares, memorandos
informativos, que no impliguen valores secundarios-.Deberan transferirse los expedientes con
sus tipos documentales ordenados -respetando la secuencia de su produccién-, y previamente
depurados Toda transferencia debera ir acompafiada de un inventario en el que se relacionaran
las series, subseries y unidades documentales, consignando las fechas extremas y el niimero de
follos. Con ia ejecucion de estas transferencias no sélo se descongestionan las oficinas sino que
se establecera un vinculo mas estrecho entre los Archivos de Gestion y el Archivo Central.

Se tendra que elaborar un acta de entrega de la documentacion a transferir, y quien reciba la
transferencia debera verificar el contenido de la misma, confrontandola con el inventario adjunto.
Se procede a ubicar los expedientes en el lugar correspondiente e ingresarlas al inventario
respectivo.
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El calendario de transferencias debera elaborarse de comiin acuerdo entre los productores de la
documentacion y el Jefe del Archivo Central.

“Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla
de Retencion Documental, para ello se elaborara un plan de transferencias v se seguira la
metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el jefe del archivo central,
diligenciando el formato Gnico de inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion” (Mini
Manual N° 4 Tablas de Retencian Y Transferencias Documentales)
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12. CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de otras dependencias o de los
ciudadanos, debera efectuarse permitiendo el acceso a los documentos cualquiera que sea su
soporte. Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser
autorizadas por el jefe de la respectiva oficina o el funcionario en quien se haya delegado esa
facultad y solo se permitira cuando la informagion no tenga caracter de reservado conforme a la

Constitucion o a las Leyes. En la correspondiente oficina se llevara el registro de préstamo yde
forma opcional una estadistica de consuilta.(Acuerdo 042 de 2002 Art 5)

La consulta de los documentos en archivo de gestion se puede presentar por parte de personas
naturales o por parte de los mismos funcionarios de Ia entidad, independientemente sea su
soporte (electronico o fisico).

Si el consultante solicita copias del expediente, previamente debe estar autorizado por el jefe de
la dependencia o del funcionario el cual le hayan apoderado esta responsabilidad, y solo se
permitira si la informacion de dicho documento no posee caracter privado conforme a la
constitucion o leyes.

Para el préstamo de documentos de una dependencia a otra, la dependencia productora del
documento debe llevar registro del préstamo donde se identifique la fecha, identificacion del
expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien solicita el préstamo y fecha de
devolucidn,

Una vez si se culmina el plazo de entrega del documento el responsable debe exigir su
devolucion inmediata.
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FORMATO CODIGO

GESTION DOCUMENTAL / PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN ARCHIVOS DE GESTION YERSION:
FESPONSAELIAD POR APLOACON TODOS LOS PROCESOS HOJA 1DE 1

e —————" seneeria ITREGA DEL DOCUIENTO 0 DEVOLTCTON DEL GOCURENTO 0
o TR I — EXPEDIENTE - EXPEDIENTE
o, FECHA | FECHA .
Eg_z_gw_%wmﬁmm DOCUMENTON \yciar | Fap | FACILTAEL SOLKCITANTE PRESTAMO | FIRMA DEL SOLICITANTE | OEVOLUCION | FIRMA DEVOLUCION
00IA | pDingry|  PRESTAMO DOAIAA DDA

llustracion 22 Formato de Consulta y Préstamo
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