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Desarollo de Norte de Santander

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

“POR LA CUAL SE IMPLEMENTA 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 legales y,

CONSIDERANDO:

Que: La Ley 594/2000 Establece las reglas y principios generales que regulan la funcién
Archivistica del Estado

Que: El Art. 21 de la Ley 594 / 2000 establece que las entidades publicas deberan elaborar
Programas de Gestion de Documentos pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y -
soportes, en cuya aplicacién 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 desarrollard 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 Gestién Documental-
Todas las entidades del Estado deben formular un PGD (Programa de Gestién Documental) a
corto, mediano y largo plazo como parte del Pian Estratégico institucional y el Plan de Accién
Anual (Comité de Archivo).

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Adédptese el Programa de Gestion Documental (PGD) del Instituto
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 la entidad.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en San José de Cucuta, a los Treinta dias del meg

(2014)

de diciembre de dos mil catorce.
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PRESENTACION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 - “Ley General de Archivos”, sobre la elaboracion de programas
de gestion de documentos en las entidades plblicas o las privadas que cumplan funciones publicas. EL INSTITUTO
FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE NORTE DE SANTANDER (IFINORTE) disefia este Programa De Gestion
Documental, como instrumento de apoyo para el desarrollo de sus procedimientos manuales y automatizados de
Correspondencia, Archivo de Gestion, Central e Historico.

e Pigina 4



Instituto Financiero para el
Desarrollo de Norte de Santander

MARCO CONCEPTUAL

Con el objeto de cumplir con los estandares de calidad, constituidos como requisito dentro de la Ley 594 “Ley General de
Archivos”
Siglas:

AGN: Archivo General de la Nacién
PGD: Programa de gestién documental
IFINORTE ~Instituto Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander

OBJETIVO GENERAL

Normalizar de forma sistematica un Programa de Gestion Documental, para estandarizar la informacién que se genera en
la entidad, dando seguridad, confianza y calidad. Apoyandolo toma oportuna de decisiones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

% Resaltar la importancia que tienen los documentos de archivo generados en la entidad, dentro det cumplimiento de

sus funciones.

Fortalecer la seguridad en los sistemas de informaciéon del IFINORTE para garantizar la obtencién de unos

mejores resultados en el almacenamiento y manejo confidencial de la informacion.

% Conocer el correcto manejo de un sistema de informacién, siguiendo las pautas estipuladas para ello, basados con
la informacién obtenida principalmente del Archivo General de la Nacién (Ley 594, ley general de archivos).

% Preservar correctamente la documentacién siguiendo canones como el manejo de temperatura, y humedad en el
lugar donde se estén almacenando.
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MARCO NORMATIVO DEL PROCESO
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Ley 43 de 1913

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

Ley 6 Articulo 74 Valor probatorio de las imagenes dpticas no modificables.

Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
que presten servicios publicos.

Coédigo penal capitulo tercero falsificacion de documentos publicos (Articulos 286 al 292)

Decreto 2363 de 2012 Sobre la firma electrénica.

Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos.

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 administracién 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 elaboracién y aplicacion de las tablas de
retencién documental.

Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestién
en las entidades publicas.

Circular Externa 005 2012
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CONSIDERACIONES BASICAS
Para elaborar un programa de gestiéon documental, se deben considerar los siguientes aspectos:

Administrativos: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestion de documentos en aspectos como la
transparencia, la simplificacion de tramites y la eficiencia de la administracion.

Econémicos: Hacen relacion al anélisis de situaciones de tipo econémico de la gestién de documentos, como la reduccion
de costos derivados de la conservacion de documentos innecesarios y la racionalizacion de los recursos destinados para
la gestién documental.

Archivisticos: Considerados la base del programa; se refieren a los contemplados en la Ley 594 de 2000 y en la teoria
sobre la gestién de documentos. Estos son: El concepto de archivo total, el ciclo vital del documento, el principio de
procedencia y el principio de orden original.

PLANEACION
Diagnéstico: El disefio y desarrollo de un programa de gestion documental, obedece a un plan de accién con lineas

concretas que facilite su implementacién de manera efectiva, contempla la identificacién de problemas, documentacion
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 érgano coordinador de la
gestion de documentos que garantice su adecuado Desarrollo y a través del cual se definan las politicas generales de la
gestion documental en cada organizacion (Comité de Archivo) y un conjunto de directrices que faciliten el planeamiento
de la documentacién. Oportunidades y objetivos, andlisis y determinacién de los requerimientos de informacion,
mantenimiento, evaluacién y documentacion 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 érgano coordinador de la gestion de
documentos que garantice su adecuado desarrollo y a través del cual se definan las politicas generales de la gestion
documental en cada organizacién (Comité de Archivo) y un conjunto de directrices que faciliten el planeamiento de la
documentacioén.

Para realizar este diagnéstico se debe iniciar con los aspectos metodolégicos relacionados con las etapas de
investigacién preliminar sobre la institucion y analisis e interpretaciéon de la informacién recolectada, las cuales fueron
desarrolladas en el proceso de elaboracién de las tablas de retencién documental, encuestas documentales.

Requisitos técnicos: Se refieren a las condiciones o instrumentos técnicos previos como: contar con manuales de
procesos y procedimientos, manual de funciones, Organigrama institucional y tablas de retencién documental, adopcion
de normas técnicas y normatividad en general, existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital y de Unidad de
Correspondencia. Para ello, se deberan verificar el cumplimiento de las siguientes condiciones:

% Centralizacién de la recepciéon y envio de los documentos, (adecuacién de la oficina de recibo y despacho de
correspondencia).

+ Definicidn de procedimientos de distribucién de documentos internos y externos.

% Tener debidamente aprobadas por el Comité de Archivo del IFINORTE las tablas de retencion documental.

% Contar con el Comité de Archivo respectivo el cual debera tener definido su reglamento y funciones.
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REQUISITOS ADMINISTRATIVOS: Hacen relacién a la necesidad de integrar el programa de gestion documental (PGD)
con todas las Funciones administrativas de la entidad, asi como con los sistemas de informacién, con las aplicativas y
demas herramientas informativas de las que haga uso la entidad, en atencion a las siguientes consideraciones:

N7
%

%
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La Gestion de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico de la entidad, con el apoyo de la alta
direccion.

