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1. Justificacion

La Contraloria General de la Republica como maximo organo de control fiscal, en
cumplimiento a sus funciones genera documentos que hacen parte de la memoria
institucional y contribuyen a conformar el patrimonio documental del pais, lo que
conlleva a que existen documentos que desde su creacion son de conservacion total y
requieren una preservacion y custodia adecuada que permitan su consulta, para
garantizar a los ciudadanos el derecho a la informacion y salvaguardar ‘el -acervo
documental como parte de la herencia de la humanidad.

La gestibn documental es un tema transversal en la Contraloria General de la
Republica, ya que los documentos que se producen en cumplimiento a las funciones
en cada unidad administrativa evidencian el quehacer de la Entidad.

Por lo anterior, el presente Manual de Procedimientos de Gestion Documental,
Archivo y Correspondencia, se constituye en un‘instrumento que facilita el desarrollo,
estandarizacién, control y mejora de las laboresiarchivisticas que se deben realizar,
teniendo en cuenta que cada funcionario es responsable de los documentos que en
cumplimiento a sus funciones genera o recibe.

Este Manual describe las actividades a realizar para el cumplimiento de los ocho
procesos que conforman el /Programa de Gestion Documental, de acuerdo a la
normatividad vigente.

En virtud de la expedicion, del Decreto 1080 de 2015 y acuerdos reglamentarios
emanados por el Archivo General de la Nacién, en el marco del Plan de
Fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad-SIGCC, con
sujeciéon al/Procedimiento de Mejora Versién 1.1 del SIGCC, es necesario
actualizar..el""Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y
Correspondencia, razén por la cual se elaboré el presente documento.

Asi mismo, es necesario que todos los funcionarios de la Contraloria General de la
Republica y contratistas que actlan en representacion de ésta, conozcan los
procedimientos que en materia de gestion documental se deben aplicar, acorde a las
normas actuales.
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2. Objetivo

Establecer el Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y
Correspondencia de la Contraloria General de la Republica, el cual determina las
actividades, controles, registros y responsables en relacion con los procesos que
conforman el Programa de Gestion Documental.

3. Actividades del Diccionario

Este Manual contempla las siguientes actividades del Proceso Administrar
Documentacion que hace parte del Macroproceso de Gestién de Recursos de la
Entidad — GRE:

e Planear la gestién documental. (Cédigo de actividad 125)

e Orientar el proceso de gestion documental de produccion. (Codigo de actividad
126)

e Orientar y/o ejecutar el proceso de gestion documental de gestion y tramite.
(Cadigo de actividad 127)

e Orientar y/o ejecutar el proceso de gestion documental de organizacion. (Cédigo
de actividad 128)

¢ Orientar y/o ejecutar el proceso de gestion documental de transferencia. (Codigo
de actividad 129)

e Disposicion de documentos. (Cadigo de actividad 130)
e Preservacion alargo plazo. (Cédigo de actividad 131)

e Orientarel.proceso de gestion documental de valoracion. (Cédigo de actividad
132)

e Realizar autenticaciones documentales al Archivo de Gestion Centralizado y
Archivo/Central del Nivel Central. (Cédigo de actividad 134)

4. Alcance o campo de aplicacion

Este Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia
debe ser aplicado por todos los servidores publicos de la Contraloria General de la
Republica, incluida la Planta de Regalias y los contratistas que actien en
representacion de la Entidad, de acuerdo con las competencias de sus respectivos
cargos y obligaciones contractuales, segun corresponda.
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5. Glosario y Siglas

Para facilitar la comprension y aplicacion de este documento, se da a conocer el
significado o concepto de las siguientes palabras:

Anexo: Documento que complementa informacion de cualquiera de los demas
documentos incluidos en el aplicativo SIGCC. (Tomado del Procedimiento de Mejora —
Version 1.1 SIGCC CGR)

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

Archivo Central: conjunto de documentos transferidoS por 10S Archivos de Gestion de
la Contraloria General de la Republica, cuya consulta’no es tan frecuente pero que
siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta ‘por las propias oficinas y
particulares en general.

Archivo de Gestion Centralizado: Es una,unidad de informacién de la Contraloria
General de la Republica que estad conformada por documentos pertenecientes a cada
uno de los Archivos de Gestidn de las'dependencias del Nivel Central de la Entidad,
en la cual se cumplird el periodo de retencidn previsto en las Tablas de Retencion
Documental y posteriormente seran transferidos al Archivo Central CGR.

Archivo Electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion
administrativa.

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

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

Codigo.:/Identificacion numérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivamente y que debe responder al
sistema de clasificaciéon documental establecido en la entidad.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.
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Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independiente del medio utilizado.

Conservacién de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Consulta de Documentos: Acceso a un documento o0 a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacion que contiene.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia Autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

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

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo.y de'sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta:

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion.de informacion que se encuentra
guardada de manera analOgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o'interpretarse por computador.

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

Documento: Informacién producida por. [a entidad en razon de sus actividades o
funciones. Su medio de soporte puede ser fisico (papel) o digital. (Tomado del
Procedimiento de Mejora — Versién 1.1 SIGCC CGR)

Documento Analogo: Informacion registrada en soporte papel, video, cinta, microfilm
y otros, para leerlos e interpretarlos no se requiere de un computador. Recurso que
contiene informacion de texto, en el caso del impreso, o de imagen y sonido en el
caso de las peliculas, fotografias, discos y otros. Algunos requieren un aparato de
lectura, mientras,que el papel puede ser visualizado directamente.

Documento<de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o.instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento”de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de informacion generada, producida o
recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad
en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o
valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.
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Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las
tablas de retencidon o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

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

Expediente Digital o Digitalizado: Copia exacta de un expediente~fisicO cuyos
documento originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a ‘formato
electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente Electrénico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electronicos producidos y recibidos durante el desarrollo_de,un_mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados
entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que
les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con
el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente Hibrido: Expediente conformado, simultineamente por documentos
analogos y electronicos, que a pesar de estar.separados forman una sola unidad
documental por razones del tramite o actuacion.

Foliado Electronico: Asociacion de un decumento electrénico a un indice electronico
en un mismo expediente electrénico o serie documental con el fin de garantizar su
integridad, orden y autenticidad.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja de libro, cuaderno o-expediente al que corresponde dos paginas. Numero
gue indica el orden consecutivo de las hojas de un expediente o carpeta.

Folio Recto: Primera.cara de un folio, la que se numera.
Folio Vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Formato: Documento que permite recaudar de forma estandarizada y sistematica
informacién especifica. Una vez incorporada dicha informacion en el formato, éste se
constituye en un registro. (Tomado del Procedimiento de Mejora — Version 1.1 SIGCC
CGR)

Formate Unico de Inventario Documental — FUID: Formato establecido por el
Archivo General de la Nacion para el levantamiento y recuperacion de informacion,
permite la descripcibn de cada carpeta, de acuerdo a las series, subseries
documentales y asuntos de un fondo documental.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion. (Tomado de la norma NTCGP1000:2009).
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Identificacion de Carpeta: Plantilla que permite identificar el contenido de la carpeta
conforme a lo establecido en la tabla de retencion documental, identifica la cantidad
de folios, la dependencia productora, el nimero de la carpeta, el rango de folios y
datos de transferencias, eliminaciones y entrega de documentos al Archivo de Gestion
Centralizado.

indice Electronico: Relacion de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin.

Inventario de Carpeta: Formato que permite relacionar cada uno de los documentos
contenidos en la carpeta.

Ordenacién Documental: Fase del proceso de organizacion que. consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.

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

Plantilla: Documento modelo que permite crear nuevos documentos para garantizar
una presentacion estandar de estructura, contenido, disefio y estilo. Una vez
incorporada informacion en la plantilla, ésta se constituye en un registro. (Tomado del
Procedimiento de Mejora — Version 1.1 SIGCC CGR)

Plantilla de Servicios Archivisticos: Foermate que permite llevar el control de los
servicios de consulta, préstamo y reprografia, que se realizan en los archivos.

Paz y Salvo Documental: Documente que hace constar que el funcionario o
contratista de la Contraloria General _de la Republica, cumpli6 a cabalidad con la
entrega de documentos que teniasbajo su custodia o manejo, independientemente del
soporte en que se encuentren.

Radicacién de Comunicaciones Oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un ndmero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando-constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca ladey.

Registro:~Documento que proporciona evidencia sobre las actividades adelantadas
y/o los resultados de ellas o del proceso. Todo registro es documento, pero no todo
documento_es registro. (Tomado del Procedimiento de Mejora — Version 1.1 SIGCC
CGR)

Registro de Comunicaciones Oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia
todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de
la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la dependencia
competente, numero de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y
tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.
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Retencion Documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo
de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién
documental.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,
actas e informes, entre otros.

Subcomité de Archivo: Grupo asesor de la Gerencia Departamental, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie documental, identificada de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series y subseries documentales con
sus correspondientes tipos documentales, a las cuales seé les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital del documento.

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

Tipo Documental: Unidad documental “ simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato 'y contenido distintivos que sirve como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomética.

Tramite de Documentos: Recorrida del documento desde su produccién o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia Documental:' Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Unidad de Conservacion:»Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Unidad Documental: es la pieza minima que relne todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Pueden ser unidades documentales
entre otras, un acta, un oficio, un informe.

Usuarios.Externos: Son personas naturales o juridicas, publicas o privadas que
requieren informacion de la Contraloria General de la Republica.

Usuarios Internos: Son funcionarios de las diferentes dependencias de la Contraloria
General de la Republica, que requieren informacion, sobre la distribucion o
enrutamiento de las comunicaciones oficiales u otro tipo de documento institucional,
con la finalidad de soportar actuaciones administrativas surtidas o que estén en
tramite.

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.
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AGN: Archivo General de la Nacion.

CGR: Contraloria General de la Republica.

DIAC: Direccién de Imprenta, Archivo y Correspondencia.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental.

OSEI: Oficina de Sistemas e Informatica.
SIGCC: Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad.
USATI: Unidad de Seguridad y Aseguramiento Tecnoldgico e Informatico.

6. Normatividad y Documentos de Referencia

Las disposiciones normativas que regulan el tema de este decumento son:

No. Norma Tema

1 | Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual sse defineyy reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales
y se establecenslas entidades de certificacibn y se dicta otras
disposiciones.”

2 | Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.”

Ley 734 de 2002 “Por la'cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.”

4 | Ley 1409 del 2010 “Poria cual se reglamenta el ejercicio Profesional de la Archivistica,
se dicta el Cdédigo de Etica y otras disposiciones.”

5 | Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo” Capitulo Cuarto Utilizaciéon de
medios electronicos en el Procedimiento Administrativo.

6 | Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras
disposiciones.”

7 | Decreto 2364 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.”

8 | Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.”

9 | Decreto 2693 de 2012 "Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se
reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y
se dictan otras disposiciones."

10| Decreto 103 del 2015 “Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones” Gestion de informacion publica.
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11| Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.”
12| Acuerdo 07 de 1994 del | Reglamento General de Archivos — Archivo General de la Nacién.
Archivo General de la
Nacién
13| Acuerdo 049 de 2000 del | Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Archivo General de la | Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
Nacion “condiciones de edificios y locales destinados a archivos.”
14| Acuerdo 060 de 2001 del | Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
Archivo General de la | comunicaciones oficiales en las entidades publicas y. las.privadas
Nacion gue cumplen funciones publicas.
15| Acuerdo 037 de 2002 del | Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
Archivo General de la | requisitos para la contratacion de los servicios.de deposito, custodia,
Nacion organizacién, reprografia y conservaciéon de ‘documentos de archivo
en desarrollo de los articulos 13 y 144y sus Paragrafos 1 y 3 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.
16| Acuerdo 038 de 2002 del | Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
Archivo General de la | 594 de 2000. Responsabilidad especial y obligaciones de los
Nacion servidores publicos.
17| Acuerdo 042 de 2002 del | Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
Archivo General de la | archivos de gestiébn“en las,entidades publicas y las privadas que
Nacion cumplen funciones._ publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y_se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivas 594 de 2000.
18| Acuerdo 02 de 2004 del | “Por elscuali.ses establecen los lineamientos bésicos para la
Archivo General de la | organizacionde fondos acumulados.”
Nacion
19| Acuerdo 027 de 2006 del |(“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”
Archivo General de la | Reglamento General de Archivos.
Nacion
20| Acuerdo 04 de 2013 del | “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
Archivo General,_de la"| de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién,
Nacion presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencibn Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.”
21| Acuerdo, 05 de 2013 del | “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
Archivo 'General de la | ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
Nacién privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.”
22| Acuerdo 02 de 2014 del | "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
Archivo General de la | conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
Nacion archivo y se dictan otras disposiciones."
23| Acuerdo 003 de 2015 del | “Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades
Archivo General de la | del Estado en cuanto a la gestibn de documentos electrénicos
Nacion generados como resultado del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de
2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.”
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24| Resolucion Orgéanica 5574 | Por la cual se derogan las Resoluciones Organicas numero 5383 del
del 2004 de la Contraloria | 28 de agosto de 2002 y 5553 del 23 de febrero de 2004. Adopcion de
General de la Republica las tablas de retencién documental.
25| Resolucion Reglamentaria | “Por la cual se deroga la Resolucién Organica No. 5527 de
030 del 2006 de Ila | noviembre 06 de 2003 y se establece en la Contraloria General de la
Contraloria General de la | Republica las Clases de Archivos, Comité y los Subcomités de
Republica Archivo y sus funciones.”
26| Resolucion Reglamentaria | “Por la cual se adiciona un articulo a la Resolucién Reglamentaria
068 del 2008 de la | 030 de 24 de mayo de 2006” Espacio fisico para archivos y
Contraloria General de la | funcionarios responsables.
Republica
27| Resolucion Reglamentaria | “Por la cual se hace una adicidon al paragrafoddel articulo 1° de la
097 del 2009 de la | Resolucion Reglamentaria nimero 0030 de 24 de mayo de 2006,
Contraloria General de la | contenido en la Resolucion Reglamentaria nimero 068 de 29 de
Republica mayo de 2009” Modalidades de archivo para Gerencias
Departamentales.
28| Resolucion Reglamentaria | “Por la cual se adiciona al articulo primero y se modifica los articulos
101 del 2009 de la | sextoy séptimo de la Resolucién Reglamentaria 030 del 24 de mayo
Contraloria General de la | de 2006” Gerencia Administrativa y Financiera con cuatro Archivos
Republica de Gestién asi: Gerencia® Administrativa y Financiera, Direccién de
Recursos Fisicos, Direccion de'Recursos Financieros y Direccion de
Imprenta, Archivo y Correspondencia.
29| Resolucion Reglamentaria | “Por la cual se ‘reglamenta la generacion, envio, recepcion,
106 del 2010 de la | almacenamientoy comunicacion de los mensajes de datos en la
Contraloria General de la | Contraloria General de la Republica.”
Republica
30| Resolucion Reglamentaria | “Por la'cual se deroga la Resolucién Reglamentaria 117 de 2010 y se
118 del 2010 de la | modifica lasResolucion Reglamentaria 106 de 2010” Uso de cuentas
Contraloria General de la |(de correo institucionales.
Republica
31| Resolucién Organizacional [“Por la cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental —
0GZ-0240-2015 de “la | Versibn4.1.”
Contraloria General de la
Republica
32| Circular 004:.de. 2003 del | Organizacién de las Historias Laborales.
Departamento
Administrativo de la
Funcion Publica y Archivo
General de la Nacion
33| Circular 012 de 2004 del | Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003
Archivo General de la | (Organizacion de las Historias Laborales)
Nacién y Departamento
Administrativo de la
Funcion Puablica
34| Guia 01 del Ministerio de | Cero papel en la administracion publica: Buenas practicas para
Tecnologias de la | reducir el consumo de papel. Como reducir el consumo de papel
Informacion y las | mediante la formacion de nuevos habitos en los servidores publicos.
Comunicaciones - MINTIC
y Archivo General de la
Nacién
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35

Guia 02 del Ministerio de
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones - MINTIC
y Archivo General de la
Nacién

Cero papel en la administracion publica: Primeros pasos. Como
comenzar una estrategia de cero papel en su entorno.

36

Guia 03 del Ministerio de
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones - MINTIC
y Archivo General de la
Nacion

Cero papel en la administracion publica: Documentos electrénicos.

37

Guia 04 del Ministerio de
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones - MINTIC
y Archivo General de la
Nacion

Cero papel en la administracion publica: Expediente electronico.

38

Guia 05 del Ministerio de
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones - MINTIC
y Archivo General de la
Nacion

Cero papel en la administraciényptblica: Digitalizacion certificada de
documentos.

39

Guia 06 del Ministerio de
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones - MINTIC
y Archivo General de la
Nacion

Cero papel en lasadministracion publica: Sistemas de gestion de
documentos'electronicos.

40

InterPARES. The
International Research..on
Permanent Authentic
Records in Electronic
Systems. TEAM. México.
“Glosario InterPARES de
Preservacion Digital”.
Version ‘en espanol “Beta”
1.2. Marzo 2010. México

GLOSARIO InterPARES de Preservacion Digital.

7. Formatos, Plantillas y Anexos

7.1. Formatos

Formato certificacion servicio de correspondencia Gerencias Departamentales:
Sirve para certificar los servicios de correspondencia utilizados en cada Gerencia
Departamental Colegiada.
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Formato de control de consultas telefonicas gestion documental: Sirve para
llevar un control de las consultas que realizan por teléfono a la Direccion de Imprenta,
Archivo y Correspondencia sobre el tema de gestiéon documental.

Formato de registro de informacidn: Permite el control, descripcion y ubicacion de
cada una de las carpetas que conforman un archivo.

Formato para trdmite de comunicaciones internas enviadas entre Unidades de
Correspondencia: Sirve para llevar el control de las comunicaciones oficiales
internas enviadas remitidas a través de las Unidades de Correspondencia.

Formato solicitud actualizacion tabla de retencion documental: Sirve para indicar
y justificar cada uno de los cambios, modificaciones e inclusiones.de la Tabla de
Retencion Documental.

Formato tabla de retencién documental: Sirve para relacionar las series y
subseries documentales con sus correspondientes tipos documentales, propias de
cada dependencia, indicando su tiempo de retencién y disposicion, final.

Formato tabla de valoracion documental: Sirve -para_relacionar las series y
subseries documentales con sus correspondientes_tipos.documentales, indicando el
tiempo de retencion en el Archivo Central y disposicion final.

Formato unico de inventario documental: Sirve para relacionar todas las carpetas
gue se han de entregar para transferencias documentales, eliminacion, entrega de
documentos por novedades de personal, entre otros, e identificar quien entrega y
recibe la documentacion.

7.2. Plantillas

Plantilla control de recoleccion: Sirve para llevar un control de la correspondencia
enviada a través del operador postal, en la cual se indica el nimero de valija, precinto,
peso, entre otros dates.

Plantilla control'de visitas de gestion documental: Se utiliza como plantilla para
registrar infarmacion. obtenida en las visitas sobre gestion documental realizadas por
la DIAC.

Plantilla.de acta de Comité y Subcomité de Archivo: Se utiliza como plantilla para
elaborar |las actas de Comité y Subcomité de Archivo.

Plantilla'de acta de eliminaciéon documental: Se utiliza como plantilla para elaborar
las actas de eliminacién documental.

Plantilla de acta de entrega de documentos: Se utiliza como plantilla para elaborar
las actas de entrega de documentos.

Plantilla de acta de entrega de documentos al Fondo de Bienestar Social: Se
utiliza como plantilla para elaborar las actas de entrega de documentos a eliminar, al
Fondo de Bienestar Social de la CGR.
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Plantilla de acta de transferencia documental: Se utiliza como plantilla para
elaborar las actas de transferencias documentales.

Plantilla de certificacion para solicitud de paz y salvo documental: Se utiliza
como plantilla para elaborar los certificados para solicitar el paz y salvo documental.

Plantilla de certificado de paz y salvo documental: Se utiliza como plantilla para
elaborar los certificados de paz y salvo.

Plantilla de correspondencia: Sirve para el control de envio de correspondencia, de
acuerdo a los servicios que presta el operador postal.

Plantilla de distribucién de documentos fisicos y electrénicos: Sirven para llevar
un control de la distribucion de los documentos fisicos y electronicos.

Plantilla de entrega de comunicaciones oficiales: Sirve para llevar.un control de
las comunicaciones oficiales que se entregan al funcionario que tiene el rol de
distribuidor.

Plantilla de identificacion de carpeta: Sirve para identificar el contenido de una
carpeta, e indicar a qué serie, subserie, seccidny subseccién corresponde su
informacion.

Plantilla de informe de eliminacién documental: Se utiliza como plantilla para
elaborar los informes de eliminacién documental.

Plantilla de informe de gestién documental:.Se utiliza como plantilla para elaborar
semestralmente los informes de gestién documental.

Plantilla de inventario de caja: Sirve para relacionar cada una de las carpetas que
se encuentran almacenadas en una‘ unidad de conservacion o caja y que
dependencia las produjo.

Plantilla de inventario de carpeta: Sirve para relacionar los documentos que
contiene una carpeta.

Plantilla de referencia cruzada: Facilita la descripcidén, ubicacion y control de los
documentos que hacen-wparte de un expediente, pero que por su soporte o su forma
de almacenamiento no se pueden ubicar dentro de la carpeta.

Plantilla de reporte de errores en transferencia y entrega documental: Sirve para
registrarslosw.errores encontrados en el proceso de revision de transferencias y
entregas. documentales, a fin de que sean corregidos por los funcionarios que
entregan_la‘documentacion.

Plantilla” de servicios archivisticos: Sirve para registrar y controlar los diferentes
servicios que prestan los archivos de gestion, centrales y archivo de gestidon
centralizado.

Plantilla hoja de control para historias laborales: Sirve para relacionar los
documentos que contiene cada carpeta de la serie documental historias laborales.
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7.3. Anexos

Anexo 1 modelo de circular: Se utiliza con el fin de unificar en la Entidad la
elaboracion de circulares. No tiene el encabezado del SIGCC.

Anexo 2 modelo de comunicacion oficial: Se utiliza con el fin de unificar en la
Entidad la elaboraciéon de comunicaciones oficiales. No tiene el encabezado del
SIGCC.

Anexo 3 modelo de memorando: Se utiliza con el fin de unificar en la Entidad la
elaboracion de memorandos. No tiene el encabezado del SIGCC.

Anexo 4 sobre CD, DVD y USB: Sirve para almacenar informacion que se encuentra
en soportes como CD, DVD y USB, con el fin de identificar su contenido'y realizar la
referencia cruzada.

8. Productos, Servicios o Subproductos

Productos, Subproductos o Servicios Clientes o Partes Interesadas

Funcionarios, Contratistas y Dependencias de

: la.Contraloria General de la Republica.
Inventarios Documentales.

Entidades Publicas y Privadas.

Ciudadania.

Funcionarios, Contratistas y Dependencias de la

Tabla de Retencién Documental. Contraloria General de la Republica.

Entidades Publicas y Privadas.

Ciudadania.

Funcionarios, Contratistas y Dependencias de la

Certificados de Paz y Salve:Documentales. Contraloria General de la Republica.

Entidades Publicas y Privadas.

Ciudadania.

Funcionarios, Contratistas y Dependencias de la

., ntralori neral la Republica.
Informes de Gestién Documental. Contraloria General de la Repblica

Entidades Publicas y Privadas.

Ciudadania.

Documentos que proporcionen evidencia sobre | Funcionarios, Contratistas y Dependencias de la
las actividades adelantadas y/o los resultados de | Contraloria General de la Republica.

estas o del proceso. Entidades Publicas y Privadas.

Registros que evidencian el cumplimiento del
Manual de Procedimientos de Gestion
Documental, Archivo y Correspondencia.

Ciudadania.
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9. Desarrollo

Con sujecion a la normativa aplicable sobre el particular, a continuacion se describen
las actividades que deben cumplirse en relacidon con cada uno de los ocho procesos
que conforman el Programa de Gestion Documental, es decir planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion. Asimismo, aquellas referidas a la
autenticacion de copias de documentacion generada por la misma que reposa en sus
archivos, temas que hacen parte tanto del proceso de produccién como de gestion y
tramite.

Los ocho procesos referidos y sus respectivas actividades_se desarrollan de manera
articulada con las funciones y actividades a cargo de todas las dependencias de la
Entidad, entre los que se encuentran: la politica de~seguridad de la informacion
formulada por Unidad de Seguridad y Aseguramiento.Tecnolégico e Informéatico -
USATI; y la disponibilidad de la informacion electronica soportada por la Oficina de
Sistemas e Informatica - OSEI.

Las actividades aqui descritas del/ Programa de Gestibn Documental son
transversales a todas las demas que-la Entidad cumple en desarrollo de su mision.
Por tal razon, este Manual debe aplicarse en armonia con los procedimientos de la
Entidad, independiente de que esténo.no documentados en el SIGCC; en particular,
con el “Procedimiento de Mejora”, “Procedimiento Control de Documentos” y
“Procedimiento Control de Registros”.

9.1. Proceso de Planeacion

Este proceso’comprende el disefio y creacién de documentos fisicos y electronicos
durante su_ciclo vital, los cuales evidencian el cumplimiento de las funciones y
guehacer de la Entidad.

9.1.1. Actividades

A solicitud de las dependencias que asi lo requieran, la DIAC les brindara asesoria y
apoyo en el disefio y creacion de los formularios, formatos, plantillas u otros
documentos similares, independiente de que los mismos sean o no para publicacion
en el aplicativo SIGCC o herramienta informética que haga sus veces.
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En caso de trabajar interdisciplinariamente, el aval de la utilizacion de los documentos
asi disefiados, sera dado por los jefes de las dependencias que intervinieron.
Tratindose de documentos a publicar en el aplicativo SIGCC, se aplica el
procedimiento de mejora del SIGCC.

Los modelos para las circulares, comunicaciones oficiales y memorandos de la CGR,
corresponden a los anexos numeros 1, 2 y 3 de este Manual.

Por la importancia y connotacion juridica que tienen las circulares es preciso indicar
gue sélo le corresponde al sefior Contralor General de la Republica su firma, teniendo
en cuenta el poder jerarquico para emitirlas a nombre de la Entidad; sin que se
reconozca capacidad a otros cargos para ello?.

En el Nivel Central, en el pie de pagina de las circulares, los memorandos y las
comunicaciones oficiales, se coloca la direccion y el cédigo postal acorde a la
direcciéon de la Unidad de Correspondencia.

En las Gerencias Departamentales Colegiadas, en el pie de pagina de los
memorandos y las comunicaciones oficiales;.se coloca la direccién y el cédigo postal
acorde a la direccién de la Unidad de Correspandencia.

Responsables

Dependencias que solicitan a la DIAC asesoria y apoyo para el disefio y creacién de
formularios, formatos, plantillas‘u-otros documentos similares.

DIAC.

Registros

Solicitud de la‘asesoria y apoyo a la DIAC, propuestas de disefio de formularios,
formatos, plantillas u otros documentos similares y soportes del resultado.

1, Concepto de la Oficina Juridica, radicado con el nimero 20141E0161341 del 19 de noviembre de 2014.
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Descripcion de actividades del proceso de planeacion
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Convocatoria Las dependencias de la CGR que asi lo requieran, solicitaran | Dependencias de la CGR Solicitud de la asesoria y

a la DIAC asesoria y apoyo para el disefio y creacion de los apoyo a la DIAC

formularios, formatos, plantilas u otros documentos

similares.

2 Reunion La Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia vy las | Dependencias de la CGR | Propuestas de disefio de
interdisciplinaria las | dependencias que lo requieran, si es el caso, disefiaran los | Direccion de Imprenta, | formularios, formatos,
dependencias formatos y documentos a utilizar. Archivo y Correspondencia plantillas u otros

documentos similares

3 Aval de los formatos | En caso de trabajar interdisciplinariamente, el aval de la | Dependencias de la CGR Soportes del resultado

utilizacion de los formates o documentos disefiados, sera
dado por parte de los jefes de las dependencias que
intervinieron. Tratandose de documentos a publicar en el
aplicativo SIGCC, se aplica el procedimiento de mejora del
SIGCC.

9.2. Proceso de Produccién

Este proceso comprende las actividades destinadas a la elaboracion de los
documentos, en cuanto a su forma de produccion o ingreso, formato y estructura,
finalidad, area competente para el tramite y proceso’enque actla o interviene.

9.2.1. Actividades

Los documentos que se producen en la Contraloria General de la Republica deben
ser acorde a la normatividad interna o externa vigente, y los procesos vy
procedimientos de la Entidad.

La utilizacion de los logos.y 'lo relacionado con la imagen corporativa, se realiza de
acuerdo a lo indicado por la Oficina de Comunicaciones y Publicaciones.

La produccion o generacion de documentos en la Contraloria General de la Republica
es en medio fisico, es decir, documentos que se generan y reciben en soporte papel,
en cumplimiento a las funciones de la CGR.

También.en la CGR de se producen o generan documentos electronicos de archivo,
mediante. registros de informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por
medies _electrénicos, los cuales deben permanecer en estos medios durante su ciclo
vital; es producida y recibida en la CGR en razon de sus actividades, y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Los documentos electrénicos pueden clasificarse asi?:

2 Colombia. Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y Archivo General de la Nacién, 2012. Guia
N°. 3 Cero Papel de la Administracion Publica: Documentos Electrénicos.
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- Por su forma de creacion:

e Documentos nativos electronicos: son documentos que han sido
elaborados, desde un principio en medios electrénicos, y permanecen en estos
durante toda su vida.

e Documentos electronicos digitalizados: son documentos que se convierten
0 escanean para ser utilizados en medios electronicos, pero que han sido
producidos en soportes tradicionales como el papel.

De acuerdo a las necesidades de la CGR, el proceso de digitalizacion de documentos
puede tener los siguientes fines?:

* Fines de control y tramite.
» Fines archivisticos.
» Fines de contingencia y continuidad del'negacio.

- Por su origen:

e Documentos elaborados por la CGR, en cumplimiento a sus funciones.

e Documentos remitidos a l[a~CGR por ciudadanos, entidades privadas y
publicas, personas naturales o juridicas, entre otras.

- Por su forma y formato:

e Documentos Ofiméaticos: Documentos de procesadores de texto, hojas de
calculo, gréaficos, presentaciones, elaborados con programas o paquetes de
software:

o Documentos Cartograficos: corresponden a mapas y planos.

e Correos electronicos (Comunicaciones oficiales): es un servicio de
Internet que permite el intercambio de mensajes entre personas conectadas a la
red, también facilita el intercambio de archivos, adjuntandolos al mensaje. Se
constituyen en documentos electronicos de archivo debido a que incorporan
informacion que sirve de soporte y evidencia a la CGR.

3 Colombia. Archivo General de la Nacion, 2012. Circular Externa 05. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa de cero papel. Pag. 4.




@ Macroproceso: Gestion de Recursos de la Entidad Proceso: Administrar Documentacion

CONTRALORIA Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia

Sistema Integrado de Gestion y For
Control de Calidad (SIGCC) Pagina 22 de

Codigo: GRE-04-MA-001 Version: 1.0 163

e Documentos multimedia: son documentos creados en formatos de imagen,
video y audio digital.

e Mensajes de datos generados mediante redes sociales: en la CGR la
informacion enviada y recibida a través de redes sociales es administrada y
publicada por la Oficina de Comunicaciones y Publicaciones.

« Facebook: A través de Facebook se publica informacion referente a la
gestion institucional y notas de interés para el*wciudadano.
www.facebook.com/contraloriacolombia

Si recibe informacion relacionada con denuncias, se envia a.la Contraloria
Delegada para la Participacion Ciudadana, a través de la cuenta de correo
control_ciudadano@-contraloria .gov.co

« Twitter: Mediante Twitter se publican noticias'y anuncios sobre la gestion
institucional. twitter.com/CGR_Colombia

* YouTube: En YouTube se publican les videos que registran actividades
misionales de la Entidad «y wsu programa institucional.
www.youtube.com/user/ContraloriaColombia

e Formularios Electrénicos: . sonaquellos que diligencian los usuarios para
realizar tramites en linea, son diligenciados por los funcionarios y contratistas en
los aplicativos (Sistemas de informacion) de la CGR.

e Bases de datos: coleccion de datos afines, relacionados entre si y
estructurados, de manera que faciliten el acceso, manipulacion y extraccion de
informacion, a partir de programas creados para tal efecto.

e PAagina Web: esta informacion esta compuesta por texto, médulos multimedia,
hipervineculos, aplicaciones, entre otros; a través de éstas se puede interactuar. El
portal institucional www.contraloria.gov.co, es el medio a través del cual se cargan
contenidos informativos y se administran aplicativos de uso institucional y para el
ciudadano.

Responsables

Son responsables de la producciéon de documentos, en soporte fisico y electrénico,
todos los funcionarios de la Contraloria General de la Republica, que en cumplimiento
a sus funciones generen documentos. También son responsables los contratistas que
en cumplimiento al objeto del contrato elaboren alguna de las actividades antes
mencionadas.
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Registros

Aplicativos utilizados en los diferentes procesos de la Entidad.

Documentos de archivo, y Formatos, Plantillas y Anexos del Sistema Integrado de
Gestién y Control de Calidad.

Descripcion de actividades del proceso de produccién

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1 Produccion La produccion o generacion de documentos en la | Todos los | Documentos  proyectados
documental de | Contraloria General de la Republica es en medio fisico, | funcionarios de la | utilizando plantillas vy
comunicaciones es decir, documentos que se generan y reciben en | Contraloria General | formatos institucionales
oficiales, circulares, | soporte papel, en cumplimiento a las funciones de la | de la Republica
memaorandos CGR.

