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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Gestién Documental se encuentra disefiado para documentar y definir los parametros
en los cuales se desarrollara la Gestion de documentos de archivo en la ALFM, donde todos los servidores
publicos, contratistas y practicantes de la Entidad apliquen esta herramienta y que les permita organizar los
archivos de gestion e implementar una nueva cultura de orden y manejo de la documentaciéon que se
produce en ejercicio de sus funciones.

Por medic de este manual, se establecen los procedimientos que se deben seguir en el tramite de la
informacion, de acuerdo con sus caracteristicas y destino final, segun lo registrado en los instrumentos
archivisticos.

Los documentos son la evidencia objetiva de todas las actividades adelantadas entre las areas de la
organizacién, las entidades externas, los proveedores y asociados, constituyéndose en elementos
probatorios de aquellos casos en donde se presentan eventos que alteran el normal desarrolio de los
procesos internos y externos de la organizacion, y lo mas importante es que se consolidan como fuente de
conocimiento al adquirir un valor administrativo, legal, fiscal, contable, cultural e histérico. '

Por lo anterior es necesario que los servidores publicos de la ALFM desarrollen una cultura documental que
permita optimizar la aplicacién de los principios y procesos archivisticos en la entidad, para asegurar la
conservacion, integridad y facilidad de consulta de la informacién; basados en esta idea se ha disefiado el
presente manual el cual pretende dar a conocer fundamentos tedrico - practicos, sobre el desarrollo de los
procesos de Gestion Documental orientados desde archivo central.

Este Manual define las normas y procedimientos que rigen la administracién de los documentos a través de
su ciclo de vida, desde la planeacion hasta su disposicion final. Se constituye, ademas, en un instrumento de
capacitacion y actualizacién para los funcionarios encargados de la gestion de informacion en las diferentes
etapas del ciclo vital de los documentos; implementando el Manual de Archivo y aplicando las Tablas de
Retencién Documental vigentes, se orientan las actividades principales respecto a la organizacion de
archivos en cada una de sus areas.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos para la Planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion, preservacion a largo plazo y valoraciéon de los documentos de archivo presentes en distintos
soportes y formatos en la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares, desde su origen hasta su disposicion
final en concordancia con la normatividad archivistica vigente.

3. ALCANCE

Aplica para todas las dependencias, regionales y los servidores de la Entidad, quienes, en ejercicio de sus
funciones y responsabilidades asignadas, producen, tramitan, custodian o tienen acceso la documentacion
institucional.
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4. REFERENCIA NORMATIVA

Acuerdo 07 de 1994 “Por el cual se adopta el reglamento General de Archivos, como norma reguladora del
que hacer archivistico.

Ley 527 de 1999 Define y Reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y
de las firmas digitales y establece las entidades de certificacion.

Ley 594 del 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 48 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacién de documentos-,
del reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y restauracion
documental”.

Acuerdo 042 del 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se regula el inventario Ginico documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 del 2000.

Acuerdo 05 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificaciéon, ordenacion y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan
ofras disposiciones”

Acuerdo 02 del 2014. “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”

Decreto 1080 de 2015 Libro Il Parte 8 Titulo Il Capitulo V — Gestién de documentos el cual integra entre
otros Decretos el 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de Ia Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestion
documental para todas las entidades del Estado”.

5. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Definicion segtn Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) Articulo 23, literal b, Unidad
administrativa donde se agrupan documentos transferidos por los distintos Archivos de Gestién de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por
las propias oficinas y particulares en general.

Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares, en general.

Archivo de Gesti6én: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién 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.
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Aquel en el que se retne la documentacion en tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que las
soliciten.

Archivo Electrénico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados archivisticamente,
siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona
o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestién.

Archivo Histoérico: Archivo conformado por los documentos que, por decision del correspondiente Comité
Interno de Archivo, (Comité Institucional de Gestion y Desempefio), deben conservarse permanentemente,
dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Conservacion Total: Forma de disposicién final que se aplica especialmente a documentos de caracter
histérico, cientifico o cultural.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y sub series documentales.

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos que
no tienen valores primarios ni secundarios (fotocopias, Post-it etc.), para su posterior eliminacion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de manera
analogica (Soportes: papel, video, casetes, cintas, peliculas, microfiimes y otros) en una que sélo puede
leerse o interpretarse por computador.

Disposicién 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, eliminacién, seleccién y/o reproduccion.

Documento: Informacidn registrada o contenida en cualquier forma o medio utilizado.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma dependencia o por otras dependencias o
instituciones, en cualguier medio o soporte, que no hace parte de sus series documentales, pero puede ser
de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén a
sus actividades o funciones, que tiene valores primarios y/o secundarios (administrativo, fiscal, legal,
contable, técnico, cientifico, histdrico o cultural) y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines de
consulta posterior.
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Documento electrénico de archivo: Registro de informacién generada, producida, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida, es producida
por una persona o entidad en razon de sus actividades o funciones y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos
externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones
internacionales o las actividades cientificas, tecnologicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio
historico.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con
su intervencion.

Eliminacién Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o
de valoracién documental para aguellos documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal,
fiscal o contable y que no tienen valor histérico, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados vy
relacionados enfre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde
su inicio hasta su resolucion definitiva.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos electronicos y documentos
fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de una sola unidad documental, serie o sub serie, por
razones del tramite o actuacion.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién archivistica.
Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida por la entidad desde su origen hasta su disposicion

final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion:

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion
de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica, por el cual se
establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites gue los
produjo. Es prioritario para la ordenacién de los fondos, las series documentales y los expedientes en los
Archivos de Gestion.
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Principio de integridad de los fondos: Aplicacion del principio de procedencia y orden original en la
ordenacion de un fondo de archivo. Los documentos deben mantenerse en la unidad administrativa a la que
corresponden, manteniendo el orden natural y dentro de su respectiva agrupacion documental (seccién,
serie, subserie y expediente). No se pueden desmembrar los documentos del conjunto organico al cual
pertenecen.

Principio de procedencia: Conservacién de los documentos dentro del fondo documental al que
naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos
producidos por una institucién y organismo no deben mezclarse con los de otros.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracién documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo
para su conservacion permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de documentos de estructura y contenido homogéneos, emanados de un
mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie documental: Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencién Documental: Instrumento de archivo en el que se establecen las series con sus
correspondientes tipos documentales, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de Valoracién Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Instrumento de archivo en el que se identifican los asuntos o series documentales de un fondo acumulado, a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega al Archivo
Central (Transferencia Primaria) o al Archivo Histérico (Transferencia Secundaria al Archivo General de la
Nacioén), los documentos que de conformidad con las Tablas de Retencién Documental que han cumplido su
tiempo de retencion en la etapa de Archivo de Gestion o de Archivo Central respectivamente; implica un
cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los documentos de archivo, que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos
transferidos.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades
simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad documental compleja).

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de estabiecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares declara como Politica de Gestion Documental la
implementaciéon de las mejores practicas para la adecuada gestion de documentos e informacion en la
entidad en sus diferentes soportes, garantizando la integridad, autenticidad, veracidad, acceso y fidelidad de
la informacién que produce, recibe y tramita permitiendo satisfacer asf las necesidades informativas de los
usuarios internos y externos. Asi como la integridad del valor patrimonial, histérico y cultural que tiene la
informacién que reposa en los fondos documentales de la entidad.

7. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Gestion Documental es definida como “un conjunto de normas, politicas, procesos y estandares para el
control eficiente y sistematico de la creacion, recepcion, mantenimiento y uso destruccion de documentos,
incluyendo los procesos para capturar y conservar evidencia e informacion sobre actividades y transacciones
de la organizacion”, Asi entonces, uno de los aspectos fundamentales para la normalizacién de la gestion
documental en la ALFM consiste en la definicion de un proceso integral que garantice la adecuada
administracion de los documentos durante todo su ciclo de vida.

7.1 PLANEACION DOCUMENTAL

Administracion Documental

Para la administracion documental, se tiene en cuenta la normatividad emitida por el Archivo General de la
Nacién AGN, legislacién vigente y normas técnicas colombianas al igual que los estandares de buenas
practicas internacionales para el desarrollo y aplicacion de los procesos de la gestion documental lo cual se
direcciona en la Entidad a través de los manuales, lineamientos, guias y procedimientos aplicables que se
encuentran en el Sistema Integrado de Gestién de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares, destacando
los siguientes:

GA-PRG-02 Programa de Gestién Documental -PGD

GI-MA-03 Manual de Elaboracion de Documentos ALFM

GA-MA-03 Manual de Gestion Documental

GTI-PL-01 Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién

GRV-GU-02 Guia Centro de Atencién Telefénico, Chat Interactivo y Protocolo de Servicio

instrumentos Archivisticos
La Entidad cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos para la administracién documental:

Cuadros de Clasificacién Documental — CCD

Tablas de Retencion Documental - TRD

inventarios Documentales

Programa de Gestién Documental -PGD

Plan Institucional de Archivos PINAR

Modelo de Requisitos para la gestién de documentos electronico
Banco Terminolégico de series y subseries documentales
Tablas de Control de Acceso
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o Desde la produccion, los documentos asociados a una Tabia de Retencion Documental TRD, deben
nombrarse acorde con los tipos documentales registrados en la serie o subserie documental
correspondiente.

e Es indispensable para la elaboracion de las comunicaciones oficiales por medio de la herramienta
ORFEQ, realizando el procedimiento completo a los documentos, de acuerdo a lo establecido en la
en el Manual de ORFEQ.

Nota: Las comunicaciones enviadas deben estar firmadas y archivadas en su expediente de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental TRD.

Firmas autorizadas

Las comunicaciones oficiales que se proyecten para enviar a destinatarios externos o internos que sean de
competencia de la dependencia, sélo podran ser firmadas por los funcionarios titulares de las mismas
legalmente constituidas en la estructura organica y funcional de la entidad.

En ausencia de los funcionarios titulares de las dependencias o coordinadores de los grupos de trabajo por
situaciones administrativas que generen vacancia, podran firmar las comunicaciones oficiales internas o
externas, los funcionarios que a través de actc administrativo de encargo se les asigne temporalmente la
titularidad de la dependencia o grupo de trabajo.

Uso de la firma digital para los documentos internos, los cuales no deben imprimirse, teniendo en cuenta que
a través del software Acrobat se pueden colocar y validar los certificados digitales. Ver Guia “como crear y
verificar mi firma digital”. No imprima a menos que sea estrictamente necesario.

7.3 GESTION Y TRAMITE

El proceso de gestién y tramite de la documentacién en la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares,
comprende el conjunto de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso para consulta de documentos, control y seguimiento a los
tramites que surten los documentos de la Entidad. Este procesc se encuentra normalizado mediante
manuales, formatos y procedimientos propios de cada proceso.

Las actividades concernientes a la recepcién, registro, direccionamiento y distribucion de las comunicaciones
oficiales, se desarrollan de acuerdo con las directrices establecidas en el procedimiento GA-PR-02 Tramite
Comunicaciones Oficiales Internas y Externas y Manual del usuario en la herramienta ORFEOQO.

Radicacidn Fisica de Documentos

La radicacion de documentos “es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un numero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o
de envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca
la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento”. (AGN,
2001).
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Directrices para la creacion y disefio de documentos

Para la creacion y disefio de documentos en la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares, se tienen en
cuenta las directrices establecidas en:

GI-MA-03 Manual de Elaboracién de Documentos ALFM

Guia Técnica Colombiana GTC 185 (Documentacién organizacional)

GA-MA-03 Manual de Gestion Documental

GTI-MA-01 Manual de Politicas de Uso, Operacion y Seguridad para las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones

Mecanismos de autenticacion

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares, ha determinado para la gestion de autenticaciones lo
siguiente:

Para los documentos de tramite interno, se definié la firma digital por medio del software Adobe Acrobat para
los funcionarios en general. “Ver guia crea tu firma digital” la cual se encuentra publicada en el centro
documental.

7.2 PRODUCCION

La produccién documental en la Entidad esta enmarcada tanto en el Sistema de Gestion de la Calidad, como
en los procedimientos archivisticos, de esta manera se establecen las directrices para la elaboracién de los
documentos. .

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares tiene la propiedad de la documentacion e informacion
producida, gestionada, divulgada y almacenada en el ejercicio de las funciones asignadas a los funcionarios
y dependencias de la Entidad, no debe ser utilizada para fines distintos y estar disponible al ciudadano
conforme lo indica la Ley.

Aspectos generales
En la produccién de los documentos se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Para la elaboracion de los oficios, memorandos, resoluciones, directivas permanentes y transitorias,
se emplean las plantillas prestablecidas en el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.
Unicamente adquieren validez, una vez son debidamente firmados.

e En las comunicaciones oficiales enviadas, sblo se imprime en original para el destinatario y una
copia para el expediente de la serie documental; en los casos en los cuales se anuncien copias para
otros destinatarios, se imprimiran las copias correspondientes y se entregaran a la ventanilla Gnica
de correspondencia.

 Emplear protocolos formales en la redaccion y ortografia de los documentos y correos electronicos.
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En el caso de los usuarios externos

Para las solicitudes de documentos que se encuentren en el archivo central o de gestion se deberan
presentar la solicitud a la dependencia responsable de la documentacién, a través de los diferentes medios
de recepcion definidos por la Entidad para su respuesta

Cuando el usuario requiera copias fisicas de la documentacién, debera mediar el pago correspondiente
segun lo dispuesto por la Entidad en acto administrativo y proceder a dar respuesta al solicitante.

7.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Para la organizacion de los archivos en la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares, se debe identificar las
agrupaciones documentales establecidas mediante las Tablas de Retencién Documental que aplican a la
documentacién de la dependencia de acuerdo con la vigencia de cada expediente, teniendo en cuenta lo
siguiente:

Los expedientes se conformaran con la totalidad de los documentos de archivo agrupados en desarrollo de
un mismo tramite, actuacion o procedimiento, independientemente del tipo de informacion, formato o soporte
y deben agruparse formando series o subseries documentales.

Los documentos que conforman un expediente se deben organizar siguiendo la secuencia de la actuacién o
tramite, de acuerdo con los procedimientos establecidos para cada caso. Si esto no es posible se organizan
en el orden en que se incorporan al expediente.

Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo se procedera al
cierre del expediente.

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares cuenta con 5 versiones de TRD las cuales se encuentran
publicadas en el centro documental:

La primera version inicia de la vigencia del 2006 al 2008 para Cficina principal y a parte para las
Regionales

R

La segunda version inicia de la vigencia 2009 para oficina principal y a parte para las Regionales

La tercera version inicia de la vigencia 2010 al 2012 para oficina principal vy a parte para las
Regionales

~) L
. e

e

| La cuarta version inicia de la vigencia O1 de octubre de 2012 al 31 de diciembre de 2017 a nivel
| nacional las mismas, de acuerdo con los Grupos de Trabajo.