Tener definido el sistema de administracion de archivos de la entidad.

Contar con la participacion de las diferentes areas de la entidad, en especial con la estructura directiva y aquellas
areas relacionadas con las compras y suministros, la tecnologia, el desarrollo organizacional y el presupuesto.

El archivo debe contar con el talento humano debidamente asignado a funciones de archivo y con dedicacién
exclusiva para realizar dicha labor.

La entidad debera contar con un programa de capacitacién que permita a los funcionarios del archivo ampliar y
mejorar sus conocimientos en aspectos de la gestién documental.

Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el adecuado desarrollo de su funcién,
siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacién, en relacibn con las caracteristicas
arquitecténicas y medioambientales, espacio, distribucién de areas de acuerdo con el flujo de los procesos del
archivo, ubicacién con relacion a las dependencias, mobiliario y equipo.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dada la importancia de la Tabla de Retencién Documental como un elemento indispensable en la gestién documental y
ser un instrumento archivistico esencial que permite la racionalizacion de la produccion documental y la
institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestién, central, e histérico de las entidades,
éstas, deben ser elaborarlas y adoptarlas para la implementacion del Programa de Gestion Documental, siguiendo las
etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002:

Pagina g
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PRIMERA ETAPA: Investigacion preliminar sobre ia entidad y fuentes documentales (encuestas documentales).

Compilar la informacién de la entidad contenida en disposiciones legales relativas a la creacién y cambios de la estructura
organizacional, organigrama vigente, resoluciones y/o actos administrativos de creacién de grupos de trabajo, funciones y
manuaies de procedimientos.

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

SEGUNDA ETAPA: Anilisis e interpretacion de la informacién recolectada.

% Analizar la produccién y tramite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las dependencias y los
manuales de procedimientos.

% Identificar los valores primarios de la documentacion o sea los administrativos, legales, juridicos, contables y/o
fiscales, (determinar valor para dar tiempos de conservacion).

% Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales.

% Establecer los tiempos de retencién o permanencia de las series y subseries documentales en cada fase de
archivo; gestion, central e histérico con el fin de racionalizar la produccion y garantizar la proteccién del patrimonio
documental de la Entidad, desde el momento en que se produce el documento hasta su disposicion final. Adelantar
la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y las normas internas y externas
que regulan su produccion.

+ Determinar el destino final de la documentacién ya sea para su conservacion total, seleccién o eliminacion. La
seleccion puede aplicarse a documentacion no vigente administrativamente, a series documentales cuyo contenido
se repite 0 se encuentra registrado en otras series; a series documentales cuyo valor informativo no exige su
conservacion total.
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TERCERA ETAPA: Actualizacion elaboracion y presentacién de la Tabla de Retencion Documental para su aprobacion.
La Entidad a través de la auxiliar de archivo prepara la propuesta de Tabla de Retencion Documental de la Entidad con
las series y subseries documentales que tramita y administra cada dependencia, acompafiada de una introduccion y de
los anexos que sustenten el proceso y los criterios empleados en su elaboracién.

El Comité de Archivo de IFINORTE, har4 el estudio correspondiente y producira un Acta avalando la propuesta.
El Gerente General, remitiran a la instancia correspondiente el proyecto de Tabla de Retencién Documental para su

evaluacion y aprobacién.

CUARTA ETAPA: Aplicacion.
Aprobadas las Tablas de Retencién Documental Y o sus actualizaciones, por la instancia competente, el representante
legal la subgerencia administrativa juridica, ordenara su aplicacion ante los servidores publicos de la Entidad.

La Unidad de Archivo capacitara a todos los servidores publicos del IFINORTE para la aplicacién de las TRD, asi mismo,
elaborara los instructivos que refuercen y normalicen la organizacioén de los documentos (Guias y catalogos) y archivos
de gestién y la preparacién de las transferencias documentales (Formato Gnico de inventario de documental).

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo: gestion, central e histérico se hara con fundamento
en las Tablas de Retencién Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo en cuenta los plazos establecidos en
la correspondiente Tabla de Retencion Documental, siguiendo, los procedimientos de limpieza de la documentacién,
eliminacién del material metalico, identificacién de material afectado por biodeterioro.

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

IFINORTE establecera un crondgrama de seguimiento para la verificacién de la aplicaciéon 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 Retencion documental que surjan del seguimiento o de la solicitud de la dependencia,
deberan ser evaluadas por la oficina de Archivo de IFINORTE y aprobadas por el Comité de Archivo de la misma.

ACTIVIDADES
La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestion de documentos dentro del

concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccién o recepcion, la distribucion, la consuita, la
organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Para efectos de la conceptualizacion de un programa de gestion documental, se determinan los siguientes procesos que
estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo
vital del documento (Archivo de Gestién, Archivo Central y Archivo Histérico):

. Produccién de documentos

. Recepcién de documentos,

. Distribucién de documentos,

. Tramite de documentos,

. Organizacién de documentos,

. Consulta de documentos,

. Conservacién de documentos

. Disposicion final de documentos.

CONOO D WN -
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PRODUCCION DOCUMENTAL
Definicidon: Generacién de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones.
ACTIVIDADES

La Produccién Documental comprende los aspectos de origen, creacidn y disefio de formatos vy
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada dependencia.

Los formatos anexos y procedimientos, son los regulados y aplicados por el Archivo General de la Nacién. Cada entidad
debera adaptarlos a su particularidad (logotipo, nombre, firmas autorizadas, etc.). (Estos formatos fueron disefiados
teniendo en cuenta la norma NTC 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 IFINORTE realiza para la recepcion de nuevos
documentos, que son remitidos por una persona natural o juridica.

Existe una ventanilla de atencién al pablico para recibo de correspondencia, cuyo horario es de lunes a viernes de 8:00
ama 11:30 amy. de 2:00 pm a 5:00 pm.

