e, GESTION DOCUMENTAL FECHA,: 28/07/2023
S | Asamblea VERSION: 1
\w/,’ | deSantander INSTRUMENTO ARCHIVISTICO CODIGO: OD-GD-07
o PLAN DE GESTION DOCUMENTAL PAGINA: 1 de 40

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD

JULIO 2023




) GESTION DOCUMENTAL FECHA: _28/07/2023

E "% | Asamblea VERSION: 1

N/’ | desantander INSTRUMENTO ARCHIVISTICO CODIGO: OD-GD-07
o PLAN DE GESTION DOCUMENTAL PAGINA: 2 de 40

TABLA DE CONTENIDO

1. PRESENTACION ....ooee oottt e et e et e e et et e et et e re e e e e eee e 5
2. GENERALIDADES. ...t e et e e e e e e e e e e e e eeeens 6
2.1 (@] =3 ] = @ TR TSR TR PSP 6
2.2 ALCANCE ... s 6
2.4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y SOPORTE .....cviiiieeeeeee e eee e 6
2.3 AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD ....ooeieeeeeee et eee e ee s e 6
25  TERMINOLOGIA ...ttt ettt et ee s 7
3. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL-SIGC ......covveeeeeeeiereeen, 15
3.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ....ooeeiee ettt 15
3.2 PROCESOS DEL SIGC ..ottt e et eeer et v reeereeenns 16
33 DOCUMENTACION DEL SIGC ...t ettt 17
4. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD .....oooieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeee e 18
4.1 MARGCO JURIDICO ...ttt ettt ee e 18
4.2 ANTECEDENTES ...oo oot oot oottt ettt e e et et e et e e e e r e e reeeeee e, 18
4.3 DESCRIPCION. ...ttt et e e et et et e e e et e v e e re e re e e nns 19
A4 OBJIETIVOS ...ttt ettt ettt 20
4.5 POLITICAS DE OPERACION .....oeeeeee oot e e v ne e nns 20
4.6 COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO .....vveoveeeeeeeeeee e, 21
4.7 PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD................... 21
4.7.1 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS.....ccooteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 22
4.8 LA GESTION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES ....cvveoeeeeeeeeeeeeeee e 22
4.8.1 ASPECTOS GENERALES ..ot ettt et eee e, 23
4.8.2 RADICACION, REGISTRO Y CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES... 24
4.8.3 RESPONSABILIDAD COMUNICACIONES OFICIALES ......oooiioieeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 25
4.9 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ...ttt 25
4.9.1 DESCRIPCION. ...ttt ettt r et r et et et e ree e eee e, 25
4.9.2 TRD-TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ....eeieteet et 26
4.9.2.1 DEFINICION ...t oottt ettt ettt e e 26
4.9.2.2 ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ORDENACION PARA LA CLASIFICACION

DOCUMENTAL ... ettt ettt et ettt ettt e e e e et e et e et e et e r e e e e e eeee e 27
4.9.2.3 CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS .....ccoeeeee et 28
4.9.2.4 PERIODO DE RETENCION EN ANOS DE LOS DOCUMENTOS......ccocovveeeeenenne. 28
4.9.2.5 METODOLOGIA DE ACTUALIZACION DE LA TRD ....ovteeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 29

Etapa 1. Investigacién sobre la Entidad y sus fuentes documentales
Etapa 2. Andlisis e interpretacion de la informacion recolectada
Etapa 3. Actualizacion de las TRD

Etapa 4. Elaboracion y presentacion de la TRD

4.9.2.6 METODOLOGIA DE APLICACIONDE LATRD c.ovvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 33
4.9.2.7 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBADA POR LA ENTIDAD. ........... 33
4.9.2.8 ACCESO CONSULTA A TRD ..ot ettt 35

4.9.2.9 INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE LATRD ..ottt 36




GESTION DOCUMENTAL FECHA: _28/07/2023

Y | Asamblea VERSION: 1

? 1;’ | deSantander INSTRUMENTO ARCHIVISTICO CODIGO: OD-GD-07
PLAN DE GESTION DOCUMENTAL PAGINA: 3 de 40
410 ORGANIZACION DE ARCHIVOS........c.couiiuiiieeeee et 40
4.10.1 CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS. ........cccoeeueeeenennnn 41
4.10.2 UNIDADES DE ALMACENAMIENTO, CONSERVACION Y ORGANIZACION DE
ARGCHIVOS ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e et ae et et et e et e e e e et eeeeeeeees 42
4.10.3 DESCRIPCION ACTIVIDADES DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS.................... 43
4.10.3.1 Clasificacion de DOCUMENTOS..........cuvviiiiiiiiieiieiieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 44
4.10.3.2 Apertura de EXPEdIENTES ........ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee ettt 44
4.10.3.3 Ordenacion DOCUMENTAI ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee ettt 46
4.10.3.4 Identificacion y/o marcacion de expedientes............ccceeeiiiiiiiiiiiiiieeeee e 46
T T T o) - Vo oo 46
4.10.3.6 DescripCiOn DOCUMENTAL ........ccoiiiiiiiiiiiiiee e 52
4.10.3.7 Almacenamiento de expedientes y organizacion en archivadores........................ 53
4.10.3.8 Registro e Instructivo Formato Unico Inventario Documental................ccccceveene.... 55
4.10.3.9 Recuperacion de DOCUMENTOS. ........uuuuiiiiieeaiiiiiiiieeeeeee e e s st ee e e e e e e e s snneeeeeeeeeeas 60
4.10.3.10 Visitas de Inspeccion y Seguimiento a [0S Archivos.............oceuvviieiiee e, 60
4.11 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.......cottiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 61
4.11.1 PASOS PARA EFETUAR LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL......ccccvvvveeiieeennnn. 62

5. CONSERVACION, PRESERVACION DOCUMENTAL, CONTROL DE RIESGOS

Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION.......ciiuiiiiiiiiteeeteeee ettt 64
6. PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL PGD .....cccvtiiiiiiiiiiiiiiiic e 65
7. RECURSO HUMANO ..ottt 65
8. PRESUPUESTO ...ttt 66
9. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO ......ccoiiiiieeeeeeeeeee e 66

10. ANEXOS e 66




H, GESTION DOCUMENTAL FECHA: 28/07/2023

"% | Asamblea VERSION: 1

"Nai/,’ | deSantander INSTRUMENTO ARCHIVISTICO CODIGO: OD-GD-07
o PLAN DE GESTION DOCUMENTAL PAGINA: 4 de 40

1. PRESENTACION

La Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones” sefala las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del Estado.

Que de conformidad con el literal e) del articulo 4° de la Ley 594 de 2000: “El Archivo
General de la Nacion es la Entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la
funcidn archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y
salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la
Nacién, cuya proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo | de los
principios fundamentales de la Constitucion Politica”.

La Ley 594 establece que el objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la “informacion institucional sea
recuperable para su uso de la Administracion en el servicio al ciudadano y como fuente
de la Historia”, por esta razon es necesaria la creacion de archivos enmarcados en un
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. En el Art.22 que trata de la Gestion de
Documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la
produccién o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.

Asi de acuerdo con la Ley, las Entidades publicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

En consecuencia, el PRESENTE INSTRUMENTO ARCHIVISTICO “PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL-PGD?” es una herramienta basica para facilitar las actividades
de gestién documental, enmarca la administracién, aplicacion y gestion de los procesos
archivisticos del Programa de Gestion Documental, desde la produccion o recepcion
hasta la disposicién final de documentos, como consecuencia del cumplimiento de
funciones de las de LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER.
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2. GENERALIDADES
2.1.0BJETO

Institucionalizar el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD de LA ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DE SANTANDER, como un documento que determina un conjunto
de conceptos, procedimientos y acciones orientadas a facilitar los procesos del
Programa de Gestion Documental, aplicando los criterios para la produccion, recepcion,
distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de
documentos; asegurando su cumplimiento para la correcta administracion y gestion
documental en la Entidad.

2.2.ALCANCE

El presente Instrumento Archivistico enmarca la administracion, aplicacion y gestion de
los procesos archivisticos del Programa de Gestidon Documental, desde la produccion o
recepcion hasta la disposicion final de documentos, como consecuencia del
cumplimiento de funciones de las dependencias de LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL
DE SANTANDER.

2.3.AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

EL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO, es el 6rgano asesor de
La Asamblea Departamental de Santander facultado mediante Acto Administrativo, para
definir y aprobar las directrices establecidas en el PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL de conformidad con el marco normativo y regulatorio aplicable, bajo el
direccionamiento y coordinacién de la Secretaria General; y, corresponde a todos los
servidores publicos responsables de la produccion, recepcién y organizacion documental
en la entidad su aplicacién y cumplimiento.

2.4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y SOPORTE

e MARCO LEGAL NORMATIVO RELACIONADO CON INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS:

Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos en Colombia”
Decreto 2609 de 2012, Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos”

e DOCUMENTOS INSTITUCIONALES
e SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL

Documentos Sistema Integrado de Gestion y Control-SIGC
Documentos aprobados del Proceso de Gestion Documental

e DOCUMENTOS EXTERNOS

Guia de Implementacion de un Programa de Gestion Documental, Archivo
General de la Nacion, Sistema Nacional de Archivos, Bogota 2005.

Infografias Instrumentos Archivisticos, Archivo General de la Nacion-AGN.
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2.5. TERMINOLOGIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Organo de Direccién y Coordinacion encargado
de fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservacion y el
uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de conformidad con los planes y
programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva.

ARCHIVO: Segun el Reglamento General de Archivos establecido por el Archivo
General de la Nacion: “Archivo es uno o mas conjuntos de documentos sea cual sea 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, conservados, respetando
aquel orden para servir como testimonio o informacion para la persona o Institucién que
los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia”.

ARCHIVO DE GESTION O DE OFICINAS PRODUCTORAS: Comprende toda la
documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar
respuesta o solucion a los asuntos iniciados. Ley 594 de 2000.

Archivo que maneja cada secretaria o funcionario en la oficina donde se produce, recibe
y tramita el documento.

ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO: Estda conformado por la documentacion
transferida de los archivos de gestidén, que por razones administrativas o legales debe
reposar en el archivo central hasta que pierdan su valor primario.

