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1. OBJETIVO

Brindar -a los Servidores Plblicos y Contratista las herramientas archivisticas necesarias
para la-organizacién de los archivos, generando una cultura adecuada para el maneijo de la
documentacidn disponible, consultable y. frecuperable al servicio de los.usuarios internos y
externos.

2. ALCANCE

El presente documento aplica para todoes los procesos archivisticos del Instituto en cada
una de sus dependencias, se articula con el Plan Institucional de Archivos -PINAR a través
del componente de planeacion y con el Programa de Gestion Documental en el cual se
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistémico de todos los
procedimientos.

3. CONDICIONES GENERALES

Para el cumplimiento de las actividades de organizacion en &l archivo y de responsabilidad
frente a los documentos de archivo del Instituto, se deben tener aplicados y actualizados
los siguientes instrumentos archivisticos: _ _

1. Inventario documental de los Archivos de Gestidn y el Central, formato FO-064 Formato
unico de inventaric documental.

Tabla de Retencién Documental

Tabia de Valoracion Documental

Cuadro de Clasificaciéon Documental

Cuadros de Caracterizacion Documental

Fichas de Valoracion Documental.

Programa de Gestion Documental — PGD

Plan Institucional de Archivos — PINAR -

Modelo de requisitos para la gest[on de documentos electronicos

0. Bancos terminolégicos de tipos, series y subseries documentales _ _
1. Mapas de procesos, flujos documentales y fa descripcién de las funciones de las-

uriidades administrativas de la entidad. _
12. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de ¢ategorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

SEooNOhLN

4. RESPONSABILIDADES

Los - Servidores Publicos y contratistas, seran responsables de [a adecuada conservacion,
organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de
sus funciones u obligaciones, igualmente el personal al ser vinculado, contratado,
trasladado o desvinculado de su cargo o actividades, recibira o entregara segun sea el .caso,
los documentos y archivos debidamente. inventariados y foliados para garantizar Ia'
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continuidad de la gestion publica, proceso que se realizara de conformidad con fa Tabla de
Retencion Documentai del Instituto.

Los Servidores Publicos con obligaciones de Supervision de Contratos, son los
responsables de entregar en su totalidad al Archivo de Gestién de-la Subdireccién Juridica
y de Contratacion los documentos completos que se produzcan mensualmente para los
pagos de [as obligaciones ‘establecidas con el proveedor del servicio misional ©
administrativo, en ningln caso se debeh ubicar en otros espacios, toda vez que ello genera
desorganizacion y una posible pérdida de documentos.

. DEFINICIONES

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reline los documentos transferidos por los mismos ufia vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es consiante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en
tramite; sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacién que por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo tambien puedé conservar documentos. historicos recibidos
por donacion, deposito voluntario, adguisicion o expropiacion.

Archivo Electrénico: Es el conjunto de documentos -electrénicos, producides y tratados:
archivisticamente, siguiendo la estructura organlco-func:onal del productor, acumulados en

un proceso natural por una persona o institucion publica o privada; en el transcurso de su
gestion.-

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los- documentos para
su-almacenamiento y preservacion.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventwas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo,

Consuita de Documentos: Acceso a un documento ¢ a un grupo de documentos con el
fin de conocer la informacién qguie contienen. '

Control de Documéntos: Requisito de la norma técnica de calidad en la Gestién Publica
NTCGP 1000:2009, numeral 4.2.3

Control de Registros: Requisito de la norma técnica de calidad en la Gestién Publica
NTCGP 1000:2009, numeral 4.2.4
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Cuadro de Caracterizacion: Herramienta que permite identificar, entre otros aspectos, el
origen funcional y procedimental de los documentos de archivo (registros) en cumplimiento
de lo estiputado por la norma técnica NTC-1S0 15489-1 y su correspondiente Guia Técnica
GTC-ISO 15489-2, asi como los ‘primeros. metadatos. que identifican fos documentos y:
establecen las relaclones entre el documento, su productor y su contexto de origen con &l
Sistema Integrado de Gestion Mipg de- conformldad con lo exigido por el Decreto 2609 de
2012.

Cuadro de Clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series.y subseries documentales.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento Electrénico de Archivo: Es: el registro de informacion generada; recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por Una persona o entidad-en razén de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Do_cumento Qriginal: es la fuente primaria de' informacion con todos los rasgos vy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Piblico: es.el producido o tramitado por el funcionario pablico en ejercicio de
‘SU cargo o con su intervencion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados ofganica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un
‘mismo asunto.

Foliar: Accion de numerar hojas,

Folio: Haja

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para prestamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que
puede contener notas de referencias cruzadas.

Hoja de Control; Documento que se elabora por expediente y en el cual se consigna la
informacién basica de cada tipo documental.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacion que: describe de
manera exacta.y precisa |las series o asuntos de un fondo documental
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Principio de Orden Original: Por ¢l cual se establéce que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites. que los produjo.

Prmclplo de Procedencia Por el cual se establece que los documentos produgidos por
una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de ofras;

Serie Documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de.un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del.
ejercicio de sus funciones espacificas.

Subserie Documental: Conjunte de. unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especﬁ' cas.

Subsistema Interno de Gestionh Documental y Archivos (SIGA): .encargado de la
coordinagion, control y segmmtento de la gestion de los documentos de los Archivos de
gestion, central. e historico, Unidad de Gorrespondenma Blblloteca y Centro de
‘Documentacion del Instituto para la Economia Social —IPES.

Tabla de Retencion. Documental: listado de series 'y sus' correspondientes 'fi'pos_
documentales; productdos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus fuhciones, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.

Tabla de Valoracién Documental: Listado de asuintos o seres documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia-en ¢l archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencia documental: Remision de los documentos.del archivo de gestion al central,
'y de éste al histdrico, de conformidad con |as tablas de retencion y de valoraeion documental
vigentes. '

Valores Primarios: (administrativos, legales, juridicos y/o financieros) los cuales hacen
referencia_al uso e importancia que representa su produccion en cada una de [as
dependenmas de acuerdo a sus funciones;

Valores Secundarios: (historico, patrimonial, cientifico y cultural) que parten del analisis
en cuanto al uso y potencialidad que llegar a tener la: informacion contenida en los
‘documentos de archivo, para los usuarios internos y externos del instituto, otras entidades,
los investigadores, los cientificos, entre otros:
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6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
6.1 PLANEACION

Cénjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracién de los documentos de-la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, Iegal funcional y
técnico. Comprende la creacidon y disefic de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis
dlplomatlco._y su registro-eri el sistema de gestién documental’

Cada una de las Dependencias de ia Entidad debe aplicar los siguientes procedimientos
PR-005 Control de Documentos el cual tiene como objetivo “Establecer la metadologia para
Ia revisién y aprobacion de la: documentacion del Sistema integrado de -Gestién de la
entidad, con el fin de garantizar que sea adecuada, conveniente y se mantenga
actualizada”. Y de igual forma el procedimiento PR-008 Control de Registros cuyo objeto es
“Establecer los parametros para el control de Jos registros del sistema integrado de- gestion,
lo cual incluye la identificacién, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencicn y
disposicién final, con el fin de garantizar que sean legibles, facilmente identificables y
recuperables” Los cuales regulan |a elaboracion de los registros: que se. deben producir de
acuerdo a la misionalidad-del Instituto.

De ofra parte los expedientes seran creados a partir de los Cuadros de Clasificacion
Documental y las Tablas de Retencion Documental del Instituto desde el primer momento
en que s& ihicia un tramite, actuacion o procedimientos hasta la finalizacion del mismo, por
lo anterior el ciefre de un expediente se puede llevar a cabo en dos momentos:

e Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ¢l tramite o
procedimiento administrativo que le dic origen.