Radicacion: La radicacién de comunicaciones se realiza a través del sistema de XEOS de correspondencia, radicaciéon y
control de las comunicaciones recibidas y enviadas, el cual asigna un numero consecutivo en los términos establecidos
en el articulo 2 del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.
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ACTIVIDADES
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Recepcion de documentos: se debe verificar que estén completos, que correspondan a lo anunciado y sean
competencia de la entidad para efectos de su radicacion y registro, con el propésito de dar inicio a los tramites
correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se reciben a través de diferentes medios tales como: mensajeria, correo
tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances
tecnolégicos.

En este proceso se pueden las siguientes actividades:

Identificacion de medios de recepciéon: mensajeria externa e interna, fax, correo tradicional, correo electrénico,
correo interno y otros.

Recibo de documentos oficiales: sellos de radicado para la correspondencia externa que llega a la entidad en
casos especiales (cuando el sistema XEOS reporta algtn problema o hay alguna actividad con los servidores
publicos de IFINORTE. De lo contrario se radican en el sistema XEOS en el momento de la recepcion del
documento.

Verificacién numero de folios, copias, anexos, firmas dentro del documento y sus anexos si aplica: que ingresan
con el documento que se radica.

RADICACION DE DOCUMENTOS

% Asignacion de un nimero consecutivo a los documentos en los términos establecidos en el articulo 2 del Acuerdo

AGN 060 de 2001, dejando constancia de la fecha de recibo o de envio.

% Ingreso al sistema de registro. Programa XEOS.

0/
%t

Asignacién de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como: nombre de la personay /o
entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la(s) dependencia(s) competente(s), niumero de radicacion,
Nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y Tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.
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DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

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

ACTIVIDADES

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

1.
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Distribucion de documentos externos

Identificacién 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).

Distribucién de documentos internos

Identificacién 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 disposicién final.

% Formato de control de devoluciones (incluido dentro de registro control de entrega de documento).

< Organizacién mensajeria externa (incluido dentro de registro control de entrega de documentos, de quien haga las
veces de mensajero). '

TRAMITE DE DOCUMENTOS
Definicion: Curso del documento desde su produccion o recepcién hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.
ACTIVIDADES
En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de tramites administrativos,
dichos documentos integran sus respectivas series documentales.
De acuerdo con la normatividad existente, se deben tener en cuenta los tiempos maximos establecidos para dar el tramite
oportuno y las respuestas a las comunicaciones.
En este proceso se sefialan las actividades de:

1. Recepcion de solicitud o tramite
» Identificacion el documento.

¢ Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias (quien es el responsable del cumplimiento
del tramite, seglin manual de funciones).

3

e

e e e Pagina 16



Instituto Financiero para el
Desarrollo de Norte de Santander

2. Respuesta

% Proyeccion y preparacién de la respuesta.
< Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacion del asunto (radicacién y envié

de la respuesta).
% Entrega del recibido a la oficina que realizo el tramite para su disposiciéon y conservacién final. (Sistema de alarma,
FORMATO SEGUIMIENTO RESPUESTAS en el sistema XEOS).

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS
Definicion: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacién, ordenacién y descripciéon de los documentos de una
institucién, como parte integral de los procesos archivisticos.

ACTIVIDADES

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

1. Clasificacion documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la
entidad”
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ACCIONES:
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Identificacién de unidades administrativas y funcionales (de acuerdo con el manual de funciones y procedimientos,

y el organigrama institucional.

Aplicacion de la tabla de retencion.

Conformacion de series y subseries documentales.

ldentificacion de tipos documentales de la tabla de retencion.

Control en el tratamiento y organizacién de los documentos (desprendimiento de material metalico, para una mejor
conservacion). '

Foliacién
Actualizacion de los inventarios documentales con cada transferencia.

Ordenacién documental: Ubicaciéon 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.
Determinacion de los sistemas de ordenacion (cronoldgica de enero a diciembre).
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4.

Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que
permite su identificacion, localizacién y recuperacion, para la gestion o la consuita.

Un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestién documental y la institucionalizacion del ciclo
vital del documento en sus diferentes fases, es la tabla de Retencion Documental, la cual actia como regulador de
las decisiones en materia documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de utilizacién de nuevas
tecnologias en los archivos.

Para estos efectos, la retencién de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién.

La organizacion de los documentos permite una rapida identificacién de los expedientes dentro del archivo, valorar
las funciones y necesidades operacionales de las oficinas productoras, contar con sistemas de ordenacion faciles
de entender por los usuarios, demarcando claramente las estanterias, las cajas, tratando de instalar la guia de
consulta al lado de cada estanteria, para su consulta.

ACCIONES:

S
o
*

X3

Organizacion y entrega de transferencias documentales (Formato tnico de inventario documental).

» Aplicacion de la disposicion final de las TRD.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

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

ACTIVIDADES

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural, Estado Colombiano, etc.)
de acceder a la informacion contenida en los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos
(cumpliendo los requisitos para cada caso). Para el cumplimiento de este propésito, los archivos deben atender los
requerimientos y solicitudes de manera personal, telefénica, escrita, por correo electrénico o remitiendo al usuario al
funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestién, por parte de funcionarios de otras dependencias o de los
ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes (formatos para control de préstamos).La consulta se
puede hacer mediante solicitud verbal.

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

1. Formulacion de la consulta

« Determinacion de la necesidad y precisioén de la consulta.
« Determinacion de competencia de la consulta.
02

< Condiciones de acceso.
% Disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o por conservacion

2. Estrategia de busqueda

+« Disponibilidad de expedientes.

« Disponibilidad de fuentes de informacién.

< Establecimiento de herramientas de consulta.
% Ubicacién de los documentos.

3. Respuesta a consulta
% Atencion y servicio al usuario

% infraestructura de servicios de archivo (contar con sitios para la consuita, y con la tecnologia necesaria para la
expedicion de copias y demas utilizacién de medios, como escaner, fax, internet.
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS

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

ACTIVIDADES
En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion de los documentos, el
establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en sus

distintos soportes.

E! aimacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios y unidades
de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion que
conlleva las siguientes acciones:

% Sensibilizacién y toma de conciencia.

% Prevencion y atencién 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 produccién documental y manejo de correspondencia.

% Almacenamiento, re almacenamiento (Determinacién de espacios y areas locativas, determinaciéon de mobiliario y
equipo, determinacién de Unidades de conservacién y almacenamiento).

+ Establecimiento de medidas preventivas (analisis de los riesgos, y el reporte oportuno)

<% Aseguramiento de la informacion en diferentes medios soporte, copias de seguridad, escaner de documentos mas
consultados.
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DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Definicién: seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con mirar a su conservacion temporal,
permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental TRD.

ACTIVIDADES

Dentro del formato utilizado para la presentaciéon de las TRD, el diligenciamiento de la columna Disposicion Final, implica
que a cada serie o subserie se le aplicé previamente el proceso de valoracién para definir su conservacion, su
reproduccion a través de tecnologias y soportes (Microfilmacion, electrénico, etc. cuyo objetivo sera facilitar el acceso a la
informacién, sin manipularla y poder obtener una mejor conservacion del soporte papel; evitando a la vez que la
manipulacién constante sobre originales lleve a su deterioro), en cuya aplicacion se observen principios y procesos
archivisticos, se debe tener en cuenta el decreto 2609/12 expedido por el Ministerio de la Cultura.

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

Seleccion de algunas muestras representativas, llegado el caso de eliminacion masiva.
Para definir la disposicién final se debe tener en cuenta:

Cuando se apliquen técnicas de conservaciéon como el escaner, seria valido conservar algunos expedientes en su soporte
original a fin de que los futuros investigadores puedan analizar caracteres diplomaticos.

ACTIVIDADES

Pagina 23



Instituto Financiero para e!
Desarrollo de Norte de Santander

1. La conservacion total se aplica a aguellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose 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 preservacion de los documentos.

2. Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracién documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de
conservar su informacién en otros soportes.

APLICACION DE LO ESTIPULADO EN LA TRD

s Valoracién avalada por el Comité de Archivo.
 Levantamiento de acta y determinacién del procedimiento de eliminacién.

Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién, la cual se realizada en el
archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativos, para su conservacion
permanente, significa guardar una muestra por afio, de la serie determinada.

+» Aplicacién de método elegido (Método 6 formato para la realizacion del muestreo).
% Eleccién de otro método de conservacidn total y/o reproduccién en otro medio.
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4. Otros medio de conservacion

MICROf;ILMACION: TECNICA QUE PERMITE FOTOGRAFIAR DOCUMENTOS Y OBTENER PEQUENAS IMAGENES
EN PELICULA.

% Determinacién de metodologia y plan de trabajo.
% Fines en la utilizacion de la técnica.

< Control de calidad durante todo el proceso.
Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra de manera analégica (papel, video,
sonido, microfiime y otros) en otra, que solo puede ser leida o interpretada por computador. Archivo electronico 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.
% Definicion 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 Articulo Tercero del Acuerdo AGN 060 de 2001 se determina que las entidades deberan estab[écer 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 recepcion, radicacion y
distribucion de las comunicaciones, de tal manera, que éstos procedimientos contribuyan al desarrolio del programa de
gestién documental, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos.
Ademas las unidades de correspondencia, deberan contar con personal suficiente y debidamente capacitado y de los
medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones, mediante
servicios de mensajeria interna y externa, fax, correo electrénico u otros, que faciliten la atencién de las solicitudes
presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la administracion
publica. Es importante hacer énfasis 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,

+ Distribucién,

< Tramite,

< Conservacion

< Consulta de documentos.

FORMACION DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacién de archivos: establece que: Teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos, los archivos se clasifican en Archivos de Gestién, Archivo Central y Archivo Historico.

aaed L
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ARCHIVO DE GESTION

“Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas
productoras u otras que la soliciten. Su circulaciéon o tramite se realiza para dar respuesta o soluciéon a los asuntos
iniciados”. En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestién Documental:

<
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<
o
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o
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Produccion,

Recepcidn,

Distribucién,

Tramite

Organizacion,

Consuita,

Conservacién, y

Disposicién final de documentos.

ARCHIVO CENTRAL

“En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestlon de la entidad respectiva, cuya
consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consuita por las propias oficinas y
particulares en general’.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestién Documental:
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*

)
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Organizacion,

Consulta,

Conservacion, y

Disposicion final de documentos.
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ARCHIVO HISTORICO

“Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacién permanente’. En esta
fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Documental:

< Organizacion,

< Consulta,

< Conservacion, y

+ Disposicion final de documentos.

IMPLEMENTACION

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

SEGUIMIENTO

Ei seguimiento sera lo mas importante del Programa de Gestiéon Documental, por cuanto le da cohesion a las directrices
formuladas. Implica la manera como se da alcance a los objetivos, el cumplimiento de las fechas, la gestion de los
recursos y todas las actividades administrativas de direccion del Programa, asi como la adopcion de los correctivos y
medidas conducentes para reorientarlo en caso de incumplimiento de las metas fijadas (para aplicacién de TRD,
transferencias de archivos etc.). Se debe indicar que este seguimiento requiere de un érgano de coordinacion, el Comité
de Archivo y la conformacion de equipos de trabajo, que lleven a cabo esta labor.
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CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
(Decreto 2609/12 Ministerio de la Cultura)
Directiva Presidencia 04 de 2012

La implementacion de la iniciativa cero papel en las entidades contempla cuatro componentes principales

1. Los procesos y procedimientos

2. La cultura organizacional

3. El componente normativo y de gestién documental
4. El componente de tecnologia

El Gobierno Nacional se encargara de promover la adquisicion e implementacién de las herramientas de tecnologia 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 preparaciéon de la implementacion del modelo de cero papel se recomienda seguir las siguientes
indicaciones basicas:

Disefo de un programa de gestion documental que incorpore la gestion electrénica de documentos,

Promocion de buenas practicas para reducir el consumo de papel,

Formulaciéon de indicadores: facilitaran posteriores tareas de diagnéstico a la vez que permite controlar los
avances e identificar oportunidades de mejora,

< Equipo humano: Identificar e involucrar a las personas lideres en la implementacion de cero papel en las
entidades :

S O O
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Comunicacién. Difundir la iniciativa por mdltiples canales y promover el cambio de cultura organizacional en cuanto a la
utilizacion de documentos y procedimientos normalizados para la administracién de documentos-electrénicos-de-archivo:
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BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR EL CONSUMO DE PAPEL
Las practicas para reducir el consumo de papel.