ARCHIVO HISTORICO: A este archivo se trasfiere desde el Archivo Central la
documentacion que por su importancia patrimonial debe conservarse permanentemente,
dado el valor que cobra para la investigacion, la ciencia y la cultura. No es funcion de los
Archivos Historicos hacer seleccion documental.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a Entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por Entidades privadas,
asi como los archivos privados declarados de interés publico.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Es aquel que por su valor para la historia,
la investigacion, la ciencia y la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
Archivo General de la Nacion, o en organismo correspondiente.

ARCHIVO FACILITATIVO: Son aquellos que no forman parte de la TRD y por ende de
los archivos de gestion, pero adquieren importancia como facilitadores de la gestién. Las
oficinas podran otorgarles a estos documentos la disposicion que mejor responda a sus
necesidades y no deben ser ubicados en los Archivos de Gestidn.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la Entidad”

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.
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CONCEPTO DE DOCUMENTO: La Ley 594, considera que documento de archivo es un
“registro de informacién producida o recibida por una Entidad publica o privada en razén
de sus actividades o funciones”. Es decir, se considera como documento de archivo todo
aquel documento creado, recibido o transmitido como consecuencia de las actividades
de la Entidad, involucrando sus niveles directivo, misional y administrativo.

Al igual que el Cadigo Civil, la Ley 594 contempla los diferentes medios que contienen
informacion, segun los materiales empleados. “Ademas de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros”.

Dentro de sus atributos, los documentos de archivo deben poseer eficacia probatoria o
cualquier otro tipo de relevancia juridica, por tanto, debe poder probarse quién es su
autor y si esta autorizado para dar origen al documento.

CONSERVACION 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

CONSERVACION EN MEDIOS ELECTRONICOS: La legislacion nacional reconoce el
valor probatorio de los medios electrénicos:

» Microfilmacién de documentos
» Digitalizacion de documentos

CONSERVACION TOTAL: Proceso de valoracion documental que se aplica a aquellos
documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion
legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la Entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura. (Mini- manual
tabla de retencion y trasferencias documentales: version actualizada, AGN, 2001. P.88.)

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

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo
0 de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la
gestion o la investigacion

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccién de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacién temporal, permanente, 0 a su
eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas
de Valoracion Documental.

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

DOCUMENTO: Es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de
sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas,
registrado en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas,
discos, CD, videos, fotografias, etc.) en lenguaje natural o convencional. Es el testimonio
de una actividad del hombre fijado en un soporte. NT GP 1000:2009 clausula 4.2.1 nota
2.
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DOCUMENTO ELECTRONICO: La Ley 527 de 1999 define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las Entidades de certificacion.

“La aplicabilidad se orienta "a todo tipo de informacién en forma de mensaje de datos,
salvo en los siguientes casos: a) En las obligaciones contraidas por el Estado
colombiano en virtud de Convenios o Tratados internacionales; y b) En las advertencias
escritas que por disposicion legal deban ir necesariamente impresas en cierto tipo de
productos en razon del riesgo que implica su comercializacion, uso o consumo”

En el Art. 10 se considera la admisibilidad y fuerza probatoria de los mensajes de datos,
"como medios de prueba y otorgada en las disposiciones del Capitulo VIII del titulo XllI,
Seccién Tercera del Libro Segundo del Codigo de Procedimiento Civil. En toda actuacion
administrativa o judicial, no se negard eficacia, validez o fuerza obligatoria y probatoria a
todo tipo de informacion en forma de un mensaje de datos, por el solo hecho que se
trate de un mensaje de datos o en razon de no haber sido presentado en su forma
original".

Los documentos electronicos deben proveer seguridad técnica y seguridad juridica del
uso de las tecnologias en el campo de la informacion. Desde el punto de vista
archivistico la gestion de los documentos electrénicos requiere establecer:

» Claridad sobre cuales de los que se crean a través las nuevas tecnologias, son
potencialmente de archivo.

» Garantizar la preservacion y la accesibilidad de los documentos a lo largo del tiempo,
y donde se deben conservar los documentos electrénicos; si se conservan.

» De acuerdo con el derecho probatorio, cual es la validez probatoria de ese
documento electrénico y de la firma digital.

La Corte Constitucional en la Sentencia 662 del 2000, establecié que para garantizar su
validez un documento electronico debe cumplir con los siguientes criterios:

» Permitir que el documento sea legible por todos.

» Permitir gue el documento se mantenga inalterado a lo largo del tiempo.

> Permitir la reproduccién del documento de manera que cada una de la partes tenga
una copia de los mismos datos.

> Permitir la autenticacion de los datos mediante una firma.

> Permitir presentar el documento en forma aceptable ante las autoridades publicas y
los tribunales.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se destruye documentos que
pierden valor administrativo y/o probatorio y no adquieren valor secundario o historico.

FONDO DOCUMENTAL: Es la totalidad de la documentacién producida y recibida por
una institucion o persona, en desarrollo de sus funciones o actividades. El Fondo suele
identificarse con el Archivo cuando la documentacién es conservada en la Entidad
Productora.

FUNCION ARCHIVISTICA: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
gue hacer archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.
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GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
encaminados al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su produccion, tramite, utilizacion y conservacion durante su ciclo vital.

INVENTARIO: 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.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Los instrumentos archivisticos son herramientas
con propositos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestion documental y la funcion archivistica en las entidades:

PINAR-PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Instrumento Archivistico que define la
planeacién de la gestidon archivistica de las entidades, el cual se articula con los demas
planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

PGD-PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Un programa de gestién documental
se define como un conjunto de instrucciones, procedimientos y acciones orientadas a
facilitar, regular y normalizar los Procesos Archivisticos de la Gestion Documental,
aplicando los criterios normativos para la produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de documentos; asegurando su
cumplimiento para la correcta administracion, organizacion y preservacion documental.

TRD-TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento conformado por un 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.

TVD-TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Elemento archivistico producto del
analisis y organizacion de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones
documentales o series documentales con anotacion de sus fechas extremas, su
valoracion, su disposicion final y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicion
final.

CCD-CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Instrumento que refleja la
jerarquizacién dada a la documentacion producida por una institucion.

ID-INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

BT-BANCOS TERMINOLOGICOS: Instrumento archivistico que permite la
normalizacion de los nombres de las series, subseries y tipos documentales a través de
lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.

MR-MODELO DE REQUISITOS PARA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS: Instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos funcionales
y no funcionales de la gestion de documentos electronicos de la entidad.

TCA-TABLAS DE CONTROL DE ACCESO: Instrumento para la identificacién de las
condiciones de acceso Yy restricciones que aplican a los documentos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.




) GESTION DOCUMENTAL FECHA: _28/07/2023

’g | Asamblea VERSION: 1

"Nai/,’ | deSantander INSTRUMENTO ARCHIVISTICO CODIGO: OD-GD-07
o PLAN DE GESTION DOCUMENTAL PAGINA: 10 de 40

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion, como parte
integral de los procesos archivisticos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

PROCESOS ARCHIVISTICOS: Establece que la gestion de documentos dentro del
concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccion o recepcion,
la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los
documentos.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS:

Principio de Procedencia: El principio de procedencia se define como aquel segun el
cual cada documento debe ser situado y conservado dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenece. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece
gue los documentos producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse con
los de otros.

Aplicacion del Principio de Procedencia: Es importante tener en cuenta los siguientes
aspectos:

e Identificar el nombre de la Entidad o persona autora de los documentos.
e Reconstruir la organizacion jerarquica de la Entidad productora.
e Precisar funciones y actividades correspondientes a cada dependencia.

Ventajas de la aplicacién del Principio de Procedencia:

e El principio de procedencia sirve para proteger la integridad de las agrupaciones
documentales: fondos, secciones, series.

e Permite ubicar correctamente el documento en el Fondo que le corresponde de
acuerdo a la actividad o funcién que lo genera.

e Este principio se aplica a todas las tareas relacionadas con el quehacer archivistico.

Principio de Orden Original

Hace referencia al orden que conservan los documentos dentro de cada serie de
acuerdo con la secuencia en que se origind el expediente y el orden en que se dieron los
documentos que materializan las actuaciones y diligencias propias de un tramite
administrativo.

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

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.
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SUBSERIE DOCUMENTAL: Clasificacion de las series documentales.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL - SIGC: Describe un conjunto de
procesos interrelacionados, que, a través de acciones coordinadas, orientan el logro de
los resultados que se esperan de nuestra funcion.

TIPO DOCUMENTAL: Son la expresion de las actividades tanto personales como
administrativas, reflejadas en un determinado soporte que revela tanto el contenido
como la estructura fisica del documento.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccion o recepcion
hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA: Una transferencia documental primaria
consiste en el traslado de los documentos de los archivos de gestion al Archivo Central,
una vez que estos han cumplido su trdmite administrativo y han agotado su tiempo de
retencion establecido en la Tabla de Retencion Documental.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS: Se refiere al traslado al
Archivo General de Nacion de los documentos que adquieren valor secundario, es decir
gue adquieren valor historico y que por tanto hacen parte del Patrimonio Documental de
la Nacién.

3. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL - SIGC

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER con el propésito de implementar
instrumentos de gestidn que permitan relacionar la entidad con sus grupos de interés,
asegurando la busqueda permanente de la excelencia en la gestidén publica, gestiona el
cumplimiento de requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestiéon de
Calidad, que permita orientar la actuacion bajo criterios de responsabilidad,
transparencia, equidad, eficacia y eficiencia, la obtencion de resultados en términos de
satisfaccion de las necesidades y expectativas de los diferentes grupos de interés, al
igual que la efectividad en el cumplimiento de los fines y propadsitos institucionales.

3.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER, estard representada en el

siguiente Organigrama, donde se esquematizan sus dependencias conforme a los
procesos, funciones y competencias de las mismas.

ESTRUCTURA ORGANICA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER
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3.2.PROCESOS DEL SIGC

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER, describe la identificacion de los
Procesos del SIGC, en atencion de los requerimientos normativos cuya gestion se
soporta en un Modelo de Operacion por Procesos que representa las actuaciones
institucionales.