Los documentos que se producen en la Contraloria
General de la Republica deben ser acorde a la
normatividad interna o externa vigente, y los procesos y
procedimientos de la Entidad.

Nota: para los casos de las circulares es preciso indicar
que solo le corresponde al sefior Contralor Generalde la
Republica su firma.

2 Produccion, También en la CGR de se producen o generan | Todos los | Documentos elaborados de
registros  en los | documentos electréonicos de archivo, mediante registros | funcionarios de la | acuerdo a su soporte
diferentes de informacion generada, recibida, almacenada vy | Contraloria General
aplicativos de la CGR | comunicada por medios electrénicos, los cuales deben | de la Repuiblica Aplicativos utilizados en los

permanecer en estos medios durante su ciclo vital; son diferentes procesos de la

producidos y recibidos en la CGR en razon de sus Entidad.

actividades, y deben ser tratados conforme a los .

principios y procesos archivisticos. Documentos d.e archivo, 'y
formatos, plantillas y anexos
del Sistema Integrado de
Gestion y Control de Calidad.

9.3. Proceso de.Gestiony Tramite

Son las accienes necesarias para el registro de informacién, vinculacion a un tramite,
distribucion de comunicaciones oficiales, incluidas las actuaciones o delegaciones,
descripcion«(metadatos), disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los
documentos, el control y el seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de su asunto o finalizacion.

9.3.1. Actividades

En el proceso de gestion y tramite se efectua la radicacion de las comunicaciones
oficiales, entendidas como aquellas comunicaciones recibidas o producidas en

Péagina 23 de
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desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la Contraloria General de la
Republica, independientemente del medio o soporte utilizado.

Registro y radicacion de comunicaciones oficiales Externas Recibidas - ER
(Recibidas de ciudadanos, de instituciones privadas y publicas): Las
comunicaciones oficiales Externas Recibidas — ER que ingresen a la CGR deben ser
revisadas, para verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen
del ciudadano o entidad que la remite, direccion del remitente y asunto
correspondiente, si es competencia de la Entidad se procede a su tegistro y
radicacion.

En cumplimiento al Acuerdo 060 de 2001 emitido por el Archivo General'de la Nacion,
en el Nivel Central existe una Unidad de Correspondencia, ubicada en la DIAC, que
cuenta con ventanillas (virtual y fisica) para el registro y radicacion. de comunicaciones
oficiales, asi mismo existe una (1) ventanilla en la Contraloria Delegada para la
Participacion Ciudadana (virtual), una (1) en la Unidad de Apeyo Técnico al Congreso
(fisica) y una (1) en la Oficina Juridica (virtual).

Cada Gerencia Departamental Colegiada cuenta-con una Unidad de Correspondencia
para el registro y radicacion de comunicaciones oficiales, exceptuando la Gerencia
Departamental Colegiada Cundinamarca y la Gerencia Distrital de Bogota, a las
cuales les corresponde la Unidad de Correspondencia del Nivel Central.

Registro y radicacion comunicaciones oficiales Externas Recibidas - ER
presencialmente: El usuario externo entrega las comunicaciones oficiales foliadas en
la Unidad de Correspondencia, dentro del horario establecido para cada Unidad; el
funcionario encargado derecibir las comunicaciones, apertura los sobres, si es el
caso, Yy registra los datos para su radicacion en el aplicativo del sistema de gestion
documental o herramienta informatica que haga sus veces.

Se procede a.no.aperturar los sobres, cuando la ley asi lo determine.

Una ez es generado el radicado se procede a imprimir el sticker, el cual es pegado
en el cuerpo de la comunicacién oficial, sin obstruir el contenido de la misma, como lo
indica el gréfico 1.
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Grafico 1. Comunicacion oficial radicada

Coloque el sticker de radicacion)
sin que oculte o afecte la
indormacion que contiene la
comunicacion oficial

Fuente: DIAC — CGR

El funcionario de la Unidad de Correspondencia entrega al usuario externo la copia de
la comunicacion oficial radicada con el respectivo sticker adherido al documento.

Luego el funcionario de la Unidad de Correspondencia procede a digitalizar la
comunicacion oficial allegada, iniciando por la comunicacion a la que se le pego el
sticker .

Para las comunicaciones andnimas se tiene en cuenta lo indicado por el Archivo
General de la Nacion; a través del Acuerdo 060 de 2001, Articulo Décimo: “....Cuando
una comunicacionwno esté firmada ni presente el nombre del responsable o
responsablestde su contenido, se considerara andnima y deberd ser remitida sin
radicar, fa laoficina de su competencia, donde se determinardn las acciones a
sequirs..”

Para el proceso de contingencia, se tiene en cuenta el instructivo realizado para tal
fin.

Registro y radicaciobn de comunicaciones oficiales enviadas desde las
Gerencias Departamentales Colegiadas a Bogota (Nivel Central): Las
comunicaciones oficiales Externas Recibidas - ER que son recibidas en la Unidad de
Correspondencia de la Gerencia Departamental Colegiada, pero que van
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direccionadas para el Nivel Central, se reciben como Externas Recibidas, y luego se
envian al Nivel Central.

Para el envio de dichas comunicaciones, las debe recibir el funcionario que tenga
perfil de clasificador en la Gerencia, y posteriormente el funcionario con perfil
distribuidor de la misma, lo recibe a través del sistema de gestion documental, luego
se diligencia el formato para tramite de comunicaciones internas enviadas entre
Unidades de Correspondencia CGR, donde relacionan documento por documento.

Junto con el formato mencionado se reciben las comunicaciones y firma el formato el
funcionario que apertura la valija de la Unidad de Correspondencia (ya sea Nivel
Central o Desconcentrado), posteriormente se entrega al distribuidor de Ia
dependencia destino, quien firma el formato, y éste lo entrega al receptor de la
dependencia destino, quien lo recibe en el sistema de gestién documental.

Cuando el envio venga con guia, los datos de éstarse.ingresan al sistema de gestion
documental.

Para el manejo de los masivos recogidos“por. operador postal, se reciben en una
ventanilla de masivos, los cuales se radicaran en el transcurso del dia.

Registro y radicacion de comunicaciones oficiales Externas Recibidas - ER a
través de medios tecnoldgicos (Fax, correo electronico, sistemas de
informacion): La recepcién de los mensajes de datos que requieran tramite y
trazabilidad en la Entidad;-deben ser registrados y radicados en el Sistema de Gestidn
Documental, para posteriormente dar tramite interno al destinatario.

- Fax: Las comunicaciones oficiales Externas Recibidas - ER que lleguen a través de
fax, se reciben.en la Unidad de Correspondencia, donde el funcionario que la recibe
saca copia dela comunicacion, luego la registra y radica en Sistema de Gestion
Documental.

Posteriormente se le coloca el sticker, se digitaliza, se ingresa la imagen al sistema de
gestion documental, de acuerdo al niumero de radicacion que le corresponda, y
continua el tramite indicado en el Instructivo para registro de comunicaciones oficiales.

- Correo electrénico: Las comunicaciones oficiales Externas Recibidas - ER que
llegan a la CGR a través de las siguientes cuentas de correo electronico, se deben
radicar:
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e cgr@contraloria.gov.co: La finalidad de esta cuenta es facilitar a los
ciudadanos, y a las demas entidades la comunicacion con la CGR. Las
comunicaciones oficiales que llegan por este medio se deben radicar en el
Sistema de Gestion Documental. Esta cuenta es administrada por la Unidad de
Correspondencia del Nivel Central, a través de la ventanilla virtual.

Esta direccién debe ser utilizada Unicamente para asuntos o temas de caracter
oficial de la CGR.

El funcionario encargado de la ventanilla virtual debe registrar.los datos que
requiera el sistema de gestion documental para su radicacion.

El funcionario destinatario de la comunicacion oficial, debe.recibirla y tramitarla en
el sistema de gestion documental.

e control_ciudadano@contraloria.gov.co: 'La finalidad de esta cuenta es
facilitar a los ciudadanos y demas entidades el envio a la CGR de denuncias y
derechos de peticién en sus diferentes madalidades. Las comunicaciones oficiales
que llegan por este medio se deben radicaren el Sistema de Gestion Documental.
Esta cuenta es administrada por la Contraloria Delegada para Participacion
Ciudadana.

Una vez radicada la comunicacion oficial, se sube la imagen y los anexos al
sistema de gestion documental.

El funcionario destinatario de la comunicacién oficial, debe recibirla y tramitarla en
el sistema de gestion documental.

Posteriormente, se ingresa a Sistema de Informacion de Participacién Ciudadana
- SIPAR o herramienta informatica que haga sus veces para su tramite.

Las denuncias se pueden realizar a través de la paginha web
www.contraloria.gov.co, ingresando por el menu participacion
ciudadana/denuncie/interponga su denuncia, donde el ciudadano se registra con
sus datos o como anonimo. Posteriormente, la informacion ingresa a SIPAR o
herramienta informatica que haga sus veces y continda su tramite.
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El usuario también puede instaurar su denuncia, derecho de peticion, queja, entre
otras, de manera presencial a través de la Unidad de Correspondencia, o en la
Contraloria Delegada para Participacion Ciudadana.

Cuando las denuncias o solicitudes son anonimas y tienen direccién de contacto o
correo electrénico, se envia la respuesta por este medio; si no tiene direccion de
contacto o correo electronico o existe devolucion de la comunicacion oficial por el
operador postal, se coloca la respuesta por edicto en una cartelera.

e notificacionesramajudicial@contraloria.gov.co: La finalidad.de esta cuenta
es recibir las notificaciones judiciales. Las comunicaciones oficiales que llegan por
este medio se deben radicar en el Sistema de Gestion Documental. Esta cuenta
es administrada por la Oficina Juridica.

- Sistemas de informacion: Para el caso en que se reciban-eomunicaciones oficiales
Externas Recibidas — ER, a través de aplicativos’ (Sistemas de Informacion) de la
CGR, se deben radicar utilizando el Sistema de Gestion Documental.

- Comunicaciones oficiales Externas Recibidas a través de redes sociales: Si por
medio de las redes sociales (Facebook o Twitter) se reciben denuncias, la Oficina de
Comunicaciones y Publicaciones/las envia a la Contraloria Delegada para
Participacion Ciudadana, a través de la cuenta de correo
control_ciudadano@contraloria=gov.co.

Las comunicaciones oficiales que deben ser registradas y radicadas son:
- Derechos de peticidn y consultas.

- Tutelas.

- Denunciasyquejas;.reclamos y solicitudes.

- Informacion,de rendicion de cuentas e informes

- Informacion institucional (memorandos, circulares, acuerdos, directivas, conceptos,
entre otras).

- Documentos remisorios de los actos administrativos.

- Informes

- Propuestas.

- Los demas documentos considerados como comunicaciones oficiales.
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Toda comunicacion oficial producida o recibida a través de mensajes de datos se
debe conservar en el soporte original en que se cred, por el tiempo indicado en la
Tabla de Retencion Documental.

En caso de recibir la misma comunicacion oficial de un mismo remitente a un mismo
destinatario, por diferentes medios, como: correo electrénico, documentos soporte
papel, fax u otro medio, se deben radicar todas, independientemente del soporte o
medio en que fueron allegas a la CGR.

NOTA: No se debe utilizar el correo institucional, ni el correo institucional individual, ni
el fax, ni la direccion o domicilio de la CGR para enviar y recibir la correspondencia de
caracter personal, y/o aquellas que no se enmarcan en el ‘contexto de una
comunicacion oficial de la CGR.

Registro y radicacion de comunicaciones oficiales Internas Enviadas - |E
(Comunicaciones recibidas y enviadas entre Jas,.Gerencias Departamentales
Colegiadas y el Nivel Central; dependencias.wy grupos del Nivel Central y
Desconcentrado): Para las comunicaciones, internas de caracter oficial, se
establecen controles y procedimientos que permiten realizar su seguimiento a través
del nimero de radicacion generado con elregistro en el aplicativo informatico del
sistema de gestion documental o herramienta informatica que haga sus veces.

A continuacién se describen.los medios de envi6 (Unidad de Correspondencia,
Mensajeria Interna y Digital), por los cuales se puede remitir una comunicacion oficial
Interna Enviada - IE, teniendo en cuenta el remitente y el destinatario.

Las comunicaciones. oficiales Internas Enviadas, entre Nivel Central y Nivel
Desconcentrado;.deben estar digitalizadas, recibidas a través del Sistema de Gestidn
Documental y'con los registros de datos de mensajeria (Precinto y nimero de valija).

La digitalizacion se efectia salvo aquellos documentos que tengan restriccion o
reserva legal.

Medio de envio por Unidad de Correspondencia: Este medio de envié sera
utilizado teniendo en cuenta lo indicado en la tabla 1:
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Tabla 1. Dependencias que deben utilizar el sistema de envio internas enviadas por
Unidad de Correspondencia

REMITENTE DESTINATARIO APLICA
Nivel Central Para Nivel Desconcentrado Si
Nivel Desconcentrado Para Nivel Central Si
Gerencia Departamental |Para otra |Gerencia Departamental Si
Colegiada Colegiada

Fuente: DIAC — CGR

La Gerencia Departamental Colegiada de Cundinamarca y la' Gerencia Distrital
Colegiada de Bogota hacen parte del Nivel Central.

Las comunicaciones oficiales Internas Enviadas en soporte papel, se elaborardn en
original y maximo dos copias, remitiéndose el original al.destinatario; la primera copia
a la serie documental respectiva de la dependencia @ grupo de trabajo que genera el
documento; y la segunda copia reposara en la‘serie documental consecutivo de
comunicaciones oficiales de la Unidad de Correspondencia. En los casos en los
cuales haya varios destinatarios, se elaboraran igual cantidad de copias adicionales.

Toda comunicacién oficial Interna Enviada - IE por Unidad de Correspondencia debe
ser digitalizada, salvo aquellos documentos-que tengan restriccion o reserva legal.

Se recibe en la Unidad de Correspondencia, se registra en el sistema de gestidn
documental, y se ingresan los datos de mensajeria.

En la Unidad de Correspondencia se diligencia el formato para tramite de
comunicaciones oficiales internas enviadas entre Unidades de Correspondencia CGR,
donde se relacionan _todas las comunicaciones oficiales remitidas, nombre de la
Gerencia Departamental Colegiada, radicado por radicado, niumero de valija, de
precinto, y les datos'del funcionario que impone en la Unidad de Correspondencia de
salida.

La Unidad.de Correspondencia destinataria debera diligenciar la otra parte del formato
para tramite de comunicaciones internas enviadas entre Unidades de
Correspondencia, como son: datos del funcionario que recibe en la Unidad de
Correspondencia de llegada; datos clasificador que recibe.

El distribuidor asignado en el sistema de gestion documental debe recibir el
documento firmando en la casilla respectiva del formato para tramite de
comunicaciones oficiales internas enviadas entre Unidades de Correspondencia CGR.

4 Colombia. Decreto 267 de 2000, Articulo 10. Nivel Central: El Nivel Central esta conformado por las dependencias con
sede en el Distrito Capital.
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NOTA: El formato para tramite de comunicaciones oficiales internas enviadas entre
Unidades de Correspondencia CGR, debe ser también utilizado para el control de
entrega de comunicaciones oficiales, en caso de contingencia.

Las evidencias de las actividades del proceso de distribucion de comunicaciones
oficiales, se pueden realizar en soporte fisico o electrénico.

Medio de envio por Mensajeria Interna: Este medio de envid sera. utilizado,
teniendo en cuenta lo indicado en la tabla 2:

Tabla 2. Dependencias que deben utilizar el sistema de envio internas+enviadas por
mensajeria interna

REMITENTE DESTINATARIO APLICA
Dependencia del Nivel Central Para Dependencia del Nivel Central Si
otra
Cualquier Dependencia | Para Cualguier Dependencia (Grupos) Si
(Grupos) Gerencia de la misma Gerencia
Departamental Colegiada Departamental Colegiada

Fuente: DIAC — CGR

La Gerencia Departamental Celegiada de Cundinamarca y la Gerencia Distrital
Colegiada de Bogota hacen parte del Nivel Central.®

Las comunicaciones oficiales Internas Enviadas - IE se generan en original y una
copia, cuando sean por medio fisico.

Los documentos: previamente producidos, deben ser radicados en el Sistema de
Gestion Documental.” Posteriormente, una vez firmado el documento, debe ser
digitalizado y subir los anexos al sistema de gestion documental, si los tiene, y realizar
los tramites respectivos.

Medio de envio Digital: Este sistema consiste en el envio de comunicaciones
oficiales internas de forma electronica, entre dependencias del Nivel Central y
Desconcentrado. Se produce un solo documento, se radica, se firma, y se digitaliza.

Luego se sube la imagen al sistema de gestion documental, donde el sistema de
envio es digital y el soporte es correo electrénico o archivo electrénico.

5 |bidem.
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En este sistema de envio no se remite el documento fisico, va la imagen y los anexos
a través del sistema de gestion documental.

NOTA: Para los envios de comunicaciones oficiales de forma masiva, el medio de
envio puede ser mensajeria interna o digital, se utiliza la Plantilla de distribucion de
documentos fisicos y electronicos. Masivo es a partir de diez comunicaciones
oficiales.

Cuando se requiere remitir una circular o memorando para todos los funcionarios de
la CGR, se radica como Comunicacion Oficial Interna Enviada — IE una sola vez, y se
envia por correo electrénico, adicionalmente se puede solicitar su publicacion en Clic.
También aplica para los memorandos que van dirigidos a varios funcionarios y que
son de caracter informativo.

Registro y radicacion de comunicaciones oficiales, Internas Enviadas — IE a
través de medios tecnolégicos (Fax, correo _electrénico, sistemas de
informacion): Las comunicaciones internas de caracter oficial enviadas a través de
correo electrénico, fax y sistemas de informacién, entre dependencias de la CGR, se
deben registrar y radicar en el sistema de.gestion documental, de acuerdo a lo
indicado en el Instructivo para registro de.comunicaciones oficiales.

- Fax: Las comunicaciones oficiales Internas Enviadas - IE a través de fax, se radican
en el sistema de gestion documental,” se les coloca el sticker, se digitalizan, y
continlan el trdmite indicado en el Instructivo para registro de comunicaciones
oficiales. Posteriormente se envia a través de fax.

El funcionario que recibe la‘eomunicacion oficial interna saca copia de esta para fines
de conservacion.

- Correo_electronico: las comunicaciones oficiales Internas Enviadas - IE a través del
correo electrdnico, se remiten desde el buzon de la cuenta de correo individual del
directivo responsable de la dependencia, previo registro y radicacion en el sistema de
gestion documental, enunciando el numero de radicacion en el campo asunto del
mensaje de datos que se enviara.

Se debe radicar desde el sistema de gestion documental, subiendo los anexos
respectivos (si los tiene) y digitalizado el documento inicial.
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El funcionario destinatario de la comunicacion oficial radicada, con los anexos
respectivos (si es el caso), debe recibirlo y tramitarlo en el sistema de gestion
documental.

Este envio de comunicaciones oficiales internas se realiza entre las dependencias del
Nivel Central y Nivel Desconcentrado.

El envio de las comunicaciones oficiales por medio de mensajes de datos, se.debe
realizar por uno de los canales de comunicacion y una sola vez, con _el-fin de evitar
duplicidad en documentos.

- Sistemas de informacidn: Para el caso en que se envien cemunicaciones oficiales
Internas Enviadas — IE, a través de aplicativos (Sistemas de Informacion) de la CGR,
se deben radicar utilizando en sistema de gestion documental.

Registro y radicaciéon de comunicaciones oficiales Externas Enviadas - EE
(Entidades juridicas, publicas, privadas, y" personas naturales): Las
comunicaciones oficiales enviadas de cualquier.dependencia de la CGR a Entidades
juridicas (publicas y privadas) y personas naturales, en soporte papel, se elaboraran
en original y maximo dos copias, remitiéndose el original al destinatario; la primera
copia a la serie documental respectiva de-la dependencia o grupo de trabajo que
genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes; y la segunda
copia reposara en la serie documental‘consecutivo de comunicaciones oficiales de la
Unidad de Correspondencia, por el tiempo establecido en la Tabla de Retencion
Documental. En los casos ‘en los_cuales haya varios destinatarios, se elaborara igual
cantidad de copias.

Las comunicaciones oficiales Externas Enviadas - EE se deben registrar y radicar en
el sistema de”gestion documental, de acuerdo a lo indicado en el Instructivo para
registro de comunicaciones oficiales.

A continuacion se describen los medios de envido (Unidad de Correspondencia,
Mensajeria Interna y Digital), por los cuales se puede remitir una comunicacion oficial
Externa Enviada — EE.

Medio de envio por Unidad de Correspondencia: Cuando se requiera realizar la
entrega de las comunicaciones oficiales por la empresa de mensajeria, se debe
entregar a la Unidad de Correspondencia.
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Las Unidades de Correspondencia recibiran las comunicaciones oficiales
debidamente registradas, radicadas, firmadas y digitalizadas, salvo aquellos
documentos que tengan restriccion o reserva legal.

Por presentacion, los sobres que contienen las comunicaciones oficiales a enviar que
van a ser distribuidas, no deben estar manchados, rotos, con errores, repisados,
tachados, enmendados, entre otros.

El funcionario de la Unidad de Correspondencia debe verificar que los documentos a
enviar estén correctamente empacados y sellados.

Toda comunicacion oficial cuyo destino sea internacional debe venir acempafiada con
el formato establecido por Policia Nacional diligenciado por el remitente, en debida
forma.

Los envios de comunicaciones oficiales se ejecutan-una.vez al dia, y se realizan
sobre las comunicaciones oficiales que se encuentran-debidamente registradas y
radicadas en la Unidad de Correspondencia hasta‘a 3:00 p.m.

Para la organizacion documental de las copias _de comunicaciones oficiales que se
deben archivar en la Unidad de Correspondencia, en la serie documental
“Consecutivo de Comunicaciones Oficiales”, se debe tener en cuenta lo siguiente:

- Los documentos a archivar deben ir foliados, esta labor se realiza por meses,
foliando de 1 a la n cada mes.

- Las carpetas de la serie documental “Consecutivo de Comunicaciones Oficiales” no
llevan la plantilla de inventario.de carpeta.

- Se crean carpetas separadas para la serie documental “Consecutivo de
Comunicaciones Oficiales”, una para el Consecutivo de Comunicaciones Oficiales —
Externas Enviadas - EE, y otra para el Consecutivo de Comunicaciones Oficiales —
Internas Enviadas - IE. Esta aclaracion se realiza en el campo cinco de la plantilla de
identificacion de carpetas.

Medio de envio por Mensajeria Interna: Cuando se requiera entregar una
comunicacion oficial dentro del area urbana de la ciudad donde esta ubicada la
dependencia de la CGR que genera la comunicacién oficial, el funcionario designado
para la entrega, debera contar con la autorizacion expresa del jefe inmediato para tal
fin.

NOTA: Para los envios de comunicaciones oficiales de forma masiva, el medio de
envio puede ser mensajeria interna o digital, se utiliza la Plantilla de distribucion de
documentos fisicos y electronicos. Masivo es a partir de diez comunicaciones
oficiales.
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Toda comunicacion oficial debe estar debidamente foliada al momento de ser
radicada, registrada y digitalizada, salvo aquellos documentos que tengan restriccion
o reserva legal.

El perimetro para la entrega de Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas, en el
Nivel Central es:

- Hacia el Norte hasta la calle 39.

- En el Centro hasta la calle 6.

- Hacia el Oriente hasta la carrera 1.

- Hacia el Occidente hasta la carrera 30.

Adicionalmente deberan desplazarse a la sede ubicada en-a-carrera 63 No. 14-97, a
la sede del Archivo Central y alos demas lugares donde la CGR tenga sede en la
ciudad de Bogotd, cuando los requerimientos o circunstancias lo ameriten, previa
autorizacion del jefe inmediato.

Para el Nivel Desconcentrado el perimetra=sera el establecido por cada Gerente
Departamental.

Una vez entregada la comunicacién oficial el mensajero exigird el recibido de la
comunicacion oficial en la respectivaseopia. El mensajero entregara la copia de la
comunicacion a la dependencia de origen o productora del documento, copia que el
funcionario responsable archivara en la serie o subserie documental correspondiente.

NOTA: Cuando sesrequiera entregar una comunicacion oficial de caracter urgente,
fuera del perimetro sefialado, el funcionario podra entregarla siempre y cuando sea
autorizado por-el jefe inmediato.

La plantilla de entrega de comunicaciones oficiales podra ser utilizada para el control
de entrega.de comunicaciones oficiales, en caso que se requiera. lgualmente se debe
utilizar en caso de contingencia.

Las evidencias de las actividades del proceso de distribucion de comunicaciones
oficiales, se pueden realizar en soporte fisico o electronico.

Registro y radicacion de comunicaciones oficiales Externas Enviadas - EE a
travées de medios tecnoldgicos (Fax, correo electronico, sistemas de
informacion): Toda comunicacion de caracter oficial que se genere y envie por
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mensajes de datos (Correo electronico, fax, sistemas de informacién, entre otros) en
una dependencia de la Contraloria General de la Republica, debe ser registrada y
radicada en el sistema de gestion documental, por el funcionario responsable.

- Fax: Las comunicaciones oficiales Externas Enviadas - EE a través de fax, se
radican en el sistema de gestibn documental, se le coloca el sticker, se digitaliza, y
continua el trdmite indicado en el Instructivo para registro de comunicaciones oficiales.
Posteriormente se envia a través de fax.

- Correo electrénico: las comunicaciones oficiales Externas Enviadas - EE a través
del correo electrénico, se remiten desde el buzén de la cuenta de correo individual del
directivo responsable de la dependencia, o del funcionario que éste‘delegue, previo
registro y radicacion en el sistema de gestion documental, enunciando el nimero de
radicacion en el campo asunto del mensaje de datos que se enviara.

Se radica desde el sistema de gestion documental; subiendo los anexos respectivos
(si los tiene) y digitalizado el documento inicial.

Todo comunicacion oficial que radique el*funcionario responsable o asignado por el
jefe debera digitalizarla, subir los anexos (si los tiene), y posteriormente organizarla en
el sistema de gestibn documental, .en carpetas digitales de acuerdo a las series y
subseries documentales de la tabla de retencion documental vigente.

- Sistemas de informacion: Para el caso en que se envien comunicaciones oficiales
Externas Enviadas — EEja.traves de otros aplicativos (Sistemas de Informacion) de la
CGR, se deben radicar utilizando el sistema de gestion documental.

Diligenciamiento 'de sobres para el envio de comunicaciones oficiales: Por
imagen corporativa y normas postales vigentes, los sobres deben diligenciarse
correctamente, sin tachones y sin enmendaduras, como lo indican los graficos 2 y 3.
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Grafico 2. Sobre blanco diligenciado
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Doctor

‘CARLOS RONDON LAGOS
Coordinador

Centro de Recursos

Procuraduria General de la Nacion
Carrera 5 N*15-60

Bogota, D. C.

Av. La Esperanza (Calle 24) No. 60-50 « Conmutador 647 70 00 « Bogota, D. C. 50 « Colombia 50 « www.conlrakns. gov oo

Fuente: DIAC — CGR

Gréfico 3. Sobre de manila carta u oficio diligenciado

Doctor

JUAN CARLOS ROJAS LARGO
Coordinador

Centro de Recursos

Procuraduria General de la Nacion
Carrera 5 N°15-60

Bogota, D. C.

Fuente: DIAC - CGR
Los datos a diligenciar en cada sobre son:

- Remitente: esta area se ubica en la parte superior izquierda del sobre y debe
contener la informacién referente a: nimero de radicacion, nombres y apellidos
completos, cargo, direccion, teléfono, departamento/pais. Se escriben en computador
en letra Arial 8 0 10.

- Destinatario: esta area se ubica en la parte central del sobre y debe contener la
informacion referente a: nombres y apellidos completos, cargo, nombre de la Entidad,
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direccién con la nomenclatura, teléfono, ciudad y departamento/pais. Se escriben en
computador en letra Arial 12 o 16.

Para datos de Remitente y Destinatario en sobres de carta, sobres de manila, cajas y
paguetes, se debe utilizar uno de los dos formatos presentados en los graficos 8y 9
diligenciados en computador. No se reciben sobres diligenciados con escritura hecha
a mano ni con datos incompletos.

Servicios Postales Nacionales devuelve la correspondencia que no cumpla‘con los
requisitos, por lo tanto, las Unidades de Correspondencia a Nivel Central como a Nivel
Desconcentrado, no reciben comunicaciones oficiales que incumplan.con:lo’sefialado.

Cuando se requiera enviar expedientes de gran volumen, o elementos devolutivos y
de consumo, se utilizan cajas, las cuales deben tener remitente,.destinatario y el
sticker generado por el sistema de gestién documental, ver graficos 4 y 5.

Gréfico 4. Modelo Uno. Empaque con datos de envio

REMITE
DIEGO LOPEZ ARIAS

Director de Imprenta, Archivo y Correspondencia
Contraloria General de la Republica

Av. Esperanza (calle 24) No. 60-50 Edificio Gran Estacion |1
Piso 4 — Codigo Postal 111321 PBX (57) 1-647-70-00
Bogota D. C.

Sticker de Radicacion

Doctor
JAIRO QUINTERO ARCHILA
Gerente Departamental
Gerencia Departamental Colegiada de Boyaca
Contraloria General de la Republica
Calle 20 No. 8-20
Tunja - Boyaca
Teléfonos: (078) 744 7547 - 742 5565 - 744 4196
Fax: (078) 742 3861
Cédigo Postal 150001

Fuente: DIAC — CGR




®

Sistema Integrado de Gestion y
Control de Calidad (SIGCC)

Macroproceso: Gestion de Recursos de la Entidad

Proceso: Administrar Documentacion

Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia

Codigo: GRE-04-MA-001

Version: 1.0

Péagina 39 de
163

Gréfico 5. Modelo Dos. Empaque con datos de envio

REMITE
DIEGO LOPEZ ARIAS
Director de Imprenta, Archivo y Correspondencia
Contraloria General de |a Republica
Av. Esperanza (calle 24) No. 60-50 Edificio Gran Estacién |1
Piso 4 — Codigo Postal 111321 PBX (57) 1-647-70-00

Bogota D. C.

Fuente: DIAC — CGR
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Doctor
JAIRO QUINTERO ARCHILA
Gerente Departamental

Calle 20 No. 8-20
Tunja - Boyaca

Cadigo Postal 150001

Gerencia Departamental Colegiada de Boyaca
Contraloria General de la Republica

Teléfonos: (078) 744 7547 Fax: (078) 742 3861

El en cuadro del gréfico 6, se sefalan(los dias definidos con la Empresa Servicios
Postales Nacionales para realizar los envios de las comunicaciones oficiales por

valijas entre el Nivel Central y Nivel Desconcentrado y viceversa.

Gréfico 6. Cuadro de envios de valijas segun Servicios Postales Nacionales

DIAS DE ENVIO DE VALIJAS POR SERVICIOS POSTALES NACIONALES

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
AMAZONAS - LETICIA [CHOCO- QUINDO [ANTIOQUIA - MEDELLIN PUTUMATO - MOCOA ANTIOQUIA - MEDELLIN
ATLANTICO - BARRANQUILLA ARAUCA - ARAUCA ATLANTICO - BARRANQUILLA

BOLIVAR - CARTAGENA

GUAINIA - PUERTO INIRIDA

BOLIVAR - CARTAGENA

BOYACA - TUNJA

VICHADA - PUERTO CARRENO

BOYACA - TUNJA

CALDAS - MANIZALES

GUAVIARE - SAN JOSE DEL GUAVIARE

CALDAS - MANIZALES

CAQUETA -FLORENCIA

VAUPES - MITU

CAQUETA -FLORENCIA

CASANARE - YOPAL

CAUCA - POPAYAN

CAUCA - POPAYAN

CESAR - VALLEDUPAR

CESAR - VALLEDUPAR

CORDOBA - MONTERIA

CORDOBA - MONTERIA

LA GUAJIRA - RIOHACHA

LA GUAJIRA - RIDHACHA

HUILA - NEIVA

HUILA - NEIVA

MAGDALENA - SANTA MARTA

MAGDALENA - SANTA MARTA

META - VILLAVICENCIO

META - VILLAVICENCIO

NORTE DE SANTANDER - CUCUTA

NORTE DE SANTANDER - CUCUTA

NARING - PASTO

NARINO - PASTO

QUINDIO - ARMENIA

QUINDIO - ARMENIA

SUCRE - SINCELEIO

RISARALDA - PEREIRA

RISARALDA - PEREIRA

SAN ANDRES Y PROVID - SAN ANDRES

TOLIMA - IBAGUE

SANTANDER - BUCARAMANGA

SANTANDER - BUCARAMANGA

SUCRE - SINCELEIO

WVALLE - CALI

TOLIMA - IBAGUE

VALLE - CALI

Fuente: Servicios Postales Nacionales
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Prohibido el envio por la Unidad de Correspondencia de: alimentos, materiales
peligrosos, dinero, productos quimicos liquidos o peligrosos, comunicaciones privadas
(extractos bancarios, recibos de pagos, entre otros).

Todas las comunicaciones oficiales Externas Enviadas - EE, Internas Enviadas - IE y
Externas Recibidas - ER deben venir totalmente foliadas.

Para las actividades desarrolladas en las Unidades de Correspondencia se utilizan la
plantilla de correspondencia, el formato certificacion servicio de correspondencia
Gerencias Departamentales, el formato para tramite de comunicaciones internas
enviadas entre Unidades de Correspondencia y el plantilla de control.de recoleccion.

