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Proposito del Procedimiento:

Establecer las directrices para la organizacion archivistica, que orienten la conservacion de los
documentos desde su produccion hasta su disposicion final, garantizando su integridad fisica y
funcional, sin alterar su contenido.

Alcance:
Inicia con la realizacion del inventario documental y finaliza con la destruccion de los documentos.

Normas :

Ley 594 de 2000

Ley 1437 de 2011

Decreto 2609 de 2012, unificado en el decreto 1080 de 2015
Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién
Acuerdo 48 de 2000 del Archivo General de la Nacién

Politicas:

1.

El Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental MNL-GLO-GDC-01,
establece las pautas para el manejo y buen funcionamiento de los archivos en cada una de las
etapas del ciclo vital de los documentos, identificando las series, subseries y tipos
documentales generados por las areas de la Corporacion.

2.  Los parédmetros y principios que regulan y establecen un lenguaje homogéneo del quehacer
archivistico institucional, se encuentran consignados en el Reglamento Interno de Archivo.

3. La organizacion documental de los archivos es fundamental para lograr la eficiencia y
modernizacion administrativa ya que los documentos producidos por la Corporacion, no son
solamente el testimonio de su existencia sino el referente para la toma de decisiones.

4. Los responsables del Archivo de Gestion de cada dependencia productora, deben asignar la
ubicacion fisica de los documentos dentro de sus espacios fisicos locativos.

5. Es responsabilidad de las areas productoras, realizar tareas encaminadas a deteccion y
correccion de deterioros aparentes en la integridad de los documentos bajo custodia, con el fin
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10.

11.

12.

13.

14.

de garantizar la conservacion y preservacion de la informacion.

Los tiempos de retencion de los documentos estan estipulados en las Tablas de Retencion
Documental -TRD.

Las dependencias productoras son responsables de mantener actualizado el Formato Unico
de Inventario Documental.

Para el proceso de foliacion, la documentaciobn deber4d numerarse consecutiva y
cronolégicamente, utilizando un lapiz de mina negra y blanda.

En el proceso de preparacion fisica de los documentos, se deben retirar los materiales
abrasivos que produzcan deterioro y dafio a los mismos (como son los clips, ganchos mariposa,
ganchos de grapadora, legajadores metalicos) con sumo cuidado sin rasgar los documentos.

Para garantizar la preservacion a largo plazo de la informacion contenida en documentos en
papel tipo fax “quimico”, se debera duplicar el documento (fotocopia).

Es responsabilidad de las dependencias productoras, la preparacion de las transferencias
documentales primarias, conforme los plazos establecidos en las Tablas de Retencién
Documental.

Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la
correspondiente Tabla de Retencién Documental. La eliminacion debera realizarse atendiendo
lo estipulado al respecto.

La depuracion y/o eliminacion de la informacién debe contar con la autorizacion del lider de
cada dependencia productora y visto bueno del proceso de Gestiobn Documental.

El proceso de gestion ambiental se encargara de terminar el tratamiento y la disposicion final
(eliminacién) de los documentos fisicos.

Definici ones:

ARCHIVO CENTRAL: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de las dependencias productoras (areas), cuya consulta no es tan frecuente pero
gue siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias areas.

ARCHIVO GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las areas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.
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« ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por
donacion, deposito voluntario, adquisicion o expropiacion.

« CONSERVACION DE ARCHIVOS: Es el conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo. Puede ser preventiva o de
intervencion directa.

« CONSERVACION TOTAL (CT): Para aquellas series y sub series que tienen valor permanente
ya sea por disposicién legal o que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la Corporacion. Asi mismo, son Patrimonio
Documental los documentos producidos, utilizados y conservados para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

« DEPENDENCIA PRODUCTORA: Corresponde al nombre del area definida en la estructura
corporativa.

« DEPURACION: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que
no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados, constancias, etc.). Es anélogo a la
seleccién natural.

« DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o
tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

« DOCUMENTO: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor
cientifico, econdémico, historico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

e DOCUMENTO ACTIVO: Es aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

* DOCUMENTO DE APOYO: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacion que contiene, incide en el cumplimiento de
funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma
institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

* DOCUMENTO ESENCIAL (DOCUMENTO VITAL): Es aquel necesario para el funcionamiento
de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de
las funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la
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reconstruccion de la historia institucional.

