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OBJETIVO

Orientar a los funcionarios de la Gobernacion del Quindio, en la metodologia
archivistica que se debe cumplir para implementar las Tablas de Retencidn
Documental (TRD?).

ALCANCE
El instructivo aplica para todos los documentos de archivo?producidos y recibidos

por la Gobernacién, como resultado de la ejecucion de los manuales y funciones

de la entidad.

NORMATIVIDAD

» Ley General de Archivos 594 de 2000 y los acuerdos reglamentarios
inherentes a la elaboracién e implementacion de las TRD.

» Decreto 621 del 17 de junio de 2012 de la Gobernacién del Quindio. Comité
de Archivo de la Gobernacion.

1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

2 DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en
razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico,
economico, historico o cultural y debe ser objeto de conservacion.
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Decreto 1028 del 25 septiembre de 2012. Por medio del cual se derogan
algunas disposiciones establecidas en los decretos
781, 1016 y 1017 de 2012, definiéndose la Planta de Empleos Publicos de la
Administracion Central del Departamento del Quindio y se dictan otras
disposiciones

Decreto 792 julio 23 de 2012. Por el cual se deroga el decreto 777 de julio 16
de 2012 y se adopta el manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta central de personal de la Secretaria de
Educacion Departamental del Quindio.

Decreto 2578 diciembre 13 de 2012 Ministerio de Cultura. “Por el cual se
reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los archivos del Estado”

Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, del Ministerio de Cultura, “Por el
cual se reglamenta el Titulo V de la 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”.

Acta del Comité de Archivo de la Gobernacion del Quindio del 26 de
diciembre de 2012. Aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental.

PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL

La gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa del Estado,
al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las
entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y
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empleados publicos asi como los contratistas que presten servicios a las
entidades publicas, aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y las respectivas entidades
publicas.?

Etapas de la gestion de los
documentos.

Administracidn: procedimientos que permitan
administrar todas las operaciones relativas a los

documentos

Difusion: requisitos para mantener la integridad técnica, estructural y
relacional de los documentos

Mantenimiento: requisitos para mantener la integridad técnica, estructural y
relacional de los documentos en el sistema de gestién documental asi como sus
metadatos

Creacion: Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y
documentados en los cuales de determine su identificacion, formato y caracteristicas.

1.1CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Representa las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

*Decreto 2609 de 2012 Ministerio de Cultura
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

& ! 4

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO
VALORES DISPOSICION VALORES
PRIMARIOS FINAL SECUNDARIOS
Administrativos Histéricos
ngales Cientificos
cF;ISC?IEIS Culturales

ontables ELIMINACION Misionales
Funcionales

1.2 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

Es un instrumento de descripcion archivistico, donde se identifican cada una de
las series y subseriesdocumentales asociadas a cada Seccidén o Subseccion de la
Gobernacion.

SECCION.Es una subdivision del fondo (Gobernacion del Quindio), integrada por
un conjunto de documentos generales, en razon de esa subdivision organico-
funcional.Ej. Seccién Secretaria Administrativa.
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SUBSECCION. Es la division de una seccion Ej. Talento Humano y Recursos
Fisicos

Ej. SECCION: DESPACHO DEL GOBERNADOR

2. CODIFICACION

2.1 CODIFICACION DE SECCIONES Y SUBSECCIONES DOCUMENTALES

Teniendo en cuenta el Ultimo organigrama vigente, se realiza la codificacién con el
propdsito de identificar y codificar las secciones y subsecciones.
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La codificacién establecida para la Gobernacién del Quindio es:

CODIGO

CODIFICACION

10

DESPACHO DEL GOBERNADOR

11

Oficina Privada

12

Oficina Control Interno Disciplinario

12

Oficina de Control Interno de Gestion

20

SECRETARIA DEL INTERIOR

21

Desarrollo comunitario, Seguridad, convivencia y participacion
ciudadana

22

Proteccion de los derechos y atencion a la poblacion

21

Gestion del Riesgo

30

SECRETARIA JURIDICA Y DE CONTRATACION

31

Juridico Contratacion

32

Asunto Juridicos, conceptos y revisiones

40

SECRETARIA DE REPRESENTACION JUDICIAL Y DEFENSA DEL
DEPARTAMENTO

50

SECRETARIA DE HACIENDA

51

Director Tributario

52

Director de Finanzas

60

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

61

Talento Humano y Recursos Fisicos

62

TICS

63

Fondo Territorial de Pensiones

70

SECRETARIA DE PLANEACION

71

Casa Delegada

72

Oficina Desarrollo Territorial

73

Oficina Proyectos y Cooperacion

80

SECRETARIA AGUAS E INFRAESTRUCTURA

81

Aguas y Saneamiento Basico

82

Infraestructura vial y social
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SECRETARIA DE AGRICULTURA, DESARROLLO RURAL Y