Distribucién de las comunicaciones oficiales: Son las™actividades tendientes a
garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

Distribucion de comunicaciones oficiales Externas,Recibidas - ER: para esta
actividad se realizan los siguientes pasos:

- Recepcion de las comunicaciones oficiales por parte del clasificador.
- Ubicacién de las comunicaciones oficiales en buzones o casilleros.

- Asignacion de comunicaciones oficiales al funcionario asignado en el sistema de
gestion documental.

- Entrega comunicaciones oficiales al funcionario asignado en el sistema de gestion
documental.

Distribucion de ecemunicaciones oficiales Internas Enviadas - IE: para esta
actividad se realizan los siguientes pasos:

- Recepcién.de las,comunicaciones oficiales por parte de la receptora (Mensajeria
Interna).

- Recepcion de las comunicaciones oficiales por parte del clasificador (Unidad de
Correspondencia).

- Asignacion de comunicaciones oficiales al funcionario asignado.
- Entrega comunicaciones oficiales al funcionario asignado.

Distribucion de comunicaciones oficiales Externas Enviadas - EE: para el
desarrollo de esta labor, se realizan las siguientes actividades:

- Verificar el cumplimiento de los requisitos para el envio de las comunicaciones
oficiales.




@ Macroproceso: Gestion de Recursos de la Entidad Proceso: Administrar Documentacion

CONTRALORIA Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia

Sistema Integrado de Gestion y

Control de Calidad (SIGCC) Cédigo: GRE-04-MA-001 Version: 1.0 Pagina 41 de

163

- Definir el medio de distribucion: entrega personal, fax, Unidad de Correspondencia o
correo electrénico.

Consulta de las comunicaciones oficiales: Cualquier ciudadano o funcionario de la
CGR puede consultar el tramite de una comunicacion oficial, para lo cual se tendra en
cuenta:

Tabla 3. Consultas documentales de radicados tipo internas enviadas, y externas
recibidas y enviadas en las Unidades de Correspondencia

EXTERNAS ENVIADAS e | Estas consultas se refieren al tramite de envio de la
INTERNAS ENVIADAS consulta | comunicacion oficial.
realizada por un usuario interno.

Se requiere realizar la« consulta por correo
electrénico remitido por eljefe de la*dependencia.

EXTERNAS RECIBIDAS consulta | Estas consultas permiten conocer si el destinatario
realizada por un usuario externo recibié o no comunicacion oficial.

Se requiere que el'ciudadano o entidad que va a
efectuar la consulta, la realice por correo electrénico
a través de la cuenta institucional
cgr@contraloria.gov.co, o personalmente en la CGR.

Fuente: DIAC - CGR

Para solicitar informacién de comunicaciones oficiales en la Unidad de
Correspondencia el usuario debera suministrar la mayor cantidad posible de datos
relacionados con:

- Numero de radicado.

- Fecha de radicacion.

- Nombre del destinatariory/o remitente.
- Direccion, ciudad y.departamento.

- NUumerorde,valija.

- NUmero.de guia.

Todas las Unidades de Correspondencia, informaran el horario de atencién al publico
en un lugar visible y de facil acceso para los ciudadanos.

El horario para recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales en la Unidad de
Correspondencia de la CGR, Nivel Central es de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
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En el Nivel Desconcentrado el horario de la Unidad de Correspondencia es el mismo
de la jornada laboral en cada Gerencia Departamental.

Control y seguimiento de las comunicaciones oficiales

- El horario para recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales en la Unidad de
Correspondencia de la CGR, Nivel Central es de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

- En el Nivel Desconcentrado el horario de la Unidad de Correspondencia es el mismo
de la jornada laboral en cada Gerencia Departamental.

- Recibida la comunicacion oficial, el funcionario encargado-de asignhar tramites de la
dependencia en el sistema manual o automatizado, ‘procede a registrar en el
respectivo sistema el nombre del funcionario responsable.con su respectiva tarea
para dar tramite al documento, segun asignacion deljefe‘inmediato.

- Asignada la tarea, se procede a realizar.la distribucion y entrega de las
comunicaciones oficiales.

- El funcionario a quien se le asigné'la tarea debe verificar el recibido en el sistema, es
decir, si es de competencia_ del funcionario o dependencia destino, recibe el
documento.

- El funcionario responsable de la comunicacién oficial realiza la tarea correspondiente
al tramite asignado, una vez finalizada la tarea actualiza la informacién concerniente
al tramite en el.sistema;ya sea a través de una accion o traslado a otro responsable
o con la radieacion de un nuevo oficio de respuesta, con el fin de hacer la respectiva
referencia entre oficios.

- El funcionario encargado de asignar tramites de la dependencia, debe registrar la
actividad en el sistema, el funcionario que efectia el tramite debe registrar la
finalizacion del tramite en el sistema.

- Para el control y seguimiento de las comunicaciones oficiales se debe asignar y dar
respuesta a los tramites.

- Las Comunicaciones Oficiales generadas en la CGR Nivel Central, es decir, las
Comunicaciones Oficiales Internas Enviadas — IE que van para las Gerencias
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Departamentales Colegiadas, y las Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas
que se alleguen a la Unidad de Correspondencia en el Nivel Central, después de las
12:00 p.m. se enviaran el dia siguiente habil.

Procedimiento para autenticacién de copias de documentos fisicos (soporte
papel).

La autenticacion de copias de documentos, es un servicio que se presta a nivel de
los archivos de la Contraloria General de la Republica, y mediante el cual el
funcionario de la Contraloria que lo ejecuta autentica copias fisicas (soporte papel)
de documentos siempre y cuando correspondan exactamente al original que tenga
a la vista; de los archivos de las dependencias del Nivel Central. (Archivos de
Gestion, Archivo de Gestion Centralizado y Archivo Central) y Nivel
Desconcentrado (Archivos de Gestion y Archivo Central, “para las Gerencias
Departamentales de acuerdo a la modalidad de archivo).

Una vez localizado el documento, y se haya procedido a su reprografia se
colocaran sobre las copias el sello donde firma el responsable de la custodia y
administracion del documento. Para documentos que consten de varios folios o
sean paginados, (Varias hojas), el sello se debe anotar o estampar en cada una
de ellas, en cualquiera de los casos debera contener como minimo la fecha del
acto y la firma del funcionario.

Sobre el funcionario o los funcionarios competentes o responsables de
autenticacion de copias de documentos, estara determinado por quien ostentan la
custodia o administracion dedos'documentos y serian los siguientes:

¢ Nivel Central -_Para autenticar copias de documentos, del Archivo de
Gestidon de cada dependencia, serd el jefe inmediato o sea Sefior Contralor
General de.la Republica, Vicecontralor, Secretario Privado, Jefe de Unidad,
Gerente, Contralor Delegado, Director de Oficina, Director, segun sea el
caso.

¢ Nivel Central - Para autenticar copias de documentos, que se ubiquen en el
Archivo de Gestion Centralizado o Archivo Central, sera el Director de
Imprenta, Archivo y Correspondencia.

Para~el caso del Nivel Desconcentrado si la custodia y administracion del
documento se encuentra:

e En el Archivo de Gestion o Archivo Central sera el Gerente Departamental.

Toda solicitud de autenticacion de copias de documentos, podra recepcionarse en
la CGR a través de cualquiera de los medios previstos en el presente Manual para
el recibo de comunicaciones oficiales (Presencial, Fax, Correo Electrénico u
Operador Postal), la cual sera dirigida al directivo correspondiente de la CGR, se
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debe especificar los datos del solicitante, como nombre legible, direccion de
notificacién, teléfono y correo electrénico (opcional).

Una vez recibida la comunicacion oficial, esta serd procesada en el sistema de
gestion documental de la CGR, y se direccionara al area y funcionario competente.

Recibida la comunicacion oficial en la dependencia que es la responsable de la
custodia y administracion de la documentacion solicitada, se deberé proceder a la
localizacion del documento usando para tal fin los inventarios documentales y
bases de datos de los archivos.

Si una vez validada la informacion, se determina que dicho decumento o
documentos no reposa en esa dependencia, por haber sido objeto de una entrega
de documentos o transferencia documental primaria, se le dar& traslado al Archivo
de Gestion Centralizado o Archivo Central (Para el caso del Nivel Central) y a los
Archivos de Gestion o Archivo Central, (Para el caso.de las Gerencias
Departamentales de acuerdo a la modalidad de archivo).

Si el documento es ubicado, se procedera a:

Informarle al peticionario si es una persona natural 0 juridica de derecho privado,
el costo de la reproduccion de la documentacion, teniendo en cuenta lo
establecido en la resolucién ordinaria de la CGR vigente sobre costos de
reproduccion de informacion publica;.indicando el numero de la cuenta bancaria
de la CGR autorizada para tal fin.

Posteriormente se confirma el pago, es decir, el peticionario informa el
cumplimiento de pago de.los costos de reprografia, confirmaciéon preferiblemente
por via de correo electronico.

Para las siguientes_entidades publicas, la autenticacion de copias de documentos
es gratuita:

e Entidades publicas que cumplen funciones administrativos.

e Entidades puUblicas que cumplen funciones de control disciplinario o fiscal
(Procuraduria General de la Nacion; Contralorias Departamentales,
Municipales y Distritales).

e Qperadores judiciales (Cortes, Tribunales, Juzgados, Fiscalia General de la
Nacion).

e Organos de inteligencia y seguridad del Estado, siempre que sean por
orden del operador judicial.

e Auditoria General de la Republica

Una vez verificado la consignacién o pago de los costos de reproduccion, para el
caso de las personas naturales o juridicas de derecho privado, se procedera a
reproducir el documento para su autenticacion.
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Para los casos de entidades publicas, se procedera a reproducir el documento.

La copia del documento a autenticar debe ser cotejado con el documento original,
posteriormente se entrega para autenticar.

Autenticar copias de documentos.

Una vez verificada la consignacién o pago de los costos de reproduccion, para el
caso de las personas naturales o juridicas de derecho privado, se procedera a
enviar a la direccion de correo dispuesta para tal fin o las condiciones para.su
reclamo presencial por parte del peticionario en las dependencias desa CGR que
asumio el tramite.

Responsables

Son responsables de dichas actividades los funcionarios, de Jas Unidades de
Correspondencia, y demas funcionarios que radican documentos en la Entidad.
También son responsables los contratistas que en cumplimiento al objeto del contrato
elaboren alguna de las actividades antes mencionadas.

Registros

- Anexo 1 modelo de circular.

- Anexo 2 modelo de comunicacion oficial.

- Anexo 3 modelo de memorando.

- Formato certificacion servicio de correspondencia Gerencias Departamentales.
- Plantilla de control de recoleccion.

- Plantilla de correspondencia.

- Formato para tramite de comunicaciones internas enviadas entre Unidades de
Correspondencia.

e Aplicativo Sigedoc o herramienta informatica que haga sus veces.
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Descripcion de actividades del proceso gestion y tramite

Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas — ER

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA

1 Registrar ¥ radicar | Registran y radican Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas | Funcionario asignado alas | Radicacion
comunicaciones oficiales | —ER, en soporte papel por la ventanilla fisica y a través de correo | Unidades de | documento
fisicas y electronicas por el | electrénico por la ventanilla virtual. Cuando el envio venga con | Correspondencia Nivel | (Registro en el
sistema de gestidn | guia, los datos de ésta se ingresan al sistema de gestién | Central y Desconcentrado | sistema de gestion
documental documental. ventanillas  fisicas o | documental).

Si son documentos fisicos, genera el estiquer para colocarlo en | virtuales (perfil
los documentos entregados, en el original y en la copia. Si son | digitalizador)
digitales, se radica en el documento electrénico con sus anexos
y se informa al usuario el nimero de radicado correspondiente.
El funcionario de la Unidad de Correspondencia entrega la copia
de la comunicacién oficial radicada al usuario externo.
Se digitalizan todos los documentos entregados y se ingresan al
sistema.
Las Comunicaciones Oficiales que llegan a la Unidad de | Funcionarios asignado a | Radicacion Se entrega el
Correspondencia en una Gerencia Departamental Colegida, pero | las Unidades de | documento documento
que son para el Nivel Central, o viceversa, se radican como | Carrespondencia Nivel | (Registra en el | fisico
Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas y luego se envian al | Central y Desconcentrado | sistema de gestion
Nivel Central, o viceversa, segin sea el caso, a través de las tulas documental)
del Servicio de Mensajeria.
Para el caso de las devoluciones, se ubica el nimero de radicado | Funcionario asignado a la | Radicacion Se entrega el
y se registra en el sistema d gestion documental la causa de la | Unidad de | documento documento
devolucién. Correspondencia Mivel | (Registro en el | fisico

Central y Desconcentrado | sistema de gestion

documental)
2 Recibir ¥ clasificar | Recibir a los funcionarios de las ventanillas fisicas los | Funcionario asignado alas | Recibido sistema | Se entrega el
comunicaciones oficiales | documentos que radicaron y posteriormente clasificar los | Unidades de | de gestion | documento
documentos por dependencias. Lo anterior aplica para las | Correspondencia  Nivel | documental fisico
Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas, Internas Enviadas, | Central y Desconcentrado
Externas Enviadas copia interna y Externas Enviadas devolucion | ventanillas fisicas
(perfil digitalizador)

3 Recepcion por parte del | Recibir a los documentos por parte de los distribuidores | Funcionario asignado a la | Recibido sistema | Se entrega el
distribuidor documental documentales de la dependencia destinataria distribucién documental | de gestion | documento

de la dependencia | documental fisico
(perfil tramitador)

4 Recepcién por parte del | Recibir a los documentos por parte de los distribuidores | Funcionario asignado con | Recibido sistema | Se entrega el
receptor de la | documentales de la dependencia destinataria receptor documental | de gestidn | documento
dependencia (perfil receptar) documental fisica

5 Puede trasladar el documento en el Sistemas de Gestion [ Funcionario asignado con | Recibido sistema | Se entrega el
Documental, una vez el Directivo le indique quien va a realizar el | receptor documental | de gestion | documento
tramite. (perfil receptor) documental fisico

6 Asignacion por parte del | El directivo puede asignar directamente al funcionaric que | Funcionario directivo o | Asignacion o | Se entrega el
Directivo o jefe realiza la actividad o tramite a través del sistema de gestion | jefe de dependencia para | traslado en el | documento

documental, cuando el funcionario se encuentre asignado a esa | el Nivel Central; Gerente | sistema de gestidn | fisico
dependencia. En caso que pertenezca a otra dependencia, | Departamental o | documental
tnicamente lo podra trasladar Coordinador de Gestidn

Nivel Desconcentrado

(perfil asignador)

7 Para el caso de los documentos digitales opera de la misma | Funcionario directivo o | Asignacion o | Toda las
manera, pero el tramite se realiza directamente a través del | jefe de dependencia para | traslado en el | acciones  son
sistema de gestion documental, ya que es digital el Nivel Central; Gerente | sistema de gestion | digitales en el

Departamental o | documental sistema de
Coordinador de Gestion gestion

Nivel Desconcentrado documental
(perfil asignador)
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Recibo de parte del
funcionario que asignan o
trasladan el tramite

Si el documento fue trasladado, la receptora puede recibirlo, y
esperar que el jefe asigne el tramite, con el fin que entregue el
documento fisico para el funcionario lo reciba. Para el caso
digital, el jefe debera asignarlo al funcionario que lo va a tramitar

Funcionario asignado con
receptor documental
(perfil receptor);

Funcicnario directivo o
jefe de dependencia para
el Nivel Central; Gerente

Recibo por parte

de la receptora,
cuando hay
traslado;

asignacion del

directivo; y recibo
del funcionario

Se entrega el
documento
fisico; en el caso
digital, tramita
el documento
en el sistema de
gestion
documental.

Asignacion del documento
por traslado del mismo

Si el documento fue trasladado, y el funcionario realiza el
tramite, lo puede asignar directamente. Si el documento fue
asignado lo recibe, en ambos casos en el sistema de gestion
documental.

Departamental o
Coordinador de Gestién
Nivel Desconcentrado
(perfil asignador);
Funcionario de la CGR
Nivel Central y
Desconcentrado

(perfil funcionario)
Funcionario de la CGR
Nivel Central Y
Desconcentrado

(perfil funcionario)

Recibo del

funcionario

Se entrega el
documento
fisico; en el caso
digital, tramita
el documento
en el sistema de
gestion
documental.

10

Qrganizacion del
documento de acuerdo al
asunto y a las series y/o
subseries en la tabla de
retencién documental de
la dependencia

El funcionario asignado de acuerdo al asunto organizara el
documento de acuerdo a las series y/o subseries en la tabla de
retencion documental de la dependencia

Funcionaric de la CGR
Nivel Central y
Desconcentrado

(perfil funcionario)

Expedientes
fisicos, y digitales
en el sistema de
gestion
documental

Se realiza esta
actividad fisica y
en el sistema de

gestion
documental.
Puede ser
posible que
exista una
carpeta y/o

expediente por
funcionario o
que existan ese
mismo caso por
grupos o
equipos de
funcionarios

11

Finalizacién del tramite del
documento

El funcionario asignado finalizara el trémite

Funcionaric de la CGR
Nivel Central y
Desconcentrado

(perfil funcionario)

En el sistema de
gestion
documental:
finalizar el tramite
y la actividad

Se realiza esta
actividad fisica y
en el sistema de
gestion
documental.
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Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas — EE. Medio de Envio: Unidad de
Correspondencia

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRC NOTA

1 Registrar documentos | Radica Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas - EE fisicas | Funcionarios de la CGR | Radicacion
fisicos o electrdnicos por | por el sistema de envio Unidad de Correspondencia. Lo anterior | (perfil funcionario, | documento
el sistema de gestidn | previamente a la radicacién, debe ser validado por el directivo o | asignador, receptor, | (Registro en el
documental enviadas por | jefe responsable tecndlogo, tramitador) sistema de gestion
Unidad de - documental).

Correspondencia Par_a to_d'os los casos, se genera un estiquer con los datn?s. de
radicacion, para colocarlo en los documentos entregados original
y copia. En soporte papel, se elaboraran en original y maximo dos
copias, remitiéndose el original al destinatario; la primera copia
a la serie documental respectiva de la dependencia o grupo de
trabajo que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos
correspondientes; y la segunda copia reposard en la serie
documental consecutivo de comunicaciones oficiales de la
Unidad de Correspondencia
Se digitalizan los documentos que van ser entregados

2 Recibir  comunicaciones | Las Unidades de Correspondencia recibiran las comunicaciones | Funcionario asignado a las | Recibido sistema | Se entrega el
oficiales externas enviadas | oficiales debidamente firmadas, registradas, radicadas y | Unidades de | de gestion | documento
por la Unidad de | digitalizadas. El funcionario de la Unidad de Correspondencia | Correspondencia Nivel | documental fisico
Correspondencia debe verificar que los documentos a enviar estén correctamente | Central y Desconcentrado

empacados y sellados. ventanillas fisicas
(perfil digitalizador)

3 Clasificar comunicaciones | Se clasifican para ver si van por diferentes servicios de | Funcionario asignado alas | Clasificacién por | Se entrega el
oficiales externas enviadas | mensajeria Unidades de | departamentos vy | documento
por la Unidad de Correspondencia Nivel | municipios fisico
Correspondencia Central y Desconcentrado

4 Realizar actividades para | Se realizan las actividades y tareas pertinentes y se ingresan los | Funcionario asignado alas | Se  generan las | Se entrega el
el envio por la empresa de | datos respectivos para generar la guias, las cuales se colocan a | Unidades de | gufas y quedan | documento
mensajeria los sobres de las comunicaciones externas enviadas Correspondencia Nivel | archivo fisico a las

Central y Desconcentrado | electrénico empresas  de
mensajerias.

5 Registrar documentos | Se colocan los datos de envio: empresa de mensajeriay la guia | Funcionario asignado alas | Registro en el
fisicos o electronicos por Unidades de | sistema de gestién
el sistema de gestién Correspondencia Nivel | documental
documental Central y Desconcentrado

ventanillas  fisicas o
virtuales (perfil
digitalizador)

6 Registrar documentos | Para el caso de las devoluciones, se ubica el nimero de radicado | Funcionario asignado alas | Radicacidn Se entrega el
fisicos o electrdnicos por | y se registra en el sistema de gestion documental la causa de la | Unidades de | documento documento
el sistema de gestidn | devolucidn. Se contintan los pasos ya descritos anteriormente | Correspondencia  Nivel | (Registro en el | fisico
documental Central y Desconcentrado | sistema de gestién

ventanillas  fisicas o | documental)
virtuales (perfil
digitalizador)

7 Organizacion del | El funcionario asignado de acuerdo al asunto organizard el | Funcionario de la CGR | Carpetas o | Se realiza esta
documento de acuerdo al | documento de acuerdo a las series y/o subseries en la tabla de | Nivel Central y | expedientes actividad fisica y
asunto y a las series y/o | retencion documental de la dependencia Desconcentrado fisicos y digital en | en el sistema de
subseries en la tabla de (perfil funcionario) el sistema de | gestion
retencién documental de gestion documental.
la dependencia documental Puede ser

posible que
exista una
carpeta y/o
expediente por
funcionario o
que existan ese
mismo caso por
grupos o
equipos de
funcionarios
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Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas — EE. Medio de Envio: Mensajeria

Interna
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA
1 Registrar documentos | Radica Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas — EE en | Funcionarios de la CGR | Radicacién

fisicos o electrénicos por | soporte fisico, por el sistema de envio mensajeria interna. Lo | (perfil funcionario, | documento

el sistema de gestién | anterior previamente a la radicacién, debe ser validado por el | asignador, receptor, | (Registro en el

documental enviadas por
mensajeria interna

directivo o jefe responsable

Para todos los casos, se generan un estiquer que contiene los
datos de radicacién, para colocarlo en los documentos
entregados original y copia. En soporte papel, se elaboraran en
original y una copia, remitiéndose el original al destinatario; la
primera copia a la serie documental respectiva de la
dependencia o grupo de trabajo que genera el documento,
teniendo en cuenta los anexos correspondientes.

Se digitalizan los documentos que van ser entregados

tecndlogo, tramitador)

sistema de gestion
documental).

subseries en la tabla de
retencion documental de
la dependencia

(perfil funcionario)

2 Recibir  comunicaciones | Los funcionarios con perfil receptor recibirdn las comunicaciones | Funcionario asignado con | Recibido sistema | Se entrega el
oficiales externas enviadas | oficiales debidamente firmadas, registradas, radicadas vy | receptor documental | de gestion | documento
por la mensajeria interna | digitalizadas. (perfil receptor) documental fisico
3 Recepcion por parte del | Recibir las Comunicaciones Oficiales Externas enviadas y con | Funcionario asignado a la | Recibido sistema | Se entrega el
distribuidor documental y | copia interna, si existe, por parte de los distribuidores | distribucién documental | de gestién | documento
entrega al destinatario documentales de la dependencia de la dependencia | documental fisico
(perfil tramitador)
4 Colocar la prueba de | Los funcionarios con perfil receptor, tramitador o funcionario | Funcionario con perfil | Recibido sistema | Se entrega el
entrega podran colocar la prueba de entrega receptor, tramitador o | de gestion | documento
funcionario (perfil | documental fisico
funcionario, receptor,
tramitador)
5 Organizacion del | El funcionario asignado de acuerdo al asunto organizard el | Funcionario de la CGR | Carpetas o | Se realiza esta
documento de acuerdo al | documento de acuerdo a las series y/o subseries en la tabla de | Nivel Central y | expedientes actividad fisicay
asunto y a las series y/o | retencién documental de la dependencia Desconcentrado fisicos y digital en | en el sistema de

el sistema de
gestién
documental

gestion
documental.
Puede ser
posible que
exista una
carpeta y/o

expediente por
funcionario o
que existan ese
mismo caso por
grupos o
equipos de
funcionarios
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Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas — EE.

Medio de Envio: Digital

subseries en la tabla de
retencion documental de
la dependencia

(perfil funcionario)

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA
1 Registrar comunicaciones | Radica Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas electrénicas | Funcionarios de la CGR | Radicacion
oficiales fisicas o | por el sistema de envio digital. Lo anterior previamente a la | (perfil funcionario, | documento
electrénicas por el sistema | radicacién, debe ser validado por el directivo o jefe responsable | asignador, receptor, | (Registro en el
de gestion documental [para todos los casos, se generan un estiquer que contiene los | t€cndlogo, tramitador) sistema de gestion
enviadas por el sistema | datos de radicacidn para colocarlo en los documentos documental).
digital entregados original y copia.
Se digitalizan los documentos
2 Se envia las | Los directivos o funcionarios asignados enviaran las | Directivo o funcionario | Envié correo | Envid el
comunicaciones oficiales | comunicacienes oficiales por correo electronico asignado electrénico, el cual | documento
de acuerdo a la resolucién debe ser | digital
reglamentaria de organizado
mensajes de datos digitalmente  en
carpetas en este
medio
3 Organizacién del | El funcionario asignado de acuerdo al asunto organizara el | Funcionario de la CGR | Carpetas o | Se realiza esta
documento de acuerdo al | documento de acuerdo a las series y/o subseries en la tabla de | Nivel Central y | expedientes actividad fisica y
asunto y a las series y/o | retencién documental de la dependencia Desconcentrado fisicos y digital en | en el sistema de

el sistema de
gestion

documental

gestion
documental.
Puede ser
posible que
exista una
carpeta y/o

expediente por
funcionario o
que existan ese
mismo caso por
grupos o
equipos de
funcionarios

Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas — EE.

Medio de Envio: Personal

subseries en la tabla de
retencién documental de la
dependencia

(perfil funcionario)

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA
1 Registrar comunicaciones | Radica Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas EFE fisicas por | Funcionarios de la CGR | Radicacion
oficiales fisicas y | el sistema de envio personalizada. Lo anterior previamente a la | (perfil funcionario, | documento
electrénicas por el sistema | radicacion, debe ser validado por el directivo o jefe responsable | asignador, receptor, | (Registro en el
de gestion documental | para todos los casos, se generan un estiquer que contiene los tecndlogo, tramitador) sistema de gestion
enviadas por el sistema | gatos de radicacion, para colocarlo en los documentos documental).
personalizado entregados original y copia. En soparte papel, se elaboraran en
original y una copia, remitiéndose el original al destinatario; la
primera copia a la serie documental respectiva de la
dependencia o grupo de trabajo que genera el documento,
teniendo en cuenta los anexos correspondientes.
Se digitalizan los documentos
2 Se envia las comunicaciones | Los funcionarios entregaran las comunicaciones oficiales | Funcionario CGR Recibido sistema | Se entrega el
oficiales personalmente de gestion | documento
personalizadamente documental fisico
3 Organizacion del | El funcionario asignado de acuerdo al asunto organizard el | Funcionario de la CGR | Expedientes Se realiza esta
documento de acuerdo al | documento acorde a las series y/o subseries en la tabla de | Nivel Central y | fisicos y | actividad fisicay
asunto y a las series y/o | retencidon documental de la dependencia Desconcentrado electrénicos en el | en el sistema de

sistema de gestion
documental

gestion
documental.
Puede ser
posible que
exista una
carpeta y/o

expediente por
funcionario o
que existan ese
mismo caso por
grupos o
equipos de
funcionarios
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Comunicaciones Oficiales Internas Enviadas — IE. Medio de Envio: Unidad de

Corres

pondencia

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA
1 Registrar Radica Comunicaciones Oficiales Internas Enviadas - IE fisicas, | Funcionarios de la CGR | Radicacidn Contingencia
Comunicaciones por el medio de envio Unidad de Correspondencia. Lo anterior, | (perfil funcionario, | documento procedimiento
Oficiales fisicas o | previamente a la radicacién, debe ser validado por el directivo o | asignadar, receptor, | (Registra en el
electrdnicas en el | jefe responsable tecndlogo, tramitador) sistema de gestion
sistema  de  gestion paratodos los casos, se generan un estiquer que contiene los documental).
documental,  enviadas | 4105 de radicacion, para colocarlo en los documentos
por Unidad de entregados original y copia. En soporte papel, se elaboraran en
Correspondencia original y dos copias, remitiéndose el original al destinatario; |a
primera copia a la serie documental respectiva de la
dependencia o grupo de trabajo que genera el documento,
teniendo en cuenta los anexos correspondientes; y la segunda
copia reposard en la serie documental consecutivo de
comunicaciones oficiales de la Unidad de Correspondencia
Se digitalizan los documentos que van ser entregados
2 Recibir Comunicaciones | Las Unidades de Correspondencia recibirdn las comunicaciones | Funcionario asignado a las | Recibido sistema | Se entrega el
Oficiales Internas | oficiales debidamente firmadas, registradas, radicadas y | Unidades de | de gestion | documento
Enviadas por la Unidad | digitalizadas. El funcionario de la Unidad de Correspondencia | Correspondencia Nivel | documental fisico
de Correspondencia debe verificar que los documentos a enviar estén correctamente | Central y Desconcentrado
empacados y sellados. También se puede dar el caso de envio de | ventanillas fisicas
Comunicaciones Oficiales Externas Enviadas entre el Nivel | (perfil digitalizador)
Central al Nivel Desconcentrado y viceversa.
3 Clasificar Se clasifican por cada Gerencia Departamental o Nivel Central | Funcionario asignado a las | Clasificacién por | Se entrega el
Comunicaciones por dependencias Unidades de | departamentos y | documento
Oficiales Externas Correspondencia Nivel | municipios fisico
Enviadas por la Unidad Central y Desconcentrado
de Correspondencia
4 Realizar actividades para | Se realizan las actividades y tareas pertinentes y se ingresan los | Funcionario asignado a las | Se organizan los | Se entrega el
el envio por las empresas | datos respectivos para generar las guias, las cuales se colocan en | Unidades de | documentos por | documento
de mensajeria los sobres de las comunicaciones oficiales. Por el sistema corra | Correspondencia Nivel | tulas y se colocan | fisico a las
se realizara con el nimero de la tulay el precinto Central y Desconcentrado | los precintos. Se | empresas  de
pesan los | mensajeria
documentos
5 Registrar  documentos | Se colocan los datos de envio: empresa de mensajeria, tula y | Funcionario asignado a las | Registro en el
fisicos o electrdnicos por | precinto Unidades de | sistema de gestion
el sistema de gestion Correspondencia Nivel | documental
documental Central y Desconcentrado
ventanillas  fisicas o
virtuales (perfil
digitalizador)
6 Recibir vy clasificar | Recibir a los funcionarios de las ventanillas fisicas los | Funcionario asignado a las | Recibido sistema | Se entrega el
comunicaciones oficiales | documentos que radicaron y posteriormente clasificar los | Unidades de | de gestion | documento
documentos por dependencias. Correspondencia Nivel | documental fisico
Central y Desconcentrado
ventanillas fisicas
(perfil digitalizador)
7 Recepcidn por parte del | Recibir los documentos por parte de los distribuidores | Funcionario asignado a la | Recibido sistema | Se entrega el
distribuidor documental | documentales de la dependencia destinataria distribucién documental | de gestion | documento
de la dependencia | documental fisico
(perfil tramitador)
8 Recepcién por parte del | Recibir a los documentos, por parte de los distribuidores | Funcionario asignado con | Recibido sistema | Se entrega el
receptor de la | documentales de la dependencia destinataria receptor documental | de gestion | documento
dependencia (perfil receptor) documental fisico
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Puede trasladar el documento en el Sistemas de Gestién | Funcionario asignado con | Recibido sistema | Se entrega el
Dacumental, una vez el Directivo le indique quien va a realizar el | receptor documental | de gestion | documento
tramite. (perfil receptor) documental fisico

9 Asignacién por parte del | El Directivo puede asignar directamente al funcionario que | Funcionario Directivo o | Asignacién o|Se entrega el
Directivo o Jefe realiza la actividad o tramite a través del sistema de gestidn | Jefe de dependencia para | traslado en el | documento

documental, cuando el funcionario se encuentre asignado a esa | el Nivel Central; Gerente | sistema de gestién | fisico
dependencia. En caso que pertenezca a otra dependencia, | Departamental o | documental
Unicamente lo podra trasladar Coordinador de Gestidn
para Nivel
Desconcentrado
(perfil asignador)
Para el caso de los documentos electrénicos opera de la misma | Funcionario Directivo o | Asignacién o | Toda las
manera, pero el tramite se realiza directamente a través del | Jefe de dependencia para | traslado en el | acciones  son
sistema de gestion documental, ya que es digital el Nivel Central; Gerente | sistema de gestién | digitales en el
Departamental o | documental sistema de
Coordinador de Gestion gestion
Nivel Desconcentrado documental
(perfil asignador)

10 Recibo del parte del | Si el documento fue trasladado, la receptora puede recibirlo, y | Funcionario asignado con | Recibo por parte | Se entrega el
funcionario que asignan | esperar que el jefe asigne el tramite, con el fin de que entregue | receptor documental | de la receptora, | documento
o trasladan el tramite el documento fisico para que el funcionario lo reciba. Para el caso | (perfil receptor); | cuando hay | fisico; en el caso

digital, el jefe debera asignarlo al funcionario que lo va a tramitar traslado; digital, tramita
Funcionario Directivo o | asignacion del | el documento
Jefe de dependencia para | Directivo; y recibo | en el sistema de
el Nivel Central; Gerente | del funcionario gestion
Departamental o documental.
Coordinador de Gestion
Nivel Desconcentrado
(perfil asignador);
Funcionario de la CGR
Nivel Central y
Desconcentrado
(perfil funcionario)

11 Asignacion del | Si el documento fue trasladado, y el funcionario realiza el | Funcionario de la CGR | Recibo del | Se entrega el
documento por traslado | tramite, lo puede asignar directamente. Si el documento fue | Nivel Central y | funcionario documento
del mismo asignado lo recibe, en ambos casos también en el sistema de | Desconcentrado fisico; en el caso

gestion documental. (perfil funcionario) digital, tramita
el documento
en el sistema de
gestion
documental.