La quinta version inicia de la vigencia del 01 de Enero de 2018 a la fecha para oficina principal y
a parte para las Regionales
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Recepcion Electrénica de Comunicaciones

Este procedimiento hace referencia a las actividades necesarias para la recepcion de comunicaciones
oficiales en formato electrénico, a través de los buzones corporativos, este proceso abarca tanto fax como
correos electrénicos.

Acceso y consulta de los documentos

El acceso y consulta de los documentos producidos o recibidos por la agencia logistica de las fuerzas
militares en el cumplimiento de sus funciones, se garantizara en concordancia con lo dispuesto en la Ley
General de Archivos (Ley 594 de 2000), Ley de Transparencia y del Derecho al Acceso a la Informacion
Publica (Ley 1712 de 2014) y demas legislacion que aplique.

Préstamo y devolucion de documentos del Archivo Central

Las solicitudes de consultas o préstamos de archivo de las diferentes dependencias deben registrar en la
mesa de ayuda, para que gestién documental pueda proceder a realizar la busqueda. El requerimiento debe
ser lo mas claro posible para que la blsqueda sea precisa y se agilice la entrega de la documentacion, para
lo cual el grupo de gestiéon documental tendra un tiempo de respuesta de acuerdo a la complejidad de la
solicitud.

El Grupo de Gestion documental procedera a verificar en los inventarios documentales de la informacion
custodiada en el archivo central, para atender el requerimiento solicitado y préstamo al usuario final. El
responsable del Archivo Central debe diligenciar el Formato de afuera y colocario en donde se hace el retiro
del expediente objeto del préstamo, con el fin de identificar la salida de dicha informacion y volverla a ubicar
en la estanteria al retorno de la entrega. de acuerdo con lo establecido en el procedimiento GA-PR-01
“CONTROL DE REGISTROS”

Se gestionan solicitudes de carpetas, expedientes o tomos de acuerdo a datos suministrados y segun
inventario documental.

La dependencia debera garantizar la integridad de los expedientes objeto del préstamo, por lo cual no
debera agregar, retirar, reemplazar sus folios, cambiar el orden o adulterar los documentos o las
caracteristicas de la unidad de conservacion (carpeta o caja).

Para la devolucion de la documentacion una vez el usuario final reciba los documentos objeto del préstamo,
el plazo maximo para su devolucion sera de un mes (30) dias. Cumplido este tiempo el funcionario debera
devolver el préstamo en las mismas condiciones. Si requiere sacar copia al expediente original, esta se
considerara copias no controladas, las cuales no seran validas. Los expedientes en calidad de préstamo no
deben salir de la Entidad. Una vez el funcionario de gestion documental haga entrega del requerimiento al
usuario, deberan firmar el libro de control de entregas y devoluciones de los préstamos, en el caso que el
usuario requiera la informacién por mas tiempo, deberan nuevamente realizar la solicitud para la renovacion
del préstamo en la mesa de ayuda.
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En la entidad se cuenta con Tablas de Retencion Documental oficiales desde el afio 2006 y sus respectivas
actualizaciones, teniendo en cuenta la dinamica de la Entidad, puede variar en funcién de los cambios gue
se presenten con la misma, siendo necesario para cada actualizacion, que surta un proceso de evaluacion y
convalidacién con el Archivo General de la Nacion (Acuerdo 004 de 2019).

La organizacion de la documentacion se realiza de acuerdo con la version de TRD convalidada por el
Archivo General de la Nacién, asi mismo las nuevas dependencias organizaran su documentacion por
asunto y fechas mientras que no tengan convalidada la TRD que corresponda con la estructura y funciones
actualizadas.

En este sentido cabe resaltar que el concepto de retroactividad de la Tabla de Retencién Documental se
circunscribe a que el Instrumento Archivistico se elabora en torno a una estructura especifica dada por acto
administrativo y a unas funciones asignadas a las unidades administrativas que conforman dicha estructura,
por lo que la normatividad archivistica define que la actualizacién de las TRD se debe dar en conformidad a
los cambios de estructura y funciones en la entidad, entre otros (Acuerdo 004 de 2019, articulo 23).

Asi las cosas y dado que la TRD se aplica a la estructura con la que se elaboré, siempre se debera tomar en
cuenta dicha estructura para definir la temporalidad que abarca el instrumento y efectuar la aplicacién del
mismos junto con el Cuadro de Clasificacion documental, el cual antecede a la TRD de acuerdo con la
metodologia archivistica.

Creacion y conformacion de expedientes en los Archivos de Gestion

Las dependencias de la entidad deben conformar sus Archivos de Gestidn, a partir de la Tabla de Retencién
Documental TRD, desde el inicio, durante y hasta la finalizacion de un tramite, actuacion o procedimiento,
abarcando los documentos que se generen en la vigencia y prescripcion de las acciones administrativas,
fiscales y legales, atendiendo los principios archivisticos de procedencia y orden original.

Todos los funcionarios de la Entidad estan obligados a realizar la entrega oportuna de la documentacion
perteneciente del archivo de gestion de su dependencia para garantizar la conformacion de las carpetas
conforme a la secuencia de actuacién o tramite. Asi mismo deben garantizar el cumplimiento de la Ley 1952
de 2019, en los siguientes articulos:

Capitulo Il Articulo 38 (Deberes de los servidores publicos), numeral 6. “Custodiar y cuidar la
documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la
cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos.”

Articulo 39 (Prohibiciones) Numeral 12 “Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos,
expedientes 0 documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.”

Numeral 18 “Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas”.

Por lo anterior, es importante la participacion de todos los funcionarios para la organizacion documental, ya
que de esta forma se garantiza la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion.

El Grupo de Gestion Documental realiza socializaciones a nivel nacional anualmente de las politicas de
gestion documental (formatos, procedimientos, indicadores, etc.) para la organizacion de los expedientes
tanto fisicos y electrénicos producidos al interior de la entidad.
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Clasificacién

La construccion de las Tablas de Retencion Documental TRD se realiza a partir de las funciones asignadas
a la dependencia mediante acto administrativo. La clasificacion consiste en Identificar las unidades de
almacenamiento, clasificando las series, subseries y tipos documentales correspondientes a cada unidad
administrativa de acuerdo a la version de las Tablas de Retencién Documental a aplicar.

Ordenacion

Para mantener la integridad de un expediente durante su ciclo de vida, los documentos que conforman un
expediente, se ordenan siguiendo fielmente la secuencia logica de la actuacién o tramite por lo cual cada
documento debe ubicarse en el lugar correspondiente de acuerdo con el momento de su producciéon o
tramite administrativo que dio lugar a la generacion del mismo. Se ordena de acuerdo con el principio de
orden original. Es decir, ubique los documentos de manera tal que sigan la secuencia légica con los tramites
que dieron.

1. En caso de algunas series simples que presentan secuencia numérica en su produccion como las
resoluciones, directivas actas, registros de control 6rdenes de pago, se organizan siguiendo dicha
secuencia.