¢ Cierre definitivo: Una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo.de
prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales. Durante esta fase se pueden
agregar nuevos documentos?

¥ Archive General de la Nadion hitp:/iwww. archivogensral.qov.co/politicaarchivistica/protesos

2 Acuerdo 002 de 2014"Por media det cual se establecen los criterios basmos para creacidn, confarmacion, organizamén
control y consulta de lps expedientes de.archivo ¥ se dictan ofras disposiciones”, Archivo. Gerieral de Ja Nacién,
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6.2 ORGANIZACION DE ARCHIVOS:

sus actividades,

La organizacién de los archivos debe ser el punto de partida
para lograr1a eficiencia y modernjzacién administrativa, ya que
los documentos producidos por las entidades en desarrollo de
no son solamente el testimonio de su
existencia, sino el referente para la toma de decisiones®.

A continuacién se describen los tres (3) procesos para la organizacién de archivos fisicos y
electronicos y sus lineamientos de aplicacién:

6.2.1 CLASIFICACION

La clasificacidn es el primer paso del. conjunto de procesos
destinados a la organizacion de archivos tendientes a controlar,
Tecuperar y conservar la informacion contenida en los documentos:
para su utilizacién administrativa, juridica’y cientifica*’

1. Los Servidores Publicos y Contratistas del Instituto seran los responsables deé realizar la
clasificacion documental de los registros que generen, manejen o tramiten en el
cumplimiento de sus funciones u obligaciones, mediante Ia zdenttﬂcacuon de tipos
documeantales yla agrupacmn de los mismos en expedientes, subseries y series teniendo
en cuenta los principios de procedencia.y orden original y la Tabla de Retencion Documental

~ TRD'de Ia Entidad

2. La creacidn de los expedientes fisicos ¢ electrdnicos en cada dependencia se realizara de
acuerdo al FO -062 Cuadro de Clasificacién y FO-065 Tabla de Retencién Documiental fos
cuales hacen parte del Sistema Integrado de Gestion Mipg de la Entidad, desde el primer
‘momento en que se inicia un tramite, actuacion o procedimiento hasta la finalizacién del
mismo, identificando las series, subseries y tipologias documentales.

* MinifManual N. 1 Crganizacién de-documentos de archivo, Julio. Godoy de Lozano, Archivo General de la Nacién,
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'SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie, idéntificadas de forma separada de ésta por'st contenido vy
sus caracteristicas especificas. Ejemplo: Serie: ACTAS, Subserie: Actas.
dela Junta Directiva
SERIE  Conjunto de -'msi:A DE RETENCION boétﬁm_.:zuﬁ:.
unidades documeniales

de  .estructura  y ;';‘;;"];W;-jfm" _*“"“"L L
contenido hamogéneos, + L p e
emanadas de un.misme ., BERIES. TS Y YOS 00 e CoLrad i
" . P '_--.."_‘ 5 PUDCEZOS. | MRICEDITRER TGS TR
g:g;gzw_r o s:;:z RN 17 N ARG —

i : A3, 70 1 S NEERR e
Q?Iflsiérfaenclaa . d&l ECOMMGEIEIE DR AT R0
gjefcicio ae’ -1 Fla : Plariesdn

N i  thpnas L e T ‘maat # 3
funciones  especificas. Sl T | S
Ejempios: - historias rania do pamini '
|abc rales' oo ntratos‘ Reperdeg da funts Diredn

attas e.informés, éritre
otros. .,

X,
TIPOLOGIA:Cada uno de los documentos fue
conformarn el expadients Ejemplor Minuta del
contrato, paliza de. cumplimienta, informes, entre
oltos,

3.1 Aictas de la Comisibn de

3.2 Aitas delaJunta Directiva
Persanal

3.4 Actas dél Comlte de

1.3 Actas dei Comitéde Cattera Concilistion

3.5 Actas del Comité de
Contratacidn

3,6 Actas del Comitéde
Convivenicia Laboral

3. ACTAS

En el Archivo Central la -clasificacion de los documentos respondera al Cuadro de
Clasificacién Documentat FO-062 de acuerdo a la estructura organico—funcional del
Instituto, teniendo en cuenta los siguientes niveles y subniveles: fonde, subfendo, seccion,
‘subseccion, serie, subserie, unidad documental compuesta y unidad documental simple.
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8.2.2 ORDENACION

La ordenacién es el proceso medianté €l cual se da disposicion
fisica a los documentos. Dicho de otra manera, la ordenacion
determina que documento va primero y cuales van después, es
degir, es el proceso mediante el cual se unen y relacionan las
unidades documentales de una serie, asi como los tipos
documentes al interior de los expedientes segln un criterio
predeterminado’

La ordenacién de los docunientos que.son producidos por el Instituto se rige a través de los'
siguientes principios Archivisticos:

Principio de orden original: Por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que-los produjo.

Principio de procedencia: Por el cual se establece que los documentes producidos por
una institucion y sus depéndencias ho deben mezclarse con los de otras..

Teniendo en cuenta lo-anterior para este proceso se realizar los siguientes. procedimientos:

1.

Se debe archivar dos veces por semana, evitando. el cimulo de documentos o su
perdida, es de vital importancia tener -al dia los archivos para su recuperacion en.la
consulta y el préstamo.

. Para archivar'los documentos en las ¢arpetas se deben legajar utilizando como guia el

tamafio oficio de tal manera que la documentacién quede agrupada uniformemente, con
su respective ganche. 'Iegajador

. Los expedlentes deben organizarse en orden cronologico o por hoja de control
‘evidenciando el désarrollo de los tramites por lo tanto el primer documento. se encuentre

al abrir la-carpeta y el mas reciente al final de la. misma. Asi, el primer-documento sera
el de la fecha mas antigua, vy el iitimo el de-1a fecha mas reciente.

Cada expediente debe contener la respectiva Hoja de control donde se describe la

tipologia documental de los registros’ que hacen parte del mismo teniendo en cuenta

para ello |la Tabla de Retencion Documental del Instituto.

Las comunicaciones oficiales recibidas, internas. y enviadas se archivaran con sus

respectivos anexos cronologicamente. en la Unidad de. Correspondencia por

$ Ordenacion Documental, Archive General de:la Nacion, 2003.
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anualidades, teniendo en cuenta que dentro de la Tabla de Retencién Documental del
Instituto, esta serie estd bajo la responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y
Fmanc:lera por lo tanto en las: dependenclas del Instituto no se crearan expedientes con
esta documentacion, para ello si las mismas hacen parte de una serie documental del
area se realizard su archivo en el respectivo expediente de no hace parte de esta se
enviara fisicamente a la Unidad de Correspondencia para su conservacion y custodia.

. Cuando un documento registra mas de una fecha, los criterios basicos para establecer
la fecha con la cual se debe ordenar son los siguientes:.

Sello de radicacién de la entidad receptora,

Sello de radicacion de la entidad generadora,

-Sello fechador

Fecha de produccién del documento

Fecha manuscrita _ _

8i no registra fecha, el documento se deja al final del expediente

D OLR LN

. No se archivaran y se deberan retirar dentro del proceso de organizacion y cotejo
documental de los expedientes documentos, ineficiosos, no significatives, no valiosos y
repetidos los cuales ‘no poseen valores archivisticos ni primarios ni secundarios, dentro
de las cuales se encuentran:

Anotaciones personales.

