
MPE-01-06-1MACROPROCESO ESTRATEGICO
PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA E 

INSTITUCIONAL
FECHA VERSI6N 
27-02-12

FINORTE

1
Pdgina 1 de 1SUBPROCESO: RESOLUCIONESInstltuto Finanelsro para el 

Desarrollo de Norte de Santander

RESOLUCION NRO G-337 DE 2014 
(30 de Diciembre)

“FOR LA CUAL SE IWIPLEWIENTA EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL 
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE NORTE DE SANTANDER,

IFINORTE”

EL GERENTE GENERAL DEL INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE
NORTE DE SANTANDER “IFINORTE”

En uso de sus facultades legates y,

CONSIDERANDO:

Que: La Ley 594/2000 Establece las reglas y principios generates que regulan la funcion 
Archivlstica del Estado

Que: El Art. 21 de la Ley 594 / 2000 establece que las entldades publicas deberan elaborar 
Programas de Gestion de Documentos pudiendo contempiar el uso de nuevas tecnologias y 
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Que: El Art 8 del Decreto 2609/ 2012. Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental 
en las entidades publicas se desarrollara a partir de instrumentos archivisticos en la que se 
contempla el Programa de Gestion Documental.

Que: El Art. 10 del Decreto 2609/2012. Obligatoriedad del Programa de Gestion Documental- 
Todas las entidades del Estado deben formular un PGD (Programa de Gestion Documental) a 
corto, mediano y largo plazo como parte del Plan Estrategico Institucional y el Plan de Accion 
Anual (Comite de Archive).

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptese el Programa de Gestion Documental (PGD) del Institute 
Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander, IFINORTE, el cual hace parte de la 
presente.resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Publiquese en la Pagina Web de ia entidad.
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Continuacion Resolucion G-337 de diciembre 30 de 2014.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en San Jose de Cucuta, a los Treipta^dias del m^s^le diciembre de dos mil catorce. 
(2014)

EIDY^OMENA J NA^DEZ
■Gerente General
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PRESENTACION

Dando cumplimiento at artfculo 21 de la Ley 594 de 2000 - “Ley General de Archivos”, sobre la elaboracidn de programas 
de gestion de documentos en las entidades pOblicas o las privadas que cumplan funciones pCiblicas. EL INSTITUTO 
FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE NORTE DE SANTANDER (IFINORTE) disena este Programa De Gestion 
Documental, como instrumento de apoyo para el desarrolio de sus procedimientos manuales y automatizados de 
Correspondencia, Archive de Gestion, Central e Histdrico.
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MARCO CONCEPTUAL

Con el objeto de cumplir con los estandares de calldad, constituldos como requisite dentro de la Ley 594 “Ley General de 
Archivos"
Siglas:

AGN: Archive General de la Naci6n 
PGD: Programa de gestidn documental
IFINORTE -Institute Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander

OBJETIVO GENERAL

Normalizar de forma sistem^tica un Programa de Gestibn Documental, para estandarizar la informacion que se genera en 
la entidad, dando seguridad, confianza y calidad. Apoy£ndolo toma oportuna de decisiones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

❖ Resaltar la importancia que tienen los documentos de archive generados en la entidad, dentro del cumplimiento de 
sus funciones.

❖ Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacidn del IFINORTE para garantizar la obtencion de unos 
mejores resultados en el almacenamiento y manejo confidencial de la informacibn.

❖ Conocer el correcto manejo de un sistema de informacion, siguiendo las pautas estipuladas para ello, basados con 
la informacion obtenida principalmente del Archive General de la Naci6n (Ley 594, ley general de archivos).

❖ Preserver correctamente la documentacibn siguiendo cbnones como el manejo de temperatura, y humedad en el 
lugar donde se estbn almacenando.
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MARCO NORMATIVO DEL PROCESO

❖ Ley 43 de 1913
❖ Ley 594. For medio de la cual se dicta la Ley General de Archives y se dictan otras disposiciones.
❖ Ley 6 Articulo 74 Valor probatorio de las im£genes opticas no modificables.
❖ Ley 962 de 2005 For la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacibn de trbmites y procedimientos 

administrativos de los organismos y entidades del estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o 
que presten servicios publicos.

❖ Cbdigo penal capitulo tercero falsificacibn de documentos pdblicos (Articulos 286 al 292)
❖ Decreto 2363 de 2012 Sobre la firma electronica.
❖ Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archives.

Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000.
❖ Acuerdo AGN 060 de 2001 (Art. 3, 5, 8,11 y12) Establece pautas para la administracion de las comunicaciones 

oficiales en las entidades publicas y las privadas.
❖ Acuerdo AGN 039 de 2002 por la cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacibn de las tablas de 

retencibn documental.
❖ Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la organizacibn de los archives de gestibn 

en las entidades publicas.
❖ Circular Externa 005 2012
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CONSIDERACiONES BASICAS

Para elaborar un programa de gestibn documental, se deben considerar los siguientes aspectos:

Administrativos; Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestibn de documentos en aspectos como la 
transparencia, la simplificacibn de trbmites y la eficiencia de la administracibn.

Econdmicos: Hacen relacibn al anblisis de situaciones de tipo econbmico de la gestibn de documentos, como la reduccibn 
de costos derivados de la conservacibn de documentos innecesarios y la racionalizacibn de los recursos destinados para 
la gestibn documental.

ArchMsticos: Considerados la base del programa; se refieren a los contemplados en la Ley 594 de 2000 y en la teorfa 
sobre la gestibn de documentos. Estos son: Et concepto de archive total, el ciclo vital del documento, el principio de 
procedencia y el principio de orden original.

PLANEACI6N

Diagndstico: El diseho y desarrollo de un programa de gestibn documental, obedece a un plan de accibn con lineas 
concretas que facilite su implementacibn de manera efectiva, contempla la identificacibn de problemas, documentacibn 
del programa, planes de mejoramiento y planes de contingencia.
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Debe corresponder a un plan discriminado a corto, mediano y largo plazo y contar con un organo coordinador de la 
gestibn de documentos que garantice su adecuado Desarroilo y a travbs del cual se definan las politicas generates de la 
gestibn documental en cada organizacibn (Comite de Archive) y un conjunto de directrices que faciliten el planeamiento 
de la documentacibn. Oportunidades y objetivos, anblisis y determinacibn de los requerimientos de informacibn, 
mantenimiento, evaluacibn y documentacibn del programa, planes de mejoramiento y planes de contingencia. Debe 
corresponder a un plan discriminado a corto, mediano y largo plazo y contar con un brgano coordinador de la gestibn de 
documentos que garantice su adecuado desarroilo y a travbs del cual se definan las politicas generates de la gestibn 
documental en cada organizacibn (Comitb de Archivo) y un conjunto de directrices que faciliten el planeamiento de la 
documentacibn.

Para realizar este diagnbstico se debe iniciar con los aspectos metodolbgicos relacionados con las etapas de 
investigacibn preliminar sobre la institucibn y anblisis e interpretacibn de la informacibn recolectada, las cuales fueron 
desarrolladas en el proceso de elaboracibn de las tablas de retencibn documental, encuestas documentales.

Requisites tecnicos: Se refieren a las condiciones o instrumentos tecnicos previos como: contar con manuales de 
procesos y procedimientos, manual de funciones, Organigrama institucional y tablas de retencibn documental, adopcibn 
de normas tecnicas y normatividad en general, existencia de archives en las diferentes fases del ciclo vital y de Unidad de 
Correspondencia. Para ello, se deberan verificar el cumplimiento de las siguientes condiciones:

❖ Centralizacibn de la recepcibn y envio de los documentos, (adecuacibn de la oficina de recibo y despacho de 
correspondencia).

❖ Definicibn de procedimientos de distribucibn de documentos internes y externos.
❖ Tener debidamente aprobadas por el Comitb de Archivo del IFINORTE las tablas de retencibn documental.
❖ Contar con el Comite de Archivo respective el cual deberb tener definido su reglamento y funciones.
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REQUISITOS ADM1NISTRATIVOS: Hacen relacion a la necesidad de integrar el programa de gestidn documental (PGD) 
con todas las Funciones administrativas de la entidad, as! como con los sistemas de informacion, con las aplicativas y 
dem£s herramientas informativas de las que haga uso la entidad, en atencibn a las siguientes consideraciones:

❖ La Gestibn de Documentos debe inscribirse como un programa estrategico de la entidad, con el apoyo de la alta 
direccibn.