SERIE: RESOLUCIONES

Resolucion
04/1999

Resolucion
03/1999

Resolucion
0219%9

Resolucion
01/1999

ordenacion conseculiva numenca
(follacion de 1 an)

2. Para la ordenacion cronolégica de los documentos al interior de una carpeta, expediente o tomo se
debe tener en cuenta que, si se trata de documentos de origen externo, la fecha vélida es la
generada al radicarse en la ventanilla tnica de correspondencia de la Entidad y para aquellos que

son emitidos por la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares, se toma la fecha de su produccién
oficial.

3. El documento con la fecha mas antigua, sera el primer documento que se encuentre al abrir la
carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.
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4. Es necesario retirar todos aquellos elementos o documentos que no son de archivo, por ejemplo:

hojas totalmente en blanco, separadores, tarjetas de invitacion, copias repetidas, documentos en
borrador, sin firmas, entre otros.

5. Para las series complejas, donde el expediente este compuesto por varios tipos documentales
diferentes entre si, pero relacionados en razén de un tramite determinado, se archivan respetando
su consecucion de tramite. Ejemplos de unidades documentales complejas como: contratos,
historias laborales, investigaciones disciplinarias, investigaciones administrativas, procesos juridicos.

Fallo
Pruebas
Destargos
LD 042002 11 Indagaciones
ol ¥

i i cia

10 o32ccz I |l s
e T 1 [l N _wi
LD 022002 | - X investigacion
I | ¥ Disciplinaria

Investigaciong |

04/2002

Disciplinaria

ALl TR
qtr2002

Orden angmal
(foliacidn de 1an)

Ordenacion consecutiva numerica o
aliabética seqin cnitero establecido
por la entidad

6. Realizar la limpieza documental retirando material como: ganchos de cosedora, legajadores, clips,
post-it, entre ofros.
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7.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

Ubigue en cada carpeta hasta 200 folios (de ser necesario un 10% mas), siempre que no se
interrumpa algtin tramite.

Los documentos que se presenten repetidos en un mismo framite o que correspondan a fotocopia
idéntica de otro documento que contiene las mismas caracteristicas en cuanto a sellos, firmas,
observaciones escritas por el usuario entre otras son considerados duplicidad y no deben
archivarse, sin embargo, si presentan alguna minima diferencia deben ser conservados como
soporte administrativo, fiscal y legal.

Alinear siempre la documentacién sobre la margen izquierda y el borde superior, perforando a
tamarfio oficio, de manera gue esta quede uniforme con el fin de que se brinde una adecuada
conservacion dentro de la unidad de almacenamiento (sin interesar que por el tamafio del papel
sobresalgan en la parte inferior o al lado derecho)

Evite perforar varias veces los documentos, en caso que sea necesario, revise que no se elimine
informacién. Procure no doblar los documentos, si se considera indispensable, hagalo de las
siguientes formas:

Evite al maximo grapar los documentos mas de una vez antes de hacerlo se recomienda que se
cologue una proteccién.

se debe tener cuidado al utilizar especialmente sacaganchos, evite romper los documentos al
retirarles el elemento que los une.

cuando requiera unir documentos ya sea clips, grapas, u otro metalico se recomienda que se
coloque proteccion (recorte o trozo de papel) que cubra desde el primer documento hasta el ultimo.

El documento que esté impreso en papel termoquimico (de fax), debe ser fotocopiado en papel
bond, para asegurar la permanencia de la informacion. Los documentos de apoyo pueden ser
eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta de eliminacion suscrita

por el respectivo Jefe de la Dependencia y aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio
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15. Para las notas internas y/o guias de correc certificado, debe pegarse en el documento si tiene alguin
espacio para este fin, de lo contrario anexarse en una hoja y foliarse consecutivamente.

16. Se debe verificar que todos los documentos se encuentran en el expediente se encuentre con todas
las firmas (elaboro, reviso, aprobo) y principal. de acuerdo al tramite que se esté realizando.

17. Unir rasgaduras por el reverso del folio con cinta “méagica”
18. Eliminacién de cintas adhesivas

19. No perforar ni resaltar sobre el documento

Foliacién
Se debe realizar la foliacién de la documentacion teniendo en cuenta lo siguiente:

1. Los documentos que integran las unidades documentales estaran debidamente foliados con el fin de
facilitar su ordenacion, consulta y control.

2. Sera en estricto orden cronolégico, de arriba para abajo, se efectuara de forma numérica y
consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

3. Una vez iniciada la foliacion en el expediente administrativo, los demas documentos adicionados
seran foliados en el mismo sentido.

4. ladocumentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada y depurada. Se
deben foliar todos los documentos. En caso de series documentales simples (acuerdos, decretos,
circulares, resoluciones) la foliacién se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o
legajo.

5. la documentacién que va ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada y depurada en el
case de series documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacion de manera continua y si
tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacién (carpeta), la foliacion
se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacién de la primera.
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6.

la numeracion debe ser de manera consecutiva, no se debe utilizar nimeros con el suplemento A, B,
C

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

INCORRECTA

CORRECTA

¥ R G

8. Si existen errores en la foliacion esta se anulara con una linea oblicua evitando tachones.

9. Es necesario respetar la foliacion anterior, lo correcto es anularla, para esto se traza una linea

oblicua (recta ascendente de izquierda a derecha) sobre la escritura del niumero para proceder con
la nueva foliacion. '
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No se deben foliares documentos en soportes distintos al papel tales como discos compactos (CD),
casetes, videos, memorias USB, sin embargo, se debe dejar constancia de su existencia y de la
unidad documental a la que pertenecen en el formato de testigo documental GA- F-GD-08 y Formato
Unico de Inventario Documental GA-FO-30.

En el caso de las listas de chequeo que se encuentren en los expedientes estas no se deberan
foliar. '

Es importante tener en cuenta que para las listas de chequeo, estas deberan ir en cada unidad de

conservacian (carpeta) seglin sea el caso y llevar el registro individual de los documentos que lo conformar,
segun lo establece el Acuerdo 005 de 2013 Articulo 15 Paragrafo.

Descripcion

Para garantizar la integridad de las unidades documentales, llevar el control de los documentos,
facilitar la consulta y recuperacion de la informacion, una vez culminado el proceso de ordenacién se
deben describir cada una de las piezas documentales contenidas en el expediente o carpeta
diligenciando el formato de Lista de chequeo Cédigo: GA-FO-10, el cual se encuentra publicado en
la herramienta suite vision empresarial. En este formato se registran todos los tipos documentales
contenidos en la carpeta desde su apertura, conforme ingresan nuevos documentos hasta el cierre
del expediente. Esta ordenacion se determina por el principio de orden original, el cual consiste en
que cada documento que conforma el expediente debe estar ubicado en el lugar correspondiente de
acuerdo con el momento de su produccion o el framite administrativo que dio lugar a la generacién
de este.

Igualmente para algunos procesos, los cuales cuentan con su propia lista de chequeo, deben
realizar el diligenciamiento de la misma, después del proceso de ordenacion para las areas de
(Gestion de Créditos, Subdireccion General de Contratos, Historias laborales, Subdireccion General
de Operaciones Logisticas.)

En el caso que en el expediente se encuentren tipologias que no estén en fisico sino en otro tipo de
soporte, ejemplo digital, se debe realizar el diligenciamiento del formato de testigo documental GA-
FO-44, agregando la ruta y descripcion del mismo, para posteriormente foliarlo y archivarlo donde
corresponde.