Comunicaciones sin firma

Copias o fotocopias (cercmrandose que exista el original .o copia ongmal)
Fax (cerciorandose que si no esta el original haya fotocopia)

Formatos sin diligenciar

Manuscritos sin firma _

Notas internas que no contengan informacion relativa a algdn procedimiento
administrativo.

Post-it

Forimato Instruccion Administrativa de Correspondencia FO- 001

Sobres de correo

‘Colillas de fax

Versiones borrador o preliminar cuando exista la definitiva.

e & » o ¢ o o

8. Teniendo en cuenta el proceso de conservacién y preservacion de los archivos de ser

necesario la restauracion de documentos fa misma se realizara a través de la
Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestién Documental, responsable de
identificar los factores de deterioro y proporcionar las medidas preventivas para este
procesg. '

i i
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9. A los expedlente que dentro del ciclo vital son transferidos al Archivo Central de la
Entidad y que en debida forma se encuentran, .clasificados, organizados y foliados se les

d

ebe retirar. el materlal ‘abrasivo {gachos de cosedoera), procedlmlento que contribuye

con la conservacion'y preservacion de los documentos.,

10.

a

Cada uno de los expedientes debe:ser identificado teniendo en cuenta los siguientes
paramet_ro_s.

La unidad de conservacion (carpeta) debe contener un maximo de 200 folios, si se
requieére abrir mas de una carpeta de [a misma serie documental se dara continuidad
a la foliacion utilizando. 1a siguiente secuencia en la carpeta Ej. 1/3, 2/3 y 3/3, o para
las carpetas que se requieran; En el caso de expedientes cerrados se puede archlvar
en la ultima: carpeta un méaximo de 250 folios, con el objeto de no crear una nueva
carpeta.

Cada uno de los expedientes debe. ser identificado con el respectwo formato para
carpeta de Archivo FO-350, €l cual hace partée del Sistema Integrado de Gestién de
la Entidad Mipg, impreso en papel reutilizable, para el caso en que |a carpeta contiéne
su respectivo rotulo impreso, debe ser dlllgenCtado con esfero de tinta negra evitando
tachones y enmendaduras de presentarse este contratlempo se debe realizar el
primer proceso de identifi icacion relacioriado:con la i impresidn de! Formato FO-350.,

FORDO

INSTITUTO PARALA ECONOMIA SQTIAL

SERIE /
SUESERIE

HISTCRIAS | Historas Lativines

TTULG
ASUNTO

ACOETARCIAS JORGE

FECHA.
INICEAL.

At

FEGHA FINAL

DAQETSS

FOLIGS

45

CARPETA

| cada

11. La foliacidn consolida |a-ordenacion, -es parte imprescindible en la formacién de- los-

expedientes, toda vez que da fe de la responsabilidad frente a la documentacion,
asegura la integridad, es constitutiva del Inventario Unico Documental y requisito
ineludible para las transferencias del Archivo de Gestidén al Archivo Central del Instituto.

Por lo anterior ¢ada uno de los-documentos que hacen parte de los expedientes deben
ser foliados de manera legible y | sin enmendaduras én el margeh superior derechd del
documento (teniendo en cuenta su pesicién vertical y horizontal) con lapiz de mina
negra evitando alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales del

documento

Elabord: 4 F? Reviso: _ .
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12,

13.

14.

15.

186.

17,

TR B iired A 2 i)
La foliacion inicia con la revision de fos documentos que en primera. instancia hacen
parte del expedlente y requieren ser numerados, actividad que se repite toda vez que
se ingresar documentos a los mismos y finaliza una vez se cierre definitivamente el
expediente.
La foliacion se debé realizar previamente a los procesos de digitalizacion o
microfilmacion. _ _ _
No se deben foliar las pastas, lds hojas-guarda en blanco ni las instrucciones
administrativas de correspondencia FO -001
No se deben repetir nimeros U omitirlos-como tampogo dejar de numerar cada: folio, Si
existe otra foliacion, ésta se-anulara con una linea diagonal (_l_) ¥y guedara como valida
la Gltima realizada. Cifras como 1A, 1B, 1Bis, éntre ofras no se deben utilizar en la
foliacion. _ _
Se deben foliar todos y cada uno de los expedientes ‘que conforman una serie
documiental..

En el caso de series documentales simpies (acuerdos, decretos, circulares,
resoluciones) la foliacion iniciara en el nimero 1 (uno) y se ejecutara de manera
independiente por expediente, tomo o-legajo.

En el caso de series documentales complejas (contratos, historias laborales, procesos
disciplinarias, procesos juridicos entre otras), cada uno de sus expedientes tendra una
sola foliacion de manera continua y si el mismo se encuentra repartido en mas de una
unidad de conservacién (carpeta) la foliacién se ejecutard de forma tal que la segunda
seré la continuacién de.la primera.

Cuando existan anexos o documentos en soportes diferentes: al papel como; discos,
cintas de audio y de video, negativos de fotografias, acetatos, disquetes, planos entre
otros se debe diligenciar el formato testigo documental el cual reposara en el
expediente y permitira identificar la ubicacién de estos soportes dentro de a unidad de
informacion o de conservacion

b i =

Elaboro: ‘\m Revisa: . o “Aprobd: ,
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18. Los planos, mapas, deUJos publicaciones serladas entre otros, que hagan parte del
expediente teiidran el nimero de folio' consecutivo que les corresponde, aun cuando
estén plegados, se debe dejar constancia de su existencia enel area de observaciones
del Formato Unico:de Inventario Documental FO-064; con los siguiente datos (tamafio,
titulo, asunto, fecha y ottos que se-consideren pertinentes). Si el material es separado
del expediente se deja constancia medianie el respectivo formato testigo documental,

19. Las fotografias se ubicaran por separado en cartulinas de coler negro y se dejara
constancia de su existencia en el area de observaciones del Formato Unico de
Inventario Documental FO-064, con los siguientes datos (tamafio, color titulo, asunto,
fecha y ofros que se consideren pertinentes), dejando constancia mediante el
respectivo formato de referencia cruzada en el folio que corresponda.

20. Toda accién de mejora que se requiera o se observe relacionada con la Tabla de
Retencion Documental ~=TRD debe ser solicitada y comunicada através-de la direccién
de correo electronico gestiondocumental @ipes.gov.co - Subdireccion Administrativa y
Financiera, responsable de analizar y realizar si el caso los framites pertinentes para
sii actualizacion. '

21. Los Disquetes, CD, Cintas de seguridad ¢ dispositivos electronicos se deberan marcar
de la siguiente forma:

Ejemplo N. 1 . . U
Logetipo Institucional
nmega Codigo de la Dependericia, Codigo de la-Serie 0
“%-’L“ﬁ@—"—“—“fm- " |Subserie Documental, Nombre de ia Serle o Subserle-
410501/ 3 5 Actas del Comifé dacumantal
|de Coniratacion x| Descripeidn del dlsposatwo electronico (Dlsquete CD;

CD'N. 11 r Cinta de Seguridad entre otros)

Ejemplo N. 2

- i ogotipo Institucional

ALCALBIAAYOR.
) DEBOGWAEL‘

"|Codigo de ia Dépendencia, Codigo de fa Serie o
1101 7 241 Enformes a Entes Subserie Dociimental, Nombre de la Serie o Subserie
de Control Asesoria de! |dacumentsl

Control Interno

| Descripcidn del dispositivo’ electronico (Disquete, €D,

Disquete N. 1/3. Cinta- de Seguridad ertre otros).
Elabora:. ﬁq !g ' Reviso; o 7
; ) R ) ‘Aprobd;, S 2 L
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22. Los expedientes deben ubicarse-en la respectiva unidad de conservacion (carpeta caja,
estante y entrepaiio)

23,

Las unidades de conservacion (cajas) que.se encuentran con su respectivo rotuio impreso
deben ser identificadas claramente de acuerdo a ia Tabla de Retencidn Documental, sin
tachones ni enmendaduras, utilizando esfero de. mina negra. Las mismas pueden ser

reutilizadas ubicando sobre ellas el formato FO -351 Formato para identificacién caja de
archivo, el cual hace parte del Sistema Integrado de Gestion MIPG y debe ser impreso en
papel reutilizable

6.2.3 DESCRIPCION DOCUMENTAL

La finalidad de la descripcién archivistica es identificar y explicar el
contexto y contenido de los documentos de archivo, con ¢l fin de
hacerlos accesibles®

. La Entidad cuenta con los siguientes descriptores documentales los cuales. hacen paite

del Sistema Integrado de Gestion Mipg del Instituto.