❖ Tener definido el sistema de administracibn de archives de la entidad.
❖ Contar con la participacibn de las diferentes breas de la entidad, en especial con la estructura directiva y aquellas 

breas relacionadas con las compras y suministros, la tecnologla, el desarrollo organizacional y el presupuesto.
❖ El archivo debe contar con el talento humano debidamente asignado a funciones de archive y con dedicacibn 

exclusiva para realizar dicha labor.
❖ La entidad deberb contar con un programa de capacitacibn que permita a los funcionarios del archivo ampliar y 

mejorar sus conocimientos en aspectos de la gestibn documental.
❖ Las instalaciones de los archives deben reunir las condiciones minimas para el adecuado desarrollo de su funcibn, 

siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacibn, en relacion con las caracteristicas 
arquitectbnicas y medioambientales, espacio, distribucibn de breas de acuerdo con el flujo de los procesos del 
archivo, ubicacibn con relacibn a las dependencias, mobiliario y equipo.

TABLAS DE RETENCI6N DOCUMENTAL

Dada la importancia de la Tabla de Retencibn Documental como un elemento indispensable en la gestibn documental y 
ser un instrumento archivlstico esencial que permite la racionalizacibn de la produccibn documental y la 
institucionalizacibn del ciclo vital de los documentos en los archives de gestibn, central, e histbrico de las entidades, 
bstas, deben ser elaborarlas y adoptarlas para la implementacibn del Programa de Gestibn Documental, siguiendo las 
etapas y dembs aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002:
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PRIMERA ETAPA: Investigaci6n preliminar sobre la entidad y fuentes documentales (encuestas documentales).
Compilar la informacidn de la entidad contenida en disposiciones legates relativas a la creacion y cambios de la estructura 
organizacional, organigrama vigente, resoluciones y/o actos administrativos de creacion de grupos de trabajo, funciones y 
manuales de procedimientos.

Aplicar la encuesta a los productores de los documentos con el fin de identificar las unidades documentales 
que producen y/o tramitan.

SEGUNDA ETAPA : An£lisis e interpretacidn de la informacidn recolectada.

Analizar la produccidn y tr£mite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las dependencias y los 
manuales de procedimientos.
Identificar los valores primaries de la documentacidn o sea los administrativos, legates, juridicos, contables y/o 
fiscales, (determiner valor para dar tiempos de conservacion).
Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales.
Establecer los tiempos de retencibn o permanencia de las series y subseries documentales en cada fase de 
archive: gestibn, central e histbrico con el fin de racionalizar la produccibn y garantizar la proteccibn del patrimonio 
documental de la Entidad, desde el momento en que se produce el documento hasta su disposicibn final. Adelantar 
la valoracibn documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y las normas internas y externas 
que regulan su produccibn.
Determinar el destine final de la documentacibn ya sea para su conservacibn total, seleccibn o eliminacibn. La 
seleccibn puede aplicarse a documentacibn no vigente administrativamente, a series documentales cuyo contenido 
se repite o se encuentra registrado en otras series; a series documentales cuyo valor informative no exige su 
conservacibn total.

❖

❖

❖
❖

❖
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TERCERA ETAPA: Actualizaci6n elaboracion y presentacibn de la Tabla de Retencidn Documental para su aprobacibn. 
La Entidad a travbs de la auxiliar de archive prepara la propuesta de Tabla de Retencion Documental de la Entidad con 
las series y subseries documentales que tramita y administra cada dependencia, acompahada de una introduccibn y de 
los anexos que sustenten el proceso y los criterios empleados en su elaboracibn.

El Comitb de Archive de IFINORTE, har£ el estudio correspondiente y producirb un Acta avalando la propuesta.
El Gerente General, remitirbn a la instancia correspondiente el proyecto de Tabla de Retencibn Documental para su 
evaluacibn y aprobacibn.

CUARTA ETAPA: Aplicacibn.
Aprobadas las Tablas de Retencibn Documental Y o sus actualizaciones, por la instancia competente, el representante 
legal la subgerencia administrative juridica, ordenara su aplicacibn ante los servidores pubiicos de la Entidad.

La Unidad de Archive capacitarb a todos los servidores pCiblicos del IFINORTE para la aplicacibn de las TRD, as! mismo, 
elaborar£ los instructivos que refuercen y normalicen la organizacibn de los documentos (Gufas y catbiogos) y archives 
de gestibn y la preparacibn de las transferencias documentales (Format© unico de inventario de documental).

La organizacibn de los documentos en las diferentes fases de archivo: gestibn, central e histbrico se harb con fundament© 
en las Tablas de Retencibn Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantarbn teniendo en cuenta los plazos establecidos en 
la correspondiente Tabla de Retencibn Documental, siguiendo, los procedimientos de limpieza de la documentacibn, 
eliminacibn del material metblico, identificacibn de material afectado por biodeterioro.

Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencibn Documental se destruiran y se dejara constancia en 
Acta que serb suscrita por el responsable del archivo de la dependencia generadora de la informacibn.
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QUINTA ETAPA: Seguimiento y actualizacion de la Tabla de Retencion Documental.

IFINORTE establecer£ un cronograma de seguimiento para la verificacion de la aplicacion de las Tablas 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, reformas organizacionales y funciones.

Las modificaciones a la Tabla de Retencibn documental que surjan del seguimiento o de la solicitud de la dependencia, 
deberbn ser evaluadas por la oficina de Archive de IFINORTE y aprobadas por el Comite de Archive de la misma.

ACTIVIDADES
La Ley 594 de 2000 en su Artlculo 22. Procesos Archivlsticos. Establece que la gestibn de documentos dentro del 
concepto de Archive Total, comprende procesos tales como la produccibn o recepcibn, la distribucibn, la consulta, la 
organizacibn, la recuperacibn y la disposicibn final de los documentos.

Para efectos de la conceptualizacibn de un programa de gestibn documental, se determinan los siguientes procesos que 
estaran interrelacionados entre si y se desarrollarbn en las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo 
vital del documento (Archive de Gestibn, Archive Central y Archive Histbrico):

1. Produccibn de documentos
2. Recepcibn de documentos,
3. Distribucibn de documentos,
4. Trbmite de documentos,
5. Organizacibn de documentos,
6. Consulta de documentos,
7. Conservacibn de documentos
8. Disposicibn final de documentos.
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producciOn documental

Definici6n: Generacion de documentos de las instituclones en cumplimiento de sus funciones.

ACTIVIDADES

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y diseno de formates y 
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada dependencia.

Los formates anexos y procedimientos, son los regulados y aplicados por el Archive General de la Nacion. Cada entidad 
debera adaptarlos a su particularidad (logotipo, nombre, firmas autorizadas, etc.). (Estos formates fueron disefiados 
teniendo en cuenta la norma NIC 3393, vigencia a 29 de junio de 2005) En virtud de lo mencionado se hace 
indispensable adoptar e implementar las anotaciones y actividades sugeridas en cada una de las formas en que se 
generan los documentos.

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Definicion: Conjunto de operaciones de verificacion y control que IF1NORTE realiza para la recepcidn de nuevos 
documentos, que son remitidos por una persona natural o juridica.
Existe una ventanilla de atencidn al publico para recibo de correspondencia, cuyo horario es de tunes a viernes de 8:00 
am a 11:30 am y. de 2:00 pm a 5:00 pm.
Radicacidn: La radicacion de comunicaciones se realiza a trav6s del sistema de XEOS de correspondencia, radicacion y 
control de las comunicaciones recibidas y enviadas, el cual asigna un numero consecutive en los terminos establecidos 
en el articulo 2 del Acuerdo 060 de 2001 del Archive General de la Nacion.
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ACTIVIDADES

Recepci6n de documentos: se debe verificar que esten completes, que correspondan a lo anunciado y sean 
competencia de la entidad para efectos de su radicacibn y registro, con el propbsito de dar inicio a los trbmites 
correspondientes.
Las comunicaciones y documentos se reciben a travbs de diferentes medios tales como: mensajerla, correo 
tradicional, fax, correo electrdnico y cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances 
tecnolbgicos.
En este proceso se pueden las siguientes actividades:
Identificacibn de medios de recepcibn: mensajerla externa e interna, fax, correo tradicional, correo electrbnico, 
correo interno y otros.
Recibo de documentos oficiales: sellos de radicado para fa correspondencia externa que llega a la entidad en 
casos especiales (cuando el sistema XEOS reporta algbn problema o hay alguna actividad con los servidores 
pubticos de IFINORTE. De lo contrario se radican en el sistema XEOS en el momento de la recepcibn del 
documento.
Verificacibn numero de folios, copias, anexos, firmas dentro del documento y sus anexos si aplica: que ingresan 
con el documento que se radica.