90 MEDIO AMBIENTE

91 | Desarrollo Social y Sostenible

92 | Desarrollo Agropecuario

93 | Emprendimiento Rural
100 SECRETARIA DE LA FAMILIA
101 | Desarrollo Humano y de Familia

102 | Adulto mayor y discapacidad

103 | Poblaciones
110 SECRETARIA DE TURISMO, INDUSTRIA Y COMERCIO
111 | Turismo, Cluster y Asociatividad

112 | Industria y Comercio
120 SECRETARIA DE EDUCACION
121 | Administrativo y Financiero
122 | Calidad Educativa
123 | Cobertura Educativa
124 | Planeamiento Educativo

130 SECRETARIA DE SALUD

131 | Calidad Prestacién Servicios de Salud

132 | Prevencioén, Vigilancia y Control de Factores de Riesgo

133 | Gestion Estratégica y Apoyo al Sistema
140 SECRETARIA DE CULTURA

141 | Cultura, Artes y Patrimonio

10 DESPACHO DEL SECCION
GOBERNADOR DOCUMENTAL

CODIGO
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11 OFICINA PRIVADA SUBSECCIONES
DOCUMENTAL

2.2. CODIFICACION DE SERIES, SUBSERIES

e Codificacién de la serie: El cédigo para una serie documental es un namero
que consta de dos digitos consecutivos de forma ascendente, para realizar
este proceso se listan las series documentales en orden alfabético y se
numeran.

SERIES DOCUMENTALES
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
04 ACTAS
07 ACTOS ADMINISTRATIVOS
10 ACUERDOS
13 ACUERDOS DE PAGO
16 ADMINISTRACION PORTAL WEB
19 ANUARIO ESTADISTICO

e Codificacion de la Subserie: El cédigo de la Subserie corresponde a un
namero de dos digitos teniendo en cuenta el consecutivo ascendente por cada
serie documental, dependiendo del orden alfabético.

SUBSERIES DOCUMENTALES

10.04.01 |ACTAS CONSEJO DE GOBIERNO
10.04.02 |ACTA DE INFORME DE GESTION
10.07.01 | CIRCULARES

10.07.02 | COMUNICACIONES OFICIALES
10.07.03 | DISCURSOS

10
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10.136.01 | INFORME DE GESTION
10.136.02 | INFORME ENTES DE CONTROL
10.187.01 | DERECHO DE PETICION
11.25.01 | ASESORIAS ADMINISTRATIVAS
11.46.01 |BOLETIN DE PRENSA Y RADIO
11.73.01 | SUPERVISION DE CONTRATOS
11.121.01 | RUEDAS DE PRENSA

En la identificacion de una serie documental se integran tres codigos:

» Caodigo de la Seccién
» Cddigo de la Serie
» Cddigo de la Subserie

Ej.

SECCION. Despacho del Gobernador
SERIE: Actas
SUBSERIE: Acta de informe de gestion

Codificacion:
Seccion: 10 Despacho del Gobernador
Serie: 04 Actas

Subseccién: 03 Acta de informe de gestion

Identificaciéon subserie ACTA DE INFORME DE GESTION:10.04.03

Ej.

SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE CODIGO
Secretaria Actos Resoluciones 60.07.01
Administrativa Administrativos
Secretaria de Informes Informe  anual | 50.136.03

11
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Hacienda cierre fiscal
Secretaria de | Cobertura Planes y | Programa de | 123.169.04
Educacién Educativa Programas primera infancia

En la Tabla de Retencion Documental la codificacion se encuentra registrada en

la casilla denomina CODIGO:

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Archivo General de la Nacién

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 1 DE 1
| . .
I RETENCION DISPOSICION  FINAL
Cadigo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo de Archivo or M/D
i Gestion Central
o7 |ACTDS ADMINISTRATIVOS
Se elimina el documento fisico pasado el tiempo de
60.07.01 |CIRCULARES 2 10 X retencién se conserva el consecutivo en formato
digital.
60.07.02 |DECRETOS 2 10 X
Una vez agotado los tiempos de retencion en el
Archivo Central se debe conservar. Posee relevancia
60.07.03 |RESOLUCIONES 2 18 X legal, probatoria y administrativa que amerita su
transferencia al Archivo Historico.
La Serie se elimina al terminar el tiempo de retencion.
Para las comunicaciones que ingresan y despachan,
60.7.04 COMUNICACIONES OFICIALES 4 4 se tiene como apoyo y registro la base de datos de la
Unidad de Correspondencia
73 CONTRATOS Se conserva la constancia de entrega de los
60.73.01 |supErvision DE coNTRATOS 1 o X documentos originales producto de la Supervision del
o - Acta de inici Contrato, como evidencia ante cualquier reclamacion
adeinico o de la Oficina Juridica, donde reposa el expediente del
* Acta de supervision. contrato.
* Informe del supervisor
* Acta de liquidacion (siaplica)

2.3.

RETENCION DOCUMENTAL y DISPOSICION FINAL DE LAS SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

Surtido el proceso de conformacion fisica de las series documentales, se debe
efectuar la valoracibn documental para determinar

conservar las agrupaciones documentales
central y archivo histérico y su posterior disposicién final:

CT:

Conservacion Total

12

el tiempo que se deben
en el archivo de gestion, archivo
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E : Eliminacién
M/D:  Microfilmacién/Digitalizacion
S: Seleccién

El tiempo de retencion previsto para los documentos que se encuentran en las
diferentes fases del ciclo del documento deben estar acorde con las necesidades
administrativas y las disposiciones legales.

Los criterios que se deben tener en cuenta para alcanzar una valoracion acertada
son:

Frecuencia de consulta de la documentacion por parte de los usuarios tanto
internos como externos (Estadisticas de Consulta).

Normas legales que soportaron o aplican actualmente al cumplimiento de
funciones especificas de las diversas areas de trabajo

Documentos que condensan o recogen informacién plasmada en otros
documentos

Representatividad y caracterizacion histérica, cultural o cientifica de la
documentacion para la entidad en general.

YV V V¥V V¥V

2.4  ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

Para el proceso de eliminacion de los documentos se debe tener presente lo
establecido en el Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion:...”

ARTICULO 25. Eliminacién de documentos. Para la aplicacién del presente reglamento, se entiende por
eliminacion la destruccion de los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no
tengan valor histérico o que carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

ARTICULO 27. Autorizacidn para eliminacidn. La autorizacion para eliminacion de documentos sera de
responsabilidad del Comité de Archivo de cada entidad, el cual deberd levantar en cada caso un acta de
eliminacion que contenga las firmas autorizadas”.

Y lo establecido en el Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012art. 25 expedido
por el Ministerio de Cultura: ...”

Eliminacién de documentos. La eliminacion de documentos de archivo debera
estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el
particular, en las tablas de retencibn documental o las tablas de valoracion
documental con la debida sustentacion técnica, legal o administrativa, vy
consignada en conceptos técnicos emitidos por el Comité Interno de Archivo o por
el Archivo General de la Nacion, cuando se haya elevado consulta a este ultimo.

13
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PARAGRAFO. La eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como
electronicos, deberd constar en Actas de Eliminacion, indicando de manera
especifica los nombres de las series y de los expedientes, las fechas, el volumen
de documentos (nimero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto
administrativo de aprobacion de la respectiva tabla de retencion o valoracion
documental; dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios autorizados de
acuerdo con los procedimientos internos de la entidad y publicada en la pagina
web de cada Entidad”.

Los documentos originales designados como historicos no deben ser destruidos

en su soporte original. Con el propésito de conservarlos y preservarlos de deben
mantener en medio digital para su consulta.