12 Organizacion del | El funcionario asignado, de acuerdo al asunto organizard el | Funcionario de la CGR | Carpetas o | Se realiza esta
documento de acuerdo | documento acorde a las series y/o subseries en la tabla de | Nivel Central y | expedientes actividad fisicay
al asunto y a las series | retencion documental de la dependencia Desconcentrado fisicos y | en el sistema de
y/o subseries en la tabla (perfil funcionario) electrénicos en el | gestién
de retencion sistema de gestion | documental.
documental de la documental Puede ser
dependencia posible que

exista una
carpeta y/o
expediente por
funcionario o
que existan ese
mismo caso por
grupos o
equipos de
funcionarios

13 Finalizacién del tramite | El funcionario asignado finalizara el tramite Funcionario de la CGR | En el sistema de | Se realiza esta
del documento Nivel Central y | gestion actividad fisica y

Desconcentrado documental: en el sistema de
(perfil funcionario) finalizar el tramite | gestion
y la actividad documental.
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Comunicaciones Oficiales Internas Enviadas — IE. Medio de Envio: Mensajeria

Interna
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA
1 Registrar documentos | Radica Comunicaciones Oficiales Internas Enviadas - IE fisicas o | Funcionarios de la CGR | Radicacion Contingencia
fisicos o electrénicos por | electrénicas por el sistema de envio mensajeria interna. Lo | (perfil funcionario, | documento procedimiento
el sistema de gestion | anterior previamente a la radicacion, debe ser validado por el | asignador, receptor, | (Registro en el

documental, enviadas por
mensajeria interna

directivo o jefe responsable.

Para todos los casos, se generan un estiquer con los datos de
radicacion, para colocarlo en los documentos entregados original
y copia.

Se digitalizan los documentos que van ser entregados

tecndlogo, tramitador)

sistema de gestion
documental).

funcionario que asignan o
trasladan el tramite

esperar que el jefe asigne el tramite, con el fin que entregue el
documento fisico para el funcionario lo reciba. Para el caso
digital, el jefe debera asignarlo al funcionario que lo va a tramitar

documental
receptor);

receptor
(perfil

Funcionario Directivo o
Jefe de dependencia para
el Nivel Central; Gerente

Departamental o
Coordinador de Gestion
Nivel Desconcentrado
(perfil asignador);
Funcionario de la CGR
Nivel Central ¥
Desconcentrado

(perfil funcionario)

2 Recibir  Comunicaciones | Los funcionarios con perfil receptor recibirdn las comunicaciones | Funcionario asignado Y | Recibido sistema | Se entrega el
Oficiales Internas Enviadas | oficiales debidamente firmadas, registradas, radicadas vy | receptor documental | de gestion | documento
por la mensajeria interna | digitalizadas. (perfil receptor) documental fisico

3 Recepcion por parte del | Recibir a los documentos por parte de los distribuidores | Funcionario asignado a la | Recibido sistema | Se entrega el
distribuidor documental documentales de la dependencia distribucion documental | de gestion | documento

de la dependencia | documental fisico
(perfil tramitador)

4 Recepcion por parte del | Recibir a los documentos, por parte de los distribuidores | Funcionario asignado con | Recibido sistema | Se entrega el
receptor de la | documentales de la dependencia destinataria receptor documental | de gestion | documento
dependencia (perfil receptar) documental fisica

Puede trasladar el documento en el Sistemas de Gestidn | Funcionario asignado con | Recibido sistema | Se entrega el
Documental, una vez el Directivo le indique quien va a realizar el | receptor documental | de gestion | documento
tramite. (perfil receptor) documental fisico

5 Asignacion por parte del | El Directivo puede asignar directamente al funcionario que | Funcionario Directivo o | Asignacién o | Se entrega el
Directivo o Jefe realiza la actividad o tramite a través del sistema de gestion | Jefe de dependencia para | traslado en el | documento

documental, cuando el funcionario se encuentre asignado a esa | el Nivel Central; Gerente | sistema de gestion | fisico
dependencia. En caso que pertenezca a otra dependencia, | Departamental o | documental
unicamente lo podra trasladar Coordinador de Gestidn

Nivel Desconcentrado

(perfil asignador)

[ Para el caso de los documentos digitales opera de la misma | Funcionario Directivo o | Asignacidn o | Toda las
manera, pero el tramite se realiza directamente a través del | Jefe de dependencia para | traslade en el | acciones  son
sistema de gestion documental, ya que es digital el Nivel Central; Gerente | sistema de gestion | digitales en el

Departamental o | documental sistema de
Coordinador de Gestidn gestidn
Nivel Desconcentrado documental
(perfil asignador)

7 Recibo por parte del | Si el documento fue trasladado, la receptora puede recibirlo, y | Funcionario asignado con | Recibo por parte | Se entrega el

de la receptora,
cuando hay
traslado;

asignacion del

Directivo; y recibo
del funcionario

documento
fisico; en el caso
digital, tramita
el documento
en el sistema de
gestion
documental.
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8 Asignacion del documento | Si el documento fue trasladado, y el funcionario realiza el | Funcionario de la CGR | Recibo del | Se entrega el
por traslado del mismo tramite, lo puede asignar directamente. Si el documento fue | Nivel Central y | funcionario documento
asignado lo recibe, en ambos casos en el sistema de gestion | Desconcentrado fisico; en el caso
documental. (perfil funcionario) digital, tramita
el documento
en el sistema de
gestion
documental.

9 Organizacién del | El funcionario asignado de acuerdo al asunto organizard el | Funcionario de la CGR | Carpetas o | Se realiza esta
documento de acuerdo al | documento acorde a las series y/o subseries en la tabla de | Nivel Central y | expedientes actividad fisicay
asunto y a las series y/o | retencién documental de la dependencia Desconcentrado fisicos y | en el sistema de
subseries en la tabla de (perfil funcionario) electrénicos en el | gestion
retencién documental de sistema de gestion | documental.
la dependencia documental Puede ser

posible que
exista una
carpeta y/o
expediente por
funcionario o
que existan ese
mismao caso por
grupos o
equipos de
funcionarios

10 Finalizacion del tramite del | El funcionario asignado finalizara el tramite Funcionario de la CGR | En el sistema de | Se realiza esta
documento Nivel Central y | gestidn actividad fisicay

Desconcentrado documental: en el sistema de
(perfil funcionario) finalizar el tramite | gestion
y la actividad documental.

Comunicaciones Oficiales Internas Enviadas — |IE. Medio de Envio: Digital

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA

1 Registrar documentos | Radica Comunicaciones Oficiales Internas Enviadas — IE por el | Funcionarios de la CGR | Radicacion Contingencia
fisicos o electrénicos a | medio de envio digital. Lo anterior previamente a la radicacién, | (perfil funcionario, | documento procedimiento
través del sistema de | debe servalidado por el directivo o jefe responsable asignador, receptor, | (Registro en el
gestion documental, | par3 tados los casos, se generan un estiquer con los datos de tecndlogo, tramitador) sistema de gestion
enviadas por el sistema | radicacidn, para colocarlo en los documentos entregados documental).
digital original y copia.

Se digitalizan los documentos

2 Se envia las | Los directivos o funcionarios asignados enviaran las | Directivo o funcionario | Envid correo | Envid el
comunicaciones oficiales | comunicacienes oficiales por correo electrdnico, a través de la | asignado electronico, el cual | documento
de acuerdo a la resolucién | cuenta de correo institucional debe ser | digital
reglamentaria de organizado
mensajes de datos digitalmente  en

carpetas en este
medio

3 Organizacion del | El funcionario asignado de acuerdo al asunto organizara el | Funcionario de la CGR | Carpetas o | Se realiza esta
documento de acuerdo al | documento acorde a las series y/o subseries en la tabla de | Nivel Central y | expedientes actividad fisicay
asunto y a las series y/o | retencién documental de la dependencia Desconcentrado fisicos y | en el sistema de

subseries en la tabla de
retenciéon documental de
la dependencia

(perfil funcionario)

electrénicos en el
sistema de gestion
documental

gestion
documental.
Puede ser
posible que
exista una
carpeta y/o

expediente por
funcionaric o
que existan ese
mismo caso por
grupos o
equipos de
funcionarios
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Proceso de autenticacion de copias de documentos
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Recibir la solicitud | Toda solicitud de autenticacion de copias de documentos, | Funcionario de la Unidad de | Comunicacidn oficial
autenticacion de | podra recepcionarse en la CGR a través de cualguiera de | Correspondencia Nivel Central y | radicada
la  copia del | los medios previstos en el presente Manual para el recibo | Desconcentrado
documento de oficiales (Presencial, Fax, Correo Electrénico u
Operador Postal), la cual serd dirigida al directivo
correspondiente de la CGR, se debe especificar los datos
del solicitante, como nombre legible, direccion de
notificacion, teléfono y correo electronico (opcional).
Solicitud recibida del
Para el caso de una orden del operador judicial, radicara la | Funcionaric que recibe la | operador judicial u
comunicacién oficial o solicitud. solicitud del operador judicial u | Organos de inteligencia
Organos de inteligencia | y seguridad del Estado
y seguridad del Fstado
2 Busqueda de | Una vez recibida la solicitud, esta serd procesada en el | Dependencia responsable Validacidn en los
documentos sistema de gestion documental de la CGR, y se direcciona inventarios
solicitados a la dependencia y funcionario competente. documentales, bases de
datos de los archivos
Recibida la comunicacion oficial en la dependencia que es
la responsable de la custodia y administracion de la
documentacién solicitada, se debera proceder a la
localizacién del documento usando para tal fin los
inventarios documentales y bases de datos de los archivos.
Si una vez validada la informacion, se determina que dicho
documento o documentos no reposa en esa dependencia,
por haber sido objeto de una entrega de documentos o
transferencia documental primaria, se le dara traslado al
Archivo de Gestidn Centralizado o Archivo Central (Para el
caso del Nivel Central) y a los Archivos de Gestion o
Archivo Central, (Para el caso de las Gerencias
Departamentales de acuerdo a la modalidad de archivo)
En caso de que no repose la documentacion en los
archivos, se informara al solicitante
3 Respuesta al | Informarle al peticionario si es una persona natural o | Dependencia responsable de la | Comunicacion oficial
peticionario juridica de derecho privado, el costo de la reproduccion de | administracion y custodia de los | radicada de respuesta
solicitando la documentacion, teniendo en cuenta lo establecido en la | documentos referente el costo de la
consignacion del | resolucién ordinaria de la CGR vigente sobre costos de reproduccion  de la
dinero por | reproduccién de informacidén publica, indicando el informacion.
concepto de | nimero de la cuenta bancaria de la CGR autorizada para
autenticacion de | tal fin.
copias de i ) . Confirmacidn
documentos Posteriormente se confirma el pago, es decir, el i ,
peticionario informa el cumplimiento de pago de los prefenblemente’p.ﬂr e
) ) ., ) de correo electrdnico.
costos de reprografia, confirmacion preferiblemente por
via de correo electrénico
4 Respuesta del | Una vez verificado la consignacién o pago de los costos de | Funcionario de la Unidad de | Comunicacién oficial
peticionario reproduccion, para el caso de las personas naturales o | Correspondencia Nivel Central y | radicada
entregando el | juridicas de derecho privado, se procedera a reproducir el | Nivel Desconcentrado
documento documento para su autenticacion.
original de la Asignar al funcionario
consignacién por responsable
concepto de
autenticacién de
copias de
documentos
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5 Autenticacion de
copia del
documento

Para los casos de entidades publicas, se procedera a
reproducir el documento.

La copia del documento a autenticar debe ser cotejado
con el documento original, posteriormente se entrega
para autenticar.

Autenticar copias de documentos.

Se colocaran sobre las copias del documento el sello
donde firma el responsable de la custodia y administracion
del documento. Para documentos que consten de varios
folios o sean paginados, (Varias hojas), el sello se debe
anotar o estampar en cada una de ellas, en cualguiera de
los casos deberd contener como minimo la fecha del acto
y la firma del funcionario.

Sobre el funcionario o los funcionarios competentes o
responsables de autenticacidn de copias de documentos,
estard determinado por quien ostentan la custodia o
administracion de los documentos y serian los siguientes:
. Nivel Central - Para autenticar copias de
documentos, del Archivo de Gestidn de cada dependencia,
sera el Directivo inmediato.

. Nivel Central - Para autenticar copias de
documentos, que se ubigquen en el Archivo de Gestidn
Centralizado o Archivo Central, sera el Director de
Imprenta, Archivo y Correspondencia.

Para el caso, del Nivel Desconcentrado si la custodia y
administracién del documento se encuentra: En el Archivo
de Gestion o Archivo Central serd el Gerente
Departamental.

Dependencia responsable
administracion y custodia de los
documentos

Copias de documentos
autenticados

6 Entregar
documentacion
solicitada

Para el caso de las personas naturales o juridicas de
derecho privado, se procederd a enviar a la direccidn de
correo dispuesta para tal fin o las condiciones para su
reclamo presencial por parte del peticionario en las
dependencias de la CGR que asumid el tramite.

Dependencia responsable de la
administracién y custodia de los
documentos

Comunicacion oficial
radicada con los anexos

9.4. Proceso de Organizacion

Son las actividades, orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcion de los
documentos de’la Contraloria General de la Republica - CGR.

9.4/1. Actividades

A continuacion se describe cada una de las tres actividades que componen la
organizacion documental, labores que deben efectuar los funcionarios y contratistas

de la CGR.

Clasificacion: En esta actividad se identifican y establecen las agrupaciones
documentales (Fondo, seccién, subseccion, series y subseries documentales), de
acuerdo con la estructura organico-funcional de la CGR.
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La clasificacion documental es realizada por cada uno de los funcionarios y
contratistas responsables de los documentos que en cumplimiento a sus funciones
genere, reciba o tramite, teniendo en cuenta lo siguiente:

- Para aperturar o crear una carpeta o expediente, se deben clasificar los
documentos, tanto en soporte fisico como electrénico, de la unidad administrativa
teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental definidas para cada una de
las dependencias de la CGR, a fin de identificar seccion, subseccion, series,
subseries y tipos documentales.

- Cada funcionario debe identificar las carpetas, teniendo en¢euentalos datos
establecidos en la Tabla de Retencién Documental.

Los documentos de apoyo no se registran en la Tabla de Retencién Documental.

Clasificacion de documentos electronicos desarchiveo: Un documento electrénico
de archivo es un registro de la informacién, generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o°Entidad en razon de sus actividades y debe
ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos, teniendo en cuenta lo
siguiente:

- Los documentos electrénicos de archivo deben organizarse de acuerdo a lo
establecido en la Tabla de Retencion Documental.

- Toda la informacién generada, enviada, recibida o comunicada por medios
electrénicos, Opticos<0 “similares, que requiera tramite o trazabilidad debe ser
almacenada en‘el mismo medio que se generd o recepciono.

- Posteriormente, se debe clasificar en carpetas y subcarpetas electronicas de
acuerdo a'las Tablas de Retencion Documental, como lo muestra el gréafico 7.
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Gréfico 7.Clasificacion de documentos electrénicos de archivo

m Inicio Compartir Vista

\(—;I ~ 4 | » Equipo » DATOS(D:) » CONTRALORIA GEMERAL DE LA REPUBLICA » GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA » 81115-D
450 Favoritos Nombre
B Escritorio 15| 2014IE0001245 Comunicacién oficial citando a reunisn
:;J Sitios recientes = Acta de comité No. 001 de 2014
4 Descargas 0= Informe para el primer comité de archivo 2014
4 Bibliotecas
. [ Documentos |Tipos Documentales |
* [ Imdgenes
4 J’. Musica
> E Videos
48 Equipo

g CMAX_OS (C1)
4 DATOS (D7)
| CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA —3 | Fondo

. GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ﬁ Seccion
| 81115 - DIRECCION DE IMPRENTA, ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA % Subseccion

| 81115-003 - ACTAS Serie Documental

4 |1 B1115-003-05 - ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO —)lSubserfe Documenta!l

| ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO - 2014 | Carpeta o Expediente
. 81115-003-68 - ACTAS DE ENTREGA DE DEPENDENCIA
| 81115-003-76 - ACTAS DE ENTREGA DE DOCUMENTOS POR NOVEDADES DE P|
| 81115-035 - CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
4 || B1115-077 - INFORMES
| 81115-077-052 - INFORMES DE GESTIGN
| 21115-077-053 - INFORMES DE GESTION DOCUMENTAL
| 81115-077-246 - INFORMES DE APOYQ TECNICO

Fuente: DIAC — CGR

Los documentos y comunicaciones oficiales enviados y recibidos a través de la cuenta
de correo-electronico institucional y que hacen parte del archivo, se deben organizar
de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental, para ello se crean e identifican las
carpetas electronicas como lo indica el gréfico 8.
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Gréfico 8.Clasificacion de documentos electrénicos de archivo en cuenta de correo
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Fuente: DIAC — CGR

- Los responsables de la informacion deben realizar sus respectivas copias de
seguridad y almacenarlos en las diferentes“unidades de almacenamiento de acuerdo
a las disposiciones que la DIAC ‘indique, y a los lineamientos sobre seguridad
establecidos por la Unidad de-Seguridad y Aseguramiento Tecnologico e Informético
con el acompafamiento Oficina de Sistemas e Informéatica de la CGR, a fin de
garantizar su conservacion. La.centralizacion de la informacion estara a cargo del
tecnélogo de cada dependencia.

- Un documento, electronico de archivo debe tener como minimo las siguientes
caracteristicas:

... Contenido estable: El contenido del documento no cambia en el tiempo; los
cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y
controladas por el administrador del sistema, de forma que al ser consultado
cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interaccién genere siempre
el mismo resultado.

e Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento de
archivo que asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a
lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creacion.
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e Vinculo archivistico: Los documentos de archivo estdn vinculados entre si,
por razones de la procedencia, proceso, tramite o funcion y por lo tanto este
vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen
el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de la
agrupacion documental a la que pertenece (serie, subserie documental,
expediente o carpeta).

e Equivalente funcional: Cuando se requiera que la informacion conste por
escrito, ese requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos,«si la
informacion que éste contiene es accesible para su posterior consulta.

Ordenacién: Es la fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion, para la ordenacidbn documental se deben realizar las siguientes
actividades:

- La ordenacion documental sera realizada por el responsable de cada carpeta o
expediente.

- Ordenacion cronoldgica de los tipos ‘documentales que conforman cada serie o
subserie documental, en sus respectivas~unidades de conservacion (carpetas)y
respetando la secuencia en que fueron creados, es decir, el documento mas antiguo
es el primero en la carpeta y.el.mas reciente es el Ultimo documento de la carpeta.
(Ver Gréfico 9).

Gréfico 9. Ordenacion Cronoldgica
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Fuente: DIAC — CGR
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- Para el caso de documentos con radicado, al momento de ordenarlos se tiene en
cuenta la fecha de radicacién del documento, generado a través del sistema oficial de
radicacion de la Contraloria General de la Republica, si el documento no tiene dicho
radicado se ordena teniendo en cuenta la fecha de recibido del documento, la cual
generalmente se encuentra en la parte inferior derecha de forma manual. Si no tiene
ninguna de las fechas anteriores, se ordena teniendo en cuenta la fecha de
elaboracion del documento.

- Los anexos forman parte de un documento u oficio, por lo tanto, al momento de
ordenarlos cronolégicamente dentro de un expediente o carpeta, se.dehe tener en
cuenta la fecha del oficio o0 documento principal, mas no la fecha de los.anexos.

- Depurar la documentacion, labor que consiste en retirar documentos duplicados,
folios en blanco y documentos de apoyo de cada una de las carpetas o expedientes.

- Los fax en papel térmico se deben remplazar por foetocopias del mismo documento.

- Retirar de la documentacion todos los objetes-metélicos como ganchos de cosedora,
ganchos de legajar, clip, entre otros.

- Alinear los folios de cada carpeta 0 expediente, teniendo en cuenta el borde superior
de cada folio, de tal forma que queden‘eomo lo indica el grafico 10.

Gréfico 10. Alineacién de documentos

Documentos alineados
- Borde superior

Fuente: DIAC — CGR
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- Perforar los folios de cada carpeta o expediente tomando como referencia una hoja
tamafio oficio (Ver Grafico 11).

- Antes de perforar los documentos se debe tener en cuenta que las hojas a perforar
gue contengan informacion en forma horizontal (orientacién horizontal de la hoja), se

deben ubicar teniendo en cuenta que el titulo o encabezado quede hacia el lomo de la
carpeta y debidamente alineados (Ver Grafico 10).

Gréafico 11. Perforacion de documentos
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Fuente: DIAC — CGR

- Agrupar los documentos dentro de la carpeta con un gancho legajador plastico,
cerciorandose que los documentos correspondan a una serie o subserie documental.

Foliacién Documental: La foliacién consiste en numerar cada una de las hojas que
conforman un expediente o carpeta.

- La numeracién debe ser consecutiva. No se debe omitir ni repetir nUmeros.
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- La foliacion la llevara a cabo el responsable de la carpeta o expediente. Los
documentos deben estar debidamente foliados en el momento de ser entregada la
carpeta o expediente a los responsables del Archivo de Gestion de cada
dependencia, quienes deben verificar la foliacion.

- Para el proceso de foliacion se debe utilizar 14piz de mina negra y blanda tipo HB o
B, iniciando desde el namero uno (1), el cual corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al trdmite, en consecuencia corresponde a la fecha mas
antigua.

- Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha en el folio recto (Primera
cara de un folio, la que se numera), en el mismo sentido del texto del documento.

- Se deben foliar todos y cada uno de los tipos documentales de una serie 0 subserie
documental. En el caso de series documentales simples, la-foliacion se ejecutara de
manera independiente por serie. En el caso de series'documentales complejas, cada
expediente tendra una sola foliacibon de manera, continua y si tal expediente se
encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se
ejecutara de forma tal que la segunda ser& la continuacion de la primera.

- No se debe foliar utilizando numeros=con el suplemento A, B, C, o Bis. En
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras de la hoja, se registrara
el numero correspondiente al folio recto(Primera cara de un folio, la que se numera).

- Se debe escribir el nUmero._de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

- No se deberescribir. con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al
papel.

- No'se deben foliar las pastas, las hojas-guarda en blanco o los separadores.

- Los planos, mapas, dibujos, folletos, boletines, periddicos y revistas que se
encuentren en un expediente o carpeta tendran el nimero de folio consecutivo que les
corresponde, aun cuando estén plegados. Cuando se deban separar dichos
documentos de las carpetas, se procederd a realizar una referencia cruzada utilizando
la plantilla de referencia cruzada.
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La plantilla de referencia cruzada esta divida en dos partes, la primera se coloca en la
carpeta o expediente, y la segunda parte se coloca al soporte documental que se va a
separar, para facilitar su conservacion y almacenamiento.

En la plantilla de referencia cruzada se debe indicar a qué serie documental, subserie
documental y capeta o expediente pertenece el documento referenciado, es decir, se
debe diligenciar completamente la plantilla de referencia cruzada, con el fin de facilitar
la recuperacion y el acceso a la informacion. Estos documentos se deben registrar en
la plantilla de inventario de carpeta de este Manual de Procedimientos), precisando en
el campo de observaciones el numero de folios del documento, tituloy“afio, nimero
total de paginas y demas datos, segun sea el caso.

- La referencia cruzada se utiliza para establecer un control de'los documentos que se
encuentran en diferentes soportes, pero que hacen parte de un mismo expediente o
carpeta de una serie 0 subserie documental, para ello se diligencia la plantilla de
referencia cruzada de este Manual; la referencia cruzada~se archiva dentro de la
unidad de conservacién (carpeta), tanto en el orden que le corresponde al documento
al cual se le va a realizar la referencia cruzada, como-al inicio del documento que
hace parte de la misma serie 0 subserie documental; pero que fisicamente se va a
separar, independientemente del soporte en gque se.encuentre.

- Para los documentos en soportes distintos“al papel, como casetes, CD, DVD, USB,
entre otros, se debe dejar en los instrumentos de control o consulta (inventarios)
constancia de su existencia y~de la unidad documental a la que pertenecen. Al
separar este material de la carpeta, se hard la correspondiente referencia cruzada.
Cada uno de los soportes constituye un folio el cual se debera marcar o foliar en el
respectivo sobre o cubierta;adecuada que contiene la informacién.

- Para facilitar la,elaboracién de la referencia cruzada de informacién contenida en
soportes como casetes, CD, DVD, UBS, entre otros, se realiza un sobre para su
identificacion y.conservacion, para ello se utiliza el anexo 4 sobre CD, DVD y USB.

- Para realizar una referencia cruzada se debe diligenciar la plantilla de referencia
cruzada,y si el soporte es de tamafio de un CD o méas pequerio, se diligencia también
el anexo 4 sobre CD, DVD y USB.

- En caso de encontrarse varios documentos de formato pequefio, como facturas,
fotos, entre otros, se podran adherir a una sola hoja utilizando pegante liquido, a ésta
se le escribira su respectivo numero de folio, dejando en el campo de observaciones
de la plantilla inventario de carpeta, las caracteristicas del documento foliado como:
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cantidad de documentos adheridos, nombre de los documentos, asunto, fechas de los
mismos y cualquier otro tipo de observacion que permita identificarlos y diferenciarlos.

- En caso de unidades de conservacion como libros de correspondencia, libros de
contabilidad, entre otros, que ya vienen empastados, foliados o paginados de fabrica,
deben dejarse asi, sin necesidad de refoliar a mano. De todos modos debe registrarse
en el area de notas y observaciones del inventario, la cantidad de folios o paginas que
contiene.

- Si hay errores en la foliacion, esta se anulara mediante una linea diagonal (/) y se
procedera a foliar de nuevo los documentos, quedando valida<la, ultima foliacion
realizada (Ver Grafico 12).

Grafico 12. Anulacion de foliacion
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Fuente:DIAC — CGR

- En el momento de imprimir un documento, si es posible y se tienen los elementos
necesarios, se debe hacer la impresion utilizando ambas caras del folio; aunque se
tenga informacion por ambas caras, es un solo folio.

- Una vez los documentos sean clasificados, depurados, ordenados, alineados y
foliados, deben ubicarse en carpetas para garantizar su conservacion.
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- Los documentos no se deben conservar en AZ, en ninguna de sus fases (Archivo de
Gestion, Archivo Central y Archivo Historico).

- Cuando el contenido en un expediente o carpeta tenga mas de 200 folios y requiera
abrirse una nueva carpeta la foliacion se hara en forma continua.

- Cada carpeta debe contener hasta 200 folios y una holgura maxima hasta un 5%
adicional, sin que se afecte la integridad de la unidad documental.

Ejemplo de foliacion de expedientes de mas de 200 folios:

Carpeta 1. Inicia con el folio 1 hasta el 200. Total 200 folios
Carpeta 2. Inicia con el folio 201 hasta el 400. Total-200 folies
Carpeta 3. Inicia con el folio 401...

Foliacion electronica: es la asociacion de un”documento electrénico a un indice
electronico en un mismo expediente electrénico, con el fin de garantizar su integridad,
orden y autenticidad.®

La foliacion electronica debe cumplirlos siguientes requisitos:
- Debe garantizar el principio de orden.original.

- Debe permitir la identificacion inequivoca de cada documento que conforma el
expediente o carpeta.

- Debe permitir asociar los,documentos al expediente o carpeta a la cual pertenecen.

- Debe permitir diferenciar las copias de un mismo documento electronico, que en
virtud del tramite,se archiven en diferentes expedientes, es decir, que cada copia de
un mismo doecumento deben tener su propio foliado electronico.

- Se debe~garantizar la preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que
conforman un folio electrénico y el expediente en su conjunto.

El indice electrénico’ es la relacién de los documentos electrénicos que conforman
un expediente electronico. El indice debe permitir y garantizar lo siguiente:

- La identificacion de la totalidad de los documentos que conforman un expediente.

- La identificacion de la secuencia de los documentos y el orden dentro del expediente
electronico.

6 Colombia. Archivo General de la Nacion. Acuerdo No. 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacién, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
" Ibidem.
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- La integridad del expediente electrénico y la recuperacion de sus documentos y
metadatos.

- La preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que conforman el indice
electronico.

Ordenacién de documentos del proceso auditor: El criterio basico de ordenacién
del expediente o carpeta, producto del proceso auditor, es el cronolégico y para la
organizacion de los papeles de trabajo se debe tener en cuenta su organizacion por
asuntos o procesos.

Las clases de archivos que se manejan en el proceso auditor son:
- Archivo Permanente.

- Archivo General.

- Archivo Corriente.

Los documentos generados en soporte fisice u ‘otros medios como CD, DVD,
memorias, deberdn conservarse y entregarse.al Archivo de Gestion, en el mismo
medio en que fueron producidos, para larentrega debe estar organizados y foliados
en forma independiente en tantas carpetas como sea necesario, segun la cantidad de
folios. Se exceptua de la foliacion el Archive.Permanente.

NOTA: Se aclara que los documentos relacionados anteriormente se entregaran en el
soporte que fue generado;, independientemente de que los mismos se encuentren
incorporados en algun sistema de informacion de la CGR.

La entrega de los documentos de las auditorias a los Archivos de Gestion, se realiza
mediante el Fermato Unico de Inventario Documental — FUID.

Los documentos electronicos que se generan en el desarrollo de la auditoria se
almacenan.de acuerdo con la estructura del aplicativo SICA o herramienta informatica
gue haga sus veces.

Ejemplo de conformacion del expediente de una Auditoria:

Archivo Permanente: No se foliara

Archivo Corriente: 2 carpetas
Carpetal. Delfolio 1 hasta el 200 Total de folios 200
Carpeta 2. Delfolio 201 hasta el 400  Total de folios 200
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Archivo General: 3 carpetas

Carpetal. Delfolio 1 hasta el 200 Total de folios 200
Carpeta 2. Delfolio 201 hasta el 402  Total de folios 202
Carpeta 3. Del Folio 403 hasta el 560 Total de folios 158

La organizacién interna de los documentos que conforman la auditoria se realiza de
acuerdo al orden establecido en la Guia de Auditoria vigente.

Cada carpeta que conforma la Auditoria se debe identificar, utilizande la plantilla de
identificacion de carpetas de este Manual de Procedimientos. En el.campo.de Tipo de
archivo de dicho formato, se escribe el nombre del archivo: Archive General, Archivo
Corriente o Archivo Permanente segun corresponda, ver grafice 13.

Gréfico 13. Plantilla de identificacion de carpeta

Macroproceso: Gestion de Recursos de la Entidad | Praceso: Administrar Documentacién
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Fuente: DIAC — CGR

Para la identificacion de carpetas se utilizara la plantilla de identificacién de carpeta de
este Manual de, Procedimientos, el cual se debe pegar sobre la cara externa de la
primera tapa de‘la carpeta (Ver Gréfico 14), ubicandola horizontalmente en la esquina
superior derecha.

Gréfico 14. Whicacion de la plantilla de identificacion de carpeta

Fuente: DIAC — CGR
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La plantilla de identificacion de carpetas debe ser diligenciado en letra imprenta Arial
10 en computador, impreso y adherido con pegante liquido en la cara externa de la
carpeta en la esquina superior derecha en sentido horizontal de la carpeta dejando un
centimetro a cada lado de la esquina.

La cuenta presentada por el sujeto de control y los insumos del Proceso Auditor, se
entregara por separado, ésta no hace parte de ninguno de los Archivos de la
Auditoria.

El documento con fecha mas antigua de produccion o recepcion, sera el primer
documento que se encontrara al abrir la carpeta, y el de la fechaimas reciente debe
estar al final de la misma, es decir, se dispondran en orden cronologico de arriba
hacia abajo con sus respectivos soportes.

Para las Auditorias el inventario de carpeta corresponde al Formato 16 de
Referenciacion de Papeles de Trabajo, de acuerdo ‘a‘lo establecido en la Guia de
Auditoria vigente o el que se llegue a establecer, donde se registran todos los
documentos que conforman la Auditoria, independiente del soporte en que se
encuentre la informacion.

Para la entrega de la Serie Documental Auditoria al Archivo de Gestién, en la carpeta
fisica se le incluye el Formato 16 de Referenciacion de Papeles de Trabajo, de la
Guia de Auditoria vigente.

Los documentos electronicos de archivo que hacen parte de la auditoria, deben estar
reflejados en la Tabla de Retencion Documental, y se archivaran por cada auditoria,
con el fin de que pueda cumplir su tiempo de retencion y disposicion final en cada una
de las fases de archivo, acorde a la Tabla de Retencion Documental.

El proceso de faliacion lo hara el Equipo Auditor, de acuerdo a lo establecido en éste
Manual.

Ordenacion de expedientes judiciales: Para la organizacion de expedientes
judiciales, se debe tener en cuenta las diferentes etapas del proceso, respetando la
ordenacion de cada cuaderno.

Los expedientes judiciales son ordenados cronolégicamente y por cuadernos, ya que
cada uno refleja las actividades propias del proceso y su tramite, tienen una
secuencia logica y coherente en el tiempo.
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Cada cuaderno debe iniciar la foliacion en 1, si el cuaderno lo conforman varias
carpetas la foliacion debe ser consecutiva, pero siempre se debe respetar la
integridad y conformacién de cada uno de los cuadernos.

Ejemplo de un Proceso de Jurisdiccién Coactiva.

Los cuadernos que lo componen pueden ser:
- Cuaderno Principal.