❖

❖

❖
❖

❖

❖

RADICACI6N DE DOCUMENTOS

<* Asignacibn de un numero consecutive a los documentos en los terminos establecidos en el artlculo 2 del Acuerdo 
AGN 060 de 2001, dejando constancia de la fecha de recibo 0 de envlo.

❖ Ingreso al sistema de registro. Programa XEOS.
❖ Asignacibn de datos conforme al artlculo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como: nombre de la persona y / o 

entidad remitente o destinataria, nombre o cbdigo de la(s) dependencia(s) competente(s), numero de radicacibn, 
Nombre del funcionario responsable del trbmite, anexos y Tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.
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DISTRJBUClbN DE DOCUMENTOS

Definicibn: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

ACTIVIDADES

La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la entidad. Sin interesar el medio de 
distribucion de los documentos, se debe contar con mecanismos de control y verificacion de recepcibn y envio de los 
mismos. En este proceso se distinguen actividades como:

1. Distribucion de documentos externos

❖ Identificacibn de empresa o persona a quien va dirigido el documento, de acuerdo a la competencia (interno en el 
documento)

❖ Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
❖ Registro de control de entrega de documentos recibidos (para la oficina productora).

2. Distribucibn de documentos internes

❖ Identificacibn de dependencias.
❖ Enrutamiento de documentos a cada dependencia competente por XEOS.
❖ Registro de control de entrega de documentos internos (formato de entrega que contenga, No. Radicado de oficina 

y firma de quien recibe)
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3. Distribucion de documentos enviados

❖ Verificacion de recibidos y distribucion de los mismos para su disposicion final.
❖ Formato de control de devoluciones (incluido dentro de registro control de entrega de documento).
❖ Organizacibn mensajeria externa (incluido dentro de registro control de entrega de documentos, de quien haga las 

veces de mensajero).

TRAMITE DE DOCUMENTOS

Definicibn: Curso del documento desde su produccibn o recepcibn hasta el cumplimiento de su funcibn administrativa.

ACTiVIDADES

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de trbmites administrativos, 
dichos documentos integran sus respectivas series documentales.
De acuerdo con la normatividad existente, se deben tener en cuenta los tiempos mbximos establecidos para dar el trbmite 
oportuno y las respuestas a las comunicaciones.

En este proceso se seftalan las activldades de:

1. Recepcibn de solicitud o tramite

❖ Identificacibn el documento.
❖ Determinacibn de competencia, segOn funciones de las dependencias (quien es el responsable del cumplimiento 

del trbmite, segun manual de funciones).
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2. Respuesta

❖ Proyeccion y preparacion de la respuesta.
❖ Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacion del asunto (radicacion y envio 

de la respuesta).
*> Entrega del recibido a la oficina que realize el trdmite para su disposicidn y conservacidn final. (Sistema de alarma, 

FORMATO SEGUIMIENTO RESPUESTAS en el sistema XEOS).

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

Definicion: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacidn, ordenacion y descripcion de los documentos de una 
institucion, como parte integral de los procesos archivisticos.

ACTIVIDADES

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archives comprende los procesos archivisticos
de:

1. Clasificacion documental. “Proceso archivlstico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen 
cada agrupacion documental (fondo, seccidn y subseccibn), de acuerdo con la estructura orgbnico-funcional de la 
entidad”
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ACCIONES:

❖ Identificacion de unidades administrativas y funcionales (de acuerdo con el manual de funciones y procedimientos, 
y el organigrama institucional.

❖ Aplicacidn de la tabla de retencion,
❖ Conformacion de series y subseries documentales.
❖ Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencion.
❖ Control en el tratamiento y organizacibn de los documentos (desprendimiento de material metblico, para una mejor 

conservacion).
❖ Foliacibn
♦> Actualizacion de los inventarios documentales con cada transferencia.

3. Ordenacibn documental: Ubicacibn fisica de los documentos dentro de las respectivas cajas en el orden 
previamente acordado.

ACCIONES

❖ Revisar nuevamente las unidades documental que le corresponde; series, subseries y tipos documentales.
❖ Determinacibn de los sistemas de ordenacibn (cronolbgica de enero a diciembre).
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4. Descripcion documental: Es el proceso de anglisis de los documentos de archive o de sus agrupaciones, que 
permite su identificacion, localizacidn y recuperacion, para la gestibn o la consulta.

Un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestion documental y la institucionalizacibn del ciclo 
vital del document© en sus diferentes fases, es la tabla de Retencibn Documental, la cual actua como regulador de 
las decisiones en materia documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de utilizacibn de nuevas 
tecnologias en los archives.

Para estos efectos, la retencibn de documentos: “Es el plazo en terminos de tiempo en que los documentos deben 
permanecer en el archive de gestion o en el archive central, tal como se consigns en la tabla de retencibn.

La organizacibn de los documentos permite una rbpida identificacibn de los expedientes dentro del archive, valorar 
las funciones y necesidades operacionales de las oficinas productoras, contar con sistemas de ordenacibn faciles 
de entender por los usuarios, demarcando claramente las estanterias, las cajas, tratando de instalar la gufa de 
consulta al tado de cada estanterla, para su consulta.

ACCIONES:

❖ Organizacibn y entrega de transferencias documentales (Formato iinico de inventario documental).
❖ Aplicacibn de la disposicibn final de las TRD.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

Definicibn: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacibn que contienen.

ACTIVIDADES

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural, Estado Colombiano, etc.) 
de acceder a la informacibn contenida en los documentos de archive y de ser necesario a obtener copia de los mismos 
(cumpliendo los requisites para cada caso). Para el cumplimiento de este propbsito, los archives deben atender los 
requerimientos y solicitudes de manera personal, telefbnica, escrita, por correo electrbnico o remitiendo al usuario al 
funcionario competente.

La consulta de documentos en los archives de gestibn, por parte de funcionarios de otras dependencias o de los 
ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes (formates para control de prbstamos).La consulta se 
puede hacer mediante solicitud verbal.

La recuperaclbn de los documentos entendida como la accibn y efecto de obtener por medio de los instrumentos de 
consulta, los documentos requeridos, se logra mediante la disponibilidad y actualizacibn de estos, ya sean inventarios, 
guias, catalogos e indices.
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Las actividades basicas en esta fase son:

1. Formulacion de la consulta

❖ Determinacidn de la necesidad y precisidn de la consulta.
❖ Determinacidn de competencia de la consulta.
❖ Condiciones de acceso.
❖ Disponibilidad de informacion en terminos de restricciones por reserva o por conservacion

2. Estrategia de busqueda

❖ Disponibilidad de expedientes.
❖ Disponibilidad de fuentes de informacibn.
❖ Establecimiento de herramientas de consulta.
❖ Ubicacion de los documentos.

3. Respuesta a consulta

❖ Atencibn y servicio al usuario
❖ Infraestructura de servicios de archive (contar con sitios para la consulta, y con la tecnologla necesaria para la 

expedicibn de copias y dembs utilizacibn de medios, como esebner, fax, internet.

------ p£glna 2l -



Institute Fmanciero para el 
Desairoiio de Norte de Santander

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Definicion: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de 
los documentos de archive, sin alterar su contenido.

ACTIVIDADES
En este proceso se deben garantizar ias condiciones minimas encaminadas a la proteccidn de los documentos, el 
establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archive, sistemas de almacenamiento de informacion en sus 
distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistem£ticamente documentos de archive en espacios y unidades 
de conservacidn apropiadas.
En este proceso la actividad mas importante consiste en la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion que 
conlleva las siguientes acciones:

❖ Sensibilizacion y toma de conciencia.
❖ Prevencidn y atencidn de desastres.
❖ Monitoreo y control de condiciones ambientales (seguridad).
❖ Limpieza de areas y documentos (solicitud de equipos para limpieza).
❖ Plan de manejo de control de plagas y roedores (Fumigaciones en seco).
❖ Apoyo a la produccidn documental y manejo de correspondencia.
❖ Almacenamiento, re almacenamiento (Determinacion de espacios y £reas locativas, determinacion de mobiliario y 

equlpo, determinacidn de Unidades de conservacion y almacenamiento).
❖ Establecimiento de medidas preventivas (analisis de los riesgos, y el reporte oportuno)
❖ Aseguramiento de la informacidn en diferentes medios soporte, copias de seguridad, escaner de documentos mas 

consultados.
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DISPOSICI6N FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Definicibn: seleccion de los documentos en cualquier etapa del clclo vital, con mirar a su conservacion temporal 
permanente, o a su eliminacibn conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencibn Documental TRD.