La entidad en cumplimiento de la normatividad enmarca su planeacion, gestion,
seguimiento y control de su Plan de Accién a través del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion-MIPG, articulando los sistemas de gestion institucional a través de un Sistema
Integrado de Gestion y Control-SIGC, identificando como responsable La Secretaria
General y Administrativa a través del Sistema de Gestibn Documental, situacion que le
permite planear, ejecutar, evaluar y mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y
efectividad.

MAPA DE PROCESOS
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3.3.DOCUMENTACION DEL SIGC

En lo relacionado con la gestion documental y con el propédsito de asegurar la eficaz
planificacion, operacion y control de los procesos archivisticos, la gestion se estructura y
documenta con la formulacion de Instrumentos Archivisticos que regulan y normalizan
los parametros y politicas documentales a través del Proceso de Gestion Integral,
permitiendo orientar y soportar la planificacion y gestién de la funcidon archivistica
institucional.

4. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
4.1.MARCO JURIDICO

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER, es un ente de caracter publico
del orden territorial, que enmarca su gestion documental en la Ley 594 de 2000 y en sus
acuerdos reglamentarios.

La Ley 594 establece que el objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la “informacion institucional sea
recuperable para su uso de la Administracion en el servicio al ciudadano y como fuente
de la Historia”, por esta razén es necesaria la creacion de archivos enmarcados en un
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. En el Art.22 que trata de la Gestion de
Documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la
produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.
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Asi de acuerdo con la Ley, las Entidades publicas y privadas con funciones publicas
deberan elaborar programas de gestiéon de documentos, contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

4.2. ANTECEDENTES

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER como ente publico, en
cumplimiento de la normatividad archivistica que regula las entidades publicas en
nuestro pais y los lineamientos y directrices establecidos por el Archivo General de la
Nacion, ha evidenciado el interés de PROTEGER SU PATRIMONIO DOCUMENTAL A
TRAVES DE UN SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE DOCUMENTOS que se ocupe
de todo lo que sucede a los documentos a través de su ciclo vital, es decir desde su
nacimiento pasando por su vida activa y productiva en cumplimiento de unas funciones
hasta su destino final que puede ser la eliminacion una vez cumplida su finalidad
administrativa o la incorporacién en el archivo histérico si posee valores que justifiquen
Su conservacion.

En este sentido y continuando con la gestiébn de mejora continua del proceso de gestidon
documental LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER contempl6 desde su
Planeaciéon Institucional las acciones requeridas para la administracion, gestion y
organizacion documental de su Archivo, planificando las actividades, programas y/o
proyectos a ejecutarse en materia de gestion documental para cada vigencia,
garantizando los recursos y elementos requeridos para su cumplimiento; asegurando la
conservacion y preservacion documental y el uso y aplicacion de las tecnologias de la
informacion a través de la implementacion de un SISTEMA DE INFORMACION Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS eficiente, expedito y moderno, y conforme el marco
normativo vigente, que sin duda contribuyen a satisfacer las necesidades de acceso a la
informacion y consulta de los usuarios.

4.3. DESCRIPCION

EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD se sincroniza con el PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR el cual es un instrumento para la planeaciéon
de la funcion archivistica de la entidad, el cual se articula con los demas planes y
proyectos estratégicos previstos por la entidad; conforme los principios, lineamientos y
normativas vigentes que regulan las entidades publicas en materia de archivo.

En el marco del PINAR estructurado para el segundo semestre 2023 y en adelante, se
plantea la planificacion, desarrollo y ejecucion de tres importantes programas y/o
proyectos:

PROYECTO
FORMULACION Y/O
ACTUALIZACION DE

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

PROYECTO PROGRAMA DE
INTERVENCION Y GESTION DOCUMENTAL
ORGANIZACION PGD

TECNICA DE
ARCHIVOS

PROYECTO
DIGITALIZACION
DOCUMENTAL




) GESTION DOCUMENTAL FECHA: _28/07/2023

’g | Asamblea VERSION: 1

"Nai/,’ | deSantander INSTRUMENTO ARCHIVISTICO CODIGO: OD-GD-07
o PLAN DE GESTION DOCUMENTAL PAGINA: 14 de 40

En consideracién a lo anterior, el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD de LA
ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER, se articula con el PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR en el marco del PROYECTO “FORMULACION
Y/O ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS”.

4.4.0BJETIVOS

1. Estructurar e implementar un Programa de Gestion Documental-PGD que permita
regular y normalizar los Procesos Archivisticos en LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL
DE SANTANDER.

2. Implementar las fases para la planeacion del Programa de Gestion Documental de la
Entidad.

3. Revisar, actualizar y/o documentar las acciones y procedimientos relacionados con
la gestion documental en la entidad a través del Sistema Integrado de Gestion y Control-
SIGC.

4. Fortalecer las competencias y conocimientos en gestion documental a los
funcionarios de la entidad.

4.5.POLITICAS DE OPERACION

La Gestibn Documental de la entidad estd enmarcada en el cumplimiento de la Ley
General de Archivo y parametros y directrices del Archivo General de la Nacion para
definir, formular, estructurar e implementar los INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, que
contemplen acciones de planeacion, administracion y gestion de la funcion archivistica
institucional, desde la recepcion y generacion del documento hasta su conservacion
temporal o permanente, a través del manejo oportuno y eficiente del documento y de su
informacion.

Las guias de operacion para el desarrollo adecuado del proceso de Gestion Documental
y la prevencién de los riesgos inherentes a él son:

» Garantizar que la Gestion Documental cumpla con las normas establecidas para el
manejo documental.

» Capacitar al personal sobre las normas archivisticas, los sistemas de informacién
Institucional y los Instrumentos Archivisticos aplicables para lograr mejor manejo
documental, seguridad en el uso de la informacién y preservacion del documento.

» Acompafar a las dependencias en el manejo y organizacion de sus archivos de
gestion.

4.6. COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

El Acuerdo 07 de 1994, modificado por el Acuerdo 12 de 1995 expedidos por la Junta
Directiva del Archivo General de la Nacion, sefiala que cada Entidad establecera un
Comité mediante el cual se asesore a la alta direccion de la entidad, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

En la Asamblea Departamental de Santander el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio esta regulado mediante la Resolucion No. 16 de febrero de 2023
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4.7.PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestion
de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como:

Produccion o recepcion

Distribucion

Consulta

Organizacion

Recuperacion

Disposicion final de los documentos.

VVVVYY

Para efectos de la conceptualizacién del PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, se
determinan los procesos archivisticos que estaran interrelacionados entre si y se
desarrollaran en las UNIDAD DE CORRESPONDENCIA y durante las etapas del ciclo
vital del documento: ARCHIVO DE GESTION, ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVO
HISTORICO; vy, finalmente si se disponen mecanismos de utilizacion de medios que
garanticen la preservacion de los documentos.

4.7.1. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

PROCESOS

ARCHIVISTICOS DESCRIPCION

Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento

Proceso 1. Produccién .
de sus funciones.

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe
Proceso 2. Recepcién realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica.

Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su

Proceso 3. Distribucion - -
destinatario

Recorrido del documento desde su produccién o recepcion hasta el

Proceso 4. Tramite . - o :
cumplimiento de su funcién administrativa

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
Proceso 5. Organizacion agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
orgénicos o funcionales

Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la

Proceso 6. Consulta : P .
informacion que contienen

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para asegurar

Proceso 7. Conservacion . : - . )
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo

Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las Tablas de Retencién y/o Tablas de
Valoracion Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion

Proceso 8. Disposicién Final

4.8.LA GESTION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

El Archivo General de la Nacion mediante el Acuerdo 060 de 2001 establece las pautas
para la administracion de comunicaciones oficiales en las Entidades publicas y privadas
gue cumplen funciones publicas. En el Art. 4 dice: “Toda Entidad debe establecer en los
manuales de procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para firmar la
documentacion con destino interno y externo que genere la institucion. Las unidades de
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correspondencia velaran por el estricto cumplimiento de estas disposiciones, radicando
solamente los documentos que cumplan con lo establecido”.

Acogiendo concepto de la Corte Constitucional define como correspondencia: “las
comunicaciones de caracter privado que llegan a las Entidades, a titulo personal, citando
o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones” Es decir este
tipo de comunicacién no se contempla en el Sistema de Gestion Documental, por no
cumplir con los requisitos para considerarse documento de archivo.

4.8.1. ASPECTOS GENERALES

La entidad define los aspectos generales del manejo de las comunicaciones oficiales la
Entidad y establece los parametros para los siguientes aspectos:

» Lineamientos parala elaboracion de Comunicaciones Internas:

Definicién

Tipo de documento

Encabezado

Consecutivo Interno

Presentacion del texto interno

Codificacion que debe seguirse por cada dependencia para la identificacion de las
comunicaciones internas

» Lineamientos para la elaboracién de Oficios:
Definicion

Partes de un Oficio

Presentacion del texto interno

Facultad para firmar oficios

» Aspectos generales de la presentacién de comunicaciones y oficios:
Definicion

Tipo de formato

Utilizacién de papeleria institucional

Cantidad de copias

Tipo de letra

Responsabilidad de radicacion

Responsabilidad de las dependencias

Archivo y organizacién

» Aspectos Generales de las Peticiones:

El Derecho de Peticiéon

Peticiones presentadas por Entes de Control
Acciones de Tutela

Recursos en Via Gubernativa

4.8.2. RADICACION, REGISTRO Y CONTROL DE LAS COMUNICACIONES
OFICIALES

El alcance del Programa de Gestion Documental de LA ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DE SANTANDER, para efectos de la administracion, se refiere a las
Comunicaciones Oficiales: “Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una Entidad, independientemente del medio
utilizado” (Acuerdo 060 de 2001 del AGN).

Alcance: Involucra todas las comunicaciones oficiales externas o internas, fisicas y/o
electronicas, recibidas y/o enviadas, como consecuencia del cumplimiento de funciones
de las dependencias LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER a través
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del Sistema FOREST implementado por la entidad en coordinacién con la Gobernacion
de Santander.

La Secretaria General regula las politicas y directrices para la gestion de manera
centralizada y normalizada los servicios de recepcion, radicacion y distribuciéon de las
comunicaciones oficiales.

Resolucién No. 11 del 30 de enero de 2023 “Por la cual se implementan los aspectos
relacionados con el tramite interno de los Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias (PQRSD) establecidos en el Decreto Departamental 138 de
2106”.