Cuadro de Caracterizacién Documental FO- 362

HOJa de control Historias Laborales FO-361

Hojas de control para las diferentes subseries de contratacién del Instituto (FO — 568 —
576 — 580 — 728 — 652 - 655 y 630)

Hoja de control Nomina FO -740 _

Hoja de control Programa de emprendimiento soctal FO'- 755

Hoja de control Historias de bienes inmuebles FO - 744

Inventario Unico Documental FO- 064

La herramienta misional HEMI es un sistema de informacion web de apoyo a la toma de
decisiones directiva, permitiendo el seguimiento a las metas de los diferentes planes de
desarrollo a través del registro, identificacion, focalizacion, caracterizacidn.y seguimiento
de los beneflmanos de los setvicios del Sector de Desarrollo Econémico de fa Cuidad,
adicionando georreferenciacion territorializacion, linea base de- informacién y repories

6 Norma Intefnacional General de. Descrlpclon Archivistica ISAD{g), 2* &d., .Consejo Internacionat de. Archivos, Comité ‘de

Normas,

Madrid, 2000, "Introduccnon apartadc 12, p. 120 [PDf descargable en la pagma web  www:

ica.orgf 0207/standardslisadg-general- :nternahonal standard -archivaldégcription-second-&dition. him].

Reviso:
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detallados para centralizar la informacion y ser un referente tinico de consulta, asi como
la generacion del portafolio de servicios y la vinculacion de |a estrategia de gobierno en
linea a través de sus diferentes componentes TICS para servicios, gestién, seguridad de
la informacién y gobierno abierto.

3. GOOBI es un software que brinda el soporte administrativo y financiero integrado las
funcionalidades de planeacion, presupuesto, contabilidad, tesoreria, -almacen,
radicacion, contratacién, talento humano; nomina, cartera, entre otros.

., El Formato Unlco de [nventaric Documental FO-084, el cual hace parte del Sistema
Integrado de Gestion Mipg de la Entidad, debe ser dllrgenc:lado por cada uno de los
Servidores Publicos y Contratistas, con el ObjetIVO de dar cumplimiento a lo establecido
en el Acuerdo 38 de 2002 “Por ef cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000™y establece que los servidores plblicos, al desvincularse de las
funciones titulares, entregaran los' documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedlmlentos que establezca &l Archivo
General-de la Nacion, sin queello implique la exoneracién de responsablhdad aque haya
lugar en caso de trregulandades y el Acuerdo 42 de 2002 “Por el cual se establecen los
criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas'y las
privadas que cumplen funciones pubﬁcas se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articules 21, 22,23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 20007,
Articule 7°. Inventario documental.

Por lo anterior Los Servidores Publicos y'Contratistas del Instituto en‘el ejercicio de sus
funciones diligenciaran, mantendran actualizado' y publlcaran en la Drive del usuario
gestiondocumental@ipes.gov.co el respectivo formato Unico. de inventario documental

para su control y seguimiento. Herramienta que permite |a recuperacion de la informacion
en los Archives de Gestion, Central e Hlstonco de ta Entidad.

. Los Servidores Publicos y Contratistas al terminar su vinculacién con la Enfidad
diligenciaran el formato FO -565 “Paz y Salvo para la Entrega de Elementos y
Documentos” y anexaran el respectivo inventario documental FO-064 en el cual se
. evidencie el registro de los archivos fisicos y electrdnicos a su cargo o bajo su
responsabihdad los cuales deben ser previamente organizados, foliados y entregados a
la persona deStgnada por el Jefe Inmediato ‘o Supervisor, ¢con el fin de garantizar la
‘continuidad de los servicios prestados por el Instituto.

‘Elabors: M
Myriam Stella ¥ guazugue

Frofesional Universitario
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6.3 CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

La finalidad de la descripcién archivistica es identificar y
explicar el contexto y contenido de los documentas de archivo,
con el fin 'de hacerlos accesibles’

Podran hacer uso del Servicio de Consulta y Préstamo todos los. usuarios internos y
externos ‘del Instituto, en sus diferenteés: soportes teniendo en cuenta los siguiéntes
parametros:

Consulta y préstamo de documentos fisicos:

1. Parala-consulta y préstamo de los archivos fisicos.de gestion entre dependencias y para
usuarios externos autorizados, se debe realizar con el diligenciamiento del formato FO-
180 “Consuita y préstamo de documentos del archivo”, con el cual se realiza el trdmite
oportuno a la solicitud.

2. El personal responsable de la busqgueda y entrega dé los archivos fisicos debe controlar
€l préstamo y su devolucién al archivo, cumpliendé con el seguimiento y centrol de
tiempos descrito en la nota registrada en el formato FO-160 “Los expedientes solicitados
en el archivo serén prestados por cinco (5) dias habiles prorrogables por 2 veces mas
con previo aviso y renovacion de formato®, y dejando evidencia del mismo a través de
correos electrénicos o en formatos especlal_e_s para el mismo,

3. El plazo-maxirmo de préstamo de los registros en la dependencia, sera de 5 dias habiles.
La documentacién prestada debera ser devuelta una vez culminado este plazo a los
Archivos de Gestion y Centrai del Institute, para su debido control .y conservacién, en
aquellos casos en que los registros son requeridos por mas tiempo se podra: solicitar su
renovacion, con la persona responsable en cada Archivo diligenciando nuevamente el
respectivo formato de préstamo.

4, Cuando se efectué de salida de los expedientes para préstamo, consulta, conservacion,
reproduccién o reubicacién de los archivos el personal responsable de la busqueda y
entrega de los mismos diligenciara el formato FO-063 Testigo documental, herramienta

v Norma Internacional General de Dés_i::ripc’i_én Archivistica ISAD(g), 27-ed. . Consejo Interpacional de Ar_chivps. Comit__é_ d_e_\
Normas, Madrid, 2000, “Introduccion”, apartade 1.2, p. 12. [PDf .descargable en Iz pdgina web www.
ica,org/10207/standards/isadg-general- internatlonal standard archivaidescription-sécond-adition.html].
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que indica la ubicacién del documento, niimero de orden, fecha de préstamo al usuario,

nombre del. expediente, niimero de folios, estado de conservacion, prestado a, recibido
por, fecha de recibo en el"archivo, n_ombr_e del encargado del archivo y observacmnes.
Este formato se debe ubicar fisicamente dentro de la caja en la cual astaba ubicado el
expediente solicitado por el tiempo requerido, una vez cumplido el piazo y retornado el
mismo al archivo se retira el farmato FO-063 Testigo documeintal y se descarga el framite
efectuado, para todos los casos (préstamo, consuita, conservacion, reproducc:on o
reubicacion de los archivos) se repite el mismo procedimiento sin excepciones.