ACTIVIDADES

Dentro del formato utilizado para la presentacibn de las TRD, el diligenciamiento de la columna Disposicibn Final, implica 
que a cada serie o subserie se le aplicb previamente el proceso de valoracibn para definir su conservacibn, su 
reproduccibn a travbs de tecnologias y soportes (Microfilmacibn, electrbnico, etc. cuyo objetivo serb facilitar el acceso a la 
informacibn, sin manipularla y poder obtener una mejor conservacibn del soporte papel; evitando a la vez que la 
manipulacibn constante sobre originates lleve a su deterioro), en cuya aplicacibn se observen principios y procesos 
archivisticos, se debe tener en cuenta el decreto 2609/12 expedido por el Ministerio de la Cultura.

La eliminacibn cuando agotados sus valores administrativos no tengan o representen valor para la ciencia, la historia y la 
cultura.

Seleccion de algunas muestras representativas, llegado el caso de eliminacibn masiva.

Para definir la disposicibn final se debe tener en cuenta:

Cuando se apliquen tecnicas de conservacibn como el esedner, serla valido conservar algunos expedientes en su soporte 
original a fin de que los futures investigadores puedan analizar caracteres diplombticos.

ACTIVIDADES
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1. La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tlenen valor permanente, es decir, los que lo tienen por 
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y 
politicas de la entidad productora, convirttendose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son 
patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la 
cultura.

RECEPCiON DE TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS.

♦> Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios. 
❖ Conservacion y preservacidn de los documentos.

2. Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las tablas de retencion o de 
valoracion documental, para aquellos documentos que ban perdido sus valores primaries y secundarios, sin perjuicio de 
conservar su informacion en otros soportes.

APLICACI6N DE LO ESTIPULADO EN LAIRD

❖ Valoracibn avalada por el Comite de Archive.
❖ Levantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacibn.

Seleccion documental: Actividad de la disposicidn final sefialada en las tablas de retencion, la cual se realizada en el 
archive central, con el fin de escoger una muestra de documentos de catecter representatives, para su conservacibn 
permanente, significa guardar una muestra por aho, de la serie determinada.

❖ Aplicacibn de metodo elegido (Mbtodo b format© para la realizacibn del muestreo).
❖ Eleccibn de otro mbtodo de conservacibn total y/o reproduccibn en otro medio.
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4. Otros medio de conservacion

MICROFILMACI6N: TiCNICA QUE PERMITE FOTOGRAFIAR DOCUMENTOS Y OBTENER PEQUEflAS IMAGENES
EN PELlCULA.

❖ Determinacidn de metodotogfa y plan de trabajo. 
♦> Fines en la utilizacion de la t£cnica.

❖ Control de calidad durante todo el proceso.

Digitalizacion: Tecnica que permite la reproduccidn de informacion que se encuentra de manera analogica (papel, video, 
sonido, microfilme y otros) en otra, que sblo puede ser leida 0 interpretada por computador. Archive electrdnico y asi 
acogerse a las directrices cero papel presidencial y decreto 2609/12 Ministerio de la Cultura.

❖ Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.
❖ Definicibn de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.

CONTROL DE CALIDAD DURANTE TODO EL PROCESO.

LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA COMO PARTE INTEGRAL DE UN PROGRAMA DE GESTION 
DOCUMENTAL

En el Artlculo Tercero del Acuerdo AGN 060 de 2001 se determina que las entidades deberan establecer conforme a su 
estructura, /a Unidad de Correspondencia.
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La unidad de correspondencia gestiona de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcidn, radicacion y 
distribucion de las comunicaciones, de tal manera, que 6stos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de 
gestion documental, integr^ndose a los procesos que se llevaran en los archives de gestion, centrales e histdricos. 
Ademds las unidades de correspondencia, deberdn contar con personal suficiente y debidamente capacitado y de los 
medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el trdmite de las comunicaciones, mediante 
servicios de mensajena interna y externa, fax, correo electrdnico u otros, que faciliten la atencion de las solicitudes 
presentadas por Eos ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la administracidn 
publica. Es importante hacer enfasis en que ninguna comunicacion oficial podra salir de la entidad por via 
diferente a la de las unidades de correspondencia.

En la unidad de correspondencia se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Documental:

❖ Recepcion,
❖ Distribucibn,
❖ Trbmite,
❖ Conservacion
❖ Consulta de documentos.

FORMACI6N DE ARCHIVOS SEGClN EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacibn de archives: establece que: Teniendo en cuenta el ciclo vital de los 
documentos, los archives se clasifican en Archives de Gestion, Archive Central y Archive Historico.
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ARCHIVO DE GESTION

“Comprende toda la documentacibn qua es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas 
productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucibn a los asuntos 
iniciados". En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestibn Documental:

❖ Produccibn,
❖ Recepcibn,
❖ Distribucibn,
❖ Trbmite
❖ Organizacibn,
❖ Consulta,
❖ Conservacibn, y
❖ Disposicibn final de documentos.

ARCHIVO CENTRAL
“En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archives de gestibn 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”.
En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestibn Documental:

❖ Organizacibn,
❖ Consulta,
❖ Conservacibn, y
❖ Disposicibn final de documentos.
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ARCHIVO HIST6RICO

“Es aqu^l al que se transfieren desde el archive central los documentos de archive de conservacion permanente”. En esta 
fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestidn Documental:

❖ Organizacion,
❖ Consulta,
❖ Conservacion, y
❖ Disposicidn final de documentos.

IMPLEMENTACION

Implementacion: Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el programa. La implementacion es la 
parte final del programa de gestion documental y se constituye en al prerrequisito para que las entidades puedan 
convertirlo en una actividad permanente de la administracion. La implementacion significa la asignacidn de 
responsabilidades dentro de la entidad, la definicion de roles y el establecimiento del programa.}

SEGUIMIENTO

El seguimiento sera lo m£s importante del Programa de Gestion Documental, por cuanto le da cohesidn a las directrices 
formuladas. Implica la manera como se da alcance a los objetivos, el cumplimiento de las fechas, la gestibn de los 
recursos y todas las actividades administrativas de direccibn del Programa, as! como la adopcibn de los correctives y 
medidas conducentes para reorientarlo en caso de incumplimiento de las metas fijadas (para aplicacibn de TRD, 
transferencias de archives etc.). Se debe indicar que este seguimiento requiere de un brgano de coordinacibn, el Comite 
de Archive y la conformacibn de equipos de trabajo, que lleven a cabo esta labor.
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CERO PAPEL EN LA ADMIN1STRAC16N PtlBLICA 
(Decreto 2609/12 Ministerio de la Culture) 
Directiva Presidencia 04 de 2012

La implementation de la initiativa cero papel en las entidades contempla cuatro componentes principales

1. Los procesos y procedimientos
2. La cultura organizational
3. El componente normative y de gestidn documental
4. El componente de tecnologi'a

El Gobierno National se encargar£ de promover la adquisition e implementation de las herramientas de tecnologi'a y los 
ajustes normativos necesarios. Por su parte las entidades deberan promover activamente el cambio de cultura y los 
ajustes a nivel de procesos y procedimientos que se requieran.
Como parte de la preparacion de la implementation del modelo de cero papel se recomienda seguir las siguientes 
indicaciones basicas:

❖ Diseno de un programa de gestidn documental que incorpore la gestion electronica de documentos,
❖ Promotion de buenas practicas para reducir el consume de papel,
❖ Formulation de indicadores: facilitaran posteriores tareas de diagnostico a la vez que permite controlar los 

avances e identificar oportunidades de mejora,
❖ Equipo humano: Identificar e involucrar a las personas lideres en la implementation de cero papel en las 

entidades

Comunicacion. Difundir la initiativa por multiples canales y promover el cambio de cultura organizational en cuanto a la 
utilization de documentos y procedimientos normalizados para la administracion de documentos electronicos de archive.
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BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR EL CONSUMO DE PAPEL
Las pr^icticas para reducir el consumo de papel.