- Cuaderno de Medidas Cautelares.

- Cuaderno de Excepciones.

- Cuaderno de Nulidades.

- Cuaderno Investigaciones de Bienes.

Cada cuaderno se organizara y foliara en forma<independiente en tantas carpetas
como sea necesario, segun la cantidad de folios,“ejemplo:

Cuaderno Principal:
2 carpetas
Carpeta 1. Delfolio 1 hasta el 200

Total de folios 200

Carpeta 2. Del folio 201 hasta el 400  Total de folios 200

Cuaderno de Medidas Cautelares:
3 carpetas
Carpeta 1. Del folio 1 hasta el 200

Total de folios 200

Carpeta 2. Del folio 201 hasta el 402  Total de folios 202
Carpeta 3. Del Folio 403 hasta el 560 Total de folios 158...

La apertura y organizacion de las carpetas o expedientes de un proceso se haran de

acuerdo con las series y/o subseries documentales defi

nidas en la Tabla de Retencion

Documental, y su organizacion se realizara de acuerdo a lo indicado en este Manual

de Procedimientos.

Identificacion de unidades de conservacion: Para la identificacion de las carpetas
se debe diligenciar la plantilla de identificacion de carpeta de este Manual, en letra
imprenta Arial 10 en computador, impreso y adherido con pegante liquido en la cara
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externa de la carpeta en la esquina superior derecha en sentido horizontal de la
carpeta dejando un centimetro a cada lado de la esquina. (Ver Gréfico 14 y 15).

La plantilla de identificacion de carpeta, se diligencia de la siguiente manera:

Gréfico 15. Plantilla de identificacion de carpeta

.) Macroproceso: Gestion de Recursos de |a Entidad | Proceso: Administrar Documentacién

it Plantilla de identificacion de carpeta
Sistema Integrado de Gestion y
Gontrol de Calidad (SIGCG] | C6digo:{Diligencia Planeacion) |Versic'm' (Diligencia Planeacién) Pigina 1de t
1. SECCION
2. SUBSECCION

Cadigo Tipo de Archivo
3. SERIE g L I

Nombre

Cadigo
4. SUBSERIE

Nombre
5. HOMERO Y NOMBRE DEL N b
EXPEDIENTE ombre
6. FECHAS EXTREMAS Fecha Inicial Fecha Final
7.1 FOLIOS. Del Al Total de Folios
2. CARPETA I° Correlativo W° Consecutivo

Signatura topografica
8.DATOS DE ENTREGA N° de Orden N° de Caja
Blogque Cuerpo Estante_|_Entrepaiio

|Archivo de Gestidn

Archivo de Gestion
c -

[ Transferencia Primaria

Archivo Central
T
|Archivo Histdrico

Eliminacién

Fuente: DIAC — CGR

Los campos (6) Fecha, (7) No. Folios, (8) Carpeta y (9) Datos de Entrega, de la
plantilla de identificacion de carpeta, pueden ser diligenciados con esfero negro y en
letra imprenta.

CAMPO 1. SECCION: Unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual depende la
Subseccion, de la Tabla de*Retencion Documental se toma lo indicado en el campo
Dependencia.

Ejemplo:

.) Macroproceso: Gestion de Recursos de la Entidad | Proceso: Administrar Documentacion

] Plantilla de identificacion de carpeta
Sistema Integrado de Geation y
Control de Calidad (516CC) | Codigo:(Diligencia Planeacion) |‘u"ersi4'1n: (Diligencia Planeacion) Pagina 1 de 1

1. SECCION Gerencia de Gestion Administrativa y Financiera
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CAMPO 2. SUBSECCION: Oficina que produce y conserva la documentacion
tramitada en ejercicio de sus funciones, de la Tabla de Retencién Documental se
toma lo indicado en el campo Oficina Productora.

Ejemplo:

1. SECCION Gerencia de Gestion Administrativa y Financiera

2. SUBSECCION Direccion Imprenta, Archivo y Correspondencia

Cuando la Dependencia es la Unidad Administrativa de mayor jerarquia; el espacio de
la subseccion debe quedar en blanco.

Ejemplo:

1. SECCION Gerencia Administrativa y Financiera
2. SUBSECCION

CAMPO 3. SERIE DOCUMENTAL. Este campo consta de 3 subcampos:

Cddigo. Debe registrar el codigo de la serie documental, el cual se encuentra en la
primera columna de la TRD de cada dependencia.

Tipo de Archivo. Este subcampo solo debe ser diligenciado para la Serie
Documental Auditoria. (Archivo General, Archivo Corriente y Archivo Permanente)

Nombre Debe escribir el nombre completo de la serie documental, el cual se
encuentra en la segunda columna de la Tabla de Retencién de cada dependencia.

Ejemplo:". _En la TRD aparece:

CODIGO SERIES { SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
81115-080 INVENTARIOS DOCUMENTALES
81115-080-03 INVENTARIOS DOCUMENTALES ANUALES POR

DEPEMDEMNCIAS DEL NIVEL CENTRAL
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En el campo 3 del rétulo debe quedar asi:

Codigo | 81115-080 Tipo de Archivo

3. SERIE

Nombre | |NVENTARIOS DOCUMENTALES

CAMPO 4. SUBSERIE DOCUMENTAL. Este campo consta de 2 subcampos:

Cdédigo. Debe registrar el codigo de la subserie documental, el cual Se encuentra en
la primera columna de la TRD de cada dependencia.

Nombre Debe escribir el nombre completo de la subserievdocumental, el cual se
encuentra en la segunda columna de la Tabla de Retencion de cada dependencia.

Ejemplo: Enla TRD aparece:

Pagina 73 de

CODIGO SERIES f SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

81115-080 INVENTARIOS DOCUMENTALES

81115-080-03 | INVENTARIOS DOCUMENTALES ANUALES POR. DEPEMDEMNCIAS DEL
NIVEL CENTRAL

En el campo 4 del rétulo debe quedar asi:

Codigo | 531115-080-03

4, SUBSERIE Nombre INVENTARICS DOCUMENTALES ANUALES POR
DEFENDENCIAS DEL NIVEL CENTRAL.

CAMPO'5. NUMERO O NOMBRE DEL EXPEDIENTE

Nombre. Se debe realizar una breve descripcion del asunto o tipo de documento.
Estos pueden ser el nombre del expediente (persona, institucién, proyecto, plan,
informe, convenio, etc.), un rango de autos, resoluciones, memorandos, actas, oficios
gue estan ordenados por el numero consecutivo. Cuando se utilicen siglas es
necesario la sigla y su nombre por extenso.

Debe reflejar su contenido, es decir, el asunto de que trata la documentacion
almacenada en la carpeta.
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Ejemplo:
T RESOLUCIONES ORDINARIAS NUMERO 001
NOMBRE DEL |Nombre | ‘= oS BEl So1e
EXPEDIENTE

Ejemplo:
5 NUMERO O TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 2015
NOMBRE DEL |Nombre |CONTRALORIA DELEGADA SECTOR MINAS Y
EXPEDIENTE ENERGIA

Ejemplo:
il'g'ugggo DECL) Nombre |INSTITUTO COLOMBIANO DE MERCADEO
e AGROPECUARIO (IDEMA) 2014

Ejemplo:
2 MUmEsos © AUDITORIA MINISTERIO DE MINAS Y
MObEIR = DEL |Nombre | £ \\cnaia - VIGENCIA 2014
EXPEDIENTE

Ejemplo:
EOMBNRUEMERO DE(E oyl e NUMERO DE LA DENUNCIA O DERECHO DE
 ERIENTTE PETICION O ASUNTO O TEMA

Ejemplo:
SN EIRE © NUMERO DE LA INDAGACION PRELIMINAR-
NOMBRE DEL [Nombre ASUNTO O TEMA
EXPEDIENTE

Ejemplo:
5. NUMERO O
NOMBRE DEL |Nombre |ASUNTO O TEMA ACTUACION ESPECIAL Y

EXPEDIENTE

ANO




@ Macroproceso: Gestion de Recursos de la Entidad Proceso: Administrar Documentacion

CONTRALORIA Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia

Sistema Integrado de Gestion y For
Control de Calidad (SIGCC) Pagina 75 de

Codigo: GRE-04-MA-001 Version: 1.0 163

CAMPO 6. FECHA. Este campo consta de 2 subcampos:

Fecha inicial. Corresponde a la fecha que tiene el primer documento de la carpeta.
La fecha consta de 8 digitos (dd-mm-aaaa).

Fecha final. Corresponde a la fecha que tiene el ultimo documento de la carpeta. La
fecha consta de 8 digitos (dd-mm-aaaa).

Ejemplo:
6. FECHA Inicial 27-03-2015 Final 16-12-2015

CAMPO 7. No. FOLIOS. Este campo consta de 3 subcampos:

del. Debe escribirse el nimero de folio correspondiente al primer documento que
aparece en la carpeta. Como las hojas de cada carpeta estdn numeradas por un
consecutivo que va de menor a mayor, este corresponde al menor.

al. Debe escribirse el numero de folio correspondiente al Gltimo documento que
aparece en la carpeta. Como las hojas.de cada carpeta estan numeradas por un
consecutivo que va de menor a mayor, este corresponde al mayor.

Total folios. Debe escribirse.el'nimero total de hojas (folios) que contiene la carpeta.

Ejemplo:
7. No. FOLIOS: del 1 al 200 Total folios 200

Ejemplo:
7. No. FOLIOS: del 400 al 599 Total folios 200
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CAMPO 8. CARPETA

Este campo consta de 2 subcampos:

No. Correlativo: Relacion que existe entre dos 0 mas carpetas que tratan el mismo
asunto en una misma serie o subserie documental. No se deben mezclar nimeros de
expedientes de series o subseries documentales distintas, ni periodos diferentes.

Este numero se debe diligenciar, cuando el asunto de una serie 0 Subserie
documental ocupa méas de una carpeta.

Ejemplo: 1/2
2/2
8. CARPETA: No. Correlativo 1/2 No. Consecutivo
8. CARPETA: No. Correlativo 2/2 No. Consecutivo

No. Consecutivo: El nUmero consecutivo se utiliza solamente cuando un expediente
perteneciente a una serie 0 subserie.documental esta conformado por varias carpetas
divididas en subtemas, dondewcada subtema esta conformado por una o mas

carpetas.

Ejemplo:

Subserie: PROCESOS DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Conformada por; Cuaderno Principal. Contiene 3 capetas

Cuaderno de Medidas Cautelares. Contiene 2 carpetas
Cuaderno de Tramite Administrativo. Contiene 1 carpeta

Primera-Ccarpeta de Cuaderno Principal.
8. CARPETA: No. Correlativo 1/3 No. Consecutivo 1/6

Segunda carpeta de Cuaderno Principal.
8. CARPETA: No. Correlativo 2/3 No. Consecutivo 2/6
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Tercera carpeta de Cuaderno Principal.

8. CARPETA: No. Correlativo 3/3 No. Consecutivo 3/6
Primera carpeta de Cuaderno de Medidas Cautelares.

8. CARPETA: No. Correlativo 1/2 No. Consecutivo 4/6
Segunda carpeta de Cuaderno de Medidas Cautelares.

8. CARPETA: No. Correlativo 2/2 No. Consecutivo 5/6
Primera carpeta de Cuaderno de Tramite Administrativo.

8. CARPETA: No. Correlativo 1/1 No. Consecutivo 6/6
CAMPO 9. DATOS DE ENTREGA

9.DATOS DEENTREGA |  No. Orden No. De Caja Signatura topografica

Blogue Cuerpo Estante Entrepaiio

Archivo de Gestion

Archivo de Gestidn

Transferencia Primaria

Archivo Central

Transferencia Secundaria

Archivo Histdrico

Eliminacicon

En los campos de Archivo de Gestion, Archivo de Gestion Centralizado, Archivo
Central y Archivo,Historico, se debe escribir los datos correspondientes a la ubicacion
de la carpetasal interior del archivo, es decir, la “signatura topografica”, acorde al ciclo

vital del documento.

Los datos de los campos Archivo de Gestion Centralizado (solo Nivel Central),
transferencia’primaria, transferencia secundaria y eliminacién, deben coincidir con el
numero de orden del FUID sobre el total de todas las carpetas a entregar.

Este campo consta de 4 subcampos:

No. Orden. Corresponde al nimero de orden que se escribe en la primera columna
del Formato Unico de Inventario Documental — FUID al momento de realizar las
entregas al Archivo de Gestibn Centralizado (solo Nivel Central), transferencias

documentales y eliminaciones documentales.

No. de Caja. Numero de la caja que contiene la carpeta.
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Signatura topografica. Se colocan los datos que facilitan la ubicacién fisica del
documento dentro del Archivo.

A los Informes de Auditorias se debe colocar la plantilla de identificacion de carpeta
en la parte inferior de la caratula del Informe, como lo indica el gréafico 16.

Grafico 16. Ubicacion de la plantilla de identificacion de carpeta en un Informe de Auditoria

=
-

Ratulo de |dentificacion de
{ Carpeta, ubicado en un
Rh\.\__“ Informe de Auditoria.

Fuente: DIAC -CGR

Para el caso de los tomos, la plantilla de identificacion de carpeta se coloca en la
parte superior de la cubierta u hoja que protege el documento, la cual se encuentra
ubicada después de la tapa del tomo, dejando dos (2) cm desde el borde superior y
centrado, como lo indica el gréafico 17.

Grafico 17. Ubicacién de la plantilla de identificacion de carpeta en un Tomo
Tapa del tomo
= Rétulo de identificacion de
@ /':,—fl;f‘ carpeta, utilizado para
—_/ identificar los tomos que
contienen documentos de

archivo.

< - Se debe ubicar en la cubierta en
3 cartulina u hoja que protege el

documento, la cual se encuentra
después de la tapa del tomo.

———‘-ﬂ—d—’y\\

Fuente: DIAC - CGR
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Cada carpeta que conforma las series o subseries documentales debe llevar un
inventario de los tipos documentales que la constituyen, utilizando la plantilla
inventario de carpeta, el cual se debe colocar en la cara interna de la primera tapa de
cada carpeta, no lleva foliacion y debe llevar el nombre, apellido y firma del
responsable de la carpeta.

Cada carpeta que conforma la serie documental de Historias Laborales, debe llevar
una Hoja de Control (Inventario de carpeta) en la cual se relacionan cada uno de los
tipos documentales que la conforman, para esto se utilizara la plantilla hoja 'de:control
para historias laborales, éste debe colocase como primer documentosde, la carpeta
debidamente legajado, no lleva foliacion y debe ser firmado por el responsable del
manejo de Historias Laborales, por el funcionario que elabor6é el.documento y el
Director de Talento Humano.

NOTA: La Serie Documental “Consecutivo de Comunicaciones Oficiales” no lleva
inventario de carpeta, debe ir ordenada cronolégicamente teniendo en cuenta la fecha
en que es recibida la comunicacion oficial en la Unidad.de Correspondencia.

Esta serie documental se organizara al ‘orden de llegada a la Unidad de
Correspondencia y se foliard de 1 a la n mensualmente.

Descripcion: Es la fase del procese de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de.archivo'y de sus agrupaciones, cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Instrumentos de descripcion: Los instrumentos de descripcibn proporcionan
informacién general'sobre los documentos que conforman un archivo, con el fin de
facilitar la busqueda, ubicacion y acceso de los documentos, para usuarios internos y
externos. Dentro de los instrumentos de descripcién se pueden elaborar censos,
guias, inventarios, catalogos e indices.

El instrumento de descripcion utilizado en la Contraloria General de la Republica se
denomina Inventario Documental, el cual es una herramienta de recuperacion de
informacion que describe las series, subseries documentales y asuntos de un archivo.

Entre los inventarios documentales a utilizar en la Contraloria General de la Republica
se encuentra la plantilla de inventario de carpeta, el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID y la Plantilla de Inventario de Caja de este Manual.
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Organizacion de archivos: Los archivos estan constituidos fundamentalmente por
carpetas o expedientes, que son unidades archivisticas en las que se relne un
conjunto de documentos relacionados con un mismo asunto, los cuales sirven como
antecedentes y fundamentos de las actuaciones administrativas; los documentos se
deben ordenar sucesivamente de acuerdo a como se produzca cada uno de ellos,
posteriormente se organizan por series y subseries documentales segun lo
establecido en la Tabla de Retencion Documental.

Pasos para la organizacion de archivos: Para su organizacion se deben realizar los
siguientes pasos:

- Para la entrega y recepciéon de los documentos al Archivo de Gestion, se entregan
las unidades de conservacion (carpetas) aplicando el Proceso de Organizacion de
este Manual de Procedimientos.

- Posteriormente, para la entrega se diligenciaseh Formato Unico de Inventario
Documental - FUID, donde se relaciona cada una de las carpetas o expedientes, los
cuales deben estar por series y subseries documentales de conformidad con la Tabla
de Retencion Documental.

- Los funcionarios del Archivo de /Gestiébn-verifican que los documentos recibidos
cumplan con el establecido en este. Manual. En el FUID se escribe la fecha en que
son recibidos para verificacion..Una vez realizada esta labor, se firma el campo de
recibido.

- En caso de que los documentos a entregar no cumplan con lo establecido en este
Manual, los funcionarios del Archivo de Gestion los devolveran al funcionario que los
entrego para que,efectlue la respectiva correccion.

- Los responsables del Archivo de Gestion de la dependencia, verificaran el
cumplimiento de numeral concerniente a la Ordenacion documental de este Manual
de Procedimientos, y procederan a recibir los documentos, firmando el respectivo
Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

- Los responsables del Archivo de Gestion de cada dependencia, realizaran la
ubicacion fisica de los documentos dentro de los espacios fisicos asignados para ello.

- En la Contraloria General de la Republica, para la ubicacion y conservacion de los
documentos se utilizan archivadores rodantes, estanteria fija y gavetas.
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e Archivadores Rodantes. Disponen de cuerpos fijos y rodantes con estanteria que
a su vez contienen entrepafios (Ver Grafico 18).

Grafico 18. Archivador rodante
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Fuente: DIAC — CGR

Si a modular conformado por entrepafios que
el fondo y en los laterales (Ver Gréfico 19).

Grafico 19. Archivadores fijos
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Fuente: DIAC — CGR
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e Archivadores Verticales de Gavetas. Son los mas usados por las secretarias que
manejan Archivos de Gestion, elaborados en madera o metal son conformados por
3 0 4 gavetas provistas de guias laterales donde van alojadas las carpetas
colgantes, como lo muestra el gréafico 20.

Graéfico 20. Archivadores verticales de gaveta

Archivador

Fuente: DIAC — CGR

- Los documentos se organizan de acuerdo a las series y subseries documentales
definidas en las Tablas de Retencién‘Documental de cada dependencia y dentro del
archivo, es decir, se almacenan en entrepafios 0 gavetas, por series y subseries
documentales de acuerdo a.como aparecen en las Tablas de Retencion Documental.

- Para la utilizaciéon. de archivadores verticales de gavetas, realice los siguientes
pasos:

eEl archivador, debe estar organizado de acuerdo a la Tabla de Retencion
Documental de la dependencia, dentro de él se debe definir un espacio especifico
para cada-serie o0 subserie documental. Se utiliza carpetas colgantes, carpetas
celuguias y separadores de carton cartulina, se identifica el lugar de cada serie y
subserie documental con el respectivo cédigo y nombre.

eLos separadores que identifican las series y subseries documentales se colocan
antes de las carpetas para que sirvan como guias, van identificados con el niumero y
nombre de la serie 0 subserie documental, siguiendo el orden establecido en la Tabla
de Retencion Documental, como lo muestra el grafico 21.
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Grafico 21. Separador para identificar series y subseries documentales

81115-003 ACTAS

81115-003-05 Actas de Comité de Archivo

Fuente: DIAC — CGR

- Los separadores se realizan en carton cartulina de 35 cms:=de ancho por 27 cms. de
alto, se escribe en letra imprenta a computador, utilizando ‘mayuscula sostenida y en
negrilla el cédigo y nombre de la respectiva seriendocumental, en el borde superior
izquierdo. Para las subseries se escribe en letra imprenta a computador, utilizando
mayuscula inicial, el cédigo y nombre de la subserie documental, en el borde superior
derecho.

- Los separadores que identifican las series y las subseries documentales, se deben
colocar al inicio de los expedientes o carpetas correspondientes.

- Las carpetas colgantesise.deben identificar en el marbete con el cdédigo y nombre de
la serie o subserie documental, de tal forma que facilite la ubicacion, ver grafico 22.

Grafico 22. Carpetacolgante

/ 81115-003 ACTAS

/

Fuente: DIAC — CGR
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- Utilice una carpeta colgante y coloque dentro de ella la carpeta, identifique la carpeta
utilizando la plantilla de identificacion de carpeta, tal como lo indica éste manual.

- Para el caso de archivadores, identifigue el contenido de cada gaveta con el
respectivo codigo y nombre de la serie y/o subserie documental y pegue la
informacion en la esquina superior izquierda de la gaveta, como lo muestra el gréfico
23.

Graéfico 23. Identificacion del contenido de una gaveta, por series y subseries documentales

cODIGD SERIE Y/0O SUBSERIE
B1115-003 ACTAS
B81115-003-05 Actas de Comité de Archive
B81115-003-20 Actas de Comité Téchico
B81115-003-23 Actas de Certificacion de Documentos
CERTIFICACION COPIAS
281115012 DOCUMENTALES
CERTIFICACIONES PAZ ¥ SALVO
B1115-027 DOCUMENTAL
Bg1115-077 INFORMES
B1115-077-052 Informes de Gestién
Informes de Seguimiento de Contratos
B1115-077-063 de Correo
B1115077-103 Infermes de Asesoria Decumental
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Fuente: DIAC —CGR

- Los espacioes fisicos destinados para los archivos deberan cumplir las condiciones
técnicas minimas que garanticen la conservacion y seguridad de los documentos. El
Jefe y los” responsables de cada Archivo de Gestion estableceran controles
sistematicos de prevencion del deterioro o situaciones de riesgo como las condiciones
ambientales, instalaciones, mantenimiento y estado fisico de los documentos, segun
sea el caso.

- Una vez organizados los documentos se procede a diligenciar el Formato de
Registro de Informacion de este Manual de Procedimientos, y posteriormente se
ubican los documentos en archivadores o gavetas apropiadas para su conservacion.
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Almacenamiento y ubicacion de la documentacion: En los Archivos de Gestion las
carpetas deben ir ubicadas en estantes, de izquierda a derecha, por series y
subseries documentales por afio de finalizacion, en orden cronolégico, el lomo de la
carpeta debe ir hacia la parte del entrepafio. En caso de contar con archivadores, las
carpetas se deben ubicar dentro de cada gaveta de arriba hacia abajo, teniendo como
referencia el orden de las series y subseries documentales establecido en la Tabla de
Retencion Documental.

- Para las transferencias documentales se debe utilizar unidades de conservacion
(cajas) para archivo, las cuales son suministradas por la Direccion~de Imprenta,
Archivo y Correspondencia, previa solicitud mediante oficio o correo electronico.

- Las carpetas que se van a almacenar en unidades de conservacion (cajas), deben ir
de izquierda a derecha, en orden cronolégico, el lomo desla carpeta debe ir hacia la
parte inferior de la caja o unidad de conservacion. (Ver Grafico 24).

Gréfico 24. Ubicacion de carpetas dentro de la unidad de conservacion (caja)
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Fuente: DIAC — CGR

- En la cara interior o envés de la tapa de cada unidad de conservacion (caja), se
coloca debidamente diligenciado la Plantilla de Inventario de Caja, como lo muestra
el grafico 25, el cual contiene los siguientes campos: nombre de la dependencia,
cbdigo, caja No., afio(s), No. de carpeta, serie 0 subserie documental y folios.
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Gréfico 25. Ubicacién de la plantilla de inventario de caja

Fuente: DIAC — CGR

- Las unidades de conservacion (cajas) se deben ubicar en estantes fijos o estanteria
rodante de cada Archivo (Nivel Central y Desconcentrado), deben ir de izquierda a

derechay de

arriba hacia abajo (Ver Grafico 26).

Grafico 26. Ubicacion de cajas en estanteria fija
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Fuente: DIAC — CGR
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- Debe existir una distancia libre entre la unidad de conservacion (caja) y el entrepafio
superior de cuatro (4) a siete (7) cms. La distancia promedio entre entrepafio y

entrepafio es de 34 cms.

- En todos los archivos de la Contraloria General de la Republica, el mobiliario para
almacenar documentacion debe estar sefializado, identificando cada una de sus
partes con rotulos, como bloque, cuerpo, estante, entrepafio, archivador y gaveta,

segun sea el caso.

ePara archivo rodante la sefalizacion de bloque y cuerpo es: Letra Arial 60 en

mayuscula y formato de negrita. (Ver gréafico 27)

Gréfico 27. Roétulo de sefializacion de archivo para bloque y cuerpo
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Fuente: DIAC — CGR

e Para archivo rodantesla sefializacion de estantes es: Letra Arial 46 en mayuscula y

formato de negrita. (Ver gréfico 28)

Grafico 28 /Rétula de'sefializacion de archivo para estantes en archivo rodante
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Fuente: DIAC — CGR
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ePara el caso de estantes la sefializacion es: Letra Arial 55 en mayuscula y formato
de negrita. (Ver grafico 29)

Graéfico 29. Roétulo de sefializacion de archivo para estantes
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Fuente: DIAC — CGR

e Para sefalizacion de entrepafios en estanteria rodante o.fija.es:.Letra Arial 55 en
mayuscula y formato de negrita. (Ver grafico 30)

Gréfico 30. Rétulo de sefializacion de archivo para entrepafios
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Fuente: DIAC — CGR

ePara la sefalizacion de archivadores y gavetas es: Letra Arial 20 en mayuscula y
formato de negrita. (Vergréafico 31)

Gréfico 31. Rétulo'de sefializacion de archivo para archivador y gaveta
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eLa estanteria rodante debe estar sefializada con los respectivos rétulos, como lo
indica el gréfico 32, especificando bloque, cuerpo, estante, entrepafo, con el fin de
ubicar mas facil la informacion.

Gréafico 32. Senalizacion de estanteria rodante
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Fuente: DIAC — CGR

e La estanteria fija debe estar sefializada con los respectivos rétulos, como lo indica el
gréfico 33, especificando estante y entrepafio, con el fin de ubicar mas facil la
informacioén.

Gréfico 33. Sefializacion de estanteria fija
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Fuente: DIAC — CGR
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eEn los archivadores se marcan las gavetas de forma consecutiva en la esquina
superior derecha, como indican la grafico 34.

Graéfico 34. Sefializacion de archivadores y gavetas
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Fuente: DIAC — CGR

Entrega de documentos a los Archivos de Gestion: Una vez finalizado el tramite
de los documentos que conforman los expedientes almacenados en carpetas, se
entregan al Archivo de Gestion de la dependencia.

- Para la entrega y recepcion de losidocumentos al Archivo de Gestidn, se entregan
en unidades de conservacion (carpetas) aplicando el proceso de organizacion de este
Manual de Procedimientos,

- Posteriormente, se diligencia el Formato Unico de Inventario Documental — FUID,
donde se relaciona cada una de las carpetas, las cuales deben estar identificadas de
acuerdo a la Tabla de Retencién Documental.

- Los responsables del Archivo de Gestion de la dependencia verificaran el
cumplimiento’ de proceso de organizacion de este Manual de Procedimientos y
procederan a recibir los documentos, firmando el respectivo Formato Unico de
Inventario Documental — FUID.

- Los responsables del Archivo de Gestién de cada dependencia, dentro del espacio
asignado para el archivo, ubicaran los documentos recibidos, como lo indica éste
manual, también deben ingresar en el Formato de Registro de Informacion de este
Manual, la informacion de la documentacion contenida y recibida en el Archivo,
especificando la ubicacién de la documentacion dentro de los muebles destinados
para el almacenamiento de documentos de archivo.
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- Para las unidades de conservacion (cajas) de los Archivos de Gestion, se debe
diligenciar el formato (Ver gréfico 35) ubicado en la cara externa de la tapa de la caja,
con marcador industrial de color negro, sin tachones ni enmendaduras. En la cara
interna o enveés de la tapa de la caja se debe colocar la Plantilla de Inventario de Caja
de este Manual, el cual debe ser diligenciado en letra Arial a computador e impreso.

NOTA: La entrega de expedientes en tramite, de una dependencia a otra, se realizara
acompafada del Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

Gréfico 35. Formato de caja
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Fuente: DIAC — CGR

- Al momento de realizar las» transferencias documentales no se debe diligenciar
ningun campo del formatouimpreso que trae la tapa de la unidad de conservacion
(caja) (Ver Gréfico. 35), los campos No. Caja, Afo, Bloque, Cuerpo, Estante,
Entrepafio seran:diligenciados por los responsables del Archivo Central. Para el
proceso de transferencia documental, el nimero de caja se debe escribir en la
Plantilla de«Inventario de Caja de este Manual.

- Coloque en la unidad de conservacion (caja), la Plantilla de Inventario de Caja de
este Manual, el cual debe ser diligenciado en letra Arial a computador e impreso.
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Entrega y recibo de documentos por novedades de personal: El funcionario o
contratista de la Contraloria General de la Republica, que se desvincula, traslada o
termina su contrato, debe relacionar los documentos a entregar en el Formato Unico
de Inventario Documental - FUID de este Manual, y posteriormente se elaborara el
acta de entrega de documentos que formaliza la entrega de los documentos
detallados en el inventario documental. Esta acta debe llevar el visto bueno del jefe de
la dependencia.

- Para el caso de contratistas (personas naturales o juridicas), deben entregar los
documentos generados y recibidos durante la actividad contractual,®.cumpliendo lo
establecido en este manual. La entrega documental la haran ante quien cumpla las
labores de supervision del contrato. Se realiza al finalizar el contrato y/la entrega
documental es uno de los soportes de la dltima cuenta de cobro que el Contratista
debe presentar.

- El funcionario de la Contraloria General de la Republica que se traslade o aquella
persona que se vincule a la Entidad, debe recibir 'mediante el formato Unico de
inventario documental y acta de entrega de documentos, los documentos que en
cumplimiento a sus funciones va a manejar, y a partir de la fecha y firma de dicha
acta, se hara responsable de la documentacion.

- Se debe verificar que el funcionario que se‘retira o traslada esté al dia en el manejo
de las comunicaciones oficiales, verificando en el aplicativo oficial para el manejo de
comunicaciones oficiales de las=€GR 0 herramienta informatica que haga sus veces,
es decir, que no tenga comunicaciones oficiales pendientes por tramitar, teniendo en
cuenta el reporte generado por.el‘aplicativo, ni tramites pendientes en otro aplicativo
gue en cumplimiento a sus‘funciones maneje.

- En el momento, de diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental — FUID
para entrega+y recibo de documentos por novedades de personal, se debe escribir en
el campo Objeto: Inventario por Novedad de Personal; el Formato Unico de Inventario
Documental = FUID debe ir firmado por quien elabora el inventario, quien entrega la
documentacion, quien recibe los documentos y visto bueno del jefe inmediato, con el
fin de legalizar la entrega y recibo de documentos.

8 Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura”. Articulo
2.8.2.5.3. Responsabilidad de la gestion de documentos. La gestion de documentos esta asociada a la actividad
administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las Entidades del
Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados publicos asi como los contratistas que presten
servicios a las entidades publicas, aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas.
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- Para el caso de entrega de documentos por parte de un contratista, en el campo
Objeto del FUID, se escribe Inventario por Novedad de Personal — Terminacion de
Contrato No. XX del afio XXXX, es decir, se indica el niumero del contrato y el afio.

Para el caso de la entrega de archivos electronicos, se debe diligenciar el Formato
Unico de Inventario Documental - FUID, especificando que son documentos
electronicos, éstos deben ser entregados en medio magnético u otro medio indicado
por la Oficina de Sistemas e Informatica de la CGR, segun sea el caso; el tecnélogo
de la dependencia debera comprobar que cada uno de los archivos entregados se
pueda visualizar y que no tengan ninguna clase de restriccién para su acceso (claves,
protecciones, entre otras).

- El tecndlogo de la dependencia debe tramitar ante la Oficina de Sistemas e
Informética la desactivacion de accesos a todos los aplicativos.que el funcionario
manejo en la dependencia, posteriormente, cumplido lo anterior dara el visto bueno en
la plantilla de acta de entrega de documentos.

- Una vez firmada la plantilla de acta de entrega'de documentos, el funcionario que se
traslada o desvincula, deberd presentar a “la-Direccion de Imprenta, Archivo y
Correspondencia la Certificacion (Plantilla’de certificacion para solicitud de paz y salvo
documental) emitida por el jefe de la dependencia, adjuntando copia de la plantilla
acta de entrega de documentos, para que se le expida el respectivo paz y salvo
documental (Plantilla de certificado.de paz y salvo documental), y posteriormente
continué el tramite ante la_.Direccion de Talento Humano, cumpliendo con el
Memorando del 15 de julio de 2009, suscrito por la Direccion de Gestion de Talento
Humano, en cual hace referencia.al paz y salvo documental.

- El funcionario que selicita el paz y salvo documental debe estar al dia en el tramite
de las comunicaciones oficiales, verificando en el aplicativo oficial para el manejo de
comunicaciones oficiales de la CGR o herramienta informatica que haga sus veces,
es decir, que.no debe tener comunicaciones pendientes por tramitar, teniendo en
cuenta (el reporte generado por el aplicativo, tanto a Nivel Central como
Desconcentrado, ni tramites pendientes en otro aplicativo que en cumplimiento a sus
funciones maneje.