En la Tabla de Retencion Documental la codificacién se encuentra registrada en
la casilla denomina RETENCION y DISPOSICION FINAL:

Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINAPRODUCTORA: SECRETARIAINTERIOR - PROTECC!®* 2QaR| ACION
Retencion y disposicion Hoja No. 1/1

RETENCION DISPOSICION  ANAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo de| Archivo
Gestion | Central a £ o s

22 ESTUDIOS
22.118.01 |ESTUDIO DE VULNERACION DERECHOS HUMANOS 4 6 X Seeliminan porque el fin del estudio es |a aprobacion de la
Politica y cada afio selevanta un nuevo estudio. Se dejan
* Estadisticas los resultados en los informes estadisticos
* Comunicaciones de entes involucrados
* Disefio de la politica
169 PLANES Y PROGRAMAS
22.169.01  |PLAN DE GENERACION DE INGRESO 10 10 X
22.169.02 PLAN DE VIVIENDA 10 10 X
PLAN DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS
22.169.03 10 10 X
VICTIMAS . (PARID)
*Solicitud de ayuda humanitaria
* Acta de entrega ayuda humanitaria de emergencia Ley 1448 de 2011 Ley de Victimas. Se conservan porque
* Informes estadisticos sirven de soporte para entregar informacion delas

intervenciones a los entes de control. Se mantiene por los
. histéricos
22.169.04  |PROGRAMA DE REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS 10 10 X

22.169.05 PROGRAMA DE ESTABILIZACION SOCIO-ECONOMICA 10 10 X
* Cronograma anual de capacitacion
* Informes estadisticos

14



Gobernacién del Quindio

3. ELABORACION - MARCACION DE LOS SEPARADORES y GUIAS DE
LAS SERIES Y SUBSERIES

Al interior de las unidades de almacenamiento (archivadores, gavetas, carpetas)
se requiere utilizar guias o separadores que permitan identificar las series y
subseries documentales, con sus respectivos codigos.

Los separadores de las series y subseries documentales de cada dependencia
deberan estar identificados de acuerdo a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental, permitiendo la ubicacion fisica de los documentos de
archivo.

SERIE DOCUMENTAL.“Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas”. Ejemplos: Actas,
Historias Laborales, Contratos, Procesos Judiciales.

SUBSERIE:“Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas”.

EJ. Cédigo Cédigo SUBSERIE

Cédigo SECCION Cédigo - :
Codigo SECCION Nombre SUBSERIE

10.04 ACTAS 10.04.01 Actas
g o Consejo de Gobierno
i &
A N
9 4]
° )
= (7]
> )
: §
& E:
[} —
) ©
Q
()
V)

15
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Elaborados los separadores de las series y subseries documentales, se identifican
las carpetas colgantes donde van a estar almacenados los expedientes® que sea
necesario abrir,

20.04 ACTAS

Marzo 7

fmmm—
Febrero 6

20.04.01 Actas de
Reunién Comité
Técnico

Enero 5 de 2012

i G

4. PLANTILLA o PORTADA NORMALIZADA PARA IDENTIFICAR LAS
SERIES

Cada expediente debe estar contenido en una carpeta y/o legajo que permite la
identificacion y localizacién de la informacion en el momento que sea requerida
para la consulta.

* Expediente. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado, organica y
funcionalmente, por un sujeto productor en la resoluciéon de un mismo asunto.

16
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llustracion 1Portada de Documentos Gobernacion del Quindio

La portada de las carpetas debe tener como minimo los siguientes datos:

SECCION Escribir el nombre de la Secretaria o area productora
SUBSECCION. Escribir el nombre de la oficina productora
SERIE El nombre general de la serie

CODIGO DE SERIE

Escriba el codigo asignado en la TRD

SUBSERIE El nombre de la subserie

CODIGO DE Escriba el codigo asignado en la TRD

SUBSERIE

FECHA INICIAL La fecha en que inicia el expediente

FECHA FINAL. La fecha en que se cierra el expediente

No. FOLIOS. El nimero total de folios que contiene el expediente
CAJA No. Este numero lo asignan y llenan el Archivo Central
CARPETANO. Se debe registrar cuando se realizan las transferencias

Documentales al Archivo Central

17
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5. ORDENACION DE SERIES, SUBSERIES y EXPEDIENTES
DOCUMENTALES

La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencion
Documentalaprobada,aplicando los lineamientos del Acuerdo 042 de 2002 del
Archivo General de la Nacion.

» Identifique los documentos que produce cada dependencia y agrupelos
por serie y subseries documentales como lo indica la TRD, dentro de las
unidades de conservacion.