Todos podemos contribuir adoptando algunos héabitos 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 consumo 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
cémodos para engrapar, encarpetar y transportar.

Es recomendable que en la tercerizacion o contratos de servicios de fotocopiado e impresién, o en la compra de estos
equipos se fije prioridad a aquellas fotocopiadoras, impresoras y multifuncionales que tengan habilitada la funcion de
impresién a doble cara (duplex) de forma automatica.

En el caso de los servidores publicos, deberan utilizar por defecto la impresion y fotocopia a doble cara, con excepcidn de
aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema de Gestién de Calidad o Programa de Gestion 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 tamafios, que permiten que en
una cara de la hoja quepan dos o mas paginas por hoja, que para revision de borradores resulta fantastico. Un amplio
porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la funcién de reducir el tamario, situacion que debera verificarse con
los proveedores de estos equipos y servicios.

ELEGIR EL TAMANO Y FUENTE PEQUENOS

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

En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y tamafios determinados por el Sistema
de Gestion 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 configuracién de los documentos antes de dar la
orden de impresién. 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 internos, pueden usarse margenes mas pequefios y cambiar a los margenes
definidos por los manuales de estilo y directrices del Sistema de Gestion 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 formatos usados por las dependencias con el fin de lograr usar
menores cantidades de papel. igualmente es necesaria la revisién de los procedimientos para identificar la posibilidad de
integrar varios documentos o formatos en uno solo, reducir el nimero de copias elaboradas, entre otras.

LECTURA Y CORRECCION EN PANTALLA

Durante la elaboracién de un documento, es comun que se corrija entre dos y tres veces antes de su version definitiva. Al
hacer la revisién y correccién en papel se esta gastando el doble del papel, de modo que un método sencillo para evitar el
desperdicio de papel es utilizar el computador para hacer la revisiéon en pantalla, que adicionalmente nos ofrece la
posibilidad de utilizar correctores ortograficos y gramaticales antes de dar la orden de impresion.

De esta manera solo se imprime la version final del documento para su firma o radicacion.

EVITAR COPIAS E IMPRESIONES INNECESARIAS

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

Tales como el correo electrénico, la intranet, repositorios de documentos o carpetas compartidas. Un ejempio de
impresiones innecesarias puede ser los correos electrénicos, ya que pueden ser leidos en la pantalla y guardar, de ser
necesario, en el disco duro del computador. Si no sabe coémo hacer una copia de seguridad de sus correos electrénicos
solicite la colaboracién de los expertos en informética de la entidad, usualmente existen mesas de ayuda donde le
aclararan todas sus dudas al respecto.

S — Pagina 32



Instituto Financiero para el
Desarrollo de Norte de Santander

GUARDAR ARCHIVOS NO IMPRESOS EN EL COMPUTADOR

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda aimacenarles en el disco duro del
computador, discos compactos, DVD u otro repositorio 0 medio tecnoldgico que permita conservar temporalmente dicha
informacién. 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 recuperacion y acceso para
Consulta.

En este aspecto es importante que los servidores publicos adopten las directrices formuladas por el Comité de Archivo de
la entidad, atendiendo a las recomendaciones y normas que en materia de preservacién 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 utilizacién. De ser necesario, deberan
realizarse sesiones de asistencia técnica sobre el manejo de estos equipos.

REUTILIZAR EL PAPEL USADO POR UNA CARA

Se utilizaran las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresién de borradores, toma de notas, impresion de
formatos a diligenciar de forma manual, listas de asistencia, entre otros.

e Pagina 33 —



instituto Financiero para el
Desarrollo de Norte de Santander

RECICLAR

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion de papel reciclado, asi como la emision
de elementos contaminantes. Por tal motivo las entidades y los servidores publicos deberan mantener politicas y
acciones que faciliten la seleccién en la fuente y el reciclaje del papel.

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

La mayoria 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 impresion esta la posibilidad de publicar o compartir documentos,
incluso aquellos de gran tamafio que no admiten el correo electronico.

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

El correo electrénico debe constituir la herramienta preferida para compartir informacién evitando el uso de papel, pero es
necesario que las entidades establezcan y promuevan politicas de uso apropiado entre los servidores ptiblicos para evitar
que se transformen en repositorios de basura digital, por ejempio:

% No imprimir correos electrénicos a menos que sea estrictamente indispensable.
% En caso de necesitar la impresién, depurar de contenido que no aporte informacién como los textos de “Este
mensaje puede contener informacioén confidencial...”, entre otros.

HERRAMIENTAS DE COLABORACION

Herramientas de colaboracion tales como espacios virtuales de trabajo, programas de mensajeria instantanea,
aplicaciones de teleconferencia, calendarios compartidos, aplicaciones para uso y ediciéon de documentos compartidos,
entre otros, pueden Ofrecer oportunidades significativas para intercambiar informacion de forma rapida y efectiva,
evitando la utilizacion del papel.

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

APLICACIONES DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO Y GESTION DE CONTENIDO

El elemento mas importante para disminuir la utilizacién del soporte en papel es el empleo de documentos en formato
electrénico, bien sea que estos hayan sido migrados mediante procedimientos de escaneo, o que hayan sido creados
mediante aplicaciones ofimaticas, programas de disefio, entre otras herramientas informaticas.
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Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electrénicos de archivo es necesario el uso de una

aplicacién que permita su captura, registro, clasificacion, archivo, que controle el acceso, facilite la publicacion y
recuperacion asi como su disposicion final, con todas las medidas de seguridad necesarias.