Asi mismo para el material grafico que se encuentra en el expediente entre las unidades de
conservacion, debe extraerse dejando en su lugar el formato de “testigo documental” vy llevarse a
aquella seccién de archivo que se haya dispuesto para conservar documentos en distintos formatos
y soportes. (Entiéndase por material grafico todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos,
fotografias, ilustraciones, pictografias, codices, prensa, objetos tridimensionales, entre otros)

Este formato debe ubicarse en reemplazo y en el lugar que ocupaba el documento electrénico o
grafico en el expediente, diligenciando todos los campos, dejando en su lugar el formato “testigo
documental” y dar continuidad a la foliacion.

Para los documentos digitales de los computadores, se debe realizar el diligenciamiento del formato
indicado y en el campo URL registrar la ubicacién de los documentos que se estén llevando digital.

Cddigo GI-FO-05 Version 00 Fecha de Actualizacién 09-02-2018
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DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE VINCULADO ARCHIVISTICAMENTE AL DOCUMENTO

Depandencia: Subdireccion Seneral de Contratos | Cddigo Dependenciz: 13000
No Radicade 202111015700072802 Fecha de Radicado:25-10-2021
Nombre del Documenso: Planos contrato No 001-202-2024
Fecha del documento:22-10-2021
Sarie: CONTRATOS
Subserie: CONTRATO S DE CBRA
Codigo del expedienie: MNumero de Folios: 20
Mombre del Expedientz: planos conirato de obra
Autor: Universidad Macionai dz Colombia
UBICACION DEL DOCUMENTO

Archive de Gestion l Arohive Central

Unidad de conservacién y slmacenamisnto:
Estants Planoteca Cintoteea ___ Caja Carpeta Muebie

URL {5i aplica)

Signatura topografica del documensc:

[ Tipo de documento:
1po de documanto. Material:
:qq::ax Hﬂ;qu“ Cantigad | No. Follo s Tipa da Materisi Illr;[ue
== Scnore
ey ViELE
;__:,:q_,n- Apdizelsual
~EE Solcgratas
CNTA Aunicaros
SLECTRONICO Siarss x
ITRE (Susl Sotwars
213 (Cual)

Notas:

Rotulacion de las unidades de conservacion

Todas las carpetas deben ser identificadas y marcadas de acuerdo con las series o sub series documentales
indicados en la Tabla de Retencion Documental respectiva, teniendo en cuenta la fecha de la documentacion
y la informacién necesaria para la ubicacion y recuperacion de la informacion. La rotulacion correcta permite
ubicar y agrupar la documentacion dentro de la serie, sub serie o asunto respectivo en el archivo de gestion
de la dependencia y facilitara su consulta o busqueda futura en el Archivo Central de la entidad

Este rétulo se emplea en todas las carpetas, tomos y ofras unidades documentales siempre y cuando
pertenezcan al archivo de gestién de la dependencia y que se encuentran en soportes fisicos. Cuando se
tengan documentos de apoyo, se debe identificar sin indicar la serie y subserie aclarando en la parte de
expediente que documentacion es la que se encuentra archivada en la unidad de conservacion.

El formato para marcacion de carpetas se encuentra publicado en la suite vision empresarial con codigo GA-

FO-12 el cual debera ir ubicado en la parte superior derecha en forma horizontal de la unidad de
conservacion

Coadigo GI-FO-05 Version 00 Fecha de Actualizacion 09-02-2018
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Diligenciamiento

FONDO: Se debe registrar el nombre completo de la empresa, sin utilizar siglas. Para las Regionales,
seguido de un guion, se colocara el nombre de la Regional de donde proviene el archivo.

CODIGO Y SECCION: Se debe colocar el codige y nombre de la Subdireccion, Direccidn, Oficina padre, a la
que pertenece de acuerdo con la Estructura Organica de la Entidad.

CODIGO Y SUBSECCION: Se debe colocar el cédigo y nombre del grupo que esta produciendo el
expediente de acuerdo con la Estructura Organica de la Entidad y la Tabla de Retenciéon documental.

CODIGO Y SERIE: De acuerdo a la Tabla de Retencion Documental de la entidad, se debe Registrar el
codigo y serie documental, que corresponde al expediente.

CODIGO Y SUBSERIE: De acuerdo a la Tabla de Retencion Documental de la entidad, se debe registrar el
codigo y subserie documental que corresponde al expediente.

EXPEDIENTE: Se debe indicar el nombre que permita identificar el expediente.

N° DE EXPEDIENTE: En este espacio se especificara el nimero de expediente, ejemplo el nimero de
Contrato a que haga referencia el expediente. Solo para los casos que aplique de lo contrario se dejara en
blanco.

No. DE FOLIOS: Colocar el numero de folios del expediente. (Maximo 200 folios por carpeta) desde donde
inicia el primer documento hasta el ultimo documento que se encuentre en el expediente

FECHAS EXTREMAS: Se debe consignar el dia, mes y afio del tipo documental mas antiguo y el dia, mes y

afio del fipo documental mas reciente, archivados en la carpeta, teniendo en cuenta el formato de fecha
DD/MM/AA.
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No. DE CARPETA (S): Consigne el niumero de la carpeta correspondiente al expediente. Al cerrar el
expediente, se registra el nimero de carpetas utilizadas. Ejemplo: 1-3, (carpeta 1) 2-3 (carpeta 2) y 3-3
(carpeta 3)

No. DE CAJA: Se colocara el numero total de cajas utilizadas

Después de realizar la actividad de rotulacion de carpetas 4 aletas, estas se deben conservar en las cajas de
archivo referencia X-200 de acuerdo con su capacidad, teniendo presente que las unidades documentales
deben ingresar y salir faciimente para evitar su deterioro o el uso inadecuado del espacio.

Se deben identificar con el formato que se encuentra publicado en la suite visién empresarial con codigo GA-
FO-11 marcacién de cajas de la siguiente manera:

FONDO: Se debe registrar el nombre completo de la empresa, sin utilizar siglas. Para las Regionales,
seguido de un guion, se colocara el nombre de la Regional de donde proviene el archivo.

CODIGO Y SECCION: Se debe colocar el cédigo y nombre de la Subdireccion, Direccién, Oficina padre, a la
que pertenece de acuerdo con la Estructura Organica de la Entidad.

CODIGO Y SUBSECCION: Se debe colocar el cédigo y nombre del grupo que esta produciendo el
expediente de acuerdo con la Estructura Organica de la Entidad y la Tabla de Retencién documental.

CODIGO Y SERIE: De acuerdo con la Tabla de Retencion Documental de la entidad, se debe registrar el
codigo y serie documental, que corresponde al expediente

CODIGO Y SUBSERIE: De acuerdo a la Tabla de Retencion Documental de la entidad, se debe registrar el
codigo vy subserie documental que corresponde al expediente.

EXPEDIENTE: Se debe indicar el nombre que permita identificar el expediente.

N° DE EXPEDIENTE: En este espacio se especificara el numero de expediente, ejemplo el numero de
Contrato a que haga referencia el expediente. Solo para los casos que aplique de lo contrario se dejara en
blanco.

FECHAS EXTREMAS: se debe consignar el dia, mes y afio del tipo documental mas antiguo y el dia, mes y
afo del tipo documental mas reciente, archivados en la caja teniendo en cuenta el formato de fecha
DD/MM/AA.

No. DE CARPETA (S): Consignar la cantidad de carpetas que se encuentran en la unidad de conservacién
de la carpeta correspondiente al expediente.