T ™ s rogikmo

&
Informes Actas Contratos Historia
entes de de visita obra civil Laboral
control 41.93.534

» Clasificacion de documentos:

La clasificacion es la labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

)

18
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Cada serie documental ha de tener su correspondencia con el formato CUADRO
DE CLASIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES donde se identifica el codigo
correspondiente y su titulo de serie normalizado, el cual se fija previamente entre
la Oficina de Gestion Documental y las dependencias.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Fondo: GOBERNACION DEL QUINDIO

CODIGO SECCION O SUBSECCION CODIGO [SERIES COoDIGO SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES
10 DESPACHO DEL GOBERNADOR 04 [ACTAS 01  |ACTAS CONSEJO DE GOBIERNO
02 ACTA DE INFORME DE GESTION
07 |ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 CIRCULARES

02 COMUNICACIONES OFICIALES
03 DISCURSOS

136 |INFORMES 01 INFORME DE GESTION

02 INFORME ENTES DE CONTROL

187  |PROCESOS JUDICIALES 01 DERECHO DE PETICION Oficio de peticion, respuesta peticion
11 DESPACHO DEL (:’(;Silg‘:\ADOR - OFICINA 07 ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 COMUNICACIONES OFICIALES
25 |ASESORIAS 01 |ASESORIAS ADMINISTRATIVAS
46 |BOLETINES 01 BOLETIN DE PRENSA Y RADIO
Acta de inicio, acta de supervision, acta de
73 |CONTRATOS 01 SUPERVISION DE CONTRATOS liquidacion, informe del supervisor, constancia
entrega de documentos
121  |EVENTOS PROTOCOLARIOS RUEDAS DE PRENSA Video y registros fotograficos
136  |INFORMES 01 INFORME DE GESTION
02 INFORMES ENTES DE CONTROL
169  |PLANES Y PROGRAMAS 01 PLAN DE ACCION
02 PROGRAMA TELEVISIVO INSTITUCIONAL Edicion, video semanal, back-up

12 DESPACHO DEL GOBERNADOR - OFICINA 04 |ACTAS 01  |ACTAS DE REUNIONES INTERNAS
DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

07  |ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 COMUNICACIONES OFICIALES

Se clasifican:

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico econémico, histérico o cultural y debe ser
objetode conservacion. Ej. Informes de Gestion, Resefia de Pasaporte, Plan de
Desarrollo Informético.
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Documento de apoyo: Es aquel de -caracter general (leyes, decretos,
resoluciones que no son generados en las areas, al igual que instructivos
agradecimientos, invitaciones, entre otros) que por la informacién que contiene,
incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa.Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de otra, y
no forman parte de las series documentales propias de la unidad administrativa u
oficinas.

Estos documentos no se transfieren al archivo central y deben ser destruidos por
el jefe de oficina cuando pierden utilidad o vigencia y segun las necesidades de la
dependencia (Acuerdo 042 de 2002)

» Ordenacién de documentos de archivo

La ordenacion es la operacion de unir un conjunto de documentos relacionados

\/ con un mismo asunto.

({\ !

f

(3

/
~

Para la ordenacién se debe aplica el principio de orden original que
indica que se debe ordenar al interior de cada una de las unidades
documentales los diferentes tipos documentales® teniendo en cuenta su
fecha de produccion o de tramite. Los documentos deben organizarse el
mas antiguo en primer lugar y el mas reciente de ultimo.

La ordenacion decada carpeta al interior de la gaveta de archivo, se hara segun
sea el caso alfabético, cronolégico o numérico. Ej. Historias Laborales se deben
organizar por numero de cédula.

5 . . .
Tipos docunm nstituida por
uno o varios documentos (folios

20
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» Ubicacion del gancho legajador

l | Doblar aqui

= = I Asi queda
| P — . | | doblada
legajador l

Los ganchos legadores deberan ubicarse de arriba hacia abajo, con el fin que los
tipos documentales que ingresan se puedan integrar al expediente sin tener
ninguna dificultad.
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» Los expedientes deben conformarse con un maximo de doscientos (200)
folios

200 folios (promedio)

mas nuevo

» Alineacién de los tipos documentales. Los documentos (folios), deben
guedar alineados al margen superior izquierdo y orientados de arriba abajo
y de izquierda a derecha como se muestra en la figura en la parte superior
izquierda a tamafio oficio para su respectiva perforacion