- El funcionario que solicita el paz y salvo documental debe estar al dia en los
tramites, que en cumplimiento a sus funciones debe realizar en los diferentes
aplicativos o sistemas de informacién de la CGR.

- Para la entrega y recepcion de documentos se deben utilizar unidades de
conservacion, acorde al soporte y volumen documental a entregar.
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- La entrega y recibo de los documentos a que se refiere este procedimiento, se hara
de conformidad con la Tabla de Retencién Documental.

- Para el caso de contratistas la plantilla de certificacion para solicitud de paz y salvo
documental debera ser firmada por el supervisor del contrato, el Director Imprenta,
Archivo y Correspondencia procedera a expedir el certificado de paz y salvo
documental.

- Una vez presentada por el funcionario la plantilla de certificacion parassolicitud de
paz y salvo documental firmada por el jefe inmediato, el Director Imprenta, Archivo y
Correspondencia procedera a expedir el certificado de paz y salvo documental.

- En caso de abandono del cargo o fallecimiento, el jefe de la dependencia o el
Gerente Departamental deber& designar un funcionario para levantar el inventario de
los documentos, en constancia firmaran la plantilla de-acta de-entrega de documentos
y el formato Unico de inventario documental, para posteriormente hacer entrega de la
documentacion al funcionario que lo va a remplazar owque va a responder por los
documentos.

- En caso de abandono del cargo o fallecimiento del jefe de la dependencia a Nivel
Central, el profesional del Archivo de Gestion de la dependencia elaborara el formato
unico de inventario documental para realizar la entrega formal al nuevo jefe o
encargado. Una vez recibida la-documentacion por el nuevo jefe de la dependencia o
encargado, éste solicitara el paz y salvo documental de la persona que abandono el
cargo o fallecié, anexando copia de la plantilla de acta de entrega de documentos a la
Direccion de Imprenta, Archivo.y Correspondencia.

- En caso de abandono del cargo o fallecimiento del Gerente Departamental, el
profesional del'Arehivo Central elaborara el formato Unico de inventario documental
para realizar«la”entrega formal al nuevo gerente o encargado. Una vez recibida la
documentacion por el nuevo Gerente Departamental o encargado, éste expedira el
paz y.salvo documental de la persona que abandoné el cargo o fallecio, anexando
copia de la plantilla de acta de entrega de documentos.

- Para expedir el certificado de paz y salvo documental a funcionarios del Nivel
Directivo de la Contraloria General de la Republica, el Directivo saliente, debera
entregar al nuevo Directivo o encargado los documentos y archivos que tenia a su
cargo debidamente inventariados, utilizando la plantilla de acta de entrega de
documentos y el Formato Unico de Inventario Documental - FUID, formatos que seran
entregados debidamente diligenciados y firmados.
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- Cuando no hay un nuevo Directivo o encargado que reciba los documentos, se
deben entregar al Profesional de Archivo de la dependencia.

- Para los casos en los cuales el jefe inmediato es el Contralor General, es decir para
las Unidades administrativas que dependen del Despacho del Contralor General, él
podra expedir la plantilla de certificacion para la solicitud de paz y salvo documental o
podra delegar a un funcionario del nivel directivo de esas mismas unidades
administrativas o al secretario privado.

- Para el caso del Director de la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia, el
nuevo Director o encargado generara el certificado de paz y salvo decumental.

- En el Nivel Central el Director de Imprenta, Archivo y €orrespondencia expide el
certificado de paz y salvo documental. En el Nivel Desconcentrado el certificado de
paz y salvo documental lo expide el Gerente Departamental.

NOTA: Cada Jefe Inmediato es responsable de losidocumentos que reposan en el
Archivo de Gestion de la dependencia o gerencia.que tenga a su cargo, igualmente de
los documentos que maneja en su despacho.’ En el Nivel Desconcentrado el Gerente
Departamental es responsables del Archivo Central de la Gerencia Departamental
Colegiada.

Organizacion de fondos acumulados: Los fondos acumulados son el conjunto de
documentos dispuestos sin‘ningun.criterio de organizacion archivistica.

Para realizar la delimitacion entre documentacion a la cual se le aplica Tablas de
Valoracion Documental = TVD y Tablas de Retencion Documental - TRD, se toma
como fecha final del fondo acumulado la fecha de la ultima reestructuracion de la
CGR, es deciry la estructura organizacional realizada mediante el Decreto 267 de
2000,1° gomo,lo.muestra el gréafico 36.

°Colombia. Archivo General de la Nacion. Acuerdo No. 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula
el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000,
Articulo 3.

10 Colombia. Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica. Decreto 267 de 2000. Por el cual se dictan
normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria General de la Republica, se establece su estructura organica,
se fijan las funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones. En: Diario Oficial. Vol. 135. No. 43905. 22,
febrero, 2000. p. 1.
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Gréfico 36. Identificacion periodo del fondo acumulado
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La documentacion que comprende el fondo acumulado de la.CGR parte desde 1923
hasta el afio 2000, periodo al cual se le debe aplicar Tablade Valoracion Documental
para cada estructura organizacional predecesora.que tuvo la CGR.

Se toma como fecha final del fondo acumulado.el afio 2000 porque en este afio le fue
aprobada la primera version de Tabla de Retencion Documental a la CGR, mediante
Acuerdo No. 041 de 2000 emitido por el Archivo General de la Nacion.

Para organizar el fondo acumulado de la Contraloria General de la Republica se
realizaran las siguientes actividades:

- Reconstruir la evolucion historica de la Entidad, labor realizada por la DIAC junto con
las dependencias del Nivel Central y Gerencias Departamentales.

- Elaborar'un diagnéstico de la documentacion existente en la CGR hasta el afio 2000,
gue se encuentre en los archivos, tanto a Nivel Central como Nivel Desconcentrado.
Este diagnostico sera realizado por la DIAC y las dependencias del Nivel Central y
Gerencias Departamentales.

- Elaborar un plan de trabajo archivistico por fases para toda la Entidad, con base en
el diagnadstico y de acuerdo a la normatividad archivistica vigente, actividad realizada
por la Direccién de Imprenta, Archivo y Correspondencia.

- Levantar un inventario documental por parte de todas las dependencias del Nivel
Central, de los documentos del afio 2000 y anteriores, que se encuentren en las
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dependencias de la CGR en el Nivel Central y que no han sido transferidos al Archivo
Central, el cual debe ser enviado a la Direccibn de Imprenta, Archivo y
Correspondencia, para esta actividad se utilizar el formato Unico de inventario
documental.

- Levantar un inventario documental por parte de cada una de las Gerencias
Departamentales, de los documentos del afio 2000 y anteriores, que se encuentren en
las dependencias de la CGR en el Nivel Desconcentrado y que no_han sido
transferidos al Archivo Central de la respectiva Gerencia Departamental, el cual.deben
ser enviado a la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia; para esta
actividad se utilizar el formato Unico de inventario documental.

- Elaborar las Tablas de Valoracion Documental por parte de la.DIAC, con el apoyo de
los funcionarios de cada una de las dependencias del “Nivel Central y Nivel
Desconcentrado que la DIAC considere pertinente, para su elaboracion se utilizar el
formato de tabla de valoracion documental.

- Solicitar la aprobacién de las Tablas de Valoracion Documental al Comité de Archivo
de la CGR, aprobacién que queda plasmada-en actas de Comité y Subcomité de
Archivo de la CGR.

El Comité de Archivo de la CGR estudia y aprueba las Tablas de Valoracion
Documental.

Si las Tablas de Valoracion. Documental no son aprobadas por el Comité de Archivo
de la Entidad, se devolvera.a la dependencia con las respectivas sugerencias.

Una vez el Comité de Archivo de la CGR aprueba la Tabla de Valoracién Documental,
la DIAC la remite junto con copia del acta de Comité de Archivo, al Comité Evaluador
de Documentos, del Archivo General de la Nacion, para su respectiva evaluacion y
convalidacion.

Una vez evaluada y convalidada por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacion, se remitira a la Oficina de Planeacién para ingresarla al
Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad.

Surtidos los tramites de aprobacion se debe difundir y aplicar las Tablas de Valoracion
Documental a todos los funcionarios de la CGR, labor que se realizara por parte de
los jefes de las dependencias en el Nivel Central y los Gerentes Departamentales en
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el Nivel Desconcentrado. Las indicaciones sobre las mismas seran realizadas por
funcionarios de la Direccion Imprenta, Archivo y Correspondencia.

La Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia realizard el control y
seguimiento de la aplicacion de la Tabla de Valoraciéon Documental.

En caso de que la Tabla de Valoracion Documental no cubra todas las series
documentales en las Gerencias Departamentales, éstas deben informar ala.DIAC
para que alli definan el procedimiento a seguir.

NOTA: El proceso de organizacion de fondos acumulados se debe realizar por fases,
ya que estas son a largo plazo. Dicha informacién, serd remitida por la DIAC al
Comité de Archivo.

Instrumentos archivisticos que facilitan el procese de organizacién: En la CGR,
los instrumentos que facilitan la organizacion documental,son:

e Cuadro de Clasificacion Documental™= CCD: es un esquema que refleja la
jerarquizacion de la documentaciéon producida por la CGR, y en el que se registran
las secciones, subsecciones, series y subseries documentales.

e Tabla de Retencién Documental — TRD: son el listado de series y subseries
documentales con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna
el tiempo de permanencia.en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

La primera Tabla de Retencién Documental de la CGR, fue aprobada por el Archivo
General de lasNacién, mediante Acuerdo 041 del 5 de mayo de 2000.

En cumplimiento a lo indicado por el Archivo General de la Nacion, mediante el
Acuerdo No:"004 de 2013, la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental se
efectua teniendo en cuenta lo siguiente:

- Realizar la actualizacion si se presenta alguno de los siguientes casos:
e Cuando existan cambios en la estructura organica de la CGR.
e Cuando existan cambios en las funciones.
e Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais.

e Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.
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e Cuando se generen nuevas series, subseries y tipos documentales.

e Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion, soportes documentales
y procedimientos que afecten la produccién de documentos.

- ldentificar los cambios estructurales o funcionales en la Contraloria General de la
Republica, ya sea de la Entidad o de una o varias dependencias.

- Compilar las disposiciones legales, actos administrativos u otras normas por medio
de las cuales se realizan cambios estructurales, de funciones o de<procedimientos
dentro de las dependencias o la Entidad.

- Reunir a los funcionarios de la dependencia para la elaboracion de la propuesta de
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, determinando las series
documentales, subseries documentales y tipos documentales, indicando la valoracion
primaria y secundaria a la documentacion, con el<fin.de_determinar el tiempo de
retencion en cada fase del ciclo vital del documento, para la actualizacion de Tablas
de Retencion Documental se utiliza el formato “solicitud actualizacion tabla de
retencion documental.

- Enviar la propuesta mediante el formato solicitud actualizacion tabla de retencion
documental a la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia.

- Revisar por parte de los funcionarios delegados de la dependencia y funcionarios de
la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia, la solicitud de actualizacién
realizada a la Tabla de Retencién Documental, con el fin de ajustar la propuesta para
su posterior aprobacion.

- Firmar el<documento Plantilla control de visitas de gestion documental, como
resultado.de. la reunion entre los funcionarios delegados de la dependencia del Nivel
Central y funcionarios de la Direcciéon Imprenta, Archivo y Correspondencia.

- Presentar el formato solicitud actualizaciéon tabla de retencién documental al Director
de la DIAC para que él la presente ante el Comité de Archivo de la Entidad para su
aprobacion.

- Estudiar la propuesta y aprobar la solicitud de actualizacién de la Tabla de Retencion
Documental, labor realizada por el Comité de Archivo de la Contraloria General de la
Republica.
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- Enviar las Tablas de Retenciéon Documental para la firma del Gerente Administrativo
y Financiero y del Director de la Direccién Imprenta, Archivo y Correspondencia.

- En caso de que no sea aprobada la solicitud de actualizacion tabla de retencion
documental por el Comité de Archivo de la Entidad, se devolvera la TRD a la
dependencia con las respectivas sugerencias para que efectien los ajustes
necesarios.

- Enviar la Tabla de Retencion Documental para su evaluacion y convalidacion al
Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion, actividad
realizada por el director de la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia, una
vez aprobada la actualizacion de la Tabla de Retencién Documental por parte del
Comité de Archivo de la Contraloria General de la Republica.

- Remitir a la Oficina de Planeacion la actualizacion” de la~TRD para ingresarla al
Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad, una vez sea evaluada y
convalidada por el Comité Evaluador de Documentos, del Archivo General de la
Nacion.

- Difundir y aplicar las Tablas de Retencion Documental aprobadas, a todos los
funcionarios de la CGR, labor gue se--realizara por parte de los jefes de las
dependencias en el Nivel Central .y los Gerentes Departamentales en el Nivel
Desconcentrado. Las indicaciones sobre las mismas seran realizadas por funcionarios
de la Direccion Imprenta, Archivo y Correspondencia.

- Realizar el control y seguimiento de la aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental en cada_dependencia, con el fin de verificar las transferencias
documentales y“disposicion final de los documentos, labor realizada por la Direccion
de Imprenta, Archive y Correspondencia.

- Velar ‘por la conformacion, organizacion y control de los Archivos de Gestion
teniendo_en‘cuenta la Tabla de Retencion Documental, los principios archivisticos, el
ciclowital del documento y la normatividad archivistica vigente, labor efectuada por los
jefes de cada dependencia.

Para la presentacion de la Tabla de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental ante el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacién, se seguiran los siguientes pasos:
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o Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su aprobacion el Director de la
Direccion Imprenta, Archivo y Correspondencia o quien haga sus veces en la
Contraloria General de la Republica presentara las Tablas de Retencion
Documental o las Tablas de Valoracion Documental con los anexos, al Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion para su evaluacion
Técnica o convalidacion.

o Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su evaluacion técnica o
convalidacion por parte del Comité Evaluador de Documentos del Archive General
de la Nacién, o cumplidos los 90 dias desde la fecha de radicacion a dicho comité,
sin que éste se haya pronunciado, el Director de la Direccion Imprenta, Archivo y
Correspondencia o quien haga sus veces, solicitara la inscripcion-de las Tablas de
Retencion Documental o las Tablas de Valoracion Documental” en el Registro
Unico de Series Documentales, siguiendo los lineamientos ‘establecidos por el del
Archivo General de la Nacion.

o Si el concepto técnico emitido por el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion, dentro de ‘los términos que establece la
normatividad, determina que las Tablas de Retencion Documental o las Tablas de
Valoracion Documental no retnen los requisitos técnicos que establece el Archivo
General de la Nacion, éste solicitara a la Contraloria General de la Republica, que
haga los cambios y ajustes consignados en el concepto técnico, actividad que se
realizard en un plazo maximo de treinta (30) dias y posteriormente se remitiran al
Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion.

o Transcurridos noventa +(90) dias desde la presentacion de las Tablas de
Retencion Documental.o Tablas de Valoracion Documental al Archivo General de la
Nacion, sin que éste se haya pronunciado, la Contraloria General de la Republica
podra proceder a suinmediata implementacion.

- Publicacion de la Tabla de Retencién Documental — TRD.

o Las Tablas de Retencion Documental se publicaran en la pagina Web de la
Contraloria General de la Republica, y se mantendra de forma permanentemente;
en la pagina web también se publicara la normatividad que conlleva a su
actualizacion.
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- Implementacién Tabla de Retencion Documental — TRD.

o Una vez aprobadas y convalidadas las Tablas de Retencion Documental en la
Contraloria General de la Republica, se procedera a su implementacion en cada
una de las dependencias, con el acompafamiento de los funcionarios enlace de
cada Archivo de Gestion y el acompafiamiento de la Direccién de Imprenta, Archivo

y Correspondencia.

Responsables

Son responsables todos los funcionarios de la Contraloria General de.la Republica,
pues deben responder por los documentos fisicos y electronicos, que en.cumplimiento

a sus funciones genere, reciba o maneje.

Registros

- Plantilla de distribucion de documentos fisicos y electronicos.
- Plantilla de identificacion de carpeta.

- Plantilla de inventario de caja.

- Plantilla de inventario de carpeta.

- Plantilla de referencia cruzada.

- Formato de registro de informacion.

- Formato solicitud actualizacion tabla de retencion documental.
- Formato tabla de retencion.documental.

- Formato tabla de valoracion documental.

- Formato unico de‘inventario documental.

- Plantilla contrel de visitas de gestion documental.

- Plantilla de ‘acta de Comité y Subcomité de Archivo.

- Plantilla de acta de entrega de documentos.

- Plantilla de“certificacion para solicitud de paz y salvo documental.
- Plantilla de certificado de paz y salvo documental.

- Plantilla hoja de control para historias laborales.

¢ Aplicativo Sigedoc o herramienta informatica que haga sus veces

¢ Aplicativos utilizados en los diferentes procesos de la Entidad
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Descripcion de actividades del proceso organizacion

Proceso de organizacion documental y entrega al Archivo de Gestion

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA

1 El funcionario responsable de sus | Las carpetas o expedientes deberan estar | Funcionario de la | Carpetas o
documentos  sean  fisicos o | debidamente rotuladas, inventariadas y los | CGR responsable de | expedientes
electrénicos, deberan entregarlos en | documentos deben estar foliados, alineados, | los expedientes o | organizados con
carpetas de acuerdo a lo dispuestos | entre otras. Los documentos electrénicos deberdn | carpetas rétulo de carpeta,
en el Manual de Gestién Documental | estar contenidos en DVDS, CDS, USB, entre otras, inventario de carpeta

si los tiene en estos medios.

2 Entrega y recepcion de los | Se entregan las unidades de conservacion | Funcionario de la | Formato unico de
documentos al Archivo de Gestidn (carpetas) y cajas aplicando el Proceso de | CGR responsable de | inventario

Organizacion del Manual de Procedimientos en | los expedientes o | documental
Gestién Documental, y entregado el formato | carpetas

unico de invenatrio documental en fisico y

electrénico. Asi mismo, se sugiere entregar el

inventario de carpeta en medio electrénico

3 Revision de los documentos por | Los funcionarios del Archivo de Gestion verifican | Funcionario Formato unico de
parte de los funcionarios asignados | que los documentos recibidos cumplan con el | asignados al archivo | inventario
al Archivo de Gestion establecido en este Manual. En el FUID se escribe | a los Archivos de | documental

la fecha en que son recibidos para verificacion. | Gestion verificado y

Una vez realizada esta labor, se firma el campo de entregado  a los

recibido. funcionarios del
Archivo de Gestién
debidamente
firmados

4 Devolucion de los documentos por En caso de que los documentos a entregar no | Funcionario Formato udnico de | Se devuelve al paso 2
parte de los funcionarios asignados | cumplan con lo establecido en este Manual, los | asignados al archivo | inventario
al Archivo de Gestion funcionarios del Archivo de Gestibn los|a los Archivos de | documental

devolveran al funcionario que los entregd para | Gestion
que efectiie la respectiva correccién.

5 Organizacion documentos en el | Los responsables del Archivo de Gestién de cada | Funcionario Registro de
Archivos de Gestién y actualizacién | dependencia, ubican la documentacién en los | asignadosal Archivo | informacion
registro e informacion estantes destinados para ello, los cuales deben | de Gestién

estar sefializados y dispuestos dentro del drea
destinada para almacenar los documentos de
archivo. Los documentos se organizan de acuerdo
a las series y subseries documentales definidas en
las Tablas de Retencién Documental. Luego se
establece la signatura topografica.
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Expedicién de paz y salvo documental

ITEM

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

NOTA

Entrega de
documentos  al
interior de Ia
dependencias por
parte del
funcionario o
contratista

Entrega y recibo de documentos por novedades de personal: El funcionario o contratista de
la Contraloria General de la Repiblica, que se desvincula, traslada o termina su contrato,
debe relacionar los documentos a entregar en el Formato Unico de Inventario Documental
de este Manual, y posteriormente se elaborard un acta que formaliza la entrega de los
documentos detallados en el inventario documental. Esta acta debe llevar el visto bueno del
jefe de la dependencia.

Para el caso de contratistas (personas naturales o juridicas), deben entregar los documentos
generados y recibidos durante la actividad contractual. La entrega documental la hardn ante
quien cumpla las labores de supervisidn del contrato. Se realiza al finalizar el contrato y la
entrega documental soporta la ultima cuenta de cobro que el Contratista debe presentar.

Se debe verificar en el aplicativo oficial para el manejo de comunicaciones oficiales de la
CGR, es decir, que no tenga comunicaciones oficiales pendientes por tramitar, teniendo en
cuenta el reporte generado por el aplicativo.

En caso de abandono del cargo o fallecimiento, el jefe de la dependencia o el Gerente
Departamental debera designar un funcionario para levantar el inventario de los
documentos, en constancia firmaran el acta de entrega de documentos y el inventario
documental, para posteriormente hacer entrega de la documentacién al funcionario que lo
va a remplazar o que wva a responder por los  documentos.

En caso de abandono del cargo o fallecimiento del jefe de la dependencia a Nivel Central, el
profesional del Archivo de Gestién de la dependencia elaborara el inventario de los
documentos para realizar la entrega formal al nuevo jefe o encargado. Una vez recibida la
documentacién par el nuevo jefe de la dependencia o encargado, éste salicitara el paz y
salvo documental de la persona que abandond el cargo o fallecid, anexando copia del acta
de entrega de documentos a la DIAC.

Funcionario o
contratista que
entrega o recibe
documentos

Formato
tinico de
inventario
documental
Acta de
entrega

Desactivar
accesos a
aplicativos

El tecndlogo de la dependencia debe tramitar ante la Oficina de Sistemas e Informatica la
desactivacién de accesos a todos los aplicativos que el funcionario manejo en la
dependencia

Tecndlogo de la
dependencia u quien
este asignado

Comunicacio
nes Oficiales

Solicitud del paz y
salvo documental
alaDACoala
Gerencia
Departamental
Colegida

El funcionario que se traslada o desvincula, deberd presentar a la DIAC la Certificacion
emitida por el jefe de la dependencia, adjuntando copia del acta de entrega de documentos,
para que se le expida el respectivo paz y salvo documental.

Directivo del Nivel
central o
Desconcentrado

Certificacion
para solicitud
de paz y salvo
documental

Entrega por parte
de la DIAC o
Gerencia
Departamental
del certificado de
paz y salvo

Una vez presentada por el funcionario la certificacion para solicitud de paz y salvo
documental firmada por el jefe inmediato, el Director Imprenta, Archivo y Correspondencia
para el Nivel Central y Gerente Departamental para el Nivel Desconcentrado, segun sea el
caso, procederd a expedir el Certificado de paz y salvo documental

Para expedir el Certificado de Paz y Salvo Documental a funcionarios del Nivel Directivo de
la Contraloria General de la Republica, el Directivo saliente, debera entregar al nuevo
Directivo o encargado los documentos y archivos que tenia a su cargo debidamente
inventariados con la respectiva Acta de Entrega de Documentos, y Formato Unico de
Inventario Documental — FUID. Cuando no hay un nuevo Directivo o encargado que reciba
los documentos, se deben entregar al Profesional de Archivo de la dependencia.

Para los casos en los cuales el jefe inmediato es el Contralor General, es decir para las
Unidades administrativas que dependen del Despacho del Contralor General, él podra
expedir la certificacion para la solicitud de paz y salvo documental o podra delegar a un
funcionario del Nivel Directivo de esas mismas unidades administrativas o al Secretario
Privado.

Para el caso del Director de la Direccidon de Imprenta, Archivo y Correspondencia, el nuevo
Director o encargado generard el certificado de paz y salvo documental

En el Nivel Central la Direccién de Imprenta, Archivo y Correspondencia expide el certificado
de paz y salvo documental. En el Nivel Desconcentrado el certificado de paz y salvo
documental lo expide el Gerente Departamental.

Director DIAC
Gerente

Departamental

Certificado de
paz y salvo
documental
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Elaboracion de la tabla de valoracion documental

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA
1 Reconstruir la evolucién histérica de | Reconstruir la evolucidén histérica de la Entidad, | DIAC Documentos:  Leyes,
la Entidad labor realizada por la DIAC junto con las Decretos,
dependencias del Nivel Central y Gerencias Resoluciones
Departamentales.
2 Elaborar un diagndstico de la | Sobre toda los documentos que se encuentre en los | DIAC y las dependencias | Comunicaciones
documentacién existente en la CGR | archivos, tanto a Nivel Central como Nivel | del Nivel Central v | Oficiales
hasta el afio 2000 Desconcentrado. Desconcentrado Diagndstica
3 Elaborar un plan de trabajo | Con base en el diagndstico y de acuerdo a la | DIAC Plan de trabajo
archivistico por fases para toda la | normatividad  archivistica vigente, actividad
Entidad realizada por la DIAC
4 Levantar un inventario documental, | Todos los documentos que se encuentren en las | DIAC y las dependencias | Inventario documental
por parte de todas las dependencias | dependencias de la CGR en el Nivel Central y | del Nivel Central vy
del Nivel Central y Desconcentrado, | Desconcentrado y que no han sido transferidos al | Desconcentrado
de los documentos del afio 2000 y | Archivo Central, el cual debe ser enviado a la DIAC
anteriores
5 Elaborar las Tablas de Valoracidn | Con el apoyo de los funcionarios de cada una de las | DIAC y las dependencias | TVD propuesta
Documental dependencias del Nivel Central y Nivel | del Nivel Central vy
Desconcentrado que la DIAC considere pertinente. | Desconcentrado
6 Solicitar la aprobacidn de las Tablas | Solicitar la aprobacidn de las Tablas de Valoracién | DIAC TVD propuesta
de Valaracién Documental Documental al Comité de Archivo de la CGR.
7 Aprobacién TVD por parte Comité | El Comité de Archivo de la CGR estudia y aprueba las | Comité de Archivo de la | Acta de Comité de la
de Archivo de la CGR Tablas de Valoracién Documental. CGR CGR
8 En caso de no aprobacion, devolver | Si las Tablas de Valoracién Documental no son | Dependencias Nivel | Comunicaciones Se
para realizar ajustes aprobadas por el Comité de Archivo de la Entidad, se | Central y Desconcentrado | Oficiales devuelve
devolvera con las respectivas sugerencias. TRD paso 5
9 Enviar la Tabla de Valoracién | Una vez el Comité de Archivo de la CGR aprueba la | DIAC Comunicaciones
Documental para su evaluacion y | Tabla de Valoracion Documental, la DIAC la remite al Oficiales
convalidacidn al Comité Evaluador | Comité Evaluador de Documentos del Archivo VD
de Documentos del Archivo General | General de la Nacidn, para su respectiva evaluacion
de la Nacidn y convalidacion.
10 Remitir a la Oficina de Planeacién | Una vez evaluada y convalidada por el Comité | DIAC Comunicaciones
para ingresarla al Sistema Integrado | Evaluador de Documentos del Archivo General de la Oficiales
de Gestion y Control de Calidad. Nacion VD
11 Publicacion de la Tabla de Retencidn | Las Tablas de Valoracion Documental se publicaran | DIAC Comunicaciones
Documental — TVD. en la pagina Web de la Contraloria General de la | Oficina de Comunicaciones | Oficiales
Reptblica, y se mantendra de forma |y Publicaciones TRD digitalizadas
permanentemente
12 Difundir y aplicar las Tablas de | Posteriormente se difunden y aplican las Tablas de | Directivos Nivel Central y | Comunicaciones
Valoracién Documental Valoracién Documental, labor que se realizard por | Desconcentrado DIAC Oficiales
parte de jefes de las dependencias en el Nivel Central Listados de
y los Gerentes Departamentales. Las asesorias sobre capacitaciones
las mismas seran realizadas por funcionarios de la
Direccidn Imprenta, Archivo y Correspondencia.
13 Realizar el control y seguimiento de | La  Direccion de  Imprenta, Archivo y | DIAC Actas de visitas
la aplicacion de la Tabla de | Correspondencia realizara el control y seguimiento Control de vistas
Valoracion Documental en cada | de la aplicacion de la Tabla de Valoracion
dependencia Dacumental.
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Proceso de actualizacion de tabla de retencion documental

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA
1 Solicitud de actualizacién | Identificar los cambios estructurales o funcionales en la Contraloria | Dependencias  del | Comunicacione
por parte de las | General de la Republica, ya sea de la Entidad o de una o varias | Nivel Central vy | s Oficiales
dependencias del Nivel | dependencias. Desconcentrado o la
Central y Desconcentrado DIAC
olaDIAC
2 Compilar las | Compilar las disposiciones legales, actos administrativos u otras normas | Dependencias  del | Relacion de
disposiciones legales, | por medio de las cuales se realizan cambios estructurales, de funciones o | Nivel ~ Central  y | normatividad
actos administrativos u | de procedimientos dentro de las dependencias o la Entidad. Desconcentrado
otras normas
3 Reunir a los funcionarios | Se debe determinar las series documentales, subseries documentales y | Dependencias  del | Formato  para
de la dependencia para la | tipos documentales, indicando la valoracion primaria y secundaria a la | Nivel Central vy | actualizacion de
elaboracion de la | documentacidn, con el fin de determinar el tiempo de retencién en cada | Desconcentrado Tabla de
propuesta de | fase del ciclo vital del documento, para la actualizacion de Tablas de Retencidn
actualizacion  de  las | Retencién Documental Documental
Tablas de Retencidén
Documental
4 Enviar la propuesta de | Se envia la propuesta en el Formato para actualizacidn de TRD indicando | Dependencias  del | Comunicacione
actualizacion Tabla de | las series documentales, subseries documentales y tipos documentales, | Nivel  Central  y | s Oficiales
Retencion Documental a | indicando la valoracion primaria y secundaria a la documentacion, con el | Desconcentrado
la Direccion de Imprenta, | fin de determinar el tiempo de retencidn en cada fase del ciclo vital del
Archivo y | documento, y se justifica normativamente la actualizacidn de la TRD
Correspondencia.
5 Revisar por parte de los | Ajustar la propuesta para la posterior aprobacion de la Tabla de Retencion | Dependencias  del | Control de
funcionarios  delegados | Documental por el Comité de Archivo de la CGR. Nivel  Central y | visitas de
de la dependencia y Desconcentrado y la | gestion
funcionarios de la DIAC documental
Direccién de Imprenta,
Archivo v
Correspondencia, la
propuesta TRD
6 Presentar la actualizacidn | Se presenta al Director de la DIAC para que él las presente ante el Comité | DIAC Propuesta
de la Tabla de Retencién | de Archivo de la Entidad para su aprobacién. Tabla de
Documental Retencidn
Documental en
el Formato de
actualizacion de
tabla de
retencion
documental
7 Presentar y aprobar la | Estudiar la propuesta y aprobar la actualizacion de la Tabla de Retencién | Comité de Archivo | Acta de Comité
actualizacién de la Tabla | Documental, labor realizada por el Comité de Archivo de la Contraloria | de la CGR de Archivo
de Retencidn Documental | General de la Republica.
8 Firmar TRD actualizada Enviar las Tablas de Retencion Documental para la firma del Gerente | GAF Comunicacione
Administrativo y Financiero y del Director de la Direccion Imprenta, | DIAC s Oficiales
Archivo y Correspondencia. TRD
9 En caso de no aprobacidn, | En caso de que no sea aprobada la actualizacién por el Comité de Archivo | Dependencias Nivel | Comunicacione | Se devuelve al
devolver a las | de la Entidad, devolver la TRD a la dependencia con las respectivas | Central y|s Oficiales | paso 6
dependencias para | sugerencias para que se efectien los ajustes necesarios. Desconcentrado TRD
realizar ajustes
10 Enviar la Tabla de | Actividad realizada por el Director de la Direccion de Imprenta, Archivo y | DIAC Comunicacione
Retencién  Documental | Correspondencia, una vez aprobada la actualizacion de la Tabla de s Oficiales
para su evaluacion vy | Retencion Documental por parte del Comité de Archivo de la Contraloria TRD
convalidacién al Comité | General de la Repuiblica. Resolucidn CGR
Evaluador de
Documentos del Archivo | Transcurridos noventa (90) dias desde la presentacién de las Tablas de
General de la Nacién Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental al Archivo
General de la Nacidn, sin que éste se haya pronunciado, la Contraloria
General de la Republica podré proceder a su inmediata implementacién.
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11 Remitir a la Oficina de | Una vez sea evaluada y convalidada por el Comité Evaluador de | DIAC Comunicacione
Planeacidn la | Documentos del Archivo General de la Nacidn, para ingresarla al Sistema | Oficina de | s Oficiales
actualizacién de la TRD Integrado de Gestion y Control de Calidad. Planeacion TRD

12 Publicacién de la Tabla de | Las Tablas de Retencién Documental se publicaran en la pagina Web de DIAC Comunicacione
Retencion Documental — | la Contraloria General de la Repuiblica, y se mantendra de forma Oficina de | s Oficiales
TRD. permanentemente. Comunicaciones y | TRD

Publicaciones digitalizadas

13 Difundir y aplicar las | Se realiza a todos los funcionarios de la CGR por parte de jefes de las | Directivos Nivel | Comunicacione
Tablas de Retencién | dependencias en el Nivel Central y los Gerentes Departamentales en el | Central y|s Oficiales
Documental Nivel Desconcentrado. Las asesorias sobre las mismas seran realizadas por | Desconcentrado Listados de

funcionarios de la Direccion Imprenta, Archivo y Correspondencia. | DIAC capacitaciones
Una vez aprobadas y convalidadas las Tablas de Retencién Documental en

la Contraloria General de la Republica, se procedera a su implementacién

en cada una de las dependencias, con el acompafiamiento de los

funcionarios enlace de cada Archive de Gestion y la asesoria de la

Direccién de Imprenta, Archivo y Correspondencia.