Todos podemos contribuir adoptando algunos h^bitos en nuestra vida diaria, dentro de la oficina, en nuestras casas, en el 
colegio, la universidad, etc.

La siguiente no constituye una lista exhaustiva, asi que es probablemente en la busqueda de disminuir el consume las 
entidades puedan identificar otras estrategias creativas que esperamos puedan ser compartidas y promovidas en todos 
los niveles.
Usando el papel de forma racional (Reducir)

Fotocopiar e imprimir a doble cara

Un mecanismo eficaz para reducir el consumo de papel en la oficina es utilizar ambas caras de la hoja, en lugar de solo 
una. Cuando se utilizan las dos caras se ahorra papel, envios, espacio de almacenamiento, se reduce el peso, son mas 
comodos para engrapar, encarpetar y transportar.

Es recomendable que en la tercerizacibn o contratos de servicios de fotocopiado e impresibn, o en la compra de estos 
equipos se fije prioridad a aquellas fotocopiadoras, impresoras y multifuncionales que tengan habilitada la funcibn de 
impresibn a doble cara (duplex) de forma autombtica.
En el caso de los servidores publicos, deberbn utilizar por defecto la impresibn y fotocopia a doble cara, con excepcibn de 
aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema de Gestibn de Calidad o Programa de Gestibn Documental, 
o requerimientos externos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.
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REDUCIR EL TAMANO DE LOS DOCUMENTOS AL IMPRIMIR O FOTOCOPIAR

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes tamanos, que permiten que en 
una cara de la hoja quepan dos o mas p£ginas por hoja, que para revisidn de borradores resulta fantestico. Un amplio 
porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la funcion de reducir el tamano, situacibn que deberb verificarse con 
los proveedores de estos equipos y servicios.

ELEGIR EL TAMANO Y FUENTE PEQUENOS

Elegir el tipo de letra mas pequeno posible en la impresibn de borradores (por ejemplo 10 puntos), mientras se trabaja en 
la pantalla de la computadora con un tipo de de letra mbs grande, por ejemplo de 14 o 16 puntos, permite aprovechar 
mejor el area de impresibn de las hojas.

En las versiones finales o en documentos oficiales deberbn utilizarse las fuentes y tamafios determinados por el Sistema 
de Gestibn de Calidad o las normas relacionadas con estilo e imagen institucional.

CONFIGURACION CORRECTA DE LAS PAGINAS

Muchas de las impresiones fallidas se deben a que no verificamos la configuracibn de los documentos antes de dar la 
orden de impresibn. Para evitar estos desperdicios de papel es importante utilizar las opciones de revision y vista previa 
para identificar elementos fuera de las margenes.

En el caso de los borradores o documentos internes, pueden usarse margenes mbs pequefios y cambiar a los margenes 
definidos por los manuales de estilo y directrices del Sistema de Gestibn de Calidad en los informes y oficios definitivos.
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REVISAR Y AJUSTAR LOS FORMATOS

Otra estrategia es la de optimizar el uso del espacio en los formates usados por las dependencies con el fin de lograr usar 
menores cantidades de papel. Igualmente es necesaria la revisidn de los procedimientos para identificar la posibilidad de 
integrar varios documentos o formatos en uno solo, reducir el numero de copias elaboradas, entre otras.

LECTURA Y CORRECClbN EN PANTALLA

Durante la elaboracion de un documento, es comun que se corrija entre dos y tres veces antes de su versibn definitiva. Al 
hacer la revisibn y correccibn en papel se estb gastando el doble del papel, de modo que un mbtodo sencillo para evitar el 
desperdicio de papel es utilizar el computador para hacer la revision en pantalla, que adicionalmente nos ofrece la 
posibilidad de utilizar correctores ortogrbficos y gramaticales antes de dar la orden de impresibn.

De esta manera solo se imprime la versibn final del documento para su firma o radicacibn.

EVITAR COPIAS E IMPRESIONES INNECESARIAS

Es importante determinar, antes de crear o generar mtiltiples ejemplares de un mismo documento, si son realmente 
indispensables. En la mayoria de los casos, existen medios alternatives para compartir o guardar copias de los 
documentos de apoyo.

Tales como el correo electrbnico, la intranet, repositories de documentos o carpetas compartidas. Un ejemplo de 
impresiones innecesarias puede ser los correos electrbnicos, ya que pueden ser leidos en la pantalla y guardar, de ser 
necesario, en el disco duro del computador. Si no sabe cbmo hacer una copia de seguridad de sus correos electrbnicos 
solicite la colaboracibn de los expertos en informbtica de la entidad, usualmente existen mesas de ayuda donde le 
aclararbn todas sus dudas al respecto.
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GUARDAR ARCHIVOS NO IMPRESOS EN EL COMPUTADOR

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda almacenarles en el disco duro del 
computador, discos compactos, DVD u otro repositorio o medio tecnoldgico que permita conservar temporalmente dicha 
informacion. Es importante que las entidades cuenten con politicas Claras sobre la forma de nombrar o rotular, clasificar y 
almacenar documentos digitales, con el fin de que puedan ser preservados y garanticen su recuperacidn y acceso para 
Consulta.

En este aspecto es importante que los servidores publicos adopten las directrices formuladas por el Comite de Archivo de 
la entidad, atendiendo a las recomendaciones y normas que en materia de preservacion digital emita el Archivo General 
de la Nacion.

CONOCER EL USO CORRECTO DE IMPRESORAS Y FOTOCOPIADORAS

Es importante que todos los servidores publicos conozcan el correcto funcionamiento de impresoras, fotocopiadoras y 
multifuncionales para evitar el desperdicio de papel derivado por errores en su utilizacion. De ser necesario, deber£n 
realizarse sesiones de asistencia t£cnica sobre el manejo de estos equipos.

REUTILIZAR EL PAPEL USADO POR UNA CARA
Se utilizar£n las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresion de borradores, toma de notas, impresion de 
formatos a diligenciar de forma manual, listas de asistencia, entre otros.
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RECICLAR

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacidn de papel reciclado, as! como la emision 
de elementos contaminantes. For tal motive las entidades y los servidores publicos deberan mantener politicas y 
acciones que faciliten la seleccidn en la fuente y el reciclaje del papel.

PROMOVER LA IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIA [SUSTITUIR] 
USO DE LA INTRANET

La mayorla de las entidades deben aprovechar al maximo sus servicios de red interna y sus portales de Intranet. Dentro 
de alcance y uso de estos servicios se puede evitar la impresibn esta la posibilidad de publicar o compartir documentos, 
incluso aquellos de gran tamano que no admiten el correo electrbnico.

Adicionalmente la Intranet puede configurar servicios de informacion y referencia en linea y eventualmente constituyen el 
medio ideal para consolidar elementos de interaccion y trabajo colaborativo tales como blogs, wikis, fdros““entre muchos 
otros, que pueden convertirla en soporte para la gestibn de conocimiento y la innovacibn en las entidades
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USO DEL CORREO ELECTRONICO

El correo electronico debe constituir la herramienta preferida para compartir informacion evitando ei uso de papel, pero es 
necesario que las entidades establezcan y promuevan politicas de uso apropiado entre los servidores pGblicos para evitar 
que se transformen en repositorios de basura digital, por ejemplo:

❖ No imprimir correos electronicos a menos que sea estrictamente indispensable.
❖ En caso de necesitar la impresidn, depurar de contenido que no aporte informacion como los textos de “Este 

mensaje puede contener informacidn confidencial...”, entre otros.

HERRAMIENTAS DE COLABORACION

Herramientas de colaboracion tales como espacios virtuales de trabajo, programas de mensajerla instanUmea, 
aplicaciones de teleconferencia, calendarios compartidos, aplicaciones para uso y edicibn de documentos compartidos, 
entre otros, pueden Ofrecer oportunidades significativas para intercambiar informacion de forma rbpida y efectiva, 
evitando la utilizacibn del papel.

Las entidades deberan promover su uso, cuidando de implementar las medidas de seguridad necesarias para garantizar 
que no se ponen en riesgo sus activos de informacibn.

