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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Gestion Documental

Objetivo:

Organizar los Archivos de Gestion del IDPAC aplicando la Tabla de Retencién Documental vigente teniendo en cuenta el ciclo vital del documento.

Alcance

Término

Inicia con la elaboracién del cronograma de transferencias documentales primarias, una vez se cumplan los tiempos de retencioén en el archivo de
gestion sefialados en la tabla de retencién documental, se realiza la transferencia y termina con la ubicacién fisica en el depdsito del archivo central
y su recepcion a satisfaccion por parte del proceso de Gestién Documental.

2. DEFINICIONES

Definicion

Almacenamiento

Para cualquier sistema ordenado, las unidades de almacenamiento son aquellas que permiten guardar fisica o virtualmente archivos de datos de
todo tipo. En informética méas especificamente, las unidades de almacenamiento son todos aquellos dispositivos, internos o externos, que
almacenan la informacién de un sistema dado. Los dispositivos diferiran entre si en forma, tamafio y uso, pero en conjunto todos contribuyen a la
conservaciéon de datos relevantes para el usuario en formato digital. Norma Técnica Colombiana NTC 5921:2012. “Requisitos para el
almacenamiento de material documental”.

Almacenamiento de
documentos

Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas. Acuerdo 27 de 2006

Archivo

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion
que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. Ley 594 del 2000

Archivo central

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién y reine los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante. Acuerdo 27 de 2006

Archivo de gestion

Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa. Acuerdo 27 de
2006

Clasificacién documental

Fase del proceso de organizaciéon documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organicofuncional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos). Acuerdo 27 de 2006

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. Acuerdo 27 de 2006

Disponibilidad

Principio de la gestion documental con el cual “los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente del medio de
creacion.

Expediente

Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados orgénica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Gestién documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. Ley 594 del 2000

GLPI

Solucién libre de gestion de servicios de tecnologia de la informacién

Integridad

Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los activos. Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

Inventario documental

Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. Acuerdo 27 de
2006

Organizacion de archivos

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en forma jerarquica con criterios
orgéanicos o funcionales. Acuerdo 27 de 2006

Organizacién documental

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion. Acuerdo 27 de 2006

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 retencion
documental. Acuerdo 27 de 2006

Signatura topogréafica

Identificacién convencional que sefiala la ubicacién de una unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo. Acuerdo 27 de 2006

Sistema integrado de
conservacion

Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica
y funcional en cualquier etapa del ciclo vital. Acuerdo 27 de 2006

Tabla de retencién documental

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos. Acuerdo 27 de 2006

Transferencia documental

Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes. Acuerdo 27 de 2006

Unidad de conservacion

Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de

conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. Acuerdo 27 de 2006
3. PRODUCTOS ESPERADOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Producto

1. IDPAC-GD-FT-03 Cronograma de transferencias primarias y circular

2. IDPAC-GD-FT-13 Formato Unico de Inventario Documental FUID

3. IDPAC-GD-FT-31 Acta de Transferencia Primaria

4. Archivos almacenados en el archivo central, de acuerdo a la signatura.

No. Descripcion

1. En todos los casos se debe contar con la circular y el cronograma de transferencias primarias, el cual debe cumplirse por cada una de las dependencias.

2. El Jefe de la Dependencia en caso de requerir cambio o ampliacion de plazo para realizar la transferenccia deberé solicitarlo por comunicacion oficial interna.

3 En el Eormato l'Jni(_:o de Inventario - FUID, se debe relacionar los otros medios de informacién como CD, DVD, Memorias (entre Otros), y se debe verificar que el
contenido de los mismos se pueda ver.

4. El Archivo Central debe garantizar la actualizacién del inventario cuando se recibe a satisfaccion la transferencia.

5. Los responsable de la adminsitracién de los archivos de gestion en cada una de las dependencias deben mantener actualizado el Formato Unico de Inventario

6. Doggmental-FL{lll), el ggal podra sgr verifigado en .clualquier momento por parte de la Oficina de Control Intenro en ejercicios de Auitoria, por el Archivo Central para
verificar la administracion y custodia de la informacion.

7 Los arghivos de Gestion de la eptidad, deben cumplir conllps Iineamigntq; establecigos para la cppservacién de Ig FJocumentacién y cumplir con las Tablas de
Retencién Documental, en cualquier caso esto podra ser verificado en ejercicios de Auditoria y de actividades de seguimiento.

8. En el caso del Archivo de Secretaria General - Control Interno Disciplinario, solo tendra consulta en los términos de la ley.