14 Realizar el control vy |Se realiza visita para verificar las transferencias documentales y | DIAC Actas de visitas
seguimiento de la | disposicion final de los documentos. Control de
aplicacién de la Tabla de vistas
Retencién Documental en
cada dependencia

9.5. Proceso de Transferencias
Grafico 37. Transferencias documentales
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
PRIMARIA
DEL ARCHIVO DE GESTION
[
(]
AL ARCHIVO CENTRAL
DEL ARCHIVO CENTRAL
||
=
AL ARCHIVO HISTORICO I:l

Fuente: DIAC - CGR

Consiste en la remisién de los documentos, independientemente del soporte en que
se encuentran, del Archivo de Gestion al Archivo Central, llamada transferencia
documental primaria, y del Archivo Central al Archivo Histérico, denominada
transferencia documental secundaria, de conformidad con la tabla de retencion
documental y las tablas de valoracion documental vigentes.
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Para el Nivel Central también existe transferencia documental del Archivo de Gestion
Centralizado al Archivo Central.

9.5.1. Actividades

Las transferencias documentales deberdn efectuarse teniendo en cuenta los tiempos
establecidos en la Tabla de Retencion Documental vigente.

Los documentos a transferir deben hacer parte de un expediente o<carpeta, la cual
debe estar identificada de acuerdo a las series y subseries documentales de la Tabla
de Retencion Documental.

Para identificar las series y subseries documentales a transferir se tiene en cuenta el
afio en que finalizé el expediente o carpeta, no la fecha formada por dia, mes y afio, y
el tiempo de retencion establecido en la Tabla de Retencién-Documental.

Para las transferencias documentales se tiene.en cuenta el afio de finalizacion del
expediente y a partir de este se cuentan los-afies de retencion que debe cumplir en el
Archivo de Gestion y en el Archivo Central, cumplido el tiempo de retencién se
transfieren.

A continuacion se explica la‘forma de determinar el afio de las series y subseries
documentales a transferir.

Si estamos en el afio 2014 y la serie que se va a transferir tiene como tiempo de
retencion 5 afios en el Archivo de Gestion, el afio de la serie o subserie documental
que se debe transferir.es 2008, como lo muestra el gréfico 38.

Gréfico 38. Ejemplo para determinar el tiempo de una serie documental a transferir

2008 - 2008 2014 - 2014
Ao de los documentos Afo en que se realiza
que se'transfieren la transferencia
2009 - 2009 2010 - 2010 2011 - 2011 2012 - 2012 2013 - 2013
{ \ Afo 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5 [ \

2009 2010 2011 2012 2013 2014

2008 2015
Fuente: DIAC — CGR




@ Macroproceso: Gestion de Recursos de la Entidad Proceso: Administrar Documentacion

CONTRALORIA Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia

Sistema Integrado de Gestion y

Control de Calidad (SIGCC) Cédigo: GRE-04-MA-001 Version: 1.0 Pagina 109 de

163

La forma para identificar el afio de las series y subseries documentales a transferir se
puede obtener aplicando la siguiente formula:

ADT = AT — (TR+1)

AT = Afo en que se hace la transferencia = 2014
TR = Tiempo de Retencion = 5 afios
ADT = Afio de finalizacion de los documentos a Transferir =?

ADT = AT — (TR+1)

Remplazando: ADT = 2014 - (5+1) =2008

La realizacion de las transferencias documentales debe estar acorde al cronograma
de transferencias establecido por Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia
en el Nivel Central. Para el Nivel Desconcentrado el cronograma lo realizara el
responsable del Archivo Central de cada Gerencia Departamental.

El programa anual de transferencias documentales sera aprobado por el Comité de
Archivo de la CGR.

El cronograma de transferencias sera enviado por la Direccion de Imprenta, Archivo y
Correspondencia, con antelacién a todas las dependencias del Nivel Central. En las
Gerencias Departamentales..el cronograma lo elaborara el responsable del Archivo
Central y lo dara a conocer. a los grupos de trabajo de la Gerencia, de acuerdo a lo
indicado en el programa anual de transferencias documentales.

El jefe de la'dependencia informa al responsable del Archivo de Gestibn para que
prepare da transferencia documental, para el caso de las Gerencias Departamentales
informara el Coordinador de Grupo, o funcionario que el Gerente delegue para cada
Grupo.

Los responsables del Archivo de Gestion a Nivel Central y Nivel Desconcentrado,
verifican que los documentos ya cumplieron el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion establecido en la Tabla de Retencion Documental.

Revisar que la documentacién a transferir cumpla con lo establecido en el numeral 9
Proceso de Organizacion, del presente manual.
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Las unidades de conservacion (cajas) para las transferencias documentales tanto a
Nivel Central como a Nivel Desconcentrado, deben ser solicitadas con antelacion y
mediante oficio o correo electronico a la Direccion de Imprenta, Archivo y
Correspondencia.

Los funcionarios de los Archivos de Gestién del Nivel Central deberan transferir los
documentos al Archivo Central, de acuerdo a las series y subseries documentales que
hayan cumplido el tiempo de retencion estipulado en las Tablas de Retencion
Documental.

Los funcionarios de los Archivos de Gestion del Nivel Desconeentrado, deberan
transferir al Archivo Central de la respectiva Gerencia Departamental, de acuerdo a
las series y subseries documentales que hayan cumplido ‘el tiempo de retencion
estipulado en las Tablas de Retencién Documental.

Las transferencias documentales se realizaran sutilizando el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID, debidamente", diligenciado. La actividad es
responsabilidad del jefe de la dependencia, y realizada por los funcionarios de archivo
de la dependencia en el Nivel Central, y para el-Nivel Desconcentrado el Coordinador
de grupo, o funcionario asignado para cada.Grupo por el Gerente Departamental, y
los funcionarios responsables del archivo.

Para las transferencias documentales en el Nivel Central, los funcionarios asignados
por la DIAC, realizard una visita previa al Archivo de Gestién que va a efectuar la
transferencia documental, en la cual realiza una prueba selectiva de un 10 % del total
de unidades de conservacion (carpetas) a transferir, a fin de dar visto bueno a la
transferencia documental, para que sea enviada al Archivo Central donde se verificara
completamente, a ‘fin.de legalizar la transferencia documental, siempre y cuando
cumpla con todos.los requerimientos establecidos por la DIAC.

En las visitas previas a las transferencias documentales en el Nivel Central, se
validara ‘el cumplimiento de los siguientes pasos:

- Verificar el inventario de la documentacion a transferir, el cual debe presentarse en
el Formato Unico de Inventario Documental - FUID, en soporte electronico.

- En cada Archivo de Gestion la transferencia documental debe ser organizada por
series y subseries documentales en el orden en que aparecen en la Tabla de
Retencion Documental, y teniendo en cuenta el afio de finalizacion.

- Los documentos a entregar que se encuentren en medios de almacenamiento, como
CD, DVD, USB, o documentos de mayor tamafio como planos, entre otros, no se
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deben almacenar en la carpeta, y se deben relacionar en la plantilla de inventario de
carpeta, y en el formato Unico de inventario documental.

- Los CD, DVD, USB se archivan en el estuche en que generalmente vienen y se
realiza la referencia cruzada; en caso de no tener estuche se le debe hacer uno
utilizando papel bond, y colocando la respectiva referencia cruzada.

- En caso de que el CD, DVD, USB u otro soporte de igual o menor tamafio no cuente
con sobre, se puede realizar utilizando el anexo 4 sobre CD, DVD y USB.

- Para la elaboracion del sobre se diligencia el anexo 4 sobre CD, DVDwy USB y la
plantilla de referencia cruzada, lo que permite tener un control de la ‘documentacion
gue se debe separar de la carpeta.

- Posteriormente se imprime el anexo 4 sobre CD, DVD y USB, se dabla por las lineas
negras y se pegan las partes que asi lo indican, una vez armado el sobre, se ingresa
el soporte que contiene la informacion. (Ver gréfico 39)

- El anexo 4 sobre CD, DVD y USB, también se puede colocar como parte de la
referencia cruzada de un CD que se encuentre en una cubierta de plastico. (Ver
grafico 39)

Grafico 39. Anexo 4 sobre CD, DVD y USB, y sobre armado

1

PR

Fuente: DIAC — CGR

- Para los planos que vienen en portaplanos se les debe diligenciar y colocar la
plantilla de referencia cruzada.
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Gréfico 40. Portaplanos

\
A

N

Fuente: http://www.co.all.biz/tubos-portaplanos-g8072

- Los planos que se encuentra doblados y almacenados en sobres se les debe colocar
la plantilla de referencia cruzada, no deben ir dentro de‘la carpeta.

- Se debe verificar que las unidades de conservacion(Cajas), en la cara interior o
enves de la tapa se encuentre pegado la Plantilla deulnventario de Caja, el cual debe
ser impreso y diligenciado en letra Arial a computador.

- Las carpetas a transferir deben ir numeradas desde 1 hasta n y coincidir con el
namero del orden del Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

- El nimero que le corresponde a la carpeta dentro de la transferencia documental, se
escribe en el campo 9 de la plantilla de identificacion de carpeta.

- Las cajas a transferir deben ir numeradas desde 1 hasta n en la Plantilla de
Inventario de Caja y coincidir con el nimero de caja que se coloca en el campo Caja —
Unidades de Conservacion del Formato Unico de Inventario Documental — FUID. El
namero que le corresponde a la caja que contiene las carpetas dentro de la
transferencia documental, se escribe en el campo 9 de la plantilla de identificacién de
carpeta.

Los Informes de Auditoria a entregar y transferir deben ir numerados y coincidir con el
namero del orden del Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

El nimero que le corresponde al Informe de Auditoria dentro de la transferencia
documental, se escribe con lapiz en la parte superior izquierda del primer folio del
informe, junto con el nimero de la caja en la cual va almacenado, sin afectar ninguna
informacion que contenga el documento, como lo indica el grafico 41.
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Gréfico 41. Numero del Tomo o Informe de Auditoria dentro de la transferencia y nimero de la caja que contiene el
Tomo o Informe de Auditoria a transferir

TOMO 1 - CAJA1

Q f:;;
Fuente: DIAC — CGR

Los tomos a transferir deben ir numerados y coincidir con el nimero del orden del
Formato Unico de Inventario Documental — FUID. El nimero que le corresponde al
tomo dentro de la transferencia documental, se escribe con lapiz en la parte superior
izquierda del primer folio del tomo, junto con el nimero de la caja en la cual va
almacenado, sin afectar ninguna informacion que contenga el documento, tal como lo
indica el gréfico 41.

Si existen observaciones se indican en la plantilla control de visitas de gestién
documental, el cual se firma por los responsables de Archivo de Gestién de las
dependencias y los funcionarios de la Direccibn de Imprenta, Archivo vy
Correspondencia, se establecen diez (10) dias hébiles para que se hagan los ajustes
a la transferencia ‘documental. Posteriormente se realizara una nueva visita, donde se
aplicard unajprueba selectiva de un 10%.

En caso de.que subsistan errores no se da visto bueno a la transferencia, y se
comunicara por medio de oficio, al Jefe de la dependencia, que no se efectia la
transferencia documental.

En la fecha sefialada en el cronograma de transferencias documentales, el funcionario
responsable del Archivo de Gestion de la dependencia o del Grupo en las Gerencias
Departamentales, se trasladard al Archivo Central para hacer entrega de la
transferencia con los respectivos soportes.
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La recepcion de las transferencias documentales debe ser realizada por parte del
personal del Archivo Central, para tal efecto se debe:

- El Jefe de la dependencia que va a efectuar la transferencia documental, debe
solicitar, mediante oficio a la DIAC autorizar el ingreso al Archivo Central, indicando
nombre, apellido y cédula de los funcionarios que entregaran la transferencia
documental; e indicando la fecha en que se realizara la entrega de la documentacion.
En el Nivel Desconcentrado se solicita la autorizacion al Gerente Departamental, con
copia al profesional de Archivo.

- La DIAC autoriza mediante oficio o por correo electronico del Director deda DIAC, el
ingreso del personal que va a realizar la transferencia a las instalaciones del Archivo
Central. Para el caso de las Gerencias Departamentales, el ‘Gerente Departamental
sera el encargado de autorizar el ingreso mediante oficio remisorio o por correo
electronico.

- Comprobar que el numero de unidades de conservacion (Cajas y carpetas)
relacionadas en el oficio correspondan con las entregadas fisicamente.

- El funcionario encargado del Archivo ‘Central, firma el recibido de la transferencia
para revision de los documentos entregades-mediante el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID; esta actividad consiste en verificar inicialmente la cantidad de
cajas y carpetas entregadas de.acuerdo a lo indicado en el FUID.

- Posteriormente se realiza\el“proceso de validacion, que consiste en verificar el
cumplimiento del manual de gestion documental. Para ello se asigna la revision de la
transferencia documental a funcionarios del Archivo Central.

- La verificacion se debe realizar teniendo en cuenta el numeral 9 de este Manual.

- Un~vez_cumplidos los pasos anteriores, se da por aceptada la transferencia
documental y se procede a firmar el acta de transferencia documental, previa
verificacion del inventario documental de transferencia, con las respectivas firmas de
quien entrega (jefe de dependencia o coordinador de grupo) y quien recibe
(funcionario responsable del Archivo de Gestibn Documental o del Archivo Central,
segun sea el caso.)

- Para las Gerencias Departamentales, la plantila de acta de transferencia
documental debe ir firmada por el jefe de la dependencia, especificando nombre
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completo y cargo, de acuerdo a las Resoluciones Reglamentarias de tipos de archivos
de la CGR.

- Los Inventarios de Carpeta y los Formatos Unicos de Inventario Documental - FUID,
se entregaran en medio fisico y electronico en formato Excel.

- Si al verificar la transferencia documental en el Archivo Central, las unidades de
conservacion (carpetas o cajas) entregadas presentan observaciones y/o no coinciden
con lo diligenciado en el Formato Unico Inventario Documental - FUID, el Director de
Imprenta, Archivo y Correspondencia informara por escrito, adjuntando-la,plantilla de
reporte de errores en transferencia y entrega documental, a la dependencia que envio
la transferencia documental, con el fin de que se realicen las correcciones en un
término no mayor a diez (10) dias habiles. Todas las notas deben ser reflejadas en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID.

- En el caso de las Gerencias Departamentales, los funcionarios responsables del
Archivo Central informaran por escrito al Coordinador ‘de grupo de trabajo o
funcionario asignado por el Gerente Departamental para lo respectivo.

- Si después de este tiempo no se han'realizado las correcciones, se devuelve la
transferencia a la dependencia o grupo'de trabajo en la Gerencia Departamental de
origen, con oficio y se informa a Comité de"Archivo de la CGR para que tomen las
acciones pertinentes.

- Un vez cumplidos los pasos._anteriores, se da por aceptada la transferencia
documental y se procede-a.firmar la plantilla de acta de transferencia documental,
previa verificacion del inventario documental de transferencia, con las respectivas
firmas de quien entrega (jefe dependencia o coordinador de grupo) y quien recibe
(funcionario respensable Archivo de Gestion Documental o el Archivo Central segun
sea el caso).

- Para "las Gerencias Departamentales, la plantilla de acta de transferencia
documental debe ir firmada por el jefe de la dependencia, especificando nombre
completo'y cargo, de acuerdo a las Resoluciones Reglamentarias de tipos de archivos
de la CGR.

- Los responsables del Archivo Central, asignara el numero de transferencia, este
namero se asigna de 1 a n por afio.

- Luego se ingresa la informacién entregada a la base de datos, con el fin de facilitar
su consulta y recuperacion.
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- Finalmente, el volumen documental entregado o transferido serd ubicado en el
espacio asignado dentro del Archivo Central, y la signatura topogréafica quedara
registrada en el Formato de Registro de Informacion.

- Los documentos electronicos deben cumplir el tiempo establecido en la TRD, para la
transferencia de documentos electronicos se debe realizar a través del FUID, para el
almacenamiento, migracion, refreshing, emulacion o conversidn se debe tener en
cuenta los requisitos indicados por la CGR.

- Los expedientes hibridos son conformados por documentos analogos.y electrénicos,
correspondientes a un mismo asunto, conservados en sus{soportes nativos,
manteniendo su vinculo, estos también hacen parte de la transferencia documental de
acuerdo al cumplimiento de la TRD.

- Los lineamientos que se expidan seran articulados con la“normatividad aplicable
generada para el Estado Colombiano por los estamentos correspondientes.

- La Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia realizard seguimiento a las
transferencias documentales programadas.

Proceso de entrega de documentos al Archivo de Gestién Centralizado (Nivel
Central)

La entrega de documentos:se-efectla teniendo en cuenta la Tabla de Retencion
Documental.

La realizacion _de.la entrega de documentos debera estar acorde al cronograma de
entrega de< documentos establecido por Direccion de Imprenta, Archivo vy
Correspondencia.

El cronograma de entrega de documentos sera enviado por la Direccion de Imprenta,
Archivo .y Correspondencia, con antelacion a todas las dependencias del Nivel
Central.

El jefe de la dependencia informa al responsable del Archivo de Gestion para que
realice el alistamiento fisico de la documentacién a entregar.
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Los responsables del Archivo de Gestidon revisan que la documentacidén a transferir
cumpla con lo establecido en el numeral 9 Proceso de Organizacién, del presente
manual.

Las unidades de conservacion (cajas) para la entrega de documentos, deben ser
solicitadas con antelacién y mediante oficio o correo electronico a la Direccion de
Imprenta, Archivo y Correspondencia.

Las entregas de documentos se realizaran a través del Formato Unico-de Inventario
Documental — FUID, debidamente diligenciado. La responsabilidad de realizar dicha
actividad es del jefe de la dependencia en conjunto con los funcienarios‘asignados
para Archivo de Gestion.

Para las entregas de documentos, los funcionarios asighados por la DIAC realizan
una visita previa al Archivo de Gestion que va a efectuar la-entrega de documentos,
en la cual realizardn una prueba selectiva de un 10°%del total de unidades de
conservacion (cajas) a entregar, a fin de dar visto bueno a la entrega documental
siempre y cuando cumpla con los requerimientos.establecidos en este Manual.

En las visitas previas a las entregas documentales, se validara el cumplimiento de los
siguientes pasos:

- Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

- Los documentos a entregar deben estar organizados por oficina productora, acorde
las Tablas Retencién.Documental - TRD, por series y subseries documentales en el
orden en que aparecen en la TRD, y por afo de finalizacién de los expedientes.

- Los documentos que se encuentran en medios de almacenamiento como CD, DVD,
Blue Ray, Memorias USB, Discos Duros Externos, entre otros, no se deben
almacenar_dentro de la carpeta, ya que ésta no es una unidad de conservacion
adecuada para ello.

- Las unidades de conservaciéon (Cajas) en la cara interior o envés de la tapa deben
llevar pegado la Plantilla de Inventario de Caja, diligenciado en letra arial a
computador.

- Las carpetas a entregar deben ir numeradas de 1 hasta n y coincidir con el nimero
de orden del Formato Unico de Inventario Documental — FUID. El nimero que le
corresponde a la carpeta dentro de la entrega documental, se escribe en la plantilla de
identificacion de carpeta que se encuentra adherido a la carpeta. (Ver Gréfico 14).
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- Las cajas a entregar deben ir numeradas de 1 hasta n en la Plantilla de Inventario de
Caja y coincidir con el nimero de caja que se coloca en el campo Caja — Unidades de
Conservacion del Formato Unico de Inventario Documental — FUID. El nimero que le
corresponde a la caja que contiene las carpetas dentro de la entrega documental, se
escribe en la plantilla de identificacion de carpeta que se encuentra adherido a la
carpeta. (Ver Grafico 14).

- Los Informes de Auditoria a entregar deben ir numerados y coincidir con el nUmero
del orden del Formato Unico de Inventario Documental — FUID. El nimero que le
corresponde al Informe de Auditoria dentro de la entrega documental, se escribe con
lapiz en la parte superior izquierda del primer folio del informe, junto con el nimero de
la caja en la cual va almacenado, sin afectar ninguna informacién que contenga el
documento, como lo indica el grafico 41.

- Los tomos a entregar deben ir numerados y coincidir con el nimero del orden del
Formato Unico de Inventario Documental — FUID. El nimero que le corresponde al
tomo dentro de la entrega documental, se escribe con lapiz en la parte superior
izquierda del primer folio del tomo, junto con el nimero de la caja en la cual va
almacenado, sin afectar ninguna informaciéon que contenga el documento, tal como lo
indica el gréfico 41.

- En caso que existan observaciones, se indicaran en la plantilla control de visitas de
gestion documental, el cual se firma por los responsables de Archivo de Gestién de la
dependencia y los funcionarios de la Direccion de Imprenta, Archivo vy
Correspondencia, y se daran diez (10) dias habiles para que se hagan los ajustes a la
entrega documental. Posteriormente se realizara una nueva visita, donde se aplicara
una prueba selectiva de un 10%.

- En caso de que subsistan los errores no se dara visto bueno a la entrega de la
documentacion y se comunicara por medio de oficio al Jefe de la dependencia, que no
es viable la entrega documental, indicando los motivos.

- Una vez cumplidos todos los requisitos de la entrega de la documentacion, el
profesional de la Direccién de Imprenta, Archivo y Correspondencia da visto bueno a
la entrega.

- En la fecha sefalada en el cronograma de entrega de la documentacion, el
funcionario responsable del Archivo de Gestién de la dependencia, se trasladara al
Archivo de Gestion Centralizado para hacer la entrega formal de los documentos.




@ Macroproceso: Gestion de Recursos de la Entidad Proceso: Administrar Documentacion

CONTRALORIA Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia

Sistema Integrado de Gestion y

Control de Calidad (SIGCC) Cédigo: GRE-04-MA-001 Version: 1.0 Pagina 119 de

163

- La recepcién de la entrega de documentos debe ser realizada por parte del personal
del Archivo de Gestion Centralizado, para tal efecto se debe:

e Autorizar el ingreso a las instalaciones del Archivo de Gestion Centralizado al
personal que va a realizar la entrega, mediante oficio o correo electrénico suscrito
por el Director de la DIAC.

e Comprobar que el numero de unidades de conservacion (Cajas y carpetas)
relacionadas en el oficio correspondan con las entregadas fisicamente:

e El funcionario encargado del Archivo de Gestion Centralizado‘firma el recibido
de los documentos entregados a través del Formato., Unico de Inventario
Documental - FUID para revision, esta actividad consiste en verificar inicialmente
la cantidad de cajas y carpetas entregadas de acuerdo a lo indicado en el FUID.

e Posteriormente se realizara el proceso de validacion, que consiste en verificar
el cumplimiento del manual de gestibn documental. Para ello se asigna a
funcionarios del Archivo de Gestidn Centralizado la revision de la entrega
documental.

e La verificacion se debe realizar teniendo en cuenta el numeral 9 de este
Manual.

e Un vez cumplides-les pasos anteriores, se da por aceptada la entrega y se
procedera a firmar la, plantila de acta de entrega de documentos, previa
verificacion del. ‘inventario documental de entrega, con las respectivas firmas
de quien entrega (jefe dependencia) y quien recibe (funcionario responsable
Archivo de Gestion Centralizado).

.. La plantila de inventario de carpeta y el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID, se entregan en medio fisico y electronico en formato Excel.

e Sial verificar la entrega documental en el Archivo de Gestion Centralizado, las
unidades de conservacién (carpetas y cajas) entregadas presentan observaciones
y no coinciden con lo diligenciado en el Formato Unico Inventario Documental -
FUID, el Director de Imprenta, Archivo y Correspondencia informa por escrito,
adjuntando la plantilla de reporte de errores en transferencia y entrega
documental, a la dependencia que envié la documentacion, con el fin de que sean
realizadas las correspondientes correcciones en un término no mayor a diez (10)
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dias habiles. Todas las notas deben ser reflejadas en el Formato Unico de
Inventario Documental - FUID.

e Sidespués de este tiempo no se han realizado las correcciones, se devolvera
mediante oficio a la dependencia de origen, los documentos que fueron objeto de
entrega y de ésta novedad se informara al Comité de Archivo, para que adelante
las acciones correspondientes.

e Un vez cumplidos los pasos anteriores, se da por aceptadala entrega
documental y se procedera a firmar el acta de entrega de documentos, previa
verificacion del inventario documental de entrega, con las respectivas firmas de
quien entrega (jefe dependencia) y quien recibe (funcionario responsable Archivo
de Gestion Centralizado).

e Los responsables del Archivo de Gestion Centralizado, asignara el numero de
entrega, este numero se asigna de 1 a n por afio.

e Luego se ingresa la informacion encel Formato de Registro de Informacion,
con el fin de facilitar su consulta y recuperacion.

e Finalmente, el volumen documental entregado sera ubicado en el espacio
asignado dentro del Archivo de Gestion Centralizado, y la signatura topografica
quedara registrada en el Formato de Registro de Informacion.

e Los documentos eleetronicos deben ser entregados a través del FUID. Para el
almacenamiento, migracion, refreshing, emulacion o conversion se debe tener en
cuenta los requisites.indicados por la CGR.

e Se.debe tener en cuenta que los expedientes hibridos son conformados por
documentos” andlogos y electronicos, correspondientes a un mismo asunto,
conservados en sus soportes nativos, manteniendo su vinculo, estos también
deben ser entregados al Archivo de Gestion Centralizado.

e Los lineamientos que se expidan seran articulados con la normatividad
aplicable generada para el Estado Colombiano por los estamentos
correspondientes.

La Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia realizara seguimiento a las
entregas documentales programadas.
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Responsables

Son responsables de este proceso todos los funcionarios de la CGR, ya que en
cumplimiento de sus funciones deben entregar los documentos ya sean fisicos o
electronicos, una vez finalizado el tramite, al Archivo de Gestion, tanto en el Nivel
Central como en el Desconcentrado.

Posteriormente los funcionarios responsables del archivo de gestion y del archivo
central del nivel central y desconcentrado, y el jefe de la dependenciacseran los
responsables por realizar las transferencias documentales.

Los funcionario de la DIAC son los responsable de la administraciony.custodia de la
documentacion que se encuentre en el Archivo de Gestion Centralizado, Archivo
Central en el Nivel Central.

Los funcionarios de los Archivos de Gestion y Archivos Centrales de las Gerencias
Departamentales Colegiadas, junto con los Gerentes Departamentales, son los
responsables de la administracion y custodia de la‘documentacién que se encuentre
en el Archivo de Gestion, Archivo Central en el Nivel Desconcentrado.

Registros

- Plantilla de identificacién de carpeta.

- Plantilla de inventario de caja:

- Plantilla de inventario de carpeta.

- Plantilla de referencia cruzada.

- Formato de registre.de informacion.

- Plantilla de reporte de errores en transferencia y entrega documental.
- Anexo 4 sobre.CD, DVD y USB.

- Formato unico'de inventario documental.

- Plantilla‘'control de visitas de gestion documental.
- Plantilla de acta de transferencia documental.

e Aplicativo Sigedoc o herramienta informatica que haga sus veces
¢ Aplicativos utilizados en los diferentes procesos de la Entidad
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Descripcion de actividades del proceso de transferencia documental

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO | NOTA
1 Realizar el cronograma de transferencias | La realizacion de las transferencias documentales debe | Director de la | Cronograma
documentales estar acorde al cronograma de transferencias establecido | DIAC/Responsable del | de
por Direccién de Imprenta, Archivo y Correspondenciaen el | Archivo Central de cada | transferencia

Nivel Central. Para el Nivel Desconcentrado el cronograma | Gerencia Departamental. 5
lo realizard el responsable del Archivo Central de cada documentale
Gerencia Departamental. s

2 Aprobaciéon por el Comité de Archivo de la | El programa anual de transferencias documentales serd | Comité de Archivo Acta de
CGR, como programa anual de transferencias | aprobado por el Comité de Archivo de la CGR. comité  de
documentales archivo

3 Envio del cronograma de transferencias | El cronograma de transferencias serd enviado por la | Director de la DIAC/Gerente | Oficio
documentales Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia, con | Departamental Colegiado y | remisorio

antelacion a todas las dependencias del Nivel Central. En las | Responsable  del  Archivo
Gerencias Departamentales el cronograma lo elaborara el | Central de cada Gerencia
responsable del Archivo Central y lo dard a conocer a los | Departamental.

grupos de trabajo de la Gerencia, de acuerdo a lo indicado

en el programa anual de transferencias documentales.

4 Informar acerca de la transferencia | El jefe de la dependencia informa al responsable del Archiva | El jefe de la dependencia | Oficio
documental al interior de las dependencias de Gestién para que prepare la transferencia documental, | informa al responsable del

para el caso de las Gerencias Departamentales informara el | Archivo de Gestion Nivel
Coordinador de Grupo, o funcionario que el Gerente | Central/Coardinador de
delegue en para cada Grupo. Grupo, o funcionario que el
Gerente delegue en para cada
Grupo Nivel Desconcentrado

5 Verificar que los documentos ya cumplieron | Los responsables del Archivo de Gestién a Nivel Central y | Funcionario  asignados al | Formato

el tiempo de retencién indicado en la TRD. Nivel Desconcentrado, verifican que los documentos ya | Archivo de Gestidn tnico de
cumplieron el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion inventario
establecido en la Tabla de Retencién Documental. documental

6 Revisar el cumplimiento Proceso de | Revisar que la documentacion a transferir cumpla con lo | Funcionario  asignados  al
Organizacion Documental. establecido en el numeral 9 Proceso de Organizacidn, del | Archivo de Gestion

presente manual.

7 Solicitud de las unidades de conservacidn | Lasunidades de conservacion (cajas) para las transferencias | Directivos o  funcionarios | oficio o

(cajas) ala DIAC. documentales tanto a Nivel Central como a Nivel | asignados al Archivo de | correo
Desconcentrado, deben ser solicitadas con antelacién y | Gestion electrdnico
mediante oficio o correo electrénico a la Direccién de
Imprenta, Archivo y Correspondencia.

8 Realizar la logistica para la entrega de la | Los funcionarios de los Archivos de Gestién deberdn | Funcionario asignados al | Formato
unidades de conservacidn (cajas) y los | transferir los documentos al Archivo Central, de acuerdo a | Archivo de Gestidn unico de
documentos las series y subseries documentales que hayan cumplido el inventario

tiempo de retencion estipulado en las Tablas de Retencidn documental

Documental. diligenciado
Formato de

Las transferencias documentales se realizaran utilizando el caja

Formato Unico de Inventario Documental — FUID. diligenciado
Carpetas

Nota: para el Nivel Central se entregara documentos al organizadas

Archivo de Gestion Centralizado. En algunos casos se %

entregaran al Archivo Central. almacenadas
en cajas

Para el Nivel Desconcentrado se tendra en cuenta la

modalidad del archivo de acuerdo a la Resolucién 097 de

2009.

9 Visita de los funcionarios de la DIAC para el | En el Nivel Central, los funcionarios asignados por la DIAC, | Funcionarios asignados por la | Formato  de
Nivel Central realizard una visita previa para dar visto bueno a la | DIAC visita

transferencia. Se valida que la transferencia cumpla con el
Manual Procedimientos en Gestién Documental.
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10 Autorizar el ingreso al Archivo Central. El Jefe de la dependencia que va a efectuar la transferencia | lefe dependencia/Gerente Oficio o
documental, debe saolicitar, mediante oficio a la DIAC | Departamental correo
autorizar el ingreso al Archive Central, indicando nombre, | Director de la electronico
apellido y cédula de los funcionarios que entregaran la | DIAC/Profesional de Archivo
transferencia documental; e indicando la fecha en que se | Nivel Desconcentrado
realizard la entrega de la documentacion. En el Nivel
Desconcentrado se solicita la autorizacion al Gerente
Departamental, con copia al profesional de Archivo.

11 Comprobar que el nimero de unidades de | El funcionario encargado del Archivo Central, firma el | Funcionario encargado del | Oficio v
conservacién correspondan, acorde recibido de la transferencia para revision de los | Archivo Central Formato
inventario documental documentos entregados mediante el Formato Unico de Unico de

Inventario Documental — FUID; esta actividad consiste en inventario
verificar inicialmente la cantidad de cajas y carpetas documental
entregadas de acuerdo a lo indicado en el FUID. firmado

12 Validar la transferencia documental Se realiza el proceso de validacion. Si cumple todo el | Funcionario  asignados al | Formato
proceso, se da por aceptada la transferencia documental y | Archivo Central unico de
se procede a firmar el acta de transferencia documental. inventario

documental

Proceso de validacion, que consiste en verificar el
cumplimiento del manual de gestién documental. Para ello
se asigna la revision de la transferencia documental a
funcionarios del Archivo Central.
Los Inventarios de Carpeta y los Formatos Unicos de
Inventario Documental - FUID, se entregaran en medio
fisico y electrénico en formato Excel.