5. Para los. documentos que son consultados en el Archive de Gestion de la Subdireccion
Juridica y de Contratacién se diligencia el formato FO-160 “Consulta y préstamo de
documentos del archivo”, procedimiento que se puede realizar- de manera presencial o
a través del correo electronlco archivogestioncontractual@ipes;qov.co, &s importante
que el Servidor Plblico o ‘Contratista realice este procedimiento con la autorizacién del
Subdirector (a) o Supervisor (a).

6. Para la consulta y préstamo de {os expedientes que reposan en el Archivo Central.de la
Entidad :se diligenciara el formato FO-160 “Consulta y préstamo - de documentos del
afchivo”, el cual no se imprime siendo -enviado -al correo electrénico
gestiondocumental@ipes.gov.ce, medio por el cual se dara tramite y respuesta a la
solicitud de manera electronica. '

EUMSI.II.TA ¥ PRERTARSD CE M’LMENTDS DEL IRCHWD

l AECIRINDECESTI |Fﬁxwa:cm'|\u 1
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7. Los préstamos de los registros o carpetas fisicas que asi lo requieran son intransferibles,
las personas que firman el formato FO-160 “Consulta y préstamo de documeritos del

Elabors: kg,_& Revise: . Aprobé:
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archivo y el Formato FO-083 “Testigo documental’ se hacen responsables de la
conservacion, preservacion e integridad y de la devolucion de los mismos a los Archivos
de Gestién y Ceniral, en las fechas establecidas para este procedimiento. De

presentarse alguna novedad u observacion relacionada con el estado fisico del
expediente el personal responsable de su recepcion o devolucion informara a su Jefe
Inmediato y dejara constancia escrita-de los pormenores ante los. responsables del hecho

con copia a la Subdireccién Administrativa y Financiera con el propésito evaluar la
situacion y tomar las medidas correctivas del caso.

. Los usuarios externos tendran acceso al servicio de consulta y préstamo de ios registros,

remitiendo y radicando su solicitud por escritc a la Subdireccién Administrativa y
Financiera del [nstituto v la misma se atiende directamente en los Archivos de Gestién y
Central - del Instituto, en el horario 'laboral y- con la dehida autorizacion para la
reproduccién de documentos {medio digital o fotocopia) por ningln motivo se. retiraran

los documentos deta Entidad sin la aprobacion de la Direccion General o la Subdireccién

Administrativa y Financiera del Instituto:

. Los usuarios internos y externds son responsables de la integridad de los documentos

durante la consulta y préstamo de los mismos, por lo tanto no estén. autorizados para
extraer o incorporar folios, hacer anotaciones, calcos o rayas en los diferentes soportes
documentales (carpetas, planos, fotografias, entre otros), utilizados en la consulta o el
préstamo.

10. Para la-expedicion de copias o fotocopias, estas deberén ser autorizadas por la Ellla

11.

_Direccién Geheral, los Subdirectores (as), ellla Jefe (a) de Oficina Asesora de Control
Interno y ellla Jefe de la Oficina de Comunlcac:ones teniendo en cuenta la politica o
proceso interno relacionado: con la reserva de los documentos de Archivo.

Cuando los documentos de caracter historicos de la Entidad presenten deterioro fisico
en cuanto a su estado de-conservacion que impida su acceso directo, el usuario interno
y externo podra acceder al mismo a través de los medios de reproduccién establecidos
por el Instituto.

‘Consulta'y préstamo de documentos electrénicos:

Los expedlentes gue se -encueniran en nmiedios electrénicos yv.son consuliados de esta
forma, seran solicitados de la siguiente manera:

1:

Para los expedientes de coniratacion se realizara a través del correo electronico
archivogestioncontractual@ipes.gov.co, difigenciandc el formato FO-160 “Consiifa y
préstamo de documentos del archivo”

PO B | ol
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2. Para los expedientes de historias laborales s¢ realizara a través del correo electronico
talentohumano@ipes.gov.co, diligenciando el formato FO-160 “Consulfta' y préstamo de
documentos del archive”

3. Para los expedientes de Archivo Central e Histérico.del Instituto, se realizara a través del

correo electrénico gestiondocumental@ipes.gov.co diligenciando el formato FO-160
“Consuita y préstame de docurnentos del archivo”

6.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando la estructura la validagion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversién,
los metadatos técnicos de formate, los metadatos. de
preservacion y los metadatos descriptivos?

Las transferencias documentales, hacen referencia a la operacién técnica, administrativa y
legal mediante 1a cual se entregan a los archivos cernitrales (transferencia primaria) o a los
archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que-de conformidad con las
tablas de retencion documental o las tablas de valoracion documental, han eumplido su
tiempo de retencién en las etapas de archivo de gestibn o de archivo central,
-respectnvamente Esta operacion |mphca un cambio en el responsable de |a tenencia. ¥
‘administracion de los documentos: de archivo, lo que supone la adquisicion de’ ‘obligaciones
por parte del receptor de la‘transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobire los
documentos transferidos.?

Es asi como, la documentacion que reposa en los-archivos de las unidades administrativas
v que ha 5|do organizada con base en ia tabla de retenclon documental, permanece-en
archivo de gestion por el periodo de tiempo determinado. para esta etapa, De alli son
remitidos al archivo: central para el cumplimiento de la sngwente fase del ciclo vital. A este
procedimiento se le- conboce como transferencia primaria, Posteriormente, a la
documentacion que va completando el pericdo de retencion definido para el archivo central,
se leaplican los procedlmlentos definidos para sit disposicién final.

Aguella documentacién que se analiza & identifica con valores histéricos, culturales o
cientificos: (los cuales determinan su disposicion final como de conservacién total), seran
objeto dé transferencia al archivo historico- de una manera orgarizada y con los
instrumentos-de descripcion que sirvan de fuente de informacién para su acceso por parte

B Pecreto 1080 de 2015 “For el cual sé expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.9. Procesos
de la gestidn documenta! literal (e)

# Definicién tomada del Décima Tercer Lineamientc del Sistema Integrado. de Gestign Distrital: Proceso de Gestion
Documental en &l SIG. 2015, En: hitp: Hsecretanageneralalcaid[amayor gov. co!s|tes!defauit!ﬁlesiprooeso-gestlon -documental-
sig pdf- N
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del ciudadano, las instituciones y la sociedad en general. La transferencia de los
documentos dispuestos para el archive histérico, se denomina transferencia secundaria
Las transferencias documentales benefician a la gestion documental en los siguientes:
aspectos:

* Posibilitan la descongestién organizada de las unidades administrativas, de la
documentacién que ya no se requiere en los archivos de gestion.

« Evita la acumulacion, bien sea por la remision de los documentos a la siguiente fase de
archivo o por la ehmmacuon de los que pierden sus valores primarios para la gestién.
» Garantizan y facilitan el control de los archivos de |a entidad.

» Aportan con la disposicién para consulta deé los archivos que poseen valores primarios.

. Contrlbuyen con Ja conservacion y preservacion de los archivos que poseen valores
patrimoniales, como fuentes primarias de mvestrgamon y memoria institucional.

Por lo -anterior se d_es_crib_en_ los siguientes procedimientos para las iransferencias
documentales del institute:

1. La Subdireccidn Administrativa y Finarciera - Gestibn Documéntal realiza
conjuntamente con las dependenmas el calculo de volumen aprommado de.
documentos a fransferir, el cual se efectlia con los inventarios. documentales.
actualizados por dependéncia.