Una vez implementado el Sistema FOREST la entidad realizard el proceso de
radicacion, registro, control y seguimiento a las comunicaciones oficiales de La
Asamblea Departamental de Santander.

4.8.3. RESPONSABILIDAD COMUNICACIONES OFICIALES

Todos los servidores de LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER, son
responsables por el cumplimiento de los procesos administrativos necesarios para
asegurar la generacién de comunicaciones oficiales en las condiciones de oportunidad,
integridad, pertinencia y conformidad con el marco normativo y regulatorio aplicable.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
4.8.4. DESCRIPCION

Los INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS son herramientas con propositos especificos,
gue tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion
documental y la funcion archivistica en las entidades publicas:

PINAR-PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Instrumento Archivistico que define la
planeacién de la gestion archivistica de la entidad, el cual se articula con los demas
planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

PGD-PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: El PGD se define como un conjunto
de instrucciones, procedimientos y acciones orientadas a facilitar, regular y normalizar
los Procesos Archivisticos de la Gestion Documental, aplicando los criterios normativos
para la produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion
y disposicion final de documentos; asegurando su cumplimiento para la correcta
administracién, organizacion y preservacion documental.

TRD-TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento conformado por un 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.

TVD-TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Elemento archivistico producto del
analisis y organizacion de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones
documentales o series documentales con anotacibn de sus fechas extremas, su
valoracion, su disposicion final y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicion
final.

CCD-CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Instrumento que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion.

ID-INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
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BT-BANCOS TERMINOLOGICOS: Instrumento archivistico que permite la
normalizacion de los nombres de las series, subseries y tipos documentales a través de
lenguajes controlados y estructuras terminolégicas.

MR-MOD[ELO DE REQUISITOS PARA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS: Instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos funcionales
y no funcionales de la gestion de documentos electronicos de la entidad.

TCA-TABLAS DE CONTROL DE ACCESO: Instrumento para la identificacion de las
condiciones de acceso Yy restricciones que aplican a los documentos.

4.8.5. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD
4.85.1. DEFINICION

La Tabla de Retencién Documental -TRD es una herramienta administrativa que permite
a la Entidad identificar los documentos que produce o recibe, controlar su produccion y
establecer sus periodos de conservacion en los archivos (Archivo Gestidn, Archivo
Central, Archivo Historico).

El Archivo General de la Nacion la define como "Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones a los cuales se les asigna tiempo de
permanencia en cada fase de archivo".

El objetivo principal de las TRD es conocer el periodo de retencidon para conservar o
eliminar los documentos que se organizan en los archivos donde es posible su
aplicacién, asi mismo, conservar solo aquellos que puedan realmente ser utilizados para
las funciones de investigacion administrativa, fiscal o cientifica. Ademas, la TRD permite
los flujos agiles de la informacion y facilita las transferencias de documentos de un
archivo a otro.

En el afio 2023, continuando con los procesos de mejora continua de la gestién
documental institucional y en consecuencia con el proceso de modernizacion de la
entidad, se hace necesario formular la TRD con base en la Estructura Organizacional.

Para el presente propdsito, a partir del segundo semestre de la vigencia 2023 inicio el
proceso de implementacién de las Tablas de Retencion Documental en LA ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DE SANTANDER, la cual es resultado de la gestién y coordinacion
interinstitucional con la participacion activa de los servidores publicos responsables de la
gestion documental de cada una de las dependencias.

El Proyecto de TRD fue presentado, revisado, evaluado y aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y aprobado mediante Acto Administrativo.

Las Tablas de Retencibn Documental de LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE
SANTANDER fueron presentadas al Consejo Departamental de Archivos del
Departamento de Santander y Convalidadas mediante Certificado de fecha 10 de julio de
2023.

Con la aplicacibn de los Instrumentos Archivisticos en LA ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DE SANTANDER, se contribuye a la normalizacion de la gestion
documental, a la racionalizacion de la produccion de documentos y a la
institucionalizacion de su ciclo vital en los archivos de gestion, central e historico,
garantizando los derechos fundamentales de acceso a los documentos y a la
informacion, facilitando la oportuna prestacion de los servicios a los usuarios.
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4.8.5.2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ORDENACION PARA LA

CLASIFICACION DOCUMENTAL

Valores primarios son aquellos que interesan a la administracion: legal, probatorio,
fiscal o contable. Los criterios con que se determinan son los siguientes:

» Periodos de prescripcion, los plazos de presentacion de recursos y los plazos de
reserva correspondientes.

» De acuerdo con la frecuencia de uso de los documentos en las oficinas.

» Volumen de produccion de documentos en la Oficina.

Valor secundario se da una vez pierden su valor primario y adquieren trascendencia,
son los valores informativos, testimonial e historicos, cuyo plazo es indefinido. Los
criterios para valorarlos son:

» Trascendencia como testimonio de la actividad de la Entidad.
» Como testimonio de la actuacién de la administracion
» Testimonio de la sociedad en su conjunto

4.85.3. CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos se diferencian entre si por sus caracteristicas, adquiriendo
relativamente su grado de importancia. De acuerdo a su utilidad los documentos se
clasifican en documentos vitales, importantes, Utiles y no esenciales, segun sea el caso.

Para la valoracion documental se tendra en cuenta la siguiente clasificacion:

Documentos Vitales: Los documentos vitales son esenciales para la existencia de la
Entidad, son irreemplazables y por lo tanto nunca se deben destruir.

Documentos Importantes y Utiles: Son documentos que facilitan la rutina de la
Entidad, se trasladan al archivo Central para conservacion por un tiempo definido.

Documentos no Esenciales: Son documentos sélo para la gestion de la Entidad. Se
pueden destruir después de utilizarlos temporalmente.

4.85.4. PERIODO DE RETENCION EN ANOS DE LOS DOCUMENTOS

De acuerdo con la clasificacion de los documentos, para el periodo de retencion en cada
uno de los archivos (Gestion, Central, Historico) la valoracion se realiza con base en la
siguiente tabla:

CLASE DE ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO TOTAL
DOCUMENTAL DE CENTRAL HISTORICO
GESTION
No esenciales 1 - - 1
Importantes y 1-5 5-80 - 100
Utiles
Vitales 1-5 5-20 Indefinido Indefinido
Duplicados 1 - - 1
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4855 METODOLOGIA DE ACTUALIZACION DE LA TRD

La Tabla de Retencién Documental se actualiza con la metodologia establecida por el
Archivo General de la Nacion, descrita a continuacion.

ETAPA 1. INVESTIGACION SOBRE LA ENTIDAD Y SUS FUENTES
DOCUMENTALES

Compilacion de la informacion institucional

» Se recopilan las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas
alos

cambios estructurales de la Entidad.

» Se consulta la informacion contenida en los documentos formalizados en el Sistema
Integrado de Gestion y Control-SIGC, para identificar los registros o documentos que
generan.

» Se identifican las dependencias a partir de la Estructura Organizacional.

» Evaluacion de series y subseries documentales en relacién con:

La estructura y la de distribucién de las funciones actuales.

Andlisis de los documentos registrados comparados con los actuales.

Codificaciéon de unidades administrativas, series y subseries documentales.

Verificacion del tiempo de retencién en relacion con la normatividad actual.

YV VYV Vv V V¥V

Analisis de procedimientos.

» Entrevista con los productores de los documentos: Se entrevistan los funcionarios
designados como responsables de las dependencias con el fin diligenciar los formatos
de identificacién de tipos documentales que se generan o reciben en cumplimiento de
las funciones de la unidad administrativa, asi como la normatividad especifica que regula
su gestion.

ETAPA 2. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

En esta etapa se estudia la estructura organizacional, andlisis y valoracion de
informaciéon documental y registros documentales:

» Conformacion de series y subseries documentales

» Valoracion y seleccion documental

» Elaboracion Propuesta de Tabla de Retencion Documental

» Validacion con los responsables de la produccién de documentos.

Identificacién de Tipos Documentales: Los tipos documentales son la expresion de
las actividades tanto personales como administrativas, reflejadas en un determinado
soporte, los cuales determinan su contenido. Pueden ser tipos documentales, entre
otros: UN ACTA, UN CONTRATO, UNA HOJA DE VIDA, UNA FACTURA.

Para identificar los tipos documentales, es preciso realizar un estudio de produccion
documental en cada una de las dependencias de la Entidad, esta labor se hace
conjuntamente con los directos responsables que generan documentos (jefes, técnicos,
profesionales, secretarias), pues son los que realmente conocen la informacion y sus
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documentos con fines administrativos, legales, fiscales y técnicos dentro de un concepto
amplio de conveniencia y funcionalidad institucional.

Con base en el estudio de tipos documentales se podra conocer la estructura y
caracteristicas internas y externas de cada documento, su tramite, las normas que
sustentan su origen, los criterios iniciales de valoracion y retencién en cada una de las
fases archivisticas (Gestion, Central o Historico) y, en términos generales, la informacién
suficiente para establecer una serie Documental.

Ejemplo: De las actividades o funciones de caracter personal, administrativo,
econdmico, judicial, se derivan diferentes tipos documentales asi:

ACTIVIDAD TIPO DOCUMENTAL
Comunicar por escrito Cartas
Decisiones tomadas por la Asamblea Acuerdos
General o0 el Consejo Directivo
Reunir Documentos Personales Historia Laboral
Relacion escrita de lo tratado, Actas
acordado o sucedido en una reunion
Resolver incidentes judiciales previos Autos
Consignar y registrar cuentas Libros Contables

Identificacion de Series y Subseries Documentales: Las series son el testimonio
documental continuado de las actividades repetitivas desarrolladas por una Entidad en
cumplimiento de una funcion determinada. Cada Seccién o Unidad Administrativa esta
constituida por documentos agrupados en series. Entre otras series documentales se
pueden mencionar: HISTORIAS LABORALES, CONTRATOS ESTATALES, INFORMES,
INVENTARIOS, ESTADOS FINANCIEROS.