Las entidades deberan implementar herramientas de gestion de documentos electrénicos de archivo y de gestion de
contenido con el fin de asegurar un adecuado manejo de su informacion. La implementacion debera ajustarse a las
normas, politicas y estandares internacionales y aquellas normas técnicas que sean adoptadas y/o homologadas por
parte del Archivo General de 1a Nacién y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

METAS A CORTO PLAZO

En la actualidad se estan implementando las Tablas de Retencién Documental en cada dependencia del instituto, para lo
cual se establecera.

% Divulgacién de la resolucién con la aprobacion de la actualizacion de las TRD.

% Establecer los objetivos a corto plazo: '

% Conservacioén de los documentos importantes en medios electronicos,

% Aplicar los principios archivisticos dentro de la administracion,

% Dar a conocer las bases legales para la aplicacion de los archivos en la gestion de los documentos electrénicos,

< Asesorar a |la administracion en el desarrollo de politicas, procedimientos y otras mejoras estructurales como
soporte a la gestion de documentos electronicos.

BENEFICIOS DE LA DIGITALIZACION

% Localizacion efectiva de documentos.
% Disminucion en gastos de almacenamiento.
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< Mdltiples copias de archivos de documentos.

% Manipulacién adecuada y segura de la informacion.

« Depuracién 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 Gestion Documental es administrar los documentos que se producen y reciben en la entidad
garantizando su organizacion, conservacion, custodia y disposicion final, mediante, la centralizacion del sistema para la
administracién de archivos y los servicios ofrecidos por el centro de documentacion. Desde la perspectiva de la Ley 594
General de Archivos, se define Gestion Documental como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”. La gestion documental se enmarca
dentro del concepto de Archivo Total, comprendiendo procesos tales como la produccion, recepcion, distribucion,
consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos y de forma expresa, refiere entre otros -
aspectos, a la adopcion de las Tablas de Retencion Documental, instrumento archivistico que identifica las funciones y
procedimientos, los documentos que se producen, reciben y deben conservar, con sujecién al principio de eficiencia que
rige la funciéon administrativa, y al de racionalidad, que rige para los archivos como elementos fundamentales de la
administracion puUblica, agentes dinamizadores de la accién estatal y sustento natural de sus procesos informativos.

IFINORTE tiene establecidos los siguientes pfocedimientos:

Actualizacion de Tablas de Retencion Documental
Préstamos 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 ELECTRONICOS

Conjunto de actividades que incluyen la recepcién, radicacion, direccionamiento y digitalizacion de las
comunicaciones oficiales gue ingresan a la entidad ya sea por ventanilla, agencias de correo, fax, correo electrénico y
pagina web institucional.

IFINORTE maneja la radicacion de documentos identificandola con un nimero compuesto por 14 digitos, los cuales se
establecen asi:

IFI-110-06-01-2014

a) Los 3 primeros digitos corresponden a fas siglas del instituto

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 ultimos

Ultimo digito, corresponde al afio en curso.
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POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

El horario del Centro atencion 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 dia 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 documentacion verifica y controla la admisién de los documentos que son remitidos por una
persona natural juridica, entidades publicas para lo cual debe revisar que los documentos estén completos, 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 tramites correspondientes.
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Si los documentos son entregados en sobre, éste debe ser abierto para verificar que la guia corresponda a los
documentos que se estan entregando, contar nimero de folios y anexos y anotar la cantidad en la primera pagina.
Cuando se recibe la documentacion a través de agencias de correo se colocara un sello de recibido por parte del Grupo
de Gestion Documental y Correspondencia en la guia,

Cuando los documentos son entregados personalmente se debe verificar que:

< El original de la comunicacién que se radica como la copia del usuario sean iguales.

% Los documentos estén 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 Gestién Documental, deben recibir los documentos por la ventanilla establecida para tal fin
RECEPCION DE DOCUMENTOS POR FAX

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

RECEPCION DE DOCUMENTOS POR CORREO ELECTRONICO

Todas las comunicaciones 0 mensajes que se recepcionen a través del correo electrénico institucional seran guardados
para su posterior consulta. Sélo 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 electrénico.

La clave del correo electrénico institucional s6lo debe ser conocida y administrada por el Coordinador(a) del Grupo de
Gestién Documental, dicha clave debera cambiarse cada vez que uno de éstos sea trasladado a otra dependencia o se

retire de la entidad.

El articulo 61 de la Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”, establece que para la recepcion de mensajes de datos dentro de una actuacion
administrativa las

AUTORIDADES DEBERAN:

1. Llevar un estricto control y relacion de los mensajes recibidos en los sistemas de informacién incluyendo la fecha y
hora de recepcion.

2. Mantener la casilla del correo electronico con capacidad suficiente y contar con las medidas adecuadas de proteccion
de la informacién.

3. Enviar un mensaje acusando el recibo de las comunicaciones entrantes indicando la fecha de la misma y el nimero de
radicado asignado.
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RADICACION DE ENTRADA, DIGITALIZACION Y TRASLADO

La radicacién consiste en capturar la informacion basica de todos los documentos que son recibidos en la Entidad, a los
cuales se le asignara un nimero de radicado el cual sera el que lo identifique dentro de los diferentes tramites de la
entidad.

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

Para radicar un documento se debe ingresar al Sistema XEOS y en el menu principal en el médulo de radicacion
seleccionar la opcién de “crear un radicado nuevo” se desplegara el formato de verificacién previa y se debera comprobar
que éste no haya sido recibido por otro medio, si el sistema muestra resultados coincidentes y se selecciona alguno, se
pueden realizar varios procesos adicionales a la radicacion (Vincular, Asociar o Extraer Datos). Por defecto el sistema
siempre busca en el Ultimo mes de acuerdo a los parametros solicitados, pero este rango de busqueda se puede
modificar ampliandolo hasta maximo un afio.