APLICACIONES DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTR6NICOS DE ARCHIVO Y GESTI6N DE CONTENIDO

El elemento mas importante para disminuir la utilizacibn del soporte en papel es el empleo de documentos en format© 
electrbnico, bien sea que estos hayan sido migrados mediante procedimientos de escaneo, o que hayan sido creados 
mediante aplicaciones ofimbticas, programas de disefio, entre otras herramientas informbticas.
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Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electronicos de archive es necesario el uso de una 
aplicacion que permita su capture, registro, clasificacidn, archive, que controle el acceso, facilite la publicacidn y 
recuperacion asi come su disposicidn final, con todas las medidas de seguridad necesarias.

Las entidades deber£n implementar herramientas de gestidn de documentos electrdnicos de archivo y de gestion de 
contenido con el fin de asegurar un adecuado manejo de su informacibn. La implementacion deberb ajustarse a las 
normas, politicas y estandares internacionales y aquellas normas tbcnicas que sean adoptadas y/o homologadas por 
parte del Archivo General de la Nacibn y el Ministerio de Tecnologias de la Informacibn y las Comunicaciones.

METAS A CORTO PLAZO

En la actualidad se estbn implementando las Tablas de Retencibn Documental en cada dependencia del institute, para lo 
cual se establecerb.

❖ Divulgacibn de la resolucibn con la aprobacibn de la actualizacibn de las TRD.
❖ Establecer los objetivos a corto plazo:
❖ Conservacibn de los documentos importantes en medios electrbnicos,
❖ Aplicar los principios archivisticos dentro de la administracibn,
❖ Dar a conocer las bases legates para la aplicacion de los archives en la gestion de los documentos electrbnicos,
❖ Asesorar a la administracibn en el desarrollo de politicas, procedimientos y otras mejoras estructurales como 

soporte a la gestion de documentos electrbnicos.

BENEFICIOS DE LA DIGITALIZACION

*> Localizacion efectiva de documentos.
*> Disminucibn en gastos de almacenamiento.
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<* Multiples copias de archivos de documentos.
❖ Manipulation adecuada y segura de la informacidn.
❖ Depuracidn de documentos.
❖ Se elimina la humedad, polvo y deterioro por mal manejo de documentacion.

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE IFINORTE

El objetivo del proceso de Gestidn Documental es administrar los documentos que se producen y reciben en la entidad 
garantizando su organizacion, conservacidn, custodia y disposicidn final, mediante, la centralizacion del sistema para la 
administracidn de archivos y los servicios ofrecidos por el centre de documentacidn. Desde la perspectiva de la Ley 594 
General de Archives, se define Gestidn Documental como el “Conjunto de actividades administrativas y tdcnicas 
tendientes a la planificacidn, manejo y organizacidn de la documentacidn producida y recibida por las entidades, desde su 
origen hasta su destine final, con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacidn”. La gestidn documental se enmarca 
dentro del concepto de Archivo Total, comprendiendo procesos tales como la produccidn, recepcidn, distribucidn, 
consulta, organizacidn, recuperacidn y disposicidn final de los documentos y de forma expresa, refiere entre otros 
aspectos, a la adopcidn de las Tablas de Retencidn Documental, instrumento archivistico que identifica las funciones y 
procedimientos, los documentos que se producen, reciben y deben conservar, con sujecidn al principio de eficiencia que 
rige la funcidn administrativa, y al de racionalidad, que rige para los archives como elementos fundamentales de la 
administracidn publica, agentes dinamizadores de la accidn estatal y sustento natural de sus procesos informativos.

IFINORTE tiene establecidos los siguientes procedimientos:

Actualizacidn de Tablas de Retencidn Documental 
Prestamos de documentos de Archivo Central 
Transferencias Primarias 
Manual de Archivo de Gestidn.
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PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento recepcion documental 

MANEJO DE LOS ARCHIVOS ELECTR6NICOS

Conjunto de actividades que incluyen la recepcidn, radicacion, direccionamiento y digitalizacion de las 
comunicaciones oficiales que ingresan a la entidad ya sea por ventanilla, agendas de correo, fax, correo electronico y 
pagina web instltucional.
1FINORTE maneja la radicacion de documentos identific£ndola con un numero compuesto por 14 digitos, los cuales se 
establecen asf:

IFI-110-06-01-2014

a) Los 3 primeros digitos corresponden a las siglas del institute
b) Los 3 siguientes digitos corresponden la serie documental
c) Los 2 siguientes digitos corresponden a la subserie documental
d) los 2 siguientes digitos corresponden al tipo documental
e) los iiltimos

Ultimo digito, corresponde al ano en curso.
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POLfTICAS DEL PROCEDIMIENTO

El horario del Centro atencidn al Ciudadano es de lunes a viernes de 8:00 am a 
11:30 am y de: 2:00 pm a 5:00 p.m.

Todo documento que llegue a la entidad debe ser radicado, atendiendo su orden de llegada, por politicas de la Entidad, la 
bandeja de entrada de XEOS de los funcionarios debe ser revisada diariamente, para entre otras cosas, identificar 
cualquier tipo de radicado que requiera tratamiento especial.

Todo documento que llegue a la Entidad debe ser radicado el mismo dla en que llega.

Es importante tener en cuenta que cuando se radica un documento y se direcciona o asigna de manera incorrecta a una 
dependencia que no es competente para dar tramite o respuesta al radicado. Este documento debe ser reasignado al 
area o funcionario que corresponda.

RECEPCION DE DOCUMENTOS POR VENTANILLA

El funcionario que recibe la documentacibn verifica y controla la admision de los documentos que son remitidos por una 
persona natural juridica, entidades publicas para lo cual debe revisar que los documentos estbn completes, que 
correspondan a lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su radicacion y registro con el proposito 
de dar inicio a los trdmites correspondientes.
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Si los documentos son entregados en sobre, 6ste debe ser abierto para verificar que la gula corresponda a los 
documentos que se esten entregando, contar numero de folios y anexos y anotar la cantidad en la primera pagina.
Cuando se recibe la documentacion a trav6s de agencias de correo se colocar£ un sello de recibido por parte del Grupo 
de Gestidn Documental y Correspondencia en la gula,

Cuando los documentos son entregados personalmente se debe verificar que:

❖ El original de la comunicacion que se radica como la copia del usuario sean iguales.
❖ Los documentos esten foliados indicando en la primera hoja el total de hojas que conforman el documento y el tipo 

de anexos si los trae (libros, CDS, revistas, plegables, etc.

Los funcionarios del Grupo de Gestibn Documental, deben recibir los documentos por la ventanilla establecida para tal fin

RECEPCI6N de documentos por fax

La resolucibn 355 de 2012 establece que la jornada laboral del IFINORTE que es de lunes a viernes 8:00 am. A 11:30 
am y de 2:00 pm a 5:00 pm.

RECEPCI6N de documentos por correo ELECTR6NICO

Todas las comunicaciones o mensajes que se recepcionen a travbs del correo electrbnico institucional seran guardados 
para su posterior consulta. Sblo se podran eliminar correos “basura” o aquellos con contenido publicitario.
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Se re direccionan los correos que son competencia de las diferentes dependencias correo electrdnlco.

La clave del correo electronico institucional sdlo debe ser conocida y administrada por el Coordinador(a) del Grupo de 
Gestidn Documental, dicha clave debera cambiarse cada vez que uno de 6stos sea trasladado a otra dependencia o se 
retire de la entidad.

El artlculo 61 de la Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrative y de lo 
Contencioso Administrativo", establece que para la recepcibn de mensajes de dates dentro de una actuacibn 
administrativa las

AUTORIDADES DEBERAN:

1. Llevar un estricto control y relacibn de los mensajes recibidos en los sistemas de informacibn incluyendo la fecha y 
hora de recepcibn.

2. Mantener la casilla del correo electrbnico con capacidad suficiente y contar con las medidas adecuadas de proteccibn 
de la informacibn.

3. Enviar un mensaje acusando el recibo de las comunicaciones entrantes indicando la fecha de la misma y el numero de 
radicado asignado.
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radicaci6n de entrada, digitalizaci6n y traslado

La radicacion consiste en capturar la informacion bdsica de todos los documentos que son recibidos en la Entidad, a los 
cuales se le asignar£ un numero de radicado el cual sera el que lo identifique dentro de los diferentes tr£mites de la 
entidad.

La opciones de radicacibn de entrada son asignadas por permisos a los usuarios establecidos.