DOCUMENTO FACILITATIVO O COMUN: Es aquel de caracter administrativo comdn a
cualquier institucion y que cumple funciones de apoyo. Ejemplo: Notas contables, recibos de
caja, calificacion de objetivos, certificaciones, solicitudes de crédito, 6rdenes de pago, etc.

DOCUMENTO ESPECIFICO O SUSTANTIVO: Es aquel que se produce en relacion con las
funciones misionales de cada entidad. Ejemplo: Convenios, contratos, acuerdos.

DOCUMENTO INACTIVO: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

ELIMINACION (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su
valor administrativo, legal o fiscal, que no tienen valor historico y carecen de relevancia para la
investigacion, la ciencia y la tecnologia.

ELIMINACIONES PRIMARIAS: Esta actividad es ejecutada en los Archivos de Gestion sobre
las series y subseries que no sean transferibles al Archivo Central de acuerdo a las Tablas de
Retencion Documental.

ELIMINACIONES SECUNDARIAS: Actividad realizada en el Archivo Central sobre los
documentos que no adquieren valor permanente (historico, cientifico, académico, cultural), ésta
so6lo podra realizarse una vez agotado el tiempo de retencién en la fase de Archivo Central.

FOLIACION: Accién de numerar hojas.

FOLIO: Hoja de libro o expediente al que corresponden dos paginas, el folio recto, primera cara
de un folio (la que se numera) y el folio vuelto, segunda cara de un folio (la cual no se numera).

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se define como aquel segun el cual cada documento debe
estar situado en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe
mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en éste la integridad y caracter seriado
de los documentos. El principio de procedencia debe tenerse en cuenta tanto en la
organizacion de los documentos del archivo, como en la ordenacion, clasificacion y descripcion
de los mismos.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Hace relacién 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
resolucion administrativa de un asunto determinado, iniciado y resuelto en la oficina que tiene la
competencia especifica. En consecuencia, debe respetarse el orden natural de los documentos
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ya que son producidos en una relacion causa-efecto.

RETIRO DE MATERIAL METALICO: La documentacion deberd estar libre de material
metalico, que contribuya al deterioro y la pérdida de informacién, como: ganchos legajadores,
ganchos de cosedora, clips, entre otros.

SELECCION NATURAL: Consiste en retirar de la unidad de conservacion toda aquella
documentacion considerada como material no archivistico, como, por ejemplo: plegables,
tarjetas de invitacion o felicitacion, recortes de prensa, catalogos, documentos duplicados, entre
otros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): 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.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: cuando los documentos son transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestion al archivo central.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA: es cuando se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestion, que, por decision del correspondiente Comité interno de
Archivo, debe conservarse permanentemente dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo
documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un libro
0 un tomo.