6. FOLIACION DE LOS TIPOS DOCUMENTALES

Acto de numerar cada uno de los documentos que reposan en el expediente.
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Consiste en colocar un numero ascendente en la parte superior derecha de la
hoja con un l4piz de mina negra y blanda (HB,B), en forma legible y sin
enmendaduras, con el fin de evitar que los documentos sean retirados del
expediente

La foliacion se realiza en el sentido en que esta impreso el documento

» Materiales a utilizar para la foliacion:

e Debe utilizarselapiz de mina negra

¢ No se debe foliar con lapiz rojo o de cualquier otro color, ajeno al negro,
teniendo en cuenta que cualquier otro color impide la reprografia del
documento.

> Procedimiento

e Se debe numerar consecutivamente, es decir, sin omitir o repetir
nameros
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Se registra el numero del folio en la parte superior derecha , en el mismo
sentido del texto del documento

La foliacion debe hacerse en forma numérica

Se debe escribir el numero en una parte legible, se debe evitar
alteracion de membretes, sellos y textos

Se debe evitar los trazos fuentes, a fin de no rasgar el documento

No se deben foliar las hojas blancas y las guardas

Se deben foliar todos los documentos que se encuentren en es
expediente y/o carpeta

Los folletos, revistas y periodicos se deben foliar como un solo folio.
Cuando se encuentren varios documentos adheridos a una hoja, estos
se foliaran como un solo folio.

Las fotografias cuando estan sueltas, se foliaran en la cara vuelta una
por una.

Las radiografias, diapositivas y negativos, deberan deben colocarse en
un sobre de proteccion, y se foliara uno por uno

Si existen errores de foliacion, esta se anulara en forma oblicua.

IDENTIFICACION DE ARCHIVADORES O GAVETAS.

En el extremo izquierdo de

cada una de la gaveta se debe
describir los nombres de las
series, subseries o expedientes

60-04 ACTAS

60.04.01 Actas Consejo
Departamental de Archivos
60.04.02 Actas Comisién de
Personal

60.04.03 Actas Comité Acoso
Laboral

La numeracion del
archivador se realiza de
arriba hacia abajo en forma
consecutiva

60.07 ACTOS ADMINISTRATIVOS
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60.07.02 Resoluciones

8.

DOCUMENTOS DE APOYO

Dentro de los documentos de apoyo, regularmente podemos encontrar:

» Copias o fotocopias de normas externas, libros de consulta, Decretos

nacionales, circulares, resoluciones, entre otros.

Copias de documentos que son generados por la entidad, pero que por
funcién solo deben ser conservados en otra dependencia. Ej. Supervision
de Contratos: Solo se conserva la constancia de entrega de los
documentos originales producto de la Supervision del Contrato, como
evidencia ante cualquier solicitud de la Oficina Juridica, donde reposa el
expediente original del contrato.

Articulos de prense publicaciones u otra clase de documentos o impresos
gue no constituyen documentos de archivo, cuyo destino es una biblioteca o

centro de documentacion.

Invitaciones, tarjetas, plegables de programas y propaganda sobre
productos comerciales de posible interés para la entidad.

Se pueden organizar en gavetas independientes. No se deben mezclar con
las series documentales.
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> Los documentos de apoyo no son objeto de transferencia al Archivo
Central. Se deben eliminar desde el Archivo de Gestion, cuando pierdan su
utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo
jefe de dependencia.(Acuerdo 042 de 2001)

9. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS.

Son los traslados de documentos del archivo de gestion (o de oficina) al central (o
intermedio), sin alteracidén de sus propiedades, para su conservaciénprecaucional
y cuya frecuencia de uso ha disminuido o culminado en el proceso de atencién de
tramites.

Estas transferencias toman en cuentas exclusivamente las vigencias y valores
primarios de la documentacion establecida en la Tabla de Retencion Documental.

La retencion documental inicia desde el momento en que se ha cerrado el
expediente.

Ej. Contrato de Obra. Cuando se haya liquidado el contrato.

Ej. Historia Laboral. Inicia desde el momento en que el servidor publico ha cesado
sus labores al interior de la entidad.

Qué y cuando transferir:

Las dependencias deberan transferir al archivo central aquellos expedientes que
hayan cumplido el tiempo deretencion en el archivo de gestién sefialado en la
TRD.