Para radicar un documento se debe ingresar al Sistema XEOS y en el menCi principal en el modulo de radicacibn 
seleccionar la opcibn de "crearun radicado nuevo'’se desplegarb el formate de verificacibn previa y se deberb comprobar 
que este no haya sido recibido por otro medio, si el sistema muestra resultados coincidentes y se selecciona alguno, se 
pueden realizar varies procesos adicionales a la radicacibn (Vincular, Asociar o Extraer Datos). Por defecto el sistema 
siempre busca en el ultimo mes de acuerdo a los parbmetros solicitados, pero este range de busqueda se puede 
modificar amplibndolo hasta mbximo un afio.

La busqueda puede hacerse bajo los siguientes criterios: Referenda (No. de Oficio, Cuenta Interna, No de Gula), No. de 
Radicado, Identificacibn (T.I., C.C., Nit), Asunto, Nombres y Expediente. Por defecto el sistema siempre busca en el 
ultimo mes de acuerdo a los parametros solicitados, pero se puede ampliar el rango de busqueda a un afio.
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EL SISTEMA XEOS PERMITE 3 FORMAS DE RADICAR UN DOCUMENTO

* Nuevo (Copia de datos): Se selecciona cuando el documento a radicar no tiene ningun antecedente en la 
Entidad.

❖ Vinculado: Documento que tiene una relacidn directa con otro documento y pertenece al mismo expediente del 
documento. Se presenta cuando se responde un documento de entrada o cuando en el proceso de radicacidn se 
considera que el documento complementa otro o hace referenda directa a otro documento

<* Asociado: Se selecciona para el caso de los documentos que llegan con una carta de remision indicando varies 
expedientes.

El sistema permite radicar con soporte (cuando se radica un documento, ya sea que llegue a la entidad via correo 
electronico, fax, agencia de correo o se reciba por ventanilla) o sin soporte.

Medio de Recepcion: Seleccionar entre las opciones Correo, Fax, E-mail, Internet, Telefdnico y Personal.
Descripcion de anexos: Ingresar los datos de los diferentes soportes como CD, revistas, etc.
Dependencia a la cual sera radicada: Seleccionar la Dependencia responsable del trdmite del documento.
Correo certificado: Servicio que a trav6s de una certificacion vSlida judicialmente, prueba la entrega bajo firma de sus 
envios en 1.425 destines del territorio nacional y 190 paises en el mundo. Este servicio permite el manejo de toda clase 
de correspondencia que requiera de tratamiento especial o con seguimiento y control en todos sus procesos a nivel 
nacional. Una vez impuesto el envlo en la oficina postal se recibe un comprobante de imposicidn. La distribucidn o 
entrega se realiza en cada

Direccidn destino obteniendo la firma e identificacidn de quien recibe el envlo en planillas la respectiva empresa de corre
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Caractensticas

fNacionaf IntemacionalUrbanaCobertura *

3 a 6 dias Mobiles Acorde a las poilticas del 
pafs de destine

2 a 3 dlas habilesTiempos de entrega

Bajo puerta o en buzon del destinatario. En poblaciones 
apartadas, zonas veredales y de dificit acceso (orden 
publico, condiclones geogicificas etc.,) a trav6s de Ea lista 
de correos 4-72 en el centre operative.

Acorde a (as polfticas del 
pais de destine

Formas de entrega

Acorde a las polfticas del 
pafs de destino

Ententes de entrega Uno(1)

El servicio no incluye gufa, ni seguimiento, ni acuse de recibo. Por lo tanto no 
aplica indemnizacion.

Rastreo y Seguimiento

Certificacion y prueba de 
entrega

No aplica

El envfo serd devuelto bajo puerta o en buzbn, a la direccibn suministrada por el 
remitente; en caso de ser publicado en una lista de correos, el envfo permanecerb 30 
dfas calendario en esta antes de su devolucion al remitente. De no ser posible su 
devolucion, el envfo ser£ llevado a la unidad de rezagos, aplicando la Resolucibn de 
Rezagos vigente.

Devoluciones

0 a 2 Kg. por envfopeso
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ES RESPONSABILIDAD DE LOS AUXILIARES DE RADICACf6N Y DIGITALIZACION DEL GRUPO DE GESTlbN 
DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA:

Verificar que:
❖ La comunicaci6n haya sido notificada para envfo y tipificada en el sistema XEOS.
❖ La comunicacidn haya sido elaborada en el formato establecido por IF1NORTE.
♦> Si no se cumple con alguno de estos tres requisites se devuelve a la dependencia productora del documento.
❖ Los documentos se digitalizan en el sistema XEOS.
❖ Imprimir planillas de envio, diligenciar guias de envio, segun la modalidad de envio. Separar documentos por 

planilfas de envio. Entregar los documentos y planillas a las agendas de correo.
❖ Ante devolucion por agendas de correo, descargar en el sistema los documentos, entregar a la dependencia 

remitente para la verificacidn de datos y correcciones.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACI6N
El articulo 46 de la Ley 694 de 2000 establece que los Archives de la Administracibn Publica deberbn implementar un 
Sistema Integrado de Conservacibn en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos (TRD).

El Sistema Integrado de Conservacibn, se define como el conjunto de estrategias y procesos de conservacibn acordes 
con el sistema de archivos establecido en la entidad, bajo el concepto de Archive Total, para asegurar el adecuado 
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad flsica y funcional 
de toda la documentacibn, desde el memento de su emisibn, durante su periodo de vigencia, hasta su deposit© final o 
sea en cualquier etapa de su ciclo vital.
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Ca/actensticas fisicas: inspeccion y mantenimientor 1. INFRAESTRUCTURA
Me nitoreo y control de condiciones ambientales

Limpieza de areas de archivo

Control de plagas
SISTEMA
INTEGRADO
CONSERVACION Planes de emergencla

2. DOCUMENTOS

Disposicion fi'sica 

Seguridad fa informacion
v
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IFINORTE (define entonces las actividades que deben ejecutarse y su periodicidad en las Areas de Archivo), las cuales 
cuentan con espacios en los cuales se almacena la documentacion correspondiente al archivo central e historico. 
Asimismo, el programa se aplica a algunas dependencias de la entidad en las cuales hay archivo de gestidn, que no han 
realizado la transferencia de la documentacibn, dando lugar a archives mixtos conformados por documentacion de 
archivo central y de gestibn.

IFINORTE se estructura bajos dos breas como se muestra a continuacibn:

umpieza de Areas de archivo

La limpieza de pisos, estanterla y dembs mobiliario de las breas de archivo de IFINORTE, deberb hacerse como mlnimo 
una vez al mes, ya que con esta actividad se controlan las cargas de polvo y de contaminantes biolbgicos que son los 
causales de un buen numero de deterioros en los bienes documentales.

Para las breas de archivo de la entidad, las actividades de limpieza se coordinaran con el brea de servicios generales del 
IFINORTE y deberb realizarse de acuerdo con las indicaciones del Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y 
Documentos de Archivo del Archivo General de la Nacibn.
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DOTACION PARA LA LIMPIEZA DE AREAS DE ARCHIVO DE IFINORTE

El personal que se designe para realizar la limpieza de las Areas de Archive, debe portar la siguiente dotacion para 
minimizar el riesgo de contaminacidn bioldgica.

♦> Guantes de Icitex o plasticos de buen calibre adecuados para la limpieza de dreas y estanterla, una vez se 
presenten roturas en estos deberSn cambiarse.

♦> Tapabocas o respiradores contra material particulado desechables, preferiblemente los tipo bozal.

❖ Bata u overol de manga larga.

Seguimiento:

Es necesario que el Grupo de Gestion Documental o quien haga sus veces, realice el seguimiento a la realizacibn y 
frecuencia de la limpieza de las Areas de Archivo a travbs de:
Visitas de verificacibn a las Areas de Archivo, para observar si la limpieza se estb realizando segun las recomendaciones 
dadas, estas visitas pueden ser durante la ejecucibn de la actividad o despubs de esta.