2. Se realiza el acompanamiento @ las dependencias por parte de la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Gestién Documental, con el fin de. brindar:la asistencia
técnica en cuanto a la organizacion, ordenacion, inveritario documental, clasificacion,
foliacion e identificacién de los archivos a transferif, estableciende compromisos de
revision v ajustes de ser necesario.

3. Los Servidores Publicos y Contratista del Instituto una vez informados de las fechas
establecidas en el Cronograma de transferencias documentales procederan a
adelantar o realizar los procedimientos técnicos descritos a continuacién:

4. La preparacion de los expedientes para la trasferencia primaria estaran bajo la
responsabilidad de la-dependencia que produce los documentos de archivo.

10 Guia para la implementacign de tablas de retencion documental para.las Enfidades Distritales, Secretaria General Alcaldia’
Mayor de Bogots D,C__nu__meral 6 Trasferencias documentales pag. 24,
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5. Identificar en el archivo de gestién de la dependencia aquellos expedientes que hayan
culminado su tramite y tiempo de retencién sefialado en la Tabla de Retencion
Documental de la Entidad. _ __

8. Clasificar los documentos de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental y Cuadro
de Clasificacién Documental por Asuntos, Series, Subseries y Tipologias
Documentales..

7. Depuracion de documentos repetidos e inoficiosos.

8. Restauracion de documentos vitales, proceso adelantado por la. Subdireccion
Administrativa y Financiera — Gestion Documental

9. Ordenacion cronologica (tener en clenta los-criterios de ordenacion por fechas) o por
hoja de control.

10. Archivar 1a documentacion con un maximo de-200 folios por expediente

11. Foliacion de los expedientes, tenienda en cuenta las indicaciones del numeral 6.2.2
ordenacion del presente proceso.

12. Tener en cuenta que el volumen documental de expedientes ubicado dentro de las
cajas X200 debe permitir conservar y retirar los mismos de la unidad de conservacién
con facilidad evitando deterioro de las capetas y documentos.

13. Retirar material abrasivo una vez culminado el proceso de organizacién y foliacion.

14. Rotulacién y ubicacion de los expedientes en [a respectiva unidad de cohservacion
(carpetas ¥ cajas) de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental:

15. ldentificar conjuntamente con la Subdireccion Administrativa y Financiera — Gestion
Documental la documentacion que sera ubicada por referencia cruzada (CD, videos,
fotografias, plands, entre otros)

16. Diligénciar por cada una de las transferencias documentales en su totalidad el Formato

FO-064 Formato Unico de Inventario Documental, !’ tener én cuenta que la relacion de
transferencias ‘de una misma serie documental se deben registrar por afios
consecutivos. De acuerdo a las necesidades de bilsqueda de informacion Ja
depéndencia puede agrégar campos en los que se registre ofra informacion relevante
para |a identificacion y/o consulta de la documentacion.

! Regulado por el:Acuerdo del Archivo General de la Nacian 042 (Qctubre 31) de 2002:
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Se debe. diligenciar &l formato Unico de inventario documental FO-064 por cada
unidad administrativa, relacionando las respectivas series que pertenezcan a cada
dependencia y que hayan cumplido el tiempo de retencion establecido en la Tabla

Una vez concluidos los anteriores procesos la dependencia solicita a la Subdireccion
realizar la verificacion y
observaciones a que haya lugarde la mformac:lon consngnada en el formato contra los
expedientes atransferir para efectuar sies el caso los ajustes necesarios.

Para las transferencias documentales se debe tener en cuenta que al Archivo Central

Documentacion sin el debido proceso de organizacion e intervencion documental.

nombre de varios, misceldneo, personal,

Expedientes. fragmentados, documentacion suelta, desagregada de su unidad

17.
de Retencién Documental del instituto.
18,
Administrativa y Financiera - Gestidn Documental,
19,
de |la Entidad . no seran enviados:
> Documentacidn que-se encuentre en AZ
» _
¥ Expedientes identificados con el
documentacién por archivar entre otros.
>
- documental
»

Libros; Folletos, revistas (pubhcamones seriadas en general}

En cuanto a los documentos electronicos se debien atender las siguientes indicaciones:

1.

Cuando el expediente electrénico se archive, se debe generar o convertir en un formato
que permita asegurar su autenticidad, integridad, recuperacién, conservacién vy
preservacion a mediano y largo plazo;, conforme a los lineamientos techoldgicos
establecidos para tal fin

. El expediente electrénice tendra minimo los siguientes elementos:

a) Documentos electrénicos de archivo,

b) Foliado electrénico.

¢) indice electronico. _

d) Firma del indice electrénico. o
) Metadatos. 6 informacidn virtual contenida en ellos™

. El Instituto creara ‘indices electronicos a los expedientes electrénicos de archivo. los

cuales son conformados por los documentos foliados que hacen parte de los mismos,.
garantizando la integridad, orden y autenticidad de aquellos gue lo conforman, el cual se
debe generar cada vez que se asocie un documento electronico al expediente y se
debera firmar al cierre del expediente, sin perjuicio de los estédndares y seguridad de la

2 De-conformidad con-el-Art. 10, del Acuerdo del Archivo General de Ia Nacign No. 003 (Febrera'17).de 2015,
3 De conformidad con. -l Art 13, del Acuerdo del Archivo General de la Nacion No. 003 (Febrerc 17) de 2015,
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~ informacién que deberan adoptar las autoridades respecto de los folios y expedientes’

Los documentos electrénicos podrén conservarse, ya sea en el mismo formato de
origen del documento o en otro que asegure su originalidad asi como la autenticidad,
la integridad, la disponibilidad y confiabilidad necesaria. para reproducirio. Asi mismo
se debe garantizar que la migracién de los documentos electronicos-a otros formatos y
'soportes; garanticen fa conservacion y preservacion de la informacion a largo-plazo, €l
acceso 'y la disponibilidad en el tiempo. establecido en las Tablas de Retencion
Documental

Los documentos y expedientes electrénicos de archivo de valor temporal deberan
eliminarse mediante procedimientos de borrado permanente y seguro, una vez hayan
curnplido su tiempo de retencion documental, de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencién documernial, para lo cual s dara cumplimiento- a las normas que
sobre. esta materia se establezcan. Los procesos de digitalizacién en ninglin caso
podfan aumentar o disminuir el tlempo de retencion documental establecido en las
tablas de retencién documental, asi .como tampoco podran deéstruirse documentos
originales con el argumento-de que han sido digitalizados'®

Para la recepcién de las transferencias primarias el personal asignado.en el Subdireccion

Administrativa' y Financiera — Gestion Documental verificara:

La correcta identificacién de las series documentales en los expedientes, incluyendo
coédigo y nombre de la serie con respecto a lo descrito en la Tabla de Retencion
Documental del Instituto.

Cantidad de unhidades de almacenamiento por expediente, cantidad de folios e
‘identificacién de dosumentos en otros soportes (medianc y granformate, audio, video,
CD, entre otros).

El Instituto atendera lo pertinente para que los documentos electionicos de archivo se
pongan a disposicion de los usuarios interesados en formatos. que permitan de forma
gratuita su lectura, comprobacién de ia firma. electrénica y el descifrado, sin perjuicio
e las disposiciones legales de reserva legal, en concordancia la Ley de Transparencia
y del Deréctio de Acceso.a la Informacion Publica Nacional 1712 de 2014.

De -presentarse -observaciones y ajuste técnicos a los proceso de organizacion e
inventario documental. los mismos deben ser corregidos por la dependencia

14 De conformidad con el Art. 11, del Acuerdo del Archivo Géneral de ta Nacion No. 003 (Febrero 17 de2015.
15 De conformidad con el Art. 18 y su pardgrafe; del Acuerdo da! Archivo General de la Nacién No. 003 (Febrero.17) de 2015.
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responsable de la transferencia documental.