Preparacion de expedientes para transferir:
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Los expedientes que se van a transferir deberan estar legajados y ordenados
respetando el principio deorden original.El gancho legajador ser4 plastico por
conservacion documental.

Retiro de material metélico:

Las grapas y clips pueden usarse con moderacion mientras los documentos estén
en las oficinas (archivo de gestién). Se recomienda el uso de clips revestidos en
plastico para evitar que los documentos se oxiden y cuando se utilicen las grapas
de las cocedoras, ubicar entre el documento y el gancho unsegmento de papel
con el fin de evitar que el 6xido que desprenden las ganchos pasen al documento.

Los funcionarios responsables de las transferencias deberan retirar todo tipo de
material abrasivo antes de entregar los documentos al Archivo Central con mucha
precaucion de no romper el soporte en el cual se encuentra el documento.

Depuracién del expediente:

Los expedientes no deberan contener duplicados de documentos, tarjetas
sociales, circulares y memorandosnetamente informativos, que no impliquen
valores de ningun tipo. Estodebe hacerlo antes de foliar.

Foliacion:

Los tipos documentales que conforman un expediente, deberan estar foliados. Los
funcionarios del Archivo Central, que reciban la documentacién deberan verificar
qgue lo indicado en la portada del expediente corresponda al contenido antes de
ingresar al inventario Unico documental.

Inventario Ginico documental:

Toda transferencia debera ir acompafiada del inventario Unico documental.
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PROCESD GESTION DOCUMENTAL Cadigs FT-GADH G000 000
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llustracidon 2Formato de Inventario Documental establecido por el AGN

NORMAS DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION

>

Se debe identificar la documentacion con la Serie Documental concerniente
a cada seccién o subseccion.

Los expedientes deben ser ingresados en cajas de archivo, las cuales solo
podrdn contener expedientes u otros documentos de la misma
dependencia.

No se debe admitir documentacién fragmentada ni suelta, ni tampoco
documentacion depositada en grandes contenedores (AZ, cajas grandes,
paquetes, bolsas plasticas o costales).

Las relaciones de transferencia de una misma serie documental se regiran
por afios consecutivos.

No se aceptaran cajas o archivadores con la denominacién de varios,
diversos, general o similares
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» Se debe diligenciar el formato Unico de inventario documental por cada
oficina, relacionando las respectivas series que pertenezcan a esta
dependencia y que hayan cumplido el tiempo de retencion establecido

» En ningun caso se utilizara el mismo formulario de transferencia
documental para mas de un afio.

10. CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ENERO
Item SECRETARIAS DIA

1 [Secretaria Administrativa
Secretaria de Hacienda (Finanzasy
2 |Tributaria)

Secretaria de Turismo, Industria y
3 [Comercio

4 |[Secretaria de Cultura

Secretaria Representacién Judicial y
Defensa del Departamento

Secretaria de Educacion

7 |Secretaria de Planeacidén

llustracién 3Ejemplo de cronograma de transferencias

Anualmente se debe realizar la planeaciéon para la entrega de las transferencias
documentales al Archivo Central, enviando el cronograma de transferencias a
cada una de las dependencias de la Gobernacion del Quindio

11.  SEGUIMIENTO, AJUSTES Y ACTUALIZACION DE LAS TRD
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Se establecerd un cronograma de seguimiento para la verificacion de la aplicacion
de la Tabla de Retencion Documental en las dependencias y un plan de
mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por
cambios en los procedimientos, reformar organizacionales y funciones.Esta
verificacion las debe realizar la Oficina de Control Interno en compafiia de la Jefe
de Archivo de la Gobernacion.

Las modificaciones o actualizaciones de las Tablas de Retencion documental que
surjan del seguimiento o de la solicitud de las dependencia, deberan ser
evaluadas por la Unidad de Archivo de la Entidad, aprobadas por el Comité de
Archivo de la misma y ratificadas por acto administrativo expedido por el
representante legal de la entidad. (Acuerdo 039 de 2002)

Ademas realizar actividades de sensibilizacion y acompafiamiento por medio de
conversatorios, charlas, talleres o cursos dirigidos a todos los funcionarios de la
entidad.

RECUERDEN QUE EL EXITO DE LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL ES RESPONSABILIDAD DE
TODOS.
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