Orden Original: Es el que hace relacion al orden que conservan los documentos dentro
de cada serie, de acuerdo a la secuencia que originé el expediente y en el orden en que
se dieron los documentos que materializan las actuaciones y diligencias encaminadas a
la resolucién administrativa de un asunto determinado, iniciado y resuelto en la oficina
gue tiene la competencia especifica. En consecuencia, debe respetarse el orden natural
de los documentos ya que son producidos en una relacion causa-efecto.

Para la identificacion de las Series Documentales se debe tener en cuenta:
¢ I|dentificar la Seccion o Unidad Administrativa que produce los documentos.

e |dentificar los tipos documentales producidos como consecuencia y expresion de las
actuaciones de cada Seccion o Unidad Administrativa en el ejercicio de sus funciones.

¢ Identificar las funciones de las Secciones o Unidades Administrativas ya que aquellas
generan las series.

e Conocer el proceso de formacion de las Series para facilitar un tratamiento adecuado
en las mismas (orden original).

e Existen series que son particulares de cada Seccién o Unidad Administrativa, porque
son originadas en desarrollo de las actividades y funciones especificas de las mismas.

e Igualmente se encuentran series que son comunes a todas las Dependencias, pero
gue cada una es independiente dentro de cada Seccion o Unidad Administrativa, por lo
tanto, estaran identificadas con el Cédigo respectivo asignado a cada dependencia.
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e Una vez identificadas las series documentales para cada oficina productora, se
establece su codigo respectivo, definiendo asi la responsabilidad en el manejo de la
serie.

Las subseries documentales son la clasificacion especifica de una serie documental.

ETAPA 3. ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Modificacion de dependencias: Se actualiza y armonizan los nombres de las
dependencias con la estructura administrativa vigente:

» Caodificacion unidades administrativas con base en el Organigrama.

Modificacion y/o actualizacion de Series Documentales: De acuerdo al analisis
realizado en la etapa 2, se crea, modifica y actualizan las series, subseries y tipos
documentales que conformaran la TRD de cada dependencia:

» Nombre de Series, Subseries y Tipos Documentales de la TRD de cada Unidad
Administrativa

» Codificacion de Series y Subseries Documentales
» Asignacion a las Series Documentales de tiempos de retencién documental en cada
archivo (Gestion, Central e Historico)

> Disposicion final de documentos (Seleccion, Eliminacion, Conservacion) y aplicaciéon
de tecnologia para preservar la documentacion (Digitalizacion).

ETAPA 4. ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

» Elaboracion propuesta de la Tabla de Retencion Documental

» Presentacion a los responsables de cada Unidad Administrativa para su revision y
aprobacion preliminar

» Ajustes y modificaciones a la TRD de conformidad con las observaciones
presentadas por los responsables de la produccion documental

» Presentacion TRD actualizada para revision y aprobacion del Comité Interno de
Archivo de la entidad.

4856. METODOLOGIA DE APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Una vez aprobada la TRD por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de
la entidad y convalidadas por el Concejo Departamental de Archivos de Santander, se
procede a aplicarla, de acuerdo con las siguientes etapas:

Socializacién y difusién de la TRD

Capacitacion institucional

TRD aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Aplicacion de la TRD en la organizacion de los archivos de la Entidad
Elaboracion Cronograma de Transferencias Documentales

Elaboracion Cronograma de Visitas de Inspeccion y Seguimiento a los archivos
Asesoria, supervision e inspeccion de la aplicaciéon de la TRD

VVVVYVYYY
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Las Tablas de Retenciéon Documental son el reflejo de la estructura administrativa de la
Entidad. Por este motivo, cuando se produzcan modificaciones relacionadas con la
estructura administrativa, traslado o incremento de funciones o modificacion de tramites
administrativos, que afecten la produccion documental, sera necesario actualizar la TRD
aplicando la metodologia descrita anteriormente en este documento.

4.85.7. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBADA POR LA ENTIDAD

Las Tablas de Retencion Documental -TRD de ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE
SANTANDER se elaboraron en cumplimiento de los requisitos normativos y las
directrices y lineamientos definidos por el Archivo General de la Nacion-AGN.

Las Tablas de Retencion Documental -TRD de la entidad fueron revisadas y
aprobadas en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y Comité Institucional
de Coordinacién de Control Interno y adoptadas mediante Acto Administrativo.

Las Tablas de Retencion Documental fueron presentadas al Consejo Departamental de
Archivos de Santander y Convalidadas mediante Certificado de fecha 10 de julio de
2023.

Las TRD se formalizaron en el Sistema Integrado de Gestién y Control a través del
Proceso de Gestion Documental y se publicaran en la Sede Web de LA ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DE SANTANDER.

Las Tablas de Retencion Documental de las dependencias se articularon con la
Estructura Organica de LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER, es
decir, las dependencias aparecen codificadas en el mismo orden jerarquico.

A las dependencias se les define en la TRD como Oficina Productora.

Las Series y Subseries Documentales se encuentran ordenadas y codificadas en
forma consecutiva segun el codigo interno que les correspondio y los posibles Tipos
Documentales incorporados de acuerdo con el orden de produccion o tramite que
las genera.

4.85.8. ACCESO CONSULTA A LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

Teniendo en cuenta que la TRD es un elemento indispensable en la gestién documental
y un instrumento archivistico esencial que permite la racionalizacién de la produccion
documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los archivos de
gestion, central e historico de la entidad, deben ser elaboradas y adoptadas para la
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

La TRD revisada y avalada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la
entidad se publicar4 en la Pagina Web de la entidad y en el Sistema Integrado de
Gestion y Control-SIGC a través del Proceso de Gestion Documental.

4.9.4.9. INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

El Formato de las Tablas de Retencion Documental esta compuesto por los siguientes
campos:

» OFICINA PRODUCTORA: Se refiere a la dependencia que origina los documentos
para la cual se ha elaborado cada tabla de retencion documental.
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> CODIGO: Este campo esta constituido por:

Caddigo Oficina: Es un codigo unico e irrepetible asignado a cada dependencia de la
entidad.

Cdédigo Serie y Subserie Documental: Indica el niumero de Serie y Subserie a que
pertenecen los documentos de acuerdo con la clasificacion establecida.

Los tipos documentales no se codifican.

» SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Constituido por el nombre de la
respectiva Serie, Subserie y Tipo documental, de acuerdo con lo establecido en el
cuadro de clasificacion y las Tablas de Retencién Documental de la entidad. En esta
columna aparecen los nombres de las Series documentales y en ocasiones, los tipos
documentales que se producen dentro de las series y que corresponden a los
documentos que produce o0 mantiene cada dependencia, de acuerdo con sus
actividades, derivadas de las funciones que debe cumplir.

Ejemplo:

SERIE DOCUMENTAL.: HISTORIAS LABORALES
SUBSERIE DOCUMENTAL: No tiene Subserie Documental
TIPOS DOCUMENTALES:  Formato Unico de Hoja de Vida
Fotocopia Cédula de Ciudadania

Fotocopia Libreta Militar

Fotocopia Certificado Judicial

Fotocopia Certificados Académicos

Fotocopia Certificados Laborales...

» RETENCION DOCUMENTAL (Afos): Esta columna se divide en dos columnas
menores: Archivo Gestion y Archivo Central.

En estas dos columnas nos indica el tiempo que se conserva en los archivos una vez ha
sido cerrada la carpeta o finalizado en tramite. Es el tiempo de retencion que debera
cumplir la documentacién en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Archivo de Gestién: Determina el tiempo de permanencia de los expedientes y/o
unidades documentales en su fase administrativa. Este tiempo esta determinado en
afios. Archivo de Gestion. Es aquel donde se reune la documentaciéon en tramite en
busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas dependencias u otras que la soliciten. Es el archivo de las
oficinas productoras.

Archivo Central. Determina el tiempo de permanencia de los expedientes y/o unidades
documentales una vez cumplidos los valores primarios y secundarios de la informacion
Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestién de las dependencias de la entidad, una
vez finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las
dependencias y los usuarios externos en general.

DISPOSICION FINAL: Determina el proceso al cual serd sometida cada una de las
series y subseries en la ultima etapa de su ciclo vital y una vez cumplido el termino de
retencion en afos estipulado en el Archivo Central. Este campo esta constituido por:

> (CT) CONSERVAR TOTALMENTE
> (S) SELECCIONAR
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> (D) DIGITALIZAR
> (E) ELIMINAR

Para cada Serie y Subserie Documental, por regla general, debe aparecer una o dos
columnas de estas marcadas con una X que indican la disposicion.

CT = CONSERVAR TOTALMENTE: La conservacion total quiere decir que la Serie o
Subserie documental correspondiente no puede eliminarse nunca y debe ser conservada
por siempre en el Archivo Histérico de la Entidad.

S = SELECCIONAR: Esta opcion significa que una vez que la Serie o Subserie
documental ha cumplido su periodo de retencion en la etapa del archivo de gestion y del
archivo central, debe llevarse a cabo un proceso de seleccién, de acuerdo con unos
criterios previamente establecidos, con el fin de que se conserve una muestra
significativa para la historia. Usualmente esta opcion esta asociada con otras acciones
establecidas en las tablas de retencion y que estan relacionadas con la disposicion final
de los documentos.

D = DIGITALIZAR: Tecnologia moderna para la copia y conservacion de documentos.
Seleccién de la Serie 0 Subserie Documental que por su importancia debe ser sometida
al Proceso Técnico de Digitalizacién con el fin de preservar y garantizar su conservacion
por mas tiempo.

E = ELIMINAR: Sefala qué expedientes y/o Unidades Documentales se destruiran, por
perder su valor primario y secundario, debido a que no poseen valor histérico. Esta
indicacion quiere decir que una vez los documentos han cumplido su tiempo de
retencion en el archivo de gestion y en el archivo central puede programarse su
eliminacion siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin.

PROCEDIMIENTO: Explica el alcance de la disposicion final de documentos. Indica el
procedimiento a seguir con cada una de las Series o Subseries Documentales,
estableciendo las condiciones que hay que cumplir para poder llegar a la eliminacion, el
tipo de muestreo que se debe realizar, el tamafio de la muestra, etc. Ademas establece
si la serie documental o la muestra seleccionada debe pasar al Archivo Histérico de la
Institucion.

El objetivo de es asegurar que los documentos de conservacion permanente, se
transfieran y se inicie un tratamiento especial con ellos para garantizar su conservacion.