No. DE CAJA: Se colocara el numero total de cajas utilizadas.
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Diligenciamiento inventario Documental- FUID

Para garantizar el control y recuperacion de la informacién se debe diligenciar el Formato Unico de
inventario Documental GA-FO-30 en el que se consignan de manera precisa las carpetas, expedientes,
tomos y documentacién en otros soportes que conforman los archivos de la Entidad, en concordancia con lo
indicado en la Tabla de Retencion Documental que esté aplicando.

Debe diligenciarse a medida que se van conformando las unidades documentales, se debe tener actualizado
en el archivo de gestion de cada dependencia y disponible para la consulta de la informacion documental a
cargo.

SIGLA Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Debe colocarse el cédigo asignado (en TRD) y el
nombre de la unidad administrativa (Regional) que conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus
funciones.

SIGLA Y NOMBRE OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el codigo asignado (en TRD) y el nombre de
la oficina productora (Grupo) de la unidad administrativa que conserva la documentacion tramitada.

NUMERO DE ORDEN: Se debe colocar de manera consecutiva la numeracion de cada unidad documental,
con el fin de conocer su totalidad. (1, 2, 3...)

CODIGO: Se debe colocar el codigo de la SERIE Y/O SUBSERIE DOCUMENTAL, que corresponde al
nombre asignado, de acuerdo con la version de las tablas de retencion documental segin vigencia.

NOMBRE DE LA SERIE SUBSERIE O ASUNTO: Nombre compieto del conjunto de documentos que
conforman la serie y/o subserie, de acuerdo a como se registra en la Tabla de Retencién Documental, que
corresponde al nombre asignado al conjunto de unidades documentales, emanados de un mismo 6rgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

FECHAS EXTREMAS: Fecha Inicial: Dia — Mes — Ao del primer documento gue conforma el expediente
(fecha mas antigua). Fecha Final: Dia — Mes — Afio del titimo documento que conforma el expediente (fecha
mas reciente).
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No DE CAJA: Debe sefialarse o indicarse en el inventario el nimero de caja en donde se ubica la carpeta o
expediente inventariado. Téngase en cuenta que una caja puede registrarse en varias oportunidades ya que
en ésta va un nimero determinado de carpetas.

No DE CARPETA: Debe sefialarse o indicarse en el inventario el nimero consecutivo de la cantidad de
carpetas que se encuentran, esdecir 1de 301 de 1

No DE TOMO: Debe sefnalarse o indicarse en el inventario el No. de tomo si la informacion viene en este
soporte, de lo contrario No aplica.
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NUMERO DE FOLIOS: Se relaciona la cantidad de folios que hay en el expediente de 1 a 200 de 201 a 400
de forma continua, debe ser consecutiva y cronolégica, respectando el orden original.

FRECUENCIA DE CONSULTA: Dependiendo de la frecuencia con la que utilizan los documentos puede ser
ALTA (al menos una vez por dia), MEDIA (al menos una vez por semana), BAJA (esporadica)

NOTAS: Se relaciona informacion complementaria a la serie y/o subserie relacionada en el formato
de inventario documental, donde pueden registrar los siguientes datos segin corresponda: (nimero
de contrato, # de comprobante de egreso, nombre del funcionario, objeto del contrato, entre otros.).

En el caso de Ia eliminaciéon documental se debe justificar por qué se va realizar la eliminacion de los
documentos.

UBICACION TOPOGRAFICA: Numeracién correlativa por la que se identifican todas las unidades de
conservacion de un depdésito y/o estanteria de archivo.

NOTA: EI suministro de cajas se debe realizar mensualmente con el pedido de papeleria por medio del
aplicativo SAP, solicitando la cantidad de acuerdo a la necesidad de cada grupo de la entidad. Esta unidad
de conservacion no se debe emplear para almacenar articulos diferentes a documentacioén
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Eliminacion Documental

Para el caso de la documentacion de apoya que se encuentre en los archivos de gestién o han cumplido su
tiempo de retencion de acuerdo a los tiempos establecidos en las tablas de retencion documental se debe
realizar el proceso de eliminacion de acuerdo a lo sefialado en el procedimiento No GA-PR-13 publicado en
la suite visidn empresarial. Para realizar este proceso de eliminacion se debe tener en cuenta:

Realizar el proceso de revision, verificacién y valoracion a la documentacion del Archivo de Gestion
y Central, en cumplimiento de lo dispuesto en las TRD en sus diferentes versiones, de las series y
subseries que han cumplido los tiempos de retencion y su disposicion final sea la eliminacion.

Identificar la documentacion a eliminar de acuerdo con los siguientes criterios:

Documentos de Apoyo, de consulta o referencia de las dependencias utilizan, pero no estan
consignados en las TRD y pueden ser eliminados segun criterio de cada Dependencia, conforme los
lineamientos del tema. Documentos resultantes de procesos de depuracion documental que realizan
las dependencias tras adelantar actividades de organizacion y preparacion para transferencia
documental.

Los documentos a eliminar deberan ser clasificados (separados) de la documentacion que no sera
eliminada, de tal forma que el funcionario de gestion documental pueda identificarlos en la revision y
verificacién que se realizara en |la dependencia que va llevar el proceso de eliminacion.

Los documentos a eliminar deberan estar ordenados de forma cronolégica para registrar las fechas
extremas (fecha inicial y fecha final) y conteo de folios para su posterior registro en el Formato de
Acta de Eliminacién Documental (GA-FO-02). Cuando los documentos de Apoyo no cuenten con
fechas, se podran contar y relacionar en el Formato de Acta de Eliminacién sin esta informacion.

NOTA: La eliminacién de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales. Por ningiin motivo se pueden eliminar tipos documentales de una serie o
expediente, excepto que se trate de copias idénticas.

En las actas de eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos como electronicos, deberan
constar los nombres de las series y subseries documentales que fueron objeto de eliminacién, las
fechas extremas de los documentos y el volumen de las unidades documentales (simples o
compuestas).

Cada dependencia realizara el diligenciamiento de los dos (2) formatos correspondientes para la
eliminacion de los documentos, el acta de eliminacién documental (GA-FO-02) y formato Unico de
inventario documental (GA-FO-30) los cuales se encuentran publicados en la suite vision
empresarial. Relacionando los documentos objeto de eliminacién, con la respectiva justificacién de
su eliminacién en la columna de NOTAS del FUID, indicando las acciones realizadas por la
dependencia frente a cotejar donde reposan los originales de esa informacién en que (dependencia,
serie y/o subserie) o si esta escaneado y relacionado con el respectivo radicado de las
comunicaciones en el Sistema de informacién Orfeo y dichos formatos (Actas y FUID) deben estar
firmados por el respectivo Jefe de Oficina y funcionario responsable de la elaboracion del Acta y el
FUID de eliminacién.
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o Cada dependencia, una vez finalizado los pasos de identificacion, clasificacién, ordenacién y
diligenciamiento de los Formatos de Eliminacion, solicitara una visita al Grupo de Gestidon
Documental para verificar la documentacion a eliminar, en concordancia con lo establecido en los
Formatos de Acta y FUID. En esta visita el funcionario encargado informara sobre los ajustes a los
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que haya lugar mediante un acta de coordinacion y/o correo electronico. Cuando la dependencia
realice los ajustes pertinentes se solicitara nuevamente visita de revision.

e Cuando no existan observaciones de ajuste, el Grupo de Gestién Documental dara visto bueno para
que la propuesta de Acta de Eliminacién e Inventario Documental FUID sea presentada al Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para su estudio y aprobacién. Para lo cual, la dependencia
debera enviar la solicitud formal, adjuntando los Formatos de eliminacién en original firmados
digitalmente (Acta y FUID) al correo institucional del funcionario de Gestién Documental que hizo la
revision.

e El Coordinador de Gestion Documental presentara ante los integrantes del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, las solicitudes de eliminacion enviadas por las diferentes dependencias y/o
Regionales. Una vez analizadas las solicitudes, el Comité aprobara o rechazara las Actas de
eliminacion, segun criterios de valoracién considerados.

e Para las Actas de Eliminaciéon que fueron aprobadas, se deberan publicar en la pagina Web de la
Entidad en la parte Noticias o Foros, con el Formato Unico de Inventario Documental GA-FO-30
diligenciado con la documentacion a eliminar, por un periodo de treinta (60) dias habiles, para
conocimiento de la ciudadania en general.