CONTROL DE PLAGAS

El control de plagas debe realizarse en todas las breas de archivo del de IFINORTE con el objetivo de mantener estas 
breas fibres de agentes biolbgicos que puedan representar un riesgo para la salud del personal y para la conservacibn de 
documentos.
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ACTIVIDADES

1. DESINFECCI6N:
La desinfecci6n se encarga de eliminar agentes microbiotdgicos como hongos y bacterias que se encuentran en el 
ambiente, es necesario contratar este servicio con una empresa especializada. De acuerdo a lo establecido en el 
Instructive de limpieza y desinfeccion de areas y documentos de archive del AGN, toda el area se debera fumigar 
completamente per medio de un proceso de nebulizacidn con tamaho de gota a 50 micras, con un producto cuyo principio 
activo sea un amonio cuaternario de radicales alqullicos y estabilizado con urea en una concentracion que puede estar 
entre 400 y SOOppm 0 con alcohol anti$6ptico al 70%. Este tratamiento se realiza en las areas de deposito SIN RETIRAR 
LOS DOCUMENTOS. Es recomendable que esta desinfeccibn se lleve a cabo una vez por semestre, con equipos 
adecuados, por personal capacitado y protegido con los implementos de seguridad industrial necesarios 
Para ello y que ademas las personas asociadas al archivo hallan evacuado las areas a tratar.

2. DESINSECTACION:

La desinsectacibn se encarga de eliminar Ea presencia de insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.), por lo 
que es necesario contratar este servicio con una empresa especializada. La fumigacibn se llevarb a cabo en toda la 
infraestructura flsica del archive, teniendo cuidado de que en los depbsitos de material documental solo se aplicarb una 
vez retirados los documentos, siempre y cuando haya un lugar disponible a donde trasladarlos temporalmente, si no, no 
se puede realizar en su totafidad y el tratamiento parcial serb aplicado solamente por los bordes de pisos, techos y 
paredes sin que tenga contacto con materiales de almacenamiento (cajas, carpetas) o documentos. El procedimiento se 
realiza por medio de una fumigacibn por aspersibn con un producto y las dosis certificados en el mercado por la 
secretarla de salud de cada regibn. Por lo general estos productos son elaborados a base de piretrinas, bromuro de 
metilo, bxido de etileno, bxido de propileno o de cualquier otro que resulta tbxico para el ser humano y cuando estos son 
aplicados en papel, cartbn o cualquier material higroscbpico, se concentran alii por mucho tiempo y al ser manipulados 
son absorbidos por la piel, es por ello que nunca deben ser aplicados sobre ellos, ademas porque no se conoce su efecto 
sobre estos materiales.
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3. DESRATIZACION:

Con este proceso se busca erradicar ratas y ratones, por lo que se hace necesario aplicar el tratamiento tanto en 
interiores como en exteriores, de las cireas de depdsito de archive como de la totalidad de la infraestructura de la entidad. 
Para esto se emplear£ un agente rodenticida que sea eficaz, de f£cil aplicacidn, que no emita olores, ni genere 
descomposicibn en los animates que lo consuman. Los productos y dosis deben ser certificados en el mercado por la 
secretaria de salud y los procedimientos de aplicacion realizados por personal capacitado para ello. La desratizacibn 
deberb realizarse como mlnirno una vez al afto.
El Grupo Gestibn Documental o quien haga sus veces debe hacer el seguimiento a las actividades de desinfeccibn, 
desinsectacibn y desratizacibn.
Se estima conveniente que las actividades de desinfeccibn se realicen cada seis meses, las de desinsectacibn, cada tres 
meses y desratizacibn por lo menos una vez al afto. Estas actividades deberbn ser coordinadas con el brea de servicios 
generates de la entidad, para los archivos ubicados en la entidad.

PLAN DE EMERGENCIA

Plan de emergencia gestibn documental
Las caracteristicas geogrbficas y sociales que tiene Cucuta, la hacen vulnerable ante la manifestacibn de diversas 
amenazas, tanto naturales como provocadas por el hombre. Estas situaciones son de diferente origen: Naturales 
(vendavales, inundaciones, sismos, tormentas elbctricas, y algunos otros), Tecnolbgicas (incendios, explosiones, 
derrames de combustibles, fallas electricas, fallas estructurales, entre otras) y Sociales (atentados, vandalismo, 
terrorismos, amenazas de diferente indole y otras acciones). De llegar a presentarse sucesos inesperados con 
consecuencias seriamente destructivas, no sblo estarla en riesgo la integridad ftsica del ser humane sino todo lo que bl 
ha construido .Por esta razbn es imprescindible la implementacibn de una serie de medidas que permitan lograr la 
reduccibn de los efectos de un desastre, ante una eventual emergencia en la que los documentos de IFINORTE corran 
algun tipo de riesgo.
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Recursos fisicos para atenci6n de emergencias

IFINORTE cuenta con los siguientes sistemas de deteccidn y extincidn de incendios:

Extintores

El edificio en general cuenta con extintores de diferentes clases ubicados en diferentes £reas, que corresponden a la 
clase de riesgo para la cual el agente extintor es efectivo.

Muchos de estos equipos se encuentran al interior de las oficinas, por lo que su disponibilidad y acceso se hace de 
manera rapida en caso de presentarse un incendio.

En cuanto a los ubicados en los centres de gestion

Muchos de estos equipos se encuentran al interior de las oficinas, por lo que su disponibilidad y acceso se hace de 
manera r£pida en caso de presentarse un incendio.

Existe adem£s una alarms para aviso de emergencias que se puede escuchar en todos los pisos del que ocupa la 
entidad en horas de la noche.

Equipos de comunicacion

Se cuenta con los tel&fonos y extensiones de la planta interna existente, con los radios portatiles del personal de la 
compaftia de seguridad.
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Sistemas de control de acceso y/o control de intrusos

El ingreso y seguridad de las £reas se maneja a trav6s de la compania de seguridad. Se cuenta con un sistema de 
vigilancia por c^maras de seguridad.

Al ingreso por la porteria principal se cuenta con un sistema de deteccion de metales, la compania de seguridad verifica 
el destino de cada uno de los visitantes con el objetivo de tramitar la autorizacibn de ingreso de cada uno de ellos.

Al ingresar al edificio principal los vigilantes controlan que todo el personal este identificado con un carnb ya sea de 
funcionario o visitante.

Actualmente se cuenta con guardas de seguridad que poseen armamento. En la noche queda un guarda armado, para 
hacer rondas por pasillos e instalaciones. Esto facilita la deteccibn de situaciones de emergencias en boras de la noche.

SELECCIONAR E IMPLEMENTAClbN

Las personas que manejan los documentos y los archives del INSTITUTO FINANCIER© PARA EL DESARROLLO DE 
NORTE DE SANTANDER (IFINORTE), deben llevar a cabo un proceso de tres etapas que alerte sobre la importancia de 
la gestibn de los documentos:

Conectar el trabajo administrative que se realiza con las Capacitacibn archivistica de los servidores publico del 
INSTITUTO FINANCIERO expedientes que se elaboran y la gestibn de los mismos.

❖ Ser multipiicadores de la informacibn sobre el papel de los archives y asesorar sobre la gestibn de los documentos 
electrbnicos en el trabajo administrative, en vez de mantenerlo como una funcibn aislada.

❖ La gestibn de documentos electrbnicos se debe presentar en tbrminos de ventajas en vez de exigencias.
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METAS A MEDIANO PLAZO

1. Capacitacibn archivfstica de los servidores publico de IFINORTE
2. Directriz Cero papel,
3. Transferencias Documentales del Archive de Gestidn al Central,
4. Aplicaci6n de la actualizacion de las Tablas de Retencidn Documental en las diferentes dependencias.
5. Dar a conocer todas las normas vigentes emitidas por los organismos competentes en materia de archive, gestion 

documental y cero papeles.

METAS A LARGO PLAZO

1. Entender y desarroflar lo que significa conservar los documentos electrbnicos, incluyendo la preservacidn de cada uno 
de los componentes de los documentos electrdnicos y la migracidn de documentos satisfactoriamente a nuevas 
plataformas;
2. Determinar los requerimientos de los sistemas de gestion de los documentos electrdnicos y de la conservacion de los 
mismos;
3. Determinar en el GIT de Apoyo lnform£tico qu6 es y que deberla ser un documento de archive en un contexto 
electrdnico;
4. Seguimiento a las TRD o sea la actualizacidn de acuerdo con las necesidades de cada area;
5. Transferencias Documentales al archive de Gestibn Central;
6. Seguimiento a las directrices del cero papel expedidas por Presidencia.
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LEIDY XIMENA JURADO FERNADEZ, GERENTE GENERAL
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HECTOR AUGUSTO VILORIA, ASESOR DE CONTROL INTERNO
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MARTHA ISABEL X1LLAMIZAR RAMON-A UX1LIAR ADMINISTRATWO
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