Cuando se realice disposicion final de documentos es importante tener presente:
Sobre las copias

e Tenga mucho cuidado con las copias, ellas no son tan despreciables como
tradicionalmente se ha creido. Muchas copias se constituyen en originales cuando éstos
salen de la institucién. Este es el caso de la correspondencia despachada.

e Ante la pérdida de un original, la copia adquiere el valor de éste y debe recibir el
tratamiento de original.

e Para todos los casos estipulados en la tabla, se considera que la primera copia es
aquella que se conserva en la oficina productora. Debe ser la mejor de todas las copias
producidas y por lo tanto amerita su conservacion en los términos de retencion
sefialados en la tabla.
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Sobre la eliminaciéon

e Siempre que realice un muestreo y eliminacion de documentos, diligencie el “Formato
de Inventario Documental” aprobado en el Sistema de Gestion de Calidad en el
Proceso de Gestion Documental.

e Diligenciado el Formato, remitir para revision del funcionario responsable de gestion
documental para autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

e Conservar en el Archivo Central el Formato de Autorizacion de Eliminacion de
Documentos autorizado por el Comité de Archivo para conservacién permanente.

Sobre las muestras

e Todas las muestras seleccionadas son de conservacion permanente y de valor
patrimonial.

e Las muestras seleccionadas, segun las indicaciones de la tabla, se transfieren al
Archivo Histérico de la Entidad.

e Cada vez que cambie el formato de un documento que la tabla propone eliminar,
seleccione y conserve una muestra.

4.9.ORGANIZACION DE ARCHIVOS

La organizacion de los Archivos de la entidad se realizara atendiendo lo establecido en
el Acuerdo 42 de 2002 del AGN “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...” expedido por el Archivo General de la Nacion.

“Obligatoriedad de la organizacién de los archivos de gestion. Las entidades a las
gue se les aplica este Acuerdo, deberan organizar sus archivos de gestion de
conformidad con sus Tablas de Retencion Documental y en concordancia con los
manuales de procedimientos y funciones de la respectiva entidad”.

“Conformacion de los archivos de gestion y responsabilidad de los servidores
publicos jefes de unidades administrativas”. Las unidades administrativas y
funcionales de las entidades deben con fundamento en la Tabla de Retencion
Documental aprobada, 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. El respectivo
responsable de la oficina serd el responsable de velar por la organizacion, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad sefalada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor
publico.”

49.1. CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
» La organizacion de los archivos de gestion, central e historico se realizara con base

en la Tabla de Retencién Documental debidamente aprobadas y adoptadas por la
entidad.
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> La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las Series y Subseries
documentales correspondientes a cada unidad administrativa.

» La ubicacion fisica de los documentos responderd a la conformacion de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. EI documento con la fecha mas antigua de
produccion sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente se encontrara al final de la misma.

» Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las Series y
Subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y
control.

» Las carpetas y deméas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion. Dicha informacién general
serd: dependencia, serie documental, subserie, nimero expediente, cbédigo, asunto,
periodo (fechas extremas).

» Las transferencias primarias y secundarias deberan efectuarse de conformidad con
lo estipulado en la Tabla de Retencion Documental. Para ello se elaborara un plan o
cronograma anual de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que
sobre el particular establezca el secretario general La Asamblea Departamental de
Santander diligenciando el Formato Unico de Inventario Documental, regulado por el
Archivo General de la Nacién y aprobado por la entidad en el Sistema de Gestidon de
Calidad.

» Las cajas que se utlicen para la transferencia documental se identificaran
unicamente por el responsable del Archivo Central e Historico.

» 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 el Formato de Autorizacion de Eliminacién de
Documentos firmado por el respectivo responsable de la dependencia.

4.10.2. UNIDADES DE ALMACENAMIENTO, CONSERVACION Y ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

Para la organizacién y conservacion de los documentos de archivo se utilizaran las
carpetas y cajas aprobadas por el Comité Institucional de Gestiébn y Desempefio de la
entidad.

4.10.3. DESCRIPCION ACTIVIDADES DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO

Descripcién de las actividades y acciones orientadas a la clasificacién, ordenacion y
descripcién de los documentos, como parte integral del proceso archivistico en la fase
del ciclo vital “Organizacion de Documentos” una vez surtido y finalizado el tramite
inicial para el que fueron creados.

Para la correcta organizacion del ARCHIVO DE GESTION, CENTRAL E HISTORICO de
la entidad, se describen las actividades principales para la apertura, conformacion y
organizacion de expedientes aplicando los criterios establecidos en las Tablas de
Retenciéon Documental aprobadas para cada Unidad Administrativa:

Clasificacion documental

Apertura de expedientes

Ordenacion documental

Identificacion y/o marcacion de expedientes
Foliacion

Descripcion documental

oOuhrwNE
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4.10.3.1. Clasificacién de Documentos

» Consulte e identifique las Series y subseries documentales de aplicacion para su
dependencia en la Tabla de Retencién Documental-TRD aprobada en la entidad

» Con base en la TRD seleccione y clasifique los tipos documentales agrupandolos por
temas.

> ldentifigue el nombre de la Serie y/o subserie al cual pertenecen los tipos
documentales clasificados.

» Los documentos que ingresan o se producen en las oficinas se clasifican dentro de
la respectiva serie documental.

» Los documentos que no hacen parte de la TRD, pero apoyan la gestién, se pueden
conservar en una carpeta denominada DOCUMENTOS FACILITATIVOS Y DE APOYO,
No hacen parte del archivo de gestion.

4.10.3.2. Apertura de expedientes

Esta tarea es desarrollada bien sea antes de la ordenacion o posterior a ella, lo mas
recomendable es hacerla de manera posterior, para garantizar el uso racional de
carpetas y rotulos.

Carpetas fisicas: Para la gestion documental en la entidad, se define las unidades de
almacenamiento para el archivo y organizacion de documentos.

» Carpeta tipo sobre: Disefladas para el archivo institucional (apertura de
expedientes), en material de yute, preimpresas con uUnico formato estandar para el
diligenciamiento de datos aplicados de conformidad con la Tabla de Retencion
Documental de cada unidad administrativa.

» Carpeta colgante: Se utilizan en algunos casos para facilitar la organizacion
documental en los archivadores como soporte de la carpeta de archivo institucional.

» AZ: Se utilizan unicamente para facilitar el archivo de documentos que durante su
trAdmite son rotativos o por la gestion administrativa se integran de manera posterior a la
fecha cronoldgica en que se lleva la secuencia de ordenacion de documentos al interior
del expediente. Sin embargo, una vez terminado, finalizado el trdmite y su tiempo de
retencion en el archivo de gestion de cada dependencia, los documentos deberan ser
traslados y organizados en las carpetas institucionales.

Las carpetas se abren en los archivos de gestion cuando:

» Se reciben o producen documentos sobre una serie o asunto del cual no existe
carpeta

» Se inicia un afio

» Se agota su capacidad de almacenamiento (maximo 200 folios)

Para la apertura de expedientes utlice las carpetas de archivo preimpresas
institucionales.

NO se crean carpetas para organizacion de documentos de asuntos generales, como
VARIOS, CORRESPONDENCIA ENVIADA O RECIBIDA O ASUNTOS VARIOS.
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Carpetas virtuales o en disco duro: Cuando se generan documentos digitales al
escanear, o cuando se mantienen documentos electronicos de archivo, es decir, no se
imprimen o0 se conserva copia. Las carpetas virtuales se clasifican por serie/subserie
documental. Dentro de ésta se conservan las subcarpetas que contienen los archivos o
documentos.

Ejemplo:

| conmratos | acras | mEorES
P //J L
CCONTRATACION DIRECTA ~ ACTAS DE REUNION 3 T NFORME TE GESTION
CICOMVENIOS INTERADMINISTRATIVOS (5 ArTAS OF COMITE
CILICITACION PUELICA “9ACTAS JUATA DIRECTIVA
CISELECCEON ASREVIADA

4.10.3.3. Ordenacién Documental

Ubicacion fisica de los documentos al interior de cada expediente con el objetivo de
evidenciar la secuencia en que se llevd a cabo un trdmite en una dependencia. Para la
ordenacion de documentos tenga presente:

» Cada unidad de conservacién (carpeta institucional) debe responder a una serie
especifica.

> Los documentos deben ir archivados al interior del expediente en orden cronolégico
de principio a fin, es decir como se lee un libro.

> La respuesta debe ordenarse después de la solicitud, de tal manera que al abrir la
carpeta debe aparecer en primer lugar el documento més antiguo y al final el mas
reciente.

» Los anexos hacen parte del documento, por tanto deben conservarse junto al
documento principal.

» Los soportes en papel quimico, deben fotocopiarse (Incluye papel de Fax) antes de
archivar.

» Una carpeta tiene capacidad maxima para 200 documentos. Debe conservar su
forma original, doblando los pliegues de expansién que tiene grafados en el lomo.

4.10.3.4. Identificacion y/o marcacion de expedientes

Una vez realizado el archivo de documentos al interior de cada expediente, realice la
identificacion de datos preimpresos en la carpeta de archivo, de conformidad con la
Tabla de Retencion Documental aprobada por la entidad.

4.10.3.5. Foliacién

Consiste en marcar cada folio (hoja) de un expediente asignando un numero en orden
ascendente, en donde 1 sera asignado al documento mas antiguo dentro del expediente
y asi sucesivamente.

El Archivo General de la Nacion como marco de referencia establece las siguientes
directrices para el tema de la foliacion en los documentos:

La foliacibn en documentos de archivo es imprescindible en los procesos de
organizacion archivistica. Tiene dos finalidades principales: controlar la cantidad de
folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y controlar la calidad,
entendida esta Ultima como respeto al principio de orden original y la conservacion de la
integridad de la unidad documental o unidad archivistica.




) GESTION DOCUMENTAL FECHA: _28/07/2023

’g | Asamblea VERSION: 1

"Nai/,’ | deSantander INSTRUMENTO ARCHIVISTICO CODIGO: OD-GD-07
o PLAN DE GESTION DOCUMENTAL PAGINA: 30 de 40

En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de la
gestion administrativa. En tanto permite ubicar y localizar de manera puntual un
documento, la foliacion es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control
(inventarios, formatos de control de préstamos, TRD, TVD) y de consulta (inventarios,
guias, catalogos).