» En caso que la Entidad reciba directamente observaciones por parte de la ciudadania frente a los
documentos a eliminar, a partir de su radicacion se contara con 30 dias hébiles para analizar y
solicitar concepto técnico al Archivo General de la Nacion sobre la pertinencia de suspender el
proceso de eliminacion, para lo cual se debera remitir copia de las observaciones de los ciudadanos.
Los tiempos de respuesta del AGN y el proceso respectivo se efectlia de acuerdo con lo establecido
en el Acuerdo No. 004 de 2019 Articulo 22 "Eliminacién de Documentos"

e El funcionario encargado en cada area, realizara la eliminacion de los documentos haciendo uso de
una maquina cortadora de papel o mediante el método de rasgado o picado, constatando el Acta de
eliminacion y el FUID la documentacion que estd eliminando, registrando la fecha y firma del
responsable de la eliminacién definitiva de los documentos y dejando registro fotografico del
proceso. Los formatos de actas de eliminacién y el inventario de los documentos que han sido
eliminados deberan conservarse segun los tiempos establecidos en la TRD y la entidad los tendra
publicados en su sitio web para consulta.

Espacios fisicos de los archivos

Con el objetivo de conservar de forma adecuada la documentacion y permitir la ejecucién de las actividades
técnicas de gestion documental las instalaciones de archivo central de la ALFM cumplen con los requisitos
minimos establecidos por el Archivo General de la Nacién.

En beneficio de la conservacion de los soportes documentales, el mobiliario destinado para los espacios de
archivo, debe ser utilizado Unicamente para el almacenamiento de documentacién, no se deben mezclar
archivos con otros elementos tales como cafeteria, papeleria, implementos personales etc.

En cuanto a la distribucion para el manejo adecuado de los documentos se recomienda lo siguiente:

e La balda superior debe estar a un méximo de 180 cm, para facilitar la manipulacion y el acceso del
operario a la documentacion.

« La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.
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MODULO _ CARA _ ESTANTE ENTREPANO

1 B 2 4

1

e Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres
en la documentacion.

e El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de
ningun otro material.

e El espacio de circulacién entre cada moédulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm. y un
corredor central minimo de 120 cm.

¢ Se debe contar con escaleras para cada espacio entre médulos con una escalera de plataforma con
ruedas y estabilizadores, en estructura metalica, cuyas dimensiones no superen la tercera parte de
los espacios entre los médulos.

Estanteria fija

Se encuentra enumerada de 1 a 10, los entrepafios (baldas) se identifican con letras que van desde la letra
(A) hasta la letra (C) en el primer médulo y desde la letra (D) hasta la letra (F) en el segundo mddulo como
se evidencia en la siguiente imagen:

llustracion Distribucion de médulos de un estante
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Se encuentra enumerada de 1 a N, y que cada estante cuente con 6 entrepafios identificados con las letras
a hasta la N, en este caso por ser destinados al almacenamiento de series como comprobantes contables
los modulos se utilizan de largo y no se dividen, como se muestra en la siguiente imagen:

v

De izquierda a
derecha sin
dividir
modulo y de
abajo hacia
arriba.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y TECNICAS

Los depésitos de archivo central en la ALFM cumplen con las siguientes condiciones ambientales, las cuales
son monitoreadas por el Coordinador de Gestion Documental de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de Preservacion documental y auditoria de forma constante para garantizar la estabilidad y
conservacion de los documentos.

Condiciones Ambientales

Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°

Humedad relativa entre 45 y 60% con fluctuacion diaria del 5%

Ventilacién continua y permanente.

Se cuenta con medios de filtracién del aire de ingreso tanto de particulas sélidas como de
contaminantes atmosféricos

e Para radiacioén visible luminica, menor o igual a 100 lux. - Para radiacién ultravioleta, menor o igual a
70 uw/lumen. — Se evita la incidencia de la luz directa sobre documentacién y contenedores.

Equipos de Emergencia

= Extintores de CO2, Solfaclan o Multiproposito.

s Extractores de humedad.

e Sistemas de alarma contra incendio y robo.

¢ Sefalizacién que permite ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencion de desastres y
las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

Mantenimiento
e Limpieza diaria de puestos de trabajo y equipos de oficina
e Limpieza mensual de superficies y estanterias de forma semanal
e Limpieza de unidades de conservacién de foma mensual.
¢ Mantenimiento preventivo a cubiertas y canales; bafios, instalaciones sanitarias y de agua lluvia;
muros y demas elementos arquitectonicos que se encuentren en las inmediaciones de los depdsitos
de archivo.

Organizacion de expedientes electronicos

Los documentos electrénicos producidos por los funcionarios de la Entidad en el desarrollo de sus funciones,
almacenados en los equipos de cémputo, deben ser tratados conforme a los principios y procesos
archivisticos, cuando estos documentos tengan naturaleza de archivo, es decir que por su valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histdrico, técnico o cultural adquieran esa naturaleza por lo tanto
deberan estar registrados en la Tabla de Retencién Documental.

Cada dependencia debera conformar su Archivo de Gestidn de documentos electronicos conforme a los
Cuadros de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion Documental en forma similar al tratamiento
dado a los documentos fisicos, es decir deben clasificarse por series y sub series documentales, ordenarse
siguiendo la secuencia de actuacion y tramite y describirse para consulta futura.
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Estructura de las carpetas electrénicas:

La Subdireccion, Direcciéon Oficina y grupo creara una carpeta compartida por afio y dentro de estas, crear
una carpeta por cada una de las series y por cada serie, subcarpetas por sub series documentales y al
interior de cada una de estas subcarpetas, crear una por cada expediente electrénico (cuando aplique).

NIVEL 1 DEPENDENCIA
NIVEL 2 SERIE
NIVEL 3 SUBSERIE
NIVEL 4 EXPEDIENTE O CARPETA
DOCUMENTOS
A

Conformacion de los expedientes electronicos:

e Los documentos electronicos deben ser archivados en expedientes electrénicos, por medio de la
creacioén de carpetas, seglin la serie y sub serie documental a la que pertenecen,

o Conformar los expedientes electronicos, agrupando los documentos segun la serie o sub serie

documental y el expediente al que pertenecen, asegurarse de eliminar las copias y versiones de un
mismo documento, dejar solamente el documento final.

e [Establecer un orden para los documentos electronicos dentro de cada expediente, el cual puede ser
alfabeético, numérico, cronolégico o consecutivo, segtin corresponda a la naturaleza y necesidades
de recuperacién de la informacién.
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Nota: Los expedientes electrénicos deben estar incluidos en el Formato Unico de Inventario
Documental FUID consolidado por la Subdireccion, Direccién, Oficina o grupo.