9. Se cumplirén con las resctricciones en ejercicios de Auditoria y de actividades de seguimiento conforme a lineamientos establecidos en la normatividad aplicable.
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10. o
gestion

Nombre de la

Los medios magnéticos como CD,

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

VD, Memorias u otro tipo de conservacion de documentos debera garantizarse su conservacion dentro de los archivos de

No. civieEs] Diagrama Responsable Descripcion Control Registros
INICIO
Realiza en el primer trimestre del afio, el cronograma de
Elaborar cronograma transferencias donde se relacionan todas Ia§ dependencias IDPAC-GD-FT-03 Cronograma de
anual de Personal ylo procesos de la entidad, para lo cual se tiene en cuenta ) L
1 . - - - transferencias primarias
transferencias asignado el volumen de produccién documental, dando cumplimiento Circular Intena
primarias ala Ley 594 de 2000 y el articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080
de 2015
. ’ Se remite por medio del aplicativo GLPI a la Oficina Asesora
Enviar el cronograma Profesional y/o L 3
. o de Comunicaciones el cronograma y la circular para ser -
2 y circular para la técnico - N . y X Correo electrénico
R, ! socializada a todos los funcionarios/as y contratistas del
socializacion asignado N ) X
IDPAC por medio de correo electronico masivo
Visitar cada archivo ’ Se realiza visita a cada una de las dependencias para
9 Profesional y/o - . .
de gestion para o verificar la apertura de las carpetas segun las series -
3 técnico - X Acta de reunion
constatar la apertura ! contempladas en las Tablas de Retencién Documental -
asignado X
de carpetas TRD de la dependencia
Archivar los . . . .
Personal Archiva por serie y subserie, segln las TRD (Actas, . L
4 documentos en cada Ej - Archivo de gestion
asignado Informes, entre otros)
carpeta
Coloca el gancho plastico legajador de tal forma que se
alimente el expediente cronolégicamente segin el orden en
Perforar los Personal . . "
5 ! que se produce los documentos. Asi, al levantar la tapa de Archivo de gestion
documentos asignado A P
la carpeta se va a ver el documento que dio inicio al tramite
(el que tiene la fecha mas antigua).
Retira material metalico y abrasivo, eliminar copias y
baberos, pegar en hojas tamafio carta los documentos que
se encuentren en formato pequefio. fotocopiar los
6 Depurar Ia_, Pe_rsonal docume_zntos en pape_l quimico (tirillas, f_a>‘<, entre otros.) y se X Archivo de gestion
documentacion asignado archiva la fotocopia, se guarda el original en sobre de
manila que se coloca al final de la carpeta con su respectivo
folio, verifique que el papel reciclado cuente con la
anulacién correspondiente y que no existan folios en blanco
Folia con lapiz de mina negra y blanda tipo HB 0 B, en la
parte superior derecha y en el sentido de la lectura del
. Personal documento. Se traza una linea oblicua sobre foliaciones . i
7  Foliar los documentos ! N . " Archivo de gestion
asignado incorrectas y colocar el nuevo niimero consecutivo.
Nota: Nunca se folia un documento en blanco.
Realiza el inventario documental para lo cual se debe
8 Realizar el inventario ,::l Personal utilizar el Formato Unico de Inventario Documental (IDPAC- IDPAC-GD-FT-13 Formato Unico de
Documental asignado GD-FT-13), el cual esta disponible en el aplicativo Inventario Documental FUID
SIGPARTICIPO y registra toda la informacion requerida.
Comparar la Se compara la informacién para verificar si se cumplié su
9 informacion Personal tiempo de retencién de las series y subseries en el archivo X IDPAC-GD-FT-13 Formato Unico de
diligenciada en el asignado de gestion y preparar la transferencia primaria segin el Inventario Documental FUID
FUID con las TRD cronograma.
El documento debe El documento debe cumpllr con el tiempo de retencion
h . sl establecido en la TRD
cumplir con el tiempo
de retencion - .
establecido en la TRD Si: pasa a I? agnwdad 11
No: pasa a la siguiente actividad.
NO
Conservar el Personal Se conserva el documento en el archivo de gestién de la . L
10  documento para su Ej - N Archivo de gestion
asignado dependencia o proceso para su consulta
consulta
Preparar la Una vez lista la transferencia corforme a las fechas
transferencia y enviar - ) IDPAC-GD-FT-13 Formato Unico de
7 PersOnal establecidas en el cronograma, la dependencia y/o proceso N
11 Formato Unico de . . Py 5 . Inventario Documental FUID
) asignado envia por correo electronico el Formato Unico de Inventario P
Inventario . Correo electrénico
Documental - FUID al Archivo Central
Documental - FUID
Revisar si hay
alguna Profesional y/o Revisa si existen inconsistencias en la informacion enviada .
inconsistencia o X . N IDPAC-GD-FT-13 Formato Unico de
12 técnico al Archivo Central; en el Formato Unico de Inventario X X
frente a la - Inventario Documental FUID
N, asignado Documental - FUID
aplicacion de las
TRD
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enviada al Archivo Si: pasa a la siguiente actividad
Central? No: pasa a la actividad No 16
Sl
Informar por correo Profesional y/o  Informa via correo electronico las inconsistencias que se
13 electrénico las Ej técnico evidenciaron y se establecen plazos para que se realicen Correo electrénico
inconsistencias. asignado los respectivos ajustes.
" Se realizan las correcciones en el Formato Unico de Archivo de Gestion
Realizar las Personal . L e
14 N ! Inventario Documental - FUID y a la documentacion X IDPAC-GD-FT-13 Formato Unico de
correcciones asignado N -
correspondiente. Inventario Documental FUID
Gestionar el envio Personal Se confirma la recepcion de la transferencia documental por -
15 } - o - - Correo electrénico
de la transferencia asignado correo electrénico, para recibirla en el archivo central.
Gestionar el . . - i
La dependencia gestiona la logistica del envié de la
traslado de la Personal 9 . . R -
16 I I documentacion a transferir al Archivo Central, realizando Correo electronico
transferencia a asignado PO N
) acompafiamiento a la misma.
Archivo Central.
Recibir la . -
transferencia y Recibe la transferencia y en el momento de realizar la Archivo de Gestin
i Profesional y/o I - IDPAC-GD-FT-13 Formato Unico de
verificar que cumpla . verificacién se debe tener en cuenta los procesos técnicos .
17 técnico A R, - o X Inventario Documental FUID
con los procesos ! archivisticos (organizacion, depuracion, foliacion, entre S
o asignado Tabla de retencién documental -
técnicos otros.)
o TRD
archivisticos
. . ¢Latransferencia cumplié los procesos técnicos
¢La transferencia st I
L archivisticos?
cumplié los
rocesos técnicos . .
p A Si: pasa a la actividad No 19
archivisticos? - -
No: pasa a la siguiente actividad
NO
Profesional y/o ~ Se comunica por correo electrénico la devolucién de la
Devolver la . . . -
18 transferencia técnico transferencia a la dependencia y/o proceso para que X Correo electrénico
asignado realicen los ajustes a que haya lugar
Legalizar la Profesional y/o Para legalizar la transferencia se debe realizar mediante la IDPAC-GD-FT-13 Formato Unico de
19 transferencia 4‘ técnico firma del Formato Unico de Inventario Documental - FUID y X Inventario Documental FUID
asignado el Acta de Transferencia Primaria (IDPAC-GD-FT-31). Acta de transferencia primaria
Ubicar fisica y
20 topograficamente la Personal Ubica fisica y topograficamente la transferencia en el Cajas numeradas ubicadas en el
transferencia en el asignado archivo central Archivo Central