Para efectuar la transferencia documentat al archivo central del Instituto se debe tener en
cuenta:

1. Eneltransporte de la documentacion y embalaje de:las cajas X200 se debe mantener
el orden del inventario documental.

2. Una vez recibida la documentacion en el archivo central, se procede a la actualizacion
de. inventarios del archivo central y almacenamiento de la documentacion transferida.
en ¢l correspondiente deposito, asignando la ubicacion fisica que sera registrada en el
inventario (signatura topografica) para su facil localizacién,

Los datos registrados en el inventario constituyen la fuente primaria de:la descripcion
documental requerida para descripciones documentales de mayor nivel o especificidad,
exigidas ya sea por requerimientos instfitucionales, o por la norma técnica de
desoripcion documental para la puesta al servicio del ciudadano en el transcurso del
tiempo.

‘3. No se.podréa realizar ninguna intervencion en la ordenacion interna de los expedientes,
una vez estos han sido cerrados y transferidos al Archivo Central.

6.5 DISPOSICION Y VALORACION DE DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cuglquier etapa del archivo,
con miras a su conservacién temporal, permanente o a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracidn
documental. ¢

La Tabla de Retencién Documental para fos-Archivos de Gestion v la Tabla de Valoracion
Documental para el Archivo Central del Instituto, describen de manera simplificada en
su componente disposicidn final para cada serie'y subserie documental segun sea el
caso las siguientes opciones:

o Conservacion Total, CT: Indica gue ¢l expediente del documento posee valor secundario
y por tanto se conservarad permanentemente, 'y luego del tiempo de retencién en el

8 Decreto 1080 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico'Reglamen_t_ario dei Sector Gultura Articulo:2.8.2.5.9. Procesos
de la gestion documerital literaes {f} y (g)
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Archivo Central sera transferido al Archivo de Bogota, aplicando el diligenciamiento del
formato Gnico de inventario documental y la suscripcion del Acta de transferencia
documental.

Eliminacion, E: Establece que ningﬂn expediente posee valor secundario y que tampoco
merece dejar una muestra de la accion-administrativa ¢ misional adelantada; y por tanto
se eliminara cuando cumpla el pefiodo de custodia establecido en el Archivo Central, lo
que |mplica el diligenciamiento del formato Unico de invéntario documental y la
suscripcion del Acta de eliminaciéon documental.

Medios- Tecnologicos MT: Dispone que los expedientes, si se conforrnaron eh soporte
papel ¢ analogo seran convertidos a imagen, con Ia tecnologia’ que asegure su
preservacion y consulta, durante el tiempo de retencion establecido en las Tablas. de
Retencién Documental. Es tmportante tener en cuenta que al convertir un. expedlente
anélogo en electrénico.no implica la eliminacion del documento analogo, se debe dar
cumplimiento a los tiempos de conservacion establecidos en las Tablas de Retencion
Documental del Instituto.

Seleccion; S: Sefiala que-aunque no poseen valores secundarios, es conveniente para
el Instituto dejar una muestra de la gestion adelantada con determinados temas, asuntos
o casos. Asi, ro todo expediente se conservara permanentemente y que algunos que
cumplen tales caracteristicas o ciertas condiciones, de acuerdo a los. criterios de
seleccion estipulados en las Tablas dé Retencidn Documental, si se conservaran
permanentemente y al'igual que con la disposicion de Conservacién Total, Iuego del
tiempo de retencion en el Archivo Central sera transferido al Archivo de Bogota, el
diligenciamiento del formato tnico de inventaric documental y la suscripcion del Acta de

transferencia documental. Para los expedlentes que no-cumplen tas caracteristicas o
condiciones de: seleccion y por tanto no fueron seleccionados para conservacion

permanente tend_ra_n como d|s_p_os§cmn final la eliminacion, lo gque implica ef
diligenciamiento del formato Unico de inventario decumental y la suscripcidon del Acta de
eliminacion documental.

Por lo anterior se desarrollé |a fespectiva valoracién de los documentos, ia cual se
encuentra reglstrada y soportada en las Fichas de Valoracion Documental y Disposicidn
Final para las Tablas de Retencién Documental -TRD y las Fichas de Valoracion
Documental para Fondos Documentales Acumulados de las Tablas de Valoracion
Documenta ~TVD teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Valores Primarios {administratives, legales, juridicos y/o financieros) los cuales hacen
referencia al uso e importancia que representa su produccion en cada una de las
-dependencias de acuerdo a sus funciones. '

Valores Secundarios (histérico, patrimonial, cientifico y cul_t_ural) que parten del andlisis

" Profesional Universitario. Contratista
Subdireccién Administrativa y Financiera Subdireccion Administrativa y Financiera
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documentos de archivo, para los usuarios internos y externos del instituto, otras
entidades, los investigadores, los.ciernitificos, enire otros.

6.6

CONSERVACION Y PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto. de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestién para garantizar su
preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento. 7

Este proceso archivistico se orienta a mantener la integridad fisica del soporte y del texto
de los documentos que se producen y hacen parte del acervo documental del Instituto a
través de la implementacion de medidas de preservacion y restauracion, por lo tanto se
deben realizar los siguientes procedimientos:

1.

Tener en cuenta los programas establecidos dentra del Sistema Integrado de
Conservacion del Instituto y su aplicacion al interior dé cada dependencia.

Mantener adecuadamente y en los respectivos archivadores las carpetas con su
respectiva caja x200.

Evitar gue la’ doc’um'e_'rita_(_:'ién este situada en espacios que no sean los adecuados,
pasillos, debajo de los escritorios, escaleras, entre otros:

Aquellos documentes que se- encuentren en .un soporte diferente disquetes, CD,
fotografias, videos, entre otros, seran situados de acuerdo a su naturaleza, en los
muebles que la Entidad ha adecuado para tal fin..

La documentacidn de caracter histdrico por ningtin motivo podra ser destruida, aunque
se encuentre en un soporte diferente al papel.

Reallzar el monitoreo y caontrol de las condiciones de para |la proteccién y conservacion
de los-documentos en.sus diferentes soportes.

Contribuir con la Politica de Cero Papel, reutilizando & mismo y adelantando las
politicas establecidas por el instituto.

X Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamente el Titule V.de ia Ley 594 de 2000, parcialmente los art_ic_:_q_lo‘s 58y 59
delg Ley 1437 de 2011 y sé dictan otras disposiciones‘en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del
Estado” Articulo 9-Procasos de Gestion Documen_t_al,_ Ministerio.de Cultura
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8. Losdocumentos de caracter facilitativos y que no hacen parte de la Tabla de Retencién
documental —TRD, podran ser ‘eliminados teniendo en cuenta los procedirientos:
establecidos por el Instituto..

9. Coordinar con el area de Servicios Generales del Instituto, la limpiada de los
archivadores, donde se conserva la documentacion, actividad que se debe- realizar tres
veces por semana; evitando la acumulacion de agentes contaminantes en:los archivos,
producidoes por el polvo la luz y.el calor.

10. Cada una de las dependencias conformara, custodiard y protegerd €l acervo
documental de la Entidad, teniendo en cuenta las condiciones apropiadas de
almacenamiento, consulta y préstamo- de los -archivos, aplicando las medidas
necesarias que eviten 1a pérdida o manipulacién no adecuada de la informacion.