7.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las Transferencias Documentales de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares inicia con la elaboracion
de cronograma de ftransferencias y finaliza con la entrega oportuna de la documentacion de las
dependencias al Archivo Central de la Entidad, conforme la periodicidad establecida en las TRD de la
vigencia que le aplique a la documentacion que se va transferir.

Aplica a todos los funcionarios y oficinas productoras de informacion, en cumplimiento a la Ley 594 del 2000
y la Ley 734 de 2002 numeral 5, Articulo 34.

El Secretario General, es el responsable que se cumpla y asegure que las transferencias se realicen dentro
de lo establecido por la Normatividad vigente en materia de gestion documental.

El Grupo de Gestion Documental, serén los encargados de asesorar, controlar y realizar el seguimiento
permanente al cumplimiento de las transferencias.

™~

Elaborar el Plan de Transferencias Documentales.

Presentar a la Directora Adminsitrativa y TH, Secretaric General y Director
Gestién General para revision y aprobacion a nivel nacional.

Documental

-

Socializar el Plan de Transferencias Documentales a nivel nacional mediante
la herramienta ORFEO, correo electrénico y videoconferencias.

Implementar el Plan de Transferencias Documentales teniendo en cuenta los
procedimientos de Organizacion de Archivos de Gestion y Transferencias
Documentales - Control de Registros y la politica de operacion definida. "

. -

Realizar Ia revisidon en cada una de las Subdirecciones, Direcciones,
Regionales, Oficinas y Grupos de acuerdo con el cronograma de
transferencias documentales.

Apilicar los lineamientos establecidos en ia politica de operacion y el Plan de
Transferencias.

Las transferencias se realizan anualmente con la siguiente metodologia:

En los casos que las oficinas productoras no alcancen a realizar la transferencia documental en el afio
correspondiente de acuerdo con la periodicidad que establecen las TRD, se debe remitir solicitud al
Secretario General con la debida justificacion, quien realizara el analisis, dando respuesta en 5 dias habiles
y en caso de ser positiva se acogeran a la fecha reprogramada por el archivo central, sin que afecte el
indicador de transferencia.

Las series o subseries documentales que han cumplido su periodo de retencién en el Archivo de Gestion de
la dependencia deben surtir el proceso de transferencia primaria (es importante precisar que, el tiempo de
retencion empieza a contar a partir de la fecha en que culmind el tramite, es decir, la fecha de la Ultima
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actuacion). La revision se debe realizar conforme a lo establecido en TRD de cada dependencia, preparar
previamente la transferencia y realizarla en el afio correspondiente de acuerdo con la periodicidad de las
Tablas de Retencién Documental.

Las transferencias documentales se efectian en cumplimiento a lo estipulado en el articulo 4 del Acuerdo
042 del 2002 y se garantiza no solo la organizacidon del acervo producido por cada dependencia, sino
también que se descongestiona el area de trabajo evitandose la aglomeracion de documentos o perdida de

dicha informacién, permitiendo que la informacién esté disponible en caso de requerirse el acceso,
recuperacion o consulta.

7.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

La disposicién final de los documentos consiste en la selecciéon de los documentos en cualquier etapa de
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente, a su eliminacion o reproduccién por cualquier
medio tecnolégico, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental. En la ALFM se
aplica de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD), y los procedimientos

que apliquen para los métodos de disposicion. La disposicion de documentos en la Entidad se rige bajo las
siguientes directrices:

Conservacién Total: Decision 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, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son patrimonio documental del DAPRE y la sociedad en general que los utiliza
para la investigacién, la ciencia y la cultura, razén por la que no son objeto de eliminacién.

Seleccion Documental: Es la decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo de vida
de los documentos, registrada en las tablas de retencidn o tablas de valoracién documental con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion yl/o reproduccion. Respecto de las técnicas y criterios para la
seleccion se tiene cuatro opciones, dos de ellas de tipo cualitativo y las otras dos de tipo cuantitativo.

Eliminacion de Documentos: Para adelantar procesos de eliminacion de documentos, se realizara la
revision de las Tablas de Retencion Documental y verificacion de los tiempos de Retencion en ella
establecidos, las series y sub series documentales que hayan cumplido sus tiempos de retencién y que por
disposicion final se puedan eliminar. (Ver Procedimiento Eliminacion de Documentos GA-PR-13).

Digitalizacion: Es la técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra registrada en un
soporte analogo (papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfiim y otros) en una imagen digital que solo
puede leerse o interpretarse por computador.

7.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

La Agencia Logistica de las Fuerzas Miliares tiene asignado servidores administrados por la oficina de las
Tics, para que los procesos preserven la informacion generada en ejercicio de sus funciones. Asimismo, se
definira en el Plan de preservacion Digital a Largo Plazo, el desarrollo de politicas para la produccion y
preservacion de documentos electrénicos que incluya controles para las transferencias, mantenimiento y
reproduccion de los documentos de archivo, de acuerdo con las politicas y directrices del Archivo General de
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la Nacion y el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, una vez se inicie con el
proyecto de inversién del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.

Por lo que actualmente se deben cumplir los principios de seguridad de la informacion especificamente la
gestion y tramite de los documentos oficiales de la Entidad. Desde el proceso de Tics, se realiza el respaido
de la informacion a través de los Back-up de las carpetas compartidas. Es responsabilidad de cada
trabajador solicitar le realicen copia de seguridad a la informacién que pose en el PC asignado minimo una
vez al mes.

7.8 VALORACION DOCUMENTAL

En la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares se tienen implementadas las Tab!as de Retencion
Documental, las cuales son reconocidas por los servidores publicos.

Para la valoracion del volumen documental generado dia a dia en cada area, se debe validar los
documentos que se deben conservar y digitalizar y cual son de eliminacion, conforme las TRD V.5 y su
introduccién, en la cual se describe cuales son los valores primarios y secundarios de la documentacion de
acuerdo con el ciclo de vida de los mismos.

8. INSTRUCCIONES PARA CASOS PUNTALES EN LA CONFORMACION DE LOS
EXPEDIENTES

1. Se debe tener en cuenta que para el caso de los expedientes y/o documentos que se encuentran en
las diferentes dependencias de la serie de CONTRATOS, estos se deben entregar a la Subdireccion
General de Contratacion, para su respectiva conformacién completa del expediente contractual.

2. La Direccion de Infraestructura debera realizar la verificacion y organizacion de la documentacion
que reposa en esa area y hacer la respectiva entrega de acuerdo a los lineamientos de organizacion
emitidos a la Subdireccion General de Contratos para conformar un unico expediente de la serie de
contratos.

3. Los Contratos que se encuentran en procesos de investigacion con entes de control y se hayan
entregado copias de los mismos, se deberan incluir al expediente de contratos como un anexo con
los parametros indicados en el procedimiento de Procedimiento Gestion Administrativa -
Organizacion de archivos de gestion y transferencias documentales GA-PR-11.

4. Para los Convenios Interadministrativos, mensualmente con los informes de supervision y sus
respectivos soportes, se entregaran a la Subdireccion General de Contratos, debidamente foliados e
identificados.

5. La documentacion vigencias del 2018 y 2019 la transferencia documental la realizara el grupo donde
se encuentren los expedientes (Contrato de Bolsa Mercantil)
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9. CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE CAMBIOS

Versioén inicial

Se actualiza conforme los procesos de la Gestion Documental