Archivo Central

Actualizar el
Inventario de
21 Archivo Central con
la transferencia
legalizada.

Base de datos actualizada
IDPAC-GD-FT-13 Formato Unico de
Inventario Documental FUID

Profgsm_nal ylo Actualiza el inventario de Archivo Central con la
técnico - ) X
! transferencia legalizada.
asignado

L]

FIN

6. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del Cambio
Se actualiza el formato de Procedimiento, el cual desarrollo incluye el objetivo y alcance y desarrolla las actividades
4 6/11/2015 estableciendo tiempos, roles y responsbailidades y los registros que se generan como evidencia en la implementacion,
asi mismo se incoporran los controles operativos, los lineamientos y/o politicas de operacion.
5 20/08/2021 Se revisa el procedimiento en su integridad, se actualiza el formato de procedimiento, se identifican los productos y se
actualizan los puntos de control.

7. ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisador por: Aprobado por:
Mary Sol Novoa Rodriguez S . . . .
Nombre Johana Hurtado Rubio Nombre |Silvia Milena Patifio Le6n Nombre |Pablo César Pacheco Rodriguez
Cargo Emfes'(.)nal Universitario - Secretaria General Cargo |Oficina Asesora de Planeacion. Cargo |Secretario General
ontratista - Secretaria General
Fecha: 29/07/2021 Fecha: |17/08/2021 Fecha: |20/08/2021
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