La Subdireccion Administrativa y Fin_anciera_ a través del drea de Gestion Documental con
&l fin de orientar y capacitar a los Servidores Pliblicos y Contratista de |a Entidad, realizara
la asesoria que en matefia archivistica se quiera para ello este servicio sera solicitado por
Eifla Direccion General, los. Subdirectores (as), ella Jefe (a) de Oficina Asesora de Control
Inferno y elila Jefe de Ia Oficina de Comunicaciones o: por el cronograma qué se establezca
para las jornadas de: capacitacion y sensibilizacion en Gestién documental de acuerdo al
Plan Institucional de:Capacitacion —PIC.

7 MARCO LEGAL Y NORMATIVO
Para que el presente instructivo pueda ser gestionado es necesario quelos Servidores

Publicos y Contratistas del Instituto cumplan con las diferentes normas proferidas por el

Archivo General de Ia Nacién, la Direccion del Archivo de Bogotd, asi como las demas
nermas aplicables que inciden directamente e indirectamante en Ia documentacion.

A continuacion se relacionan las normas que son aplicables en €l presente instructivo.

e Ley 594 de 2000 “Por medio de la-cual se dicta la ley general de archivos y se dictan
oftras disposiciones’.

e Ley 1712 de 2014 “Por medio de a cual se crea la fey de transparencia'y del derecho de
acceso a la informacion piblica nacional y se dictan otras disposiciones’.

. Decreto 2364 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7°de la Ley 627 de
1999, sobre Ia firma electronica y se dictain otras disposiciones’.

« Decreto 1515 de 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en Jo concerniente:
a las transferencias secundarias y de documentos de vaior histérico al Archivo General
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de la Nacidn, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos
1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones”.

- Decreto 2758 de 2013 “Poref cual se coirige el articulo 8° y los literales-5 y 6 del articulo
12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las trasferencias secundarias y -de
documentos de valor histéricos al Archivo General de la Nacion y a los archivos
generales terriforiales”

Decreto 103 de 2015 "Por medio del cual se reglainenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan ofras disposiciones."

. Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”.

- Decreto 1499 de 2018 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relaciohade con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015".

- Acuerdo 38 de 2002 “Por el cual se desarrolia el articulo 15 dela Ley Genéral de Archivos
594 de 2000". Responsabilidad del Servidor Publico frente a'los documentos y archivos”.

Acuerdo 42 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los.
archivos .de gestidn en las entidades publicas. y las privadas que cumplen funciones
publicas; se reguila el Inventario Unico Documental y se desarrollan los. articulos 21, 22,
23 y 26 de la. Ley General de Archivos 594 de 2000,

' Acuerdo 48 de 2000 "Por.el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion
de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacion preventiva,
conservacion y restauracion documental”.

- Acuerdo 49 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de
edificios vy locales destinados a archivos”

Acuerdo 50 de 2000 “Por-el cual sé desarrolla el articulo 84 del titulo VIl “conservacion
de documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de
los documentos de archive y situaciones de riesgo”.

- Acuerdo 56 de 2000 “Por el cual se-desarrolia el articulo 45, "Requisitos para la Consulta”
del capitulo V, "Acceso a los documentos de Archivo", del Reglamento General de
Archivos”.
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Acuerdo 39 de 2002 ‘Por el cual se reguila el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
594 de 2000"

Acuerdo 4.de 2013 “Por &l cual se reglamentan parcialmente los Decretos. 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el proced:mlento para ia elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y. las Tablas de
Valoracidn Documental”.

Acuerdo 5 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
‘ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades plblicas y prlvadas que
‘cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones™

Acuerdo 2 de 2014 ."Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion,.control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones”.

Acuerdo B de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46; 47 y 48 del Titulo
X1 *Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de 2000”.

- Acuerdo 7 de 2014 "Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras.disposiciones”.

. Acuérdo.3 de 2015 “Por &l cual se establecen lineamientos generales para las entldades
del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado
del uso de medios electrdnicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la.

ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012"

- Ditectiva 2 de 2018 Directrices para las entidades y organismos del distrito capital sobre-
la adopciéh y aplicacion de las guias para la gestion normalizada de los documentos.
generados en los procesos transversales y misionales de- algunos’ sectores de la.
administracién distrital.

Circular 1 de 2003 Organizacion y conservacion de los documentos. de archivo.

- Circular 4 de 2003 Organizacion de |a Historias Laborales.

Circular 1 de 2004 Inventario dé documentas a eliminar.

Circular 12 de 2004 Orientacién para el cumplimiento de la Gircular No. 004 de 2003.
(Organizacion de las Historias Laborales}).
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Circular 1 de 2007 Cumplimiento de la ley 594 de 2000 ley general de archivos y demas
disposiciones reglamentarias

Cireular 4 de 2010 Estandares Minimos eh procesos de administracion de archivos y
gestion de documentos. electrénicos

Circular 4 de 2011 Directrices o lineamientos al manejo. y administracion de. los archivos

de las entidades sefialadas en la ley 1444 de 2011

Circular 2 de 2012 Adquisicién de herramientas tecnolégicas de Gestién Documental

Circular 5 de 2012 Recomendaciones para flevar a cabo procesos de digitalizacion y
.comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero:papel

Circular 3 de 2015 Directrices para la elaboracién de tablas de retencion documental.

Resolucién. 239 de 2013 *Por la cual se crea el Subsistema Interno de Gestion.
Docurnenital y Archivo -SIGA del Instituto para la Economfa Social — IPES”.

Resolucidén 103 de 2018 “Por la cual se adopta la Tabla de Retencion Documental del

'Ins_ti'tu'tol.para' la Economia Social —IPES”.

Resolucion 564.de 2018 “Por ¢l cual se crea el Comité de Gestién y Desempefio del

Instituto para la Economia Social se dicta su reglaménto y se derogan unas

disposiciones, deroga la Resolucion 169 de 2013 "Por la cual se regula el Comité Interno
de Archivo del Instituto para la Economia Social -IPES y 'se deroga [a Resolucion IPES-

N. 13 de 2009"
8 CONTROL DE CAMBIOS
R . DESCRIPCION DEL
VERSION FECHA ITEM MODIFICADOQ CANEBIO.
o o o . Se. actualizaron todos los
1 _17_:’07!20_08 Coiumna de registro formatos de registro
R _ N Se actualizaron las
2 | 271202011 | 8.5 Prestamosy consulta condiciones de préstamo y
gIstro consultas de |0s registros. _
Se actualizaron cada uno de | Cada uno de los cambios
o los items del Instructivo | realizados en los diferentes
3 2711212016 | descritos. a centinuacion: items corresponde. a la
1. Objetivo actualizacion de los
2. Alcance procedimientos de acuerdo a
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3. Condiciones generales
4. Responsables

5. Definiciones

6. Descripcién de las.
actividades

7. Consulta y préstamo de
documentos

-8e adiciona los siguientes

numerales:

8. Trasferencia de
documentos.

8. Disposicion y vaioracion de
documentos.

10.Conservacion y
preservacion a Largo Plazo

para cada uno de ellos,

las normas  archivisticas
actualizadas y establecidas

4 30/07/2019

Se actualizaron cada uno de

los items del Instructivo
descritos a continuaciéon:.
6.2.2 Ordenacion

6.2.3 Descripcion documental

8.3 Consulta y prestamo de.

documentos
6.4
documentales.
6.6 Conservacion y
preservacion a largo plazo

7. Marge rniarmative

Transferencias

Cada uno de los cambios
realizados en los diferentes
items corresponde a la
actualizacion de los
procedimientos de acuerdo a
las  normas: archivisticas
actualizadas y establecidas
para cada uno de ellos:.
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