La busqueda puede hacerse bajo los siguientes criterios: Referencia (No. de Oficio, Cuenta Interna, No de Guia), No. de
Radicado, Identificacion (T.l., 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 ningin antecedente en la
Entidad.

% Vinculado: Documento que tiene una relacién 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 radicacion se
considera que el documento complementa otro o hace referencia directa a otro documento

% Asociado: Se selecciona para el caso de los documentos que flegan con una carta de remisién indicando varios
expedientes.

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

Medio de Recepcion: Seleccionar entre las opciones Correo, Fax, E-mail, Internet, Telefénico 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 tramite del documento.

Correo certificado: Servicio que a través de una certificacion valida judicialmente, prueba la entrega bajo firma de sus
envios en 1.425 destinos 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 envio en la oficina postal se recibe un comprobante de imposicion. La distribucién o
entrega se realiza en cada

Direccién destino obteniendo la firma e identificacion de quien recibe el envio en planillas la respectiva empresa de corre
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Caracteristicas

‘Cobertura N

Urbana

‘Nacional

Internacional

Tiempos de entr‘éga'

T2 a 3 dias habiles

3 ab6dias hébiles

Acorde a las po!ifiéa§ del
pais de destino

Formas de entrega

Bajo puerta o en buzén del destinatario. En poblaciones
apartadas, zonas veredales y de dificil acceso (orden
publico, condiciones geograficas etc.,) a través de la lista
de correos 4-72 en el centro operativo.

Acorde a las politicas del
pais de destino

Intentos de entrega

Uno(1)

Acorde a las politicas del

pais de destino

Rastreo y Seguimiento

El servicio no incluye guia, ni seguimiento, ni acuse de recibo. Por lo tanto no
aplica indemnizacioén.

Certificacion y prueba de
entrega

No aplica

Devoluciones

El envio sera devuelto bajo puerta o en buzdn, a la direcciéon suministrada por el
remitente; en caso de ser publicado en una lista de correos, el envio permanecera 30
dias calendario en ésta antes de su devolucién al remitente. De no ser posible su
devolucién, el envio sera llevado a la unidad de rezagos, aplicando la Resolucién de

Rezagos vigente.

peso

0 a 2 Kg. por envio
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ES RESPONSABILIDAD DE LOS AUXILIARES DE RADICACION Y DIGITALIZACION DEL GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA:

Verificar que:

o
o
3
o

2
°

*,
°o®

La comunicacién haya sido notificada para envio y tipificada en el sistema XEOS.

La comunicacién haya sido elaborada en el formato establecido por IFINORTE.

Si no se cumple con alguno de estos tres requisitos se devuelve a la dependencia productora del documento.

Los documentos se digitalizan en el sistema XEQOS. ,

Imprimir planillas de envio, diligenciar guias de envio, seguin la modalidad de envio. Separar documentos por
planillas de envio. Entregar los documentos y planillas a las agencias de correo.

Ante devolucién por agencias de correo, descargar en el sistema los documentos, entregar a la dependencia

remitente para la verificacién de datos y correcciones.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El articulo 46 de la Ley 594 de 2000 establece que los Archivos de la Administracion Publica deberan implementar un
Sistema Integrado de Conservacién en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos (TRD).

El Sistema Integrado de Conservacién, se define como el conjunto de estrategias y procesos de conservaciéon acordes
con el sistema de archivos establecido en la entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional
de toda la documentacidn, desde el momento de su emisidn, durante su periodo de vigencia, hasta su depésito final o
sea en cualquier etapa de su ciclo vital.
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/- Cafacteristicas fisicas: inspeccién y mantenimiento
1. INFRAESTRUCTURA

Manitoreo y control de condiciones ambientales
Limpieza de areas de archivo
Control de piagas

SISTEMA

INTEGRADO

- CONSERVACION Planes de emergencia

2. DOCUMENTOS

Disposicion fisica

N

Seguridad la informacién
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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 histérico.
Asimismo, el programa se aplica a algunas dependencias de la entidad en las cuales hay archivo de gestion, que no han
realizado la transferencia de la documentacién, dando lugar a archivos mixtos conformados por documentacién de
archivo central y de gestion.

IFINORTE se estructura bajos dos areas como se muestra a continuacion:

LIMPIEZA DE AREAS DE ARCHIVO

La limpieza de pisos, estanteria y demas mobiliario de las areas de archivo de IFINORTE, debera hacerse como minimo
una vez al mes, ya que con esta actividad se controlan las cargas de poivo y de contaminantes bioldgicos que son los
causales de un buen nimero de deterioros en los bienes documentales.

Para las areas de archivo de la entidad, las actividades de limpieza se coordinaran con el area de servicios generales del
IFINORTE y debera realizarse de acuerdo con las indicaciones del Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y
Documentos de Archivo del Archivo General de la Nacién.

e et ~—-~ Pagina 47



Instituto Financiero para el
Desarrolio de Norte de Santander

DOTACION PARA LA LIMPIEZA DE AREAS DE ARCHIVO DE IFINORTE

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

< Guantes de latex o plasticos de buen calibre adecuados para la limpieza de areas y estanteria, una vez se
presenten roturas en estos deberan 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 Gestién Documental o quien haga sus veces, realice el seguimiento a la realizaciéon y
frecuencia de la limpieza de las Areas de Archivo a través de:

Visitas de verificacién a las Areas de Archivo, para observar si la limpieza se esta realizando segin las recomendaciones
dadas, estas visitas pueden ser durante la ejecucion de la actividad o después de esta.