No Actividad Responsable Descripcion Actividad Documento
(Cargo/Area)
) Se elabora el inventario de la o _
Realizar el Lider de dependencia productora | Tomatoinico de Inventario
1 Inventario proceso o registrando la produccion FTO-GLO-GDC-02
Documental persona documental conforme a o
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designada establecido en la Tabla de
Retencién Documental.
Se realiza la preparacion fisica de
. .. . Reglamento Interno de
los archivos de gestion, teniendo Archivo
Realizar la Lider de en cuenta la foliacion, seleccion o
2 S proceso o natural y el retiro del material | Manual de Aplicacion de las
Organizacion 1 . . Tablas de Retencion
Fisica de oS persona metalico conforme los lineamientos Documental
designada establecidos en el Reglamento MNL-GLO-GDC-01
Documentos .
Interno de Archivo y el Manual de
Aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental.
Se realiza la marcacion de las
] upldades de conservacion con los Reglamento Interno de
Lider de rotulos estandarizados para el uso Archivo
proceso o interno de la Corporacion. Si se .
. . .. L Manual de Aplicacion de las
3 Reallza_r la persona requiere pueden utilizarse guias o Tablas de Retencién
Identificacion de designada separadores en las unidades. Documental
la informacion Conforme  los  lineamientos MNL-GLO-GDC-01
establecidos en el Reglamento
Interno de Archivo y el Manual de
Aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental.
Se realiza Ila ordenacion de
acuerdo con Ie}§ caracteristicas de | reglamento Interno de
la documentacion, la cual tiene dos Archivo
Lider de niveles: Manual de Aplicacion de las
proceso o e Al interior de la unidad Tablas de Retencion
persona documental (carpeta). MNEO(;EB@&I: o
4 . designada . interi ' S td
Realizar la g '(L'j\tljwmmtgggl de la serie
Ordenacion Para ello deben .res etarse los
Documental L pet:
principios de procedencia y de
orden original.
Conforme los lineamientos
establecidos en el Reglamento
Interno de Archivo y el Manual de
Aplicacibn de las Tablas de
Retencion Documental.
Almacena las unidades de
Reali | conservacion en los espacios Reglamento Intemo de
ealizar e . : _
. locativos de cada dependencia Archivo
Almacenamiento . .
Lider de productora, garantizando la o
Documental . . - .. Manual de Aplicacion de las
5 proceso o integridad fisica y condiciones Tablas de Retencién
persona medioambientales. Documental
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designada Conforme los lineamientos MNL-GLO-GDC-01
establecidos en el Reglamento
Interno de Archivo y el Manual de
Aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental.
Se realiza la preparacion fisica de Formato Unico de
las unidades documentales y se FTT(;‘?‘(”SJS@SL?_SM
Realizar las Lider de registran en el formato Gnico de
6 Transferencias proceso o transferencias, para el traslado del ‘%rrgffs’?éfer?]gg:
Primarias persona Archivo de Gestion al Archivo Documentales
Documentales designada Central. Conforme al cronograma
establecido y los lineamientos | Reglamento Intemo de
contenidos en el Reglamento
Interno de Archivo y el Manual de | Manual de Aplicacion de las
. .z Tablas de Retencion
Aplicacion de las Tablas de Documental
Retencion Documental. MNL-GLO-GDC-01
Auxiliar Formato Unic_o de
Administrativo | | Se realiza el alistamiento de las FTT(;‘?‘ESJS@S?_SM
Realizar las ( Gestion unidades  documentales  para
7 Transferencias Documental traslado al archivo histérico. ‘%’rg’;g]?e’fergggs
Secundarias Devoluciones) / | Conforme al cronograma Documentales
Documentales Auxiliar establecido y los lineamientos
Administrativo | | contenidos en el Reglamento | Reglamento lnermo de
(Gestion Interno de Archivo y el Manual de
Documental Aplicacion de las Tablas de | Manual de Aplicacion de las
. .z .z Tablas de Retencion
Radicacion )/ | Retencion Documental. Documental
Lider del MNL-GLO-GDC-01
Proyecto
(Proveedor
Externo)
. Se realiza la depuracion y se
Lider de dili i | limi i4 Acta de Eliminacion
8 Realizar la gencia el acta de elmlnacmn Documental
NS proceso o documental de las series y/o
Eliminacion persona . : FTO-GLO-GDC-04
Lo ) subseries que no son trasferibles
Primaria designada al Archivo Central conforme lo
Documental . Formato Solicitud Gestion
establecido en la Tabla de | de Residuosy/o Similares
Retencion Documental. FTO-GLO-GAM-08
Se diligencia el formato de entrega
de la informacion documental al
proceso de Gestién Ambiental.
Auxiliar Se realiza la depuracion y se
Administrativo | | diligencia el acta de eliminacion Acta de Eliminacion
9 Realizar la ( Gestibn documental de los documentos Documental
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Eliminacion Documental que no adquieren valor FTO-GLO-GDC-04
Secundaria Devoluciones) / | permanente (historico, cientifico, | romato Solicitud Gestion
Documental Auxiliar académico, cultural), ésta sOlo | de Residuos y/o Similares
Administrativo | | podra realizarse una vez agotado FTO-GLO-GAM-08
(Gestibn el tiempo de retencion en la fase
Documental de Archivo Central.
Radicacion )/ | Se diligencia el formato de entrega
Lider del de la informacion documental al
Proyecto proceso de Gestion Ambiental.
(Proveedor
Externo)
Auxiliar
Administrativo | | Se realiza la destruccion de 10S | roimato Acta Gestion de
Realizar la (Ambiental) / | documentos a través de un Residuos

10

Destruccion de
los Documentos

Auxiliar
Operativo
(Ambiental) /
Proveedor
Externo

proveedor externo autorizado por
el proceso de Gestion Ambiental.

FTO-GLO-GAM-10

Certificado
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