De otra parte, la foliacion es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias
(archivo de gestion al archivo central) como secundario (archivo central al archivo
historico).

Definiciones:

Folio: Hoja.

Foliar:  Accién de numerar hojas.

Foliacion: “‘Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacion

incluida en los trabajos de ordenacidén que consiste en numerar correlativamente todos
los folios de cada unidad documental”.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Pagina: Lo escrito o impreso en una cara

Paginar: Accion de numerar paginas.

Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos
diferentes sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos,
este documento se refiere Unica y exclusivamente a foliacion, la cual ratifica la
ordenacion.

Requisitos:

1. La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada.
La de las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencibn Documental
(TRD). En fondos acumulados, se foliara la documentacion que por Tabla de Valoracién
Documental (TVD) sea objeto de conservacion en Archivo Central o Archivo Histérico, al
igual que aquella que va a ser reproducida en otros soportes.

2. La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada.
La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden
original, es decir, que esté de acuerdo con los trdmites que dieron lugar a su
produccion. El orden original mas comun es el orden cronolégico. EI nimero uno (1)
corresponde al primer folio del documento que dio inicio al trdmite en consecuencia
corresponde a la fecha méas antigua.

3. La documentacibn que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La
depuracion consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos
de apoyo en los archivos de gestion o de oficina. En fondos acumulados, se hara
igualmente depuracion.

4. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el
caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la
foliacion se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de
series documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones
disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacién
de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de
conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda sera la
continuacion de la primera.
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Materiales:

1. La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B. Otra
alternativa es el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este
elemento dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.

2. No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la
mayoria de los casos, por las maquinas reprograficas.

Procedimiento:
1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nGmeros.
2. No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 6 bis.

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

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

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

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

7. Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de folio
consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del
documento foliado: tamafo, colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se
consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se dejara constancia
mediante un testigo de su lugar de destino y en este se indicara la procedencia. Esto es
lo que se denomina cruce de referencia.

8. Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren se
numerardn como un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de titulo, afio y nimero total de paginas. Si se opta
por separar este material se hara el correspondiente cruce de referencia.

9. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una
hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero de folio, dejando en el area 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. (Para adherir
documentos o fotografias a una hoja, debe utilizarse pegante libre de &cido).

10. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de
mina negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un nimero para cada una de ellas.
En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de
las caracteristicas del documento foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros que
se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una
hoja, a ésta se le escribird su respectivo nimero de folio, dejando constancia en el area
de notas del instrumento de control o de consulta, de la cantidad de fotografias
adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafio, color, titulo, asunto, fecha
y otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se hara
el correspondiente cruce de referencia.
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11. Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben
colocarse en un sobre de proteccion y se hara la foliacion al sobre antes de almacenar el
material para evitar marcas, dejando constancia en el area de notas del instrumento de
control o de consulta el contenido del sobre: cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha
y otros datos que se consideren pertinentes.

12. En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos,
tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de
fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano.
De todos modos, debe registrarse en el area de notas del instrumento de control o de
consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.

13. Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se
dejara esta foliacion siempre y cuando en una unidad de conservacion no haya mas de
una, en caso contrario, cuando haya mas de una, debera refoliarse toda la unidad de
conservacion.

14. Si existen errores en la foliacién, ésta se anulard con una linea oblicua, evitando
tachones.

15. La foliaciébn es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcidon o
proceso técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

16. La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en
Archivos Histéricos, cuyos folios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si por el
contrario, se encuentran empastados o cosidos deberan foliarse y se dejara la anotacion
respectiva en el area de notas del instrumento de control o de consulta que tienen esta
condicion. La foliacién de este tipo de documentos debe efectuarse utilizando lapiz de
mina negra y blanda, tipo HB o B.

17. No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que se
encuentren en tomos o legajos en archivos de gestidon o archivos centrales, pero si dejar
la constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta.

18. No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una
funcién de conservacion como: aislamiento de manifestaciéon de deterioro bioldgico,
proteccién de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar migracién de tintas por
contacto.

19. No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (cassettes, discos
digitales —Cd’s-, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la
unidad documental a la que pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o
de consulta. Si se opta por separar este material se hara el correspondiente cruce de
referencia.

4.10.3.6. Descripcion Documental

» Guias, Rotulos o Marbetes: Son tiras de cartulina que se colocan en las guias,
para titular las carpetas. Se consiguen en tiras perforadas y en gran variedad de
colores.

Cuando elabore marbetes, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

Rotulelos en la maquina de escribir o con letra legible antes de separarlos, en el orden
en el cual se consideran las distintas unidades y/o expedientes.
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Si tienen doblez, la parte mas ancha es la delantera alli se escriben los titulos de las
carpetas.

Los titulos de los marbetes para el nombre de personas naturales deben ir primero los
apellidos en mayusculas fijas o sostenida y luego los nombres.

> Indice: Es una tarjeta de cartulina que identifica el contenido del archivador (Nombre
de la serie y/o codigo). Se coloca en la porta indice de éste.

» Pestafa: Es la parte (celuguia intercambiable) que sobresale en una carpeta y que
sirve para su identificacion; las pestafias deben colocarse en forma escalonada, es decir,
pueden estar dispuestas en distintos lugares, llamados posiciones. Estas posiciones se
leen y determinan de izquierda a derecha: 12. Posicion, 22. Posicién, 32. posicién, etc.

4.10.3.7. Almacenamiento de expedientes y organizacion en archivadores
La organizacion fisica de expedientes (CARPETA) se realiza de la siguiente manera:
En archivadores

1. Se colocan los expedientes dentro de las carpetas colgantes.

2. Se ordenan de acuerdo con el niumero y/o cédigo consecutivo por Series y Subseries
Documentales.

3. Las Series y Subseries se ordenan respetando la codificacion que aparece en las
TRD.

En estantes

» Se ordenan los expedientes al interior de las cajas de archivo en orden numérico.
» Las cajas de archivo se ubican en la estanteria de izquierda a derecha y de arriba
hacia abajo segun el rétulo que la identifica.

En Disco Duro

» Los archivos deben estar clasificados por carpetas agrupadas por Serie y/o Subserie
documental

4.10.3.8. Registro e Instructivo Formato Unico de Inventario Documental

El Inventario Documental es un instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las Series y Subseries Documentales o asuntos de
un fondo documental.

Aplica para todas las fases del ciclo vital del documento (archivo de gestion, archivo
central y archivo histérico), se utiliza especificamente para realizar el registro
expedientes (Series y Subseries) en los procesos de transferencia documental primaria
0 secundaria.

El diligenciamiento del Formato también aplica para dar cumplimiento a lo estipulado en
la Ley 594 de 2000 en Titulo 1V, Articulo 15 “Responsabilidad especial y obligaciones de
los Servidores Publicos: Los servidores publicos al desvincularse de las funciones
titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados,
conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la
Nacién, sin que ello impligue exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en
caso de irregularidades”.
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Con el fin de regular y estandarizar el Formato de Inventario Documental en todas las
Entidades publicas, El Archivo General de la Nacion, expidio el Acuerdo 42 del 31 de
octubre 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 articulos 21, 22,
23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”. Articulo 7°. Inventario
documental. Las Entidades de la Administracion Publica adoptaran el Formato Unico de
Inventario Documental, junto con su instructivo.

El Formato Unico de Inventario Documental a utilizar para el registro se formaliz6 en el
Sistema Integrado de Gestion y Control — SIGC a través del Proceso de Gestion
Documental.

Todos los servidores de LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER que
tengan bajo su custodia Archivo de la Entidad son responsables de realizar el registro
de los Inventarios Documentales de sus Unidades Administrativas, ademas en el
momento de realizar Transferencia Documental deberan entregar diligenciado el formato
de Inventario Documental aprobado en el Sistema Integrado de Gestion y Control-SIGC,
de acuerdo con el siguiente instructivo:

Instructivo Formato Unico De Inventario Documental

Instrucciones para diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental:

> ENTIDAD REMITENTE: Debe colocarse el nombre de la Entidad responsable de la
documentacion que se va a transferir.

» ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la
Entidad que produjo o produce los documentos.

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

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

» OBJETO: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
Transferencia Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos
Acumulados, Fusién y Supresidon de Entidades y/o dependencias, Inventarios
Individuales por vinculacion, traslado, desvinculaciéon. Ej. Transferencia Documental al
Archivo Central.

» HOJA No. DE___: Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. El
segundo espacio corresponde al numero total de hojas diligenciadas.

» REGISTRO DE ENTRADA: Se diligencia solo para Transferencias Primarias y
Transferencias Secundarias (Archivo Central e Historico). Debe consignarse en las tres
primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia
de documentos al Archivo Central o Historico (afio, mes, dia).

> NT: NUumero de Transferencia. NUmero consecutivo de remision de documentos al
Archivo Central 6 Historico.

» NUMERO DE RADICACION: Dejar espacio en blanco. Numero de radicacion que
asignara el Archivo Central 6 Histérico para ubicacion de los documentos. Este numero
se deberé tener en cuenta para la solicitud de consultas.
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» NUMERO DE CAJA: Corresponde al consecutivo interno que lleva cada
dependencia para el control de remisién de documentos.

» NUMERO DE FOLDER: Debe anotarse en forma consecutiva el ndmero
correspondiente de ubicacion asignado a cada folder (expediente-tomo-libro) dentro de
la caja. Cada vez que se comience una caja deberd iniciarse numeracion a los folderes
gue la contienen.

» CODIGO: Corresponde al numero de identificacién asignado a la oficina productora
y a cada una de las series y subseries documentales, establecido en la Tabla de
Retencion Documental (TRD) de cada dependencia.

> NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL (ASUNTO): Debera
registrarse el nombre asignado al tema principal (serie y/o subserie documental) definido
para los documentos que se generan en cada dependencia de conformidad con sus
funciones especificas. La series y subseries se encuentran establecidas y consignadas
en la TRD especifica para cada dependencia

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusién y/o
supresion de Entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las
unidades de conservacion.

En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los asuntos tramitados en
ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos
documentos que guarden relacion con la misma funcién de la oficina productora.

Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las series o asuntos deben
registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

» FECHAS EXTREMAS: Debe consignarse la fecha inicial y final de los documentos
gue conforman cada folder descrito. Deben colocarse los cuatro (4) digitos
correspondientes al afo.

En el caso de una sola fecha se anotara esta. Cuando la documentacién no tenga fecha
se anotara s.f.

» UNIDAD DE CONSERVACION: Se consignara el numero (cantidad) asignado a
cada unidad de almacenamiento. En la columna “otro”, se registran las unidades de
conservacion diferentes describiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la
cantidad o el nimero correspondiente.

» NUMERO DE FOLIOS: Se anotara el numero total de folios contenido en cada
unidad descrita. Si una serie 0 subserie documental esta compuesta por mas de un
folder o tomo debera registrarse el No. de Folios de cada uno.

Ejemplo: Tomo No. Folios
1 1-200
2 201-400

» SOPORTE: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel:
Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.
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» FRECUENCIA DE CONSULTA: Se debe consignar si la documentacion registra un
indice de consulta ALTO, MEDIO, BAJO O NINGUNO. Para tal efecto, 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 documentacibn ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros; se anotardn los siguientes datos: Faltantes, saltos
por error en la numeracién y o repeticion del namero consecutivo en diferentes
documentos.

Para los expedientes debera 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 estos debe sefalarse,
en primer lugar, el nUmero 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 terna de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos para la visualizacién y/o consulta de la informacion. Especificar
programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se les asignara un numero de folio y se registrara el nimero de paginas
gue lo componen.

Asi mismo, se anotar4 informacion sobre el estado de conservacién de la
documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones,
perforaciones, dobleces y faltantes), quimico (oxidacion de tinta y soporte débil) y
biologico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

» ELABORADO POR: Se registrara el nombre(s) y apellido, cargo, firma de la
persona(s) responsable(s) de elaborar 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 y la fecha en que se recibio.

4.10.3.9. Recuperacion de Documentos

> El Inventario Unico Documental permite la consulta y recuperacion de los
documentos en la dependencia.

» De acuerdo con los permisos asignados, los funcionarios de la entidad y ciudadanos
tendran acceso a los documentos cuando requieran consultarlos. Si un ciudadano
solicita copia de los documentos debera tener previa autorizacion del responsable del
Archivo de Gestion, Central o Historico de la entidad.

4.10.3.10. Visitas de Inspeccion y Seguimiento a los Archivos

La Secretaria de Gobierno sera la dependencia responsable de programar y realizar en
cada vigencia las visitas de inspeccién y seguimiento a los archivos de la entidad con el
fin de verificar el cumplimiento de parametros establecidos para la organizacion de
archivos de la entidad; para la gestion se delegara el funcionario responsable de dar
cumplimiento anualmente al Cronograma de Visitas de Inspeccion y Seguimiento a
los Archivos.




. FECHA: 28/07/2023
& ey, GESTION DOCUMENTAL p
@ 3 | Asamblea VERSION: 1
t~m 2 ﬂ;-' | deSantander INSTRUMENTO ARCHIVISTICO CODIGO: OD-GD-07
- PLAN DE GESTION DOCUMENTAL PAGINA: 37 de 40
4.10. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Segun el Acuerdo No. 027 de 2006 del AGN, “Transferencia documental es la remision
de los documentos del archivo de gestion al central, y de este al histérico, de
conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes”. Se
conoce como transferencia primaria la que se hace entre el archivo de gestion y el
archivo central. Se denomina transferencia secundaria la que se lleva a cabo entre el
archivo central y el archivo histérico. Cuando las series documentales han cumplido su
periodo de retencion en el archivo de gestion de la dependencia, se prepara la
transferencia primaria. El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la fecha en
que culmind el trdmite, es decir, la fecha de la ultima actuacion.

El presente numeral esquematiza los procedimientos que se deben observar para llevar
a cabo las transferencias documentales de los archivos de gestion de unidades
administrativas al Archivo Central, una vez agotados los tiempos de permanencia que
fija la Tabla de Retencion Documental para la primera fase de archivo.

En este sentido, la transferencia documental primaria consiste en el traslado de los
documentos de los archivos de gestion de las dependencias al Archivo Central, una vez
gue estos han cumplido su tramite administrativo y han agotado su tiempo de retencién
establecido en la Tabla de Retencion Documental.

4.11.1. PASOS PARA EFECTUAR LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Para realizar con éxito una transferencia documental del Archivo de Gestion al Archivo
Central, es importante cumplir con el Cronograma Anual de Transferencias
Documentales entregado por Gestion Documental, el cual establece las fechas de
remision de documentos para cada unidad administrativa (dependencia):

Para realizar el tramite de la transferencia documental se deben tener en cuenta los
siguientes pasos:

Primero:

» Los periodos de transferencia deben estar de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental y con el Cronograma de Transferencias establecido por la oficina de
Gestion Documental, es decir, constate que la documentacién a transferir, haya
cumplido su tiempo de retencién en la dependencia correspondiente.

> Realizar depuracion o seleccién previa de documentos en cada expediente,
analizando la importancia y valores de los tipos documentales que conforman la serie:
retire hojas y formatos en blanco, copia o fotocopia de documentos cuyo original se
encuentre como duplicado en el expediente, colillas de envio de fax, borradores.

» Los documentos (fax) deberan ser reemplazados por una fotocopia, ya que con el
tiempo la informacion registrada se vuelve ilegible.

> Retire el material metélico: ganchos clip, grapas, etc.

» Verifique la correcta foliacion realizada al expediente.

Segundo:

> Registre en el Formato Unico de Inventario Documental aprobado en el Sistema de
Gestion de Calidad para el Proceso de Gestion Documental, los expedientes (carpetas

de archivo) que se van a transferir, identificando claramente los datos establecidos en el
Formato.
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Para el registro de datos en el inventario, siga las instrucciones sefialadas en el
Instructivo de Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental.

Tercero:

» Diligenciado el inventario, ubique los expedientes dentro de las cajas para archivo,
identificando en la parte derecha inferior con lapiz el nUmero correspondiente asignado a
cada carpeta.

» ldentifigue con lapiz el numero de la caja, asignado de acuerdo al consecutivo
interno que cada dependencia ha registrado para realizar transferencias documentales.

> En cada caja se debera incluir el Formato Unico de Inventario Documental
debidamente diligenciado, impreso en original y copia; adicionalmente, se debe enviar
copia del archivo en medio magnético 6 mediante correo electrénico.

Cuarto:

» Solicite la visita del funcionario de Gestibn Documental, para revisar y orientar el
proceso de transferencia, de acuerdo con las normas y procedimientos que para tal fin
se hayan establecido.

Quinto:

» Una vez aprobado el tramite por el funcionario de Gestion Documental, proceda a
coordinar el envio para transferir la documentacion al Archivo Central.

» El traslado debe ser realizado Unicamente por el responsable de la Serie 0 Subserie
Documental

Sexto:

» El responsable del Archivo Central confrontara la remision fisica de la
documentacion con el Cronograma Anual de Transferencias Documentales y con el
Formato Unico de Inventario Documental diligenciado, para establecer la veracidad de la
entrega.

» Una vez finalizada esta actividad, se procedera a la firma de recibido en el Formato
Unico de Inventario Documental por parte del funcionario responsable y enviara copia
como constancia de la transferencia documental realizada al Archivo Central.

Una vez realizadas las transferencias documentales primarias por parte de los
responsables del Archivo de Gestién de cada unidad administrativa, el responsable de la
organizacion, preservacion y custodia del Archivo Central aplicara los mismos criterios
contemplados para la organizacion de archivos en la entidad y sera el responsable de
realizar las transferencias secundarias al Archivo Histérico de la Alcaldia Municipal.

5. CONSERVACION, PRESERVACION DOCUMENTAL, CONTROL DE RIESGOS Y
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Es responsabilidad de la entidad garantizar la conservacion de los documentos, para lo
cual deben considerarse las instalaciones de los archivos y los materiales y soportes
documentales.
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En relacion con las instalaciones la Ley 594 establece en el Art. 13 que la administracion
publica deberd garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto
funcionamiento de sus archivos, las especificaciones técnicas estan contenidas en el
Acuerdo 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos.

Para la prevencion contempla:

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion y restauracion
documental.

Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo.

En este sentido, la entidad es la responsable de definir y aprobar los mecanismos de
seguridad de la informacion, preservacion documental, disposicion final de documentos y
control de riesgos a través de los procedimientos documentados y formalizados en el
Sistema de Gestion de Calidad, a través del Proceso de Gestion Documental:

e Caracterizacion de Gestion Documental

e RIESGOS - Mapa de Riesgos del Proceso de Gestion Documental: Identificacion,
evaluacion y calificacion de Riesgos, Mapa de riesgo inherente, Valoracion y Plan de
tratamiento del riesgo, Mapa de riesgo residual, Resumen Mapa de Riesgos.

6. PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Los programas y/o proyectos del PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD que
se desarrollaran a corto, mediano y largo plazo en materia de gestion documental en la
entidad, se enmarcan y articulan en el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y el Comité Institucional
de Coordinacién de Control Interno para ser formalizado en el Sistema Integrado de
Gestion y Control de LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER.

7. RECURSO HUMANO

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER conformard a través de La
Secretaria General, el EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO que permitira garantizar la
estructuraciéon, implementacion, ejecucion y cumplimiento de los objetivos y metas
propuestos y la optimizacion y calidad de los resultados del PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL-PGD para cada la vigencia.

8. PRESUPUESTO

El presupuesto para el desarrollo y ejecucion de los programas y/o proyectos de gestion
documental de la entidad estard enmarcado en los recursos aprobados en el Plan de
Accion para cada vigencia de LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER.

9. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO

Secretaria General y Administrativa, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y el
Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno de LA ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DE SANTANDER avala y aprueba los instrumentos archivisticos y
le corresponde a La Secretaria General emitir acto administrativo mediante el cual se
implementan para su aplicacion, control y seguimiento.
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10. ANEXOS

Articulado con los anexos del PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR de LA
ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER.

11. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION

FECHA

00

Programa de Gestion Documental

Vigencia 2022-2023

El presente documento fue presentado y aprobado en Comité de Gestion y desempefio

Institucional.