CONTROL DE PLAGAS

El control de plagas debe realizarse en todas las areas de archivo del de IFINORTE con el objetivo de mantener estas
areas libres de agentes biolégicos que puedan representar un riesgo para la salud del personal y para la conservacion de
documentos.
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ACTIVIDADES

1. DESINFECCION:

La desinfeccion se encarga de eliminar agentes microbiolégicos 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
Instructivo de limpieza y desinfeccién de areas y documentos de archivo del AGN, toda el 4rea se deberd fumigar
completamente por medio de un proceso de nebulizacién con tamario de gota a 50 micras, con un producto cuyo principio
activo sea un amonio cuaternario de radicales alquilicos y estabilizado con urea en una concentracién que puede estar
entre 400 y 800ppm o con alcohol antiséptico al 70%. Este tratamiento se realiza en las areas de depoésito SIN RETIRAR
LOS DOCUMENTOS. Es recomendable que esta desinfeccion 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 desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.), por lo
que es necesario contratar este servicio con una empresa especializada. La fumigacién se llevara a cabo en toda la
infraestructura fisica del archivo, teniendo cuidado de que en los depésitos de material documental solo se aplicara una
vez retirados los documentos, siempre y cuando haya un lugar disponible a donde trasladarios temporalmente, si no, no
se puede realizar en su totalidad y el tratamiento parcial sera 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 fumigacién por aspersion con un producto y las dosis certificados en el mercado por la
secretaria de salud de cada region. Por lo general estos productos son elaborados a base de piretrinas, bromuro de
metilo, 6xido de etileno, 6xido de propileno o de cualquier otro que resulta toxico para el ser humano y cuando estos son
aplicados en papel, cartén o cualquier material higroscépico, se concentran alli 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 areas de depdsito de archivo como de la totalidad de la infraestructura de la entidad.

Para esto se empleard un agente rodenticida que sea eficaz, de facil aplicaciéon, que no emita olores, ni genere
descomposicién en los animales que lo consuman. Los productos y dosis deben ser certificados en el mercado por ia
secretaria de salud y los procedimientos de aplicacion realizados por personal capacitado para ello. La desratizacion
debera realizarse como minimo una vez al afio.

El Grupo Gestion Documental o quien haga sus veces debe hacer el seguimiento a las actividades de desinfeccion,
desinsectacion y desratizacion.

Se estima conveniente que las actividades de desinfeccion se realicen cada seis meses, las de desinsectacion, cada tres
meses Y desratizacién por lo menos una vez al afio. Estas actividades deberan ser coordinadas con el area de servicios
generales de la entidad, para los archivos ubicados en la entidad.

PLAN DE EMERGENCIA

Plan de emergencia gestion documental

Las caracteristicas geogréaficas y sociales que tiene Cucuta, la hacen vulnerable ante la manifestacion de diversas
amenazas, tanto naturales como provocadas por el hombre. Estas situaciones son de diferente origen: Naturales
(vendavales, inundaciones, sismos, tormentas eléctricas, y algunos otros), Tecnolégicas (incendios, explosiones,
derrames de combustibles, fallas eléctricas, 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 sélo estaria en riesgo la integridad fisica del ser humano sino todo lo que él
ha construido .Por esta razén es imprescindible la implementacion de una serie de medidas que permitan lograr la
reduccion 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 atenciéon de emergencias
IFINORTE cuenta con los siguientes sistemas de deteccion y extincion de incendios:
Extintores

E! edificio en general cuenta con extintores de diferentes clases ubicados en diferentes areas, 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 centros de gestion

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.

Existe ademas una alarma para aviso de emergencias que se puede escuchar en todos los pisos del que ocupa la
entidad en horas de la noche.

Equipos de comunicacién

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

El ingreso y seguridad de las areas se maneja a través de la compariia de seguridad. Se cuenta con un sistema de
vigilancia por camaras de seguridad. )

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

Al ingresar al edificio principal los vigilantes controlan que todo el personal este identificado con un carne 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 deteccién de situaciones de emergencias en horas de la noche.

SELECCIONAR E IMPLEMENTACION

Las personas que manejan los documentos y los archivos del INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE
NORTE DE SANTANDER (IFINORTE), deben lievar a cabo un proceso de tres etapas que alerte sobre la importancia de
la gestién de los documentos:

Conectar el trabajo administrativo que se realiza con las Capacitacion archivistica de los servidores publico del
INSTITUTO FINANCIEROQ expedientes que se elaboran y la gestion de los mismos.

% Ser multiplicadores de la informacién sobre el papel de los archivos y asesorar sobre la gestién de los documentos
electronicos en el trabajo administrativo, en vez de mantenerlo como una funcién aislada.
< La gestion de documentos electronicos se debe presentar en términos de ventajas en vez de exigencias.
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METAS A MEDIANO PLAZO

Capacitacién archivistica de los servidores publico de IFINORTE

Directriz Cero papel,

Transferencias Documentales del Archivo de Gestién al Central,

Aplicacion de la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental en las diferentes dependencias.

Dar a conocer todas las normas vigentes emitidas por los organismos competentes en materia de archivo, gestion
documental y cero papeles.

RO~

METAS A LARGO PLAZO

1. Entender y desarrollar lo que significa conservar los documentos electronicos, incluyendo la preservacion de cada uno
de los componentes de los documentos electrénicos y la migracién de documentos satisfactoriamente a nuevas
plataformas;

2. Determinar los requerimientos de los sistemas de gestion de los documentos electrénicos y de la conservacion de los
mismos;

3. Determinar en el GIT de Apoyo Informatico qué es y qué deberia ser un documento de archivo en un contexto
electrénico,

4. Seguimiento a las TRD o sea la actualizacién de acuerdo con las necesidades de cada area,;

5. Transferencias Documentales al archivo de Gestiéon Central;

6. Seguimiento a las directrices del cero papel expedidas por Presidencia.

— ; - U i e Pégina 53 n e et A e £ it e -



Instituto Financiero para el
Desarrollo de Norte de Santander

ISTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE NORTE DE
SANTANDER '

LEIDY XIMENA JURADO FERNADEZ, GERENTE GENERAL

MARTHA LUCIA SARMIENTO C, SUBGERENTE ADMINISTRATIVA
JURIDICA

HECTOR AUGUSTO VILORIA, ASESOR DE CONTROL INTERNO

JOSE LUIS RODRIGUEZ M, ASESOR DEL SISTEMA DE GESTION DE
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MARTHA ISABEL VILLAMIZAR RAMON-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MARTHA ISABEL CARDENAS O. —AUXIM'AR ADMINISTRATIVO-ARCHIVO
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