13 Aceptacion o no de la transferencia | Una vez cumplidos los pasos anteriores, se da por aceptada | Cuando se  acepta la | Acta de | Pasa al

documental la transferencia documental y se procede a firmar el acta de | transferencia: jefe de | transferencia | numera
transferencia documental. | dependencia o coordinador |s y FUID | 112
de grupo y quien recibe | firmado
En caso que no sea aceptada, el Director de la DIAC | funcionario responsable del
informara por escrito Reporte de errores en transferenciay | Archivo de Gestion o del
entrega documental, con el fin de que se realicen las | Archivo Central, segun sea el
correcciones en un término no mayor a diez (10) dias | caso para el Nivel Central.
hébiles. Todas las notas deben ser reflejadas en el Formato
Unico de Inventario Documental - FUID. | En las Gerencias
Departamentales el jefe de la
En el caso de las Gerencias Departamentales, los | dependencia, de acuerdo a
funcionarios responsables del Archivo Central informaran | las Resoluciones
por escrito al Coordinador de grupo de trabajo o | Reglamentarias de tipos de
funcionario asignado por el Gerente Departamental para lo | archivos ~ de la  CGR.
respectivo.
Cuando no se acepta la
transferencia: Nivel Central:
Director de la DIAC/los
funcionarios responsables del
Archivo Central. Nivel
Desconcentrado: Gerente
Departamental /Funcionarios
responsables del Archivo

14 Asignacion del numero de transferencia, | Los responsables del Archivo Central, asignara el nimero de | Respansables  del Archivo | Formato
actualizacion base de datos y ubicacion de los | transferencia, este numero se asigna de 1 a n por afio. | Central unico de
documentos Luego se ingresa la informacién entregada a la base de inventario

datos, con el fin de facilitar su consulta y recuperacion. documental
Registro de

Los documentos seran ubicados en el espacio asignado informacion

dentro del Archivo Central, y la signatura topografica

quedard registrada en el Formato de registro de

informacidn.
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9.6. Proceso de Disposicién de Documentos

Gréfico 42. Disposicion de documentos

Digitalizacion = Eliminacioén

Microfilmacion Conservacion
Total

Fuente: DIAC - CGR

Este proceso consiste en seleccionar los documentos en el Archivo de Gestion y en el
Archivo Central, con el fin de conservarlos totalmente; o eliminarlos, acorde a lo
indicado en la tabla de retencion documental y en la tabla de valoracion documental,
segun sea el caso.

9.6.1. Actividades

Una vez cumplido el tiempol de retencion documental establecido en el Archivo de
Gestion y en el Archivo Central,.se procede a aplicar la disposicion final indicada en la
tabla de retencién documental o en la tabla de valoracion documental.!?

En el formato de\la Tabla de Retencién Documental, en el campo “Disposicion Final”,
aparecen los:siguientes items:

Seleccion (S)
Microfilmacion (M)
Digitalizacion (D)
Conservacion Total (CT)
Eliminacion (E)

11 Colombia. Archivo General de la Nacion, Mini/Manual No. 4. Tablas de Retencion y transferencias documentales.
Directrices basicas e instructivos para su elaboracion.
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Seleccidn (S): Esta disposicion final consiste en escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacién permanente, por medio de muestreo,
de acuerdo a lo indicado en la tabla de retencidbn documental y tabla de valoracion
documental; y los documentos restantes se eliminan siguiendo lo indicado en este
manual.

El muestreo es la operacion mediante la cual se secciona ciertos documentos,
teniendo en cuenta criterios tematicos, cronoldgicos, entre otros; también puede
efectuarse el muestreo de forma aleatoria, de acuerdo a un porcentaje determinado
en un periodo de tiempo.

Al seleccionar los documentos, éstos deben corresponder a asuntos completos, es
decir, no se debe seleccionar por tipos documentales.

A los documentos que se les aplica la disposicion final de seleccion, se les transfiere
al Archivo Histérico.

Microfilmacién (M): Es la técnica que permite-registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta.resolucion.

Digitalizacién (D): Es la técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analégica (Soporte: papel, video, casettes, cinta,
pelicula microfiim y otros) ‘fen una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Para la digitalizacién.de expedientes con fines de consulta o preservacion, se debe
tener en cuenta«lo establecido en el “Protocolo de Digitalizacion de la CGR”, y las
directrices establecidas por el Archivo General de la Nacion relacionadas con la
digitalizacién certificada o con valor probatorio.

Conservacién Total (CT): Se aplica a los documentos, tanto fisicos como
electronicos, que tienen valor secundario, es decir, aquellos documentos que por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Los documentos de conservacion total se deben transferir, de acuerdo a las
transferencias secundarias que programe la Direccidon de Imprenta, Archivo y
Correspondencia.
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Para aplicar esta disposicion final, se extrae del Archivo Central los documentos que
ya han cumplido el tiempo de retencion establecido en la tabla de retencion
documental o tabla de valoracion documental, y que su disposicion final es la
conservacion total.

Luego se realiza el inventario de la documentacién a transferir, registrandola en el
Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

El inventario se debe realizar por series y subseries documentales, en elrmismo orden
en que aparecen en la tabla de retencibn documental o tabla de yvaloracién
documental, y se remite junto con la documentacién al Archivo Histérico.

Los funcionarios encargados del Archivo Historico verificaran da entrega de la
documentacion registrada en el inventario.

Posteriormente se ubica la documentacion en el.mabiliario para archivo y se actualiza
el inventario del Archivo Histérico diligenciandos el Formato de Registro de
Informacién, labor realizada por el Archivo Histérico.

En el Nivel Desconcentrado la programacion de transferencias secundarias la
generan los responsables del Archivo Central, una vez efectuada dicha actividad se
informa a la Direccion de Imprenta, Arehivo y Correspondencia.

Eliminacién (E): Es la destruecion de los documentos tanto fisicos como electrénicos,
gue han perdido su valor. administrativo, legal, fiscal, contable, técnico, y que no
poseen valor histérice, cientifico o cultural.

Para aplicar‘esta disposicion final, se extrae del Archivo de Gestion y Archivo Central,
segun sea el caso, los documentos fisicos y electronicos, que ya han cumplido el
tiempo de retencion establecido en la tabla de retencidon documental o tabla de
valoracion'documental, y que su disposicion final es eliminacion.

Para la disposicion final de eliminacion, se debe tener en cuenta lo establecido en la
tabla de retencion documental vigente, teniendo en cuenta que para las series y
subseries documentales que no aparezcan en esta tabla, se debe aplicar la
disposicion final indicada en la tabla de retencion documental donde estén incluidas.
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La disposicion final de eliminaciéon también se establece en las tablas de valoracion
documental, y se desarrollan las mismas actividades establecidas para la aplicacion
de la tabla de retencion documental.

La programacion de eliminacion documental la elabora la Direccion de Imprenta,
Archivo y Correspondencia, tanto para el Nivel Central como para el Nivel
Desconcentrado.

El seguimiento al cumplimiento de la disposicion final de eliminacion+«en ‘el Nivel
Central y en el Nivel Desconcentrado, lo realiza la Direccion de Imprenta, Archivo y
Correspondencia, a través de visitas y solicitud de informes.

Las carpetas correspondientes a la serie documental .£omunicaciones Oficiales,
aperturadas en el afio 2011 y afios anteriores, se conservaran por diez (10) afios en el
Archivo de Gestion, segun lo indicado por el Comité de Archivo de la CGR, mediante
Acta No.002 del 10 de noviembre de 2011.

Eliminacion Documental — Nivel Central

La eliminacién de documentos de archivoy.tanto fisico como electrénico, se realizara
teniendo en cuenta lo establecido en |la Tabla de Retencion Documental actualizada.

Para ello se debe diligenciar.el Formato Unico de Inventario Documental — FUID,
relacionando cada una«de_las carpetas a eliminar, acorde a las series y subseries
documentales establecidas en la tabla de retenciobn documental, en el mismo orden en
gue aparecen en la‘tabla de retencion documental o tabla de valoracion documental.

En el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, en el campo “Notas” se debe
indicar la"tabla.de retencion documental y version que se le esta dando aplicacion
para la disposicion final de eliminacion.

Mediante oficio adjuntando el Formato Unico de Inventario Documental — FUID
debidamente radicado y firmado, se remite a la Direccion de Imprenta, Archivo y
Correspondencia, quien posteriormente lo presenta ante el Comité de Archivo de la
CGR.

Para la reunion del Comité de Archivo, se invita a los jefes de las dependencias
productoras de los documentos a eliminar, o0 a quien éste delegue.
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La eliminacién documental debe ser aprobada por el Comité de Archivo de la CGR,
mediante acta de eliminacién documental.

Previo a la eliminacién y por un periodo de treinta (30) dias se deber& publicar en la
pagina Web de la Entidad, el inventario de los documentos que han cumplido su
tiempo de retencion, acorde a la Tabla de Retencion Documental actualizada, y que
en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar
sus observaciones sobre este proceso al Archivo General de la Nacion.

La DIAC a través oficio solicitara a la Oficina de Comunicaciones y Publicaciones, la
publicacién de los inventarios en la pagina Web de la CGR, solicitandoles.que remitan
a la DIAC constancia de fijacion y desfijacion de los inventarios, una‘vez cumplido el
tiempo de publicacion.

Las observaciones deberan ser revisadas por el Archivo General de la Nacion, para lo
cual contaran con sesenta (60) dias, instancia gque.con~base en el fundamento
presentado por el o los peticionarios, podra solicitar a la CGR suspender el proceso
de eliminacion.

Si no se presentan observaciones, es decir, si el Archivo General de la Nacion no se
pronuncia al respecto, y pasados los 30 dias‘de publicacion, y los 60 dias que tiene el
Archivo General de la Nacién para pronunciarse, se podra realizar la respectiva
eliminacion.

En el caso de presentarse.observaciones por parte del Archivo General de la Nacién,
la CGR las tendran en cuenta.

El Archivo Generalde la Nacion sera la ultima instancia en cuanto a las solicitudes de
suspension “de’ los procesos de eliminacion, de acuerdo con la naturaleza de los
documentosty su valor legal, testimonial, informativo, cultural, historico o cientifico,
cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonio documental del pais.

La aprobacion de la eliminacion de documentos de archivo, tanto en soporte fisico
como electrénico, debera constar en un Acta de Eliminacién de Documentos, la cual
suscribira el Presidente y Secretario Técnico del Comité Archivo de CGR.

En el Nivel Central el responsable del proceso de eliminacion se encargara de
constatar que éste se haga por picado manual o0 mecanico.
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Los funcionarios responsables de la eliminacion deben solicitar al Fondo de Bienestar
Social de la CGR recoger el material para reciclaje, relacionado en el Formato Unico
de Inventario Documental - FUID.

Cuando el Fondo de Bienestar Social de la CGR recoja el material para reciclar, se
debe elaborar y firmar el acta de entrega de documentos al Fondo de Bienestar
Social.

Posteriormente se informa a la Direccidén de Imprenta, Archivo y Correspondencia que
se ha culminado el proceso de eliminacion documental, utilizando la plantilla de
informe de eliminacion documental, de este Manual.

Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que:han sido eliminados
se conservaran permanentemente, y la Entidad debera mantenerlos publicados en su
pagina Web para su consulta.

La eliminacion de documentos se debe llevar a, cabo por series y subseries
documentales y no por tipos documentales:*Por ningin motivo se pueden eliminar
documentos individuales de un expediente owuna serie, excepto que se trate de copias
idénticas o duplicados.

Para los documentos del afio. 2000y anteriores, se debe hacer una valoracion
documental por parte de un/grupo interdisciplinario de la Dependencia o Gerencia
Departamental, segun el caso, con el fin de determinar la disposicion final de los
documentos. Posteriormente las dependencias del Nivel Central deberan remitir esta
valoracion al Comité de Archivo; en la Gerencias el Subcomité de Archivo remitira al
Comité de Archivo a‘través de la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia.

NOTA: Losdocumentos de apoyo no se registran en la Tabla de Retencion
Documental, por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia,
dejando constancia en acta suscrita por el respectivo jefe de dependencia.

Eliminacion Documental — Nivel Desconcentrado

La eliminacion de documentos de archivo, tanto fisico como electrénico, se realizara
teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla de Retencién Documental actualizada.

Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, relacionando cada una
de las carpetas a eliminar, acorde a las series y subseries documentales establecidas
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en la tabla de retencién documental, en el mismo orden en que aparecen en la tabla
de retenciéon documental o tabla de valoracion documental, teniendo en cuenta la
modalidad de archivo.

En el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, en el campo “Notas” se debe
indicar la tabla de retencion documental y versién que se le esta dando aplicacion
para la disposicion final de eliminacion.

En concordancia con la Resolucion Reglamentaria No. 0030 de 2006, Articulo quinto,
numeral siete, el cual indica: “Autorizar la eliminacion de documentos que hayan
perdido su valor administrativo, legal o fiscal para la Entidad;~en la respectiva
Gerencia, remitiendo copia del Acta de Eliminacién a la Direccion de Imprenta,
Archivo y Correspondencia” cada Gerencia Departamental Colegiada mediante oficio
debidamente radicado y firmado por el Gerente Departamental;, remitira copia del acta
de eliminacidn, junto con el inventario de los documentos'a eliminar registrados en el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID, a laDireccién de Imprenta, Archivo y
Correspondencia, quien posteriormente lo presentara ante el Comité de Archivo de la
CGR.

La eliminacién documental debe ser aprobada por el Comité de Archivo de la CGR,
mediante acta de eliminacién documental.

Previo a la eliminacién y por un.periodo de treinta (30) dias se debera publicar en la
pagina Web de la Entidad, el inventario de los documentos que han cumplido su
tiempo de retencién, acorde a.la Tabla de Retencién Documental actualizada, y que
en consecuencia pueden ser.eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar
sus observaciones sobre este proceso al Archivo General de la Nacién. La Direccion
de Imprenta, Archivo+y. Correspondencia realizara el tramite correspondiente para la
publicacion en lapagina Web.

La DIAC a través oficio solicitara a la Oficina de Comunicaciones y Publicaciones, la
publicacién de los inventarios en la pagina Web de la CGR, solicitandole que remita a
la DIAC constancia de fijacion y desfijacion de los inventarios, una vez cumplido el
tiempo de publicacion.

Las observaciones deberan ser revisadas por el Archivo General de la Nacion, para lo
cual contaran con sesenta (60) dias, instancia que con base en el fundamento
presentado por el o los peticionarios, podra solicitar a la CGR suspender el proceso
de eliminacion.
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Si no se presentan observaciones, es decir, si el Archivo General de la Nacion no se
pronuncia al respecto, y pasados los 30 dias de publicacion y los 60 dias que tiene el
Archivo General de la Nacidn para pronunciarse, se podra realizar la respectiva
eliminacion.

Cumplidos los tiempos antes mencionados (30 y 60 dias), la DIAC remitira copia del
acta de eliminacion de documentos suscrita por el Comité de Archivo de la CGR a
cada Gerencia Departamental para que ésta proceda a realizar la eliminacion
documental, la eliminacion se debe desarrollar dentro de los 30 dias siguientes a la
notificacion.

En caso de presentarse observaciones por parte del Archivo General‘de‘la Nacion, la
CGR las tendran en cuenta.

El Archivo General de la Nacion sera la ultima instancia en cuanto a las solicitudes de
suspension de los procesos de eliminacion, de acuerdo“con la naturaleza de los
documentos y su valor legal, testimonial, informativo, cultural, histérico o cientifico,
cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonio,documental del pais.

La aprobaciéon de la eliminacion de documentos de archivo, tanto en soporte fisico
como electronico, debera constar &en elvacta de eliminacion documental, la cual
suscribira el Presidente y Secretario Técnico del Comité Archivo de CGR.

Posteriormente la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia, remitird copia
del acta de eliminaciéon de-documentos suscrita por el Comité de Archivo de la CGR, a
cada Gerencia Departamental.

En el Nivel Desconcentrado el responsable del proceso de eliminacion se encargara
de constatar que éste se haga por picado manual o mecanico.

En /las Gerencias Departamentales donde se venda el papel producto de la
eliminacion, se debe consignar el dinero al Fondo de Bienestar Social de la
Contraloria General de la Republica.

Posteriormente las Gerencias Departamentales informan a la Direccion de Imprenta,
Archivo y Correspondencia que se ha culminado el proceso de eliminacion
documental, enviando el informe de eliminacion documental de este Manual,
debidamente diligenciado.
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Las actas de eliminacién y el inventario de los documentos que han sido eliminados,
se conservaran permanentemente, y la Entidad deberda mantenerlos publicados en su
pagina Web para su consulta.

La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales y no por tipos documentales. Por ningin motivo se pueden eliminar
documentos individuales de un expediente 0 una serie, excepto que se trate de copias
idénticas o duplicados.

Para los documentos del afio 2000 y anteriores, se debe hacer“una valoracion
documental por parte de un grupo interdisciplinario de la Dependencia.o Gerencia
Departamental, segun el caso, con el fin de determinar la disposicion final de los
documentos. Posteriormente las dependencias del Nivel Central deberan remitir esta
valoracion al Comité de Archivo; en la Gerencias el Subcomité de Archivo remitira al
Comité de Archivo a través de la Direccion de Imprenta, Archivo'y Correspondencia.

NOTA: Los documentos de apoyo no se registranen la Tabla de Retencion
Documental, por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia,
dejando constancia en acta suscrita por el respectivo jefe de dependencia.

Responsables

Son garantes del desarrollo de este.proceso, los funcionarios responsables de los
Archivos de Gestion, Archivos'Centrales y Archivo de Gestién Centralizado, junto con
los jefes de la dependencia a'la cual esta a cargo cada archivo.

Registros

- Plantilla de inventario de caja.

- Formato solicitud actualizacion tabla de retencion documental.
- Formatotabla.de retencion documental.

- Formato unico de inventario documental.

- Plantilla control de visitas de gestion documental.

- Plantilla de acta de Comité y Subcomité de Archivo.

- Plantilla de acta de eliminacion documental.

- Plantilla de acta de entrega de documentos.

- Plantilla de acta de entrega de documentos al Fondo de Bienestar Social.
- Plantilla de acta de transferencia documental.

- Plantilla de informe de eliminacion documental.




CONTRALORIA

Sistema Integrado de Gestion y
Control de Calidad (SIGCC)

Macroproceso: Gestion de Recursos de la Entidad

Proceso: Administrar Documentacion

Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia

Codigo: GRE-04-MA-001

Version: 1.0

Péagina 133 de
163

e Aplicativo Sigedoc o herramienta informatica que haga sus veces.

¢ Aplicativos utilizados en los diferentes procesos de la Entidad.

Descripcion de actividades del proceso de disposicion de documentos

ITEM

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO NOTA

Seleccién, digitalizacion
y microfilmacion

Los documentas que tengan disposicién final de seleccidn, digitalizacién y
microfilmacién serd realizado:

1. Seleccion (S): Esta disposicion final consiste en escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente, por medio de muestreo, de acuerdo a lo indicado en |a tabla
de retencion documental y tabla de valoracion documental; y los
documentos restantes se eliminan siguiendo lo indicado en este manual.

2. Microfilmacién (M): Es la técnica que permite registrar
fotograficamente documentos como pequefias imagenes en pelicula de
alta resolucion.

3. Digitalizacion (D): Es la técnica que permite la reproduccién de
informacion que se encuentra guardada de manera analdgica en una que
sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Para la digitalizacion de expedientes con fines de continuidad del negocio,
se debe tener en cuenta ljo establecido en el “Protocolo de Digitalizacidn
de la CGR”, y las directrices establecidas por el Archivo General de la
Nacién relacionadas con la digitalizacion certificada o con valor
probatorio.

4, Conservacion Total (CT): Se aplica a los documentos, tanto fisicos como
electrénicos, que tienen valor secundario, es decir, aguellos documentos
que por su importancia histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse
en un archivo.

Funcionario asignados a
los Archivos de Gestién,
Centrales e Histdricos
DIAC

Actas

Formato tnico
de inventario
documental

Transferencia al Archivo
Histérico

A los documentos que se les aplica la disposicidn final de seleccidn, se les
transfiere al Archivo Histdrico.

Los documentos de conservacidn total se deben transferir, de acuerdo a
las transferencias secundarias que programe la Direccion de Imprenta,
Archivo y Correspandencia. Asi mismo, los funcionarios encargados del
Archivo Histérico verificardn la entrega de la documentacién registrada en
el inventario. Finalmente, actualizaran el registro de informacion, los
documentos seran ubicado en el espacio asignado.

Funcionario asignados a
al Archivo Central e
Historico

DIAC

Actas

Formato tnico
de inventario
documental
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9.7. Proceso de Preservacion a Largo Plazo

Es el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independiente de su medio y
forma de registro o almacenamiento,'? de acuerdo al tiempo establecido en la tabla de
retencion documental y la tabla de valoracion documental, de forma que se pueda
evidenciar la autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, disponibilidad, legibilidad (visualizacion), interpretacion, y
conservacion documental, a fin de que la documentaciébn pueda constituirse en
testimonio que dé cuenta del funcionamiento de la Entidad.

9.7.1. Actividades

En este proceso se desarrollan dos actividades, la primera es la conservacion de
documentos y la segunda es la preservacion a largo plazo.

Conservaciéon Documental: permite asegurar,la integridad fisica y funcional de la
documentacion, prolongando su uso a fin de._proteger los documentos de dafios y
deterioro.

En la conservacion documental se despliegan las siguientes tareas:

Identificar el tiempo de conservacion establecido en la tabla de retencion documental
y tabla de valoracion documental, de acuerdo a los valores documentales que poseen
los documentos.

Para la conservacion de cada expediente se debe tener en cuenta todos los
documentosigue lo conforman, independientemente del soporte en que se encuentre
la informacion.

Las areas destinadas para archivo deben contar con detectores de humo o de calor,
extintores, elementos de seguridad y vigilancia.

Evitar las redes de evacuacion o suministro de agua en las placas de las areas de
almacenamiento.

12 Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Cultura”. Articulo 2.8.2.5.9. Literal g).
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Las areas destinadas para archivo deben cumplir con las condiciones de
almacenamiento, ambientales, de seguridad y de mantenimiento que permitan
garantizar la conservacion de los documentos, independiente del soporte en que se
encuentre la informacion.

Mantenimiento de instalaciones eléctricas, para ello los funcionarios responsables del
archivo, informan a la Direccion de Recursos Fisicos para que efectien el
mantenimiento, en caso de que se evidencie alguna falla.

Preservacion a largo plazo: permite garantizar la autenticidad, integridad,
confidencialidad y conservacién a largo plazo de los documentos, electronicos de
archivo.

- Las técnicas que se pueden aplicar para la preservacion digital son:

e Migracion: Consiste en cambiar la snformaciéon a nuevos formatos /
plataformas (hardware y software) o nuevos medios.

e Replicado: Se refiere a la elaboraciéon de copias de la informacion digital
realizadas acorde a la politica de seguridad de la informacion de la Entidad.

e Refreshing: Hace referencia a la actualizacion de software o medios.

e Emulacién: Es recrear en sistemas computacionales actuales del entorno
software y hardware, para permitir la lectura de formatos obsoletos.

La técnica “seleccionada debe estar soportada, de acuerdo a los instrumentos
archivisticos'del.Programa de Gestion Documental.

Los documentos electronicos también estan ligados a los sistemas informaticos de la
Contraloria General de la Republica, los cuales hacen parte de los procesos de la
Entidad.
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Responsables

Son responsables de este proceso los funcionarios de la Entidad, ya que en
cumplimiento a sus funciones, son responsables de la documentacién que producen y
reciben.

Registros

- Plantilla de identificacion de carpeta.

- Plantilla de inventario de caja.

- Plantilla de inventario de carpeta.

- Plantilla de referencia cruzada.

- Formato de registro de informacion.

- Anexo 4 sobre CD, DVD y USB.

- Formato solicitud actualizacion tabla de retencion documental.
- Formato tabla de retencion documental.

- Formato unico de inventario documental.

- Plantilla control de visitas de gestion documental.

Descripcion de actividades del proceso de preservacion a largo plazo

Pagina 136 de

#* Se replica la informacién mediante la elaboracion de copias
digitales realizadas acorde a la politica de seguridad de la
informacion de la Entidad.

» Se efectuar el Refreshing o actualizacion de software.
* Se recrean sistemas computacionales actuales del entorno

software y hardware, para permitir la lectura de formatos
obsoletos.

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA
1 Realizar proceso de | De acuerdo a la técnica seleccionada se realiza lo siguiente: | DIAC Acta
preservacion a OSEI Formato Unico de
largo plazo * Se migra la informacién a nuevos formatos / plataformas | USATI inventario
(hardware y software) o nuevos medios. documental
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9.8. Proceso de Valoracion Documental

Es un proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion de los
documentos fisicos y electronicos, permite determinar sus valores primarios y
secundarios con el fin de establecer su tiempo de permanencia en las diferentes fases
de archivo, y determinan su disposicion final en las tablas de retencion documental y
las tablas de valoracion documental.

9.8.1. Actividades

La valoraciéon documental se realiza teniendo en cuenta cada una de“las fases del
ciclo vital del documento, es decir, Archivo de Gestion, Archivo Central, y Archivo

Histérico, como lo indica el grafico 43.

Gréfico 43. Ciclo vital del documento

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

Valores Primarios

Administrativo
Legal
Fiscal

Contable
Téchico

Fuente: DIAC — CGR

Archivo
Historico

Valores Secundarios

Historico

Cientifico
Cultural

En las fases de Archivo de Gestion y Archivo Central se tiene en cuenta las
cualidades administrativas, legales, fiscales, contables o técnicas de los documentos,
desde que son producidos o recibidos, hasta que cumplen con el proposito para el

cual fueron creados.
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Para ello se identifica si los documentos de la Contraloria General de la Republica
tienen uno o varios valores primarios, partiendo de la informacion que contienen los
expedientes que conforman cada serie o subserie documental.

Los funcionarios productores de los documentos valoran la documentacion de
acuerdo a los valores documentales primarios y secundarios.

El proceso de valoracion se realiza cuando se actualiza la tabla de' retencion
documental y se requiere ampliar o disminuir los tiempos de retencidn-establecidos
para la conservacion de la documentacion en el Archivo de Gestion y Archivo Central.

La valoracién documental también se realiza cuando se elaboran las tablas de
valoracion documental.

Para realizar el proceso de valoracion se tiene en cuenta los-siguientes valores:

Valores Primarios: Son las cualidades inmediatas que adquieren los documentos
desde que se producen o se reciben, hasta que cumplen sus fines administrativos,
legales, fiscales, contables y técnicos.

- Valor Administrativo: es la cualidad-que tienen los documentos que evidencian los
procedimientos y actividades de la Contraloria General de la Republica.

- Valor Legal: es la cualidad que tienen los documentos que son derivados de los
derechos y obligaciones legales procedentes del derecho comudn, y sirven de
testimonio ante la Ley:

- Valor Fiscal: es la cualidad que tienen los documentos producidos o recibidos por la
Contraloria General de la Republica que son Uutiles para la Hacienda Publica o el
Tesoro.

- Valor Contable: es la cualidad que tienen los documentos que evidencian las
cuentas y registros de ingresos, egresos, y movimientos economicos de la Contraloria
General de la Republica.

- Valor Técnico: es la cualidad que tienen los documentos producidos y recibidos por
la Contraloria General de la Republica en virtud a su mision.
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En la fase de Archivo Histérico se tiene en cuenta las cualidades culturales, historicas
y cientificas de los documentos, las cuales conllevan a que éstos sean conservados
permanentemente, una vez agotados los valores primarios.

Para ello se identifica si los documentos de la Contraloria General de la Republica
tienen valores secundarios, partiendo de la informacion que contienen las carpetas o
expedientes que conforman cada serie o subserie documental.

Valores Secundarios: Los valores secundarios a tener en cuenta son:

- Valor Cultural: Es la cualidad que tienen los documentos producidos y-recibidos por
la Contraloria General de la Republica, que evidencian, el desarrollo social,
econdmico, politico o religioso de la comunidad, dan testimonie de-hechos, vivencias,
costumbres, habitos, valores y modos de vida utiles para el conocimiento de su
identidad.

- Valor Histérico: Es la cualidad que tienen losidocumentos que permiten reconstruir
la memoria de la Contraloria General de la=Republica, son fuentes primarias de
informacioén.

- Valor Cientifico: Es la cualidad que tienen los documentos producidos por la
Contraloria General de la Republica,*que registran informacién relacionada con la
creacion de conocimientos en cualquier area del saber.

Una vez identificados los valores documentales en los documentos analogos y
electronicos, de aecuerdo a su contenido, y acorde a las series y subseries
documentales establecidas en la tabla de retencién documental, se registra en ésta el
tiempo de pertenencia en cada fase, es decir, el tiempo que se va a conservar en el
Archivo de Gestion una vez finalizado el tramite; y si es el caso, el tiempo que se va a
conservar en.eltArchivo Central una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion.

Posteriormente, y como consecuencia de la valoracion documental se estable la
disposicion final de los documentos, indicada en el numeral 9.6 denominado Proceso
de Disposicion de Documentos.

Cumplido los tiempos establecidos en el Archivo de Gestidon y en el Archivo Central,
se procede a cumplir con el proceso de disposicion final indicado en la tabla de
retencion documental.
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NOTA: Para los documentos del afio 2000 y anteriores, se debe hacer una valoracion
documental por parte de un grupo interdisciplinario de la Unidad Administrativa
(Dependencia, Gerencia Departamental, y Gerencia Distrital), segun sea el caso, con
el fin de determinar la disposicion final de los documentos. Posteriormente las
dependencias del Nivel Central deberan remitir la valoracion documental a la DIAC
para que ésta la presente ante el Comité de Archivo de la CGR; y en el Nivel
Desconcentrado el Subcomité de Archivo remitira la valoracion documental a la DIAC
para que ésta la presente ante el Comité de Archivo de la CGR.

Responsables de su realizacién

Son responsables de esta actividad los funcionarios de las “dependencias
conocedores de cada tema a valorar, igualmente los jefes de cada dependencia, y los
integrantes del Comité y Subcomité de Archivo de la Entidad.

Registros

- Formato solicitud actualizacion tabla de retencion documental.
- Formato tabla de retencion documental.

- Formato unico de inventario documental.

- Plantilla control de visitas de gestion documental.

- Plantilla de acta de Comité y Subcomité de.Archivo.

Descripcion de actividades del proceso de valoracién documental

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA
1 Identificar los documentos de la | Se parte de la informacién que contienen los expedientes que conforman | DIAC Acta
Contraloria General de la | cada serie o subserie documental. Dependencias  del
Republica que tienen valores Nivel Central vy
secundarios Desconcentrado
2 Se establece el tiempo de | Una vez identificados los valores documentales en los documentos | DIAC
permanencia en cada fase de | andlogosy electrénicos, de acuerdo a su contenido, y acorde a las series
archivo y subseries documentales establecidas en la tabla de retencion
documental, se registra en ésta el tiempo de permanencia en cada fase,
es decir, el tiempo que se va a conservar en el Archivo de Gestion una
vez finalizado el tramite; y si es el caso, el tiempo que se va a conservar
en el Archivo Central una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion.
3 Se estable la disposicién final de | Posteriormente, y como consecuencia de la valoracion documental se | DIAC
los documentos estable la disposicion final de los documentos, indicada Proceso de
Disposicién de Documentos.
4 Aplicar lo indicado en el proceso | Cumplido los tiempos establecidos en el Archivo de Gestion y en el | DIAC Tabla de
de disposicién final Archivo Central, se procede a cumplir con el proceso de disposicién final Retencién
indicado en la tabla de retencién documental. Documental
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9.9. Servicios Archivisticos

Es el conjunto de actividades que conllevan a que los usuarios internos y externos
puedan disponer de la informacién que requieren, salvo aquella que tenga reserva
legal, a través de los servicios archivisticos que prestan las unidades de informacion.

9.9.1. Actividades

Los archivos como unidades de informacién deben promover y controlar 10s servicios
gue ofrece, como consulta, préstamo y reprografia de documentos,.entre otros.

A continuacion se indican los servicios archivisticos suministrados por las unidades de
informacion o Archivos de la CGR.

Servicio de consulta

Este servicio se realiza en sitio, es decir, en-el archivo o la unidad de correspondencia
donde se encuentra la informacion.

Para el servicio de consulta, sea en‘las'Unidades de Correspondencia, Archivos de
Gestion, Archivo de Gestion Centralizado y Archivos Centrales de la CGR, se deben
tener en cuenta los siguientes pasos:

- Realizar la solicitud ante el responsable de la dependencia donde reposa la
documentacion.

- El funcionario del archivo donde se encuentra la documentacion, realizara la
basqueda y ubicacién de lo solicitado.

- El usuario debe diligenciar la plantilla de servicios archivisticos.

- El funcionario del Archivo entrega la documentacién, para la consulta en sala o lugar
destinado por la dependencia para tal fin.

- Una vez consultado la documentacion, el usuario la devolvera al funcionario de
Archivo.
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- El funcionario de Archivo constatard que el documento consultado no muestre
sefiales de haber sufrido alteracion alguna, mediante revision folio por folio. Una vez
revisado, el usuario podra firmar la plantilla de servicios archivisticos.

- El funcionario de Archivo retornara el documento a la estanteria o gaveta, segun sea
el caso.

- En caso de que los documentos devueltos por el usuario, evidencien que Ssufrieron
alguna pérdida o alteracion, se reportara por escrito al jefe de la~dependencia
responsable del Archivo de Gestidén, sobre esta situacién para que adelante las
acciones pertinentes.

- Los factores que pueden ocasionar alteracion a los documentos:son:

e Biologico: es aquel causado por las bacterias,-insectos, hogos y roedores, lo
gue conlleva a la degradacion del soporte que‘contiene la informacion, y puede
llevar a una pérdida total o parcial de la documentacion.

e Quimico: este dafio es causado._per materiales que fueron utilizados al
momento de crear el documento, Se puede evidenciar en el cambio de color de
la informacion registrada, fragmentacion del soporte, entre otros.

e Fisico: es un dafhoy, producido por la humedad, manipulacién,
almacenamiento e intervenciones inadecuadas, vandalismo y desastres, afecta
al soporte y con ello a‘la informacién que contiene.

- Para la consulta de documentos de las dependencias y de los Archivos de Gestion
del Nivel Desconcentrado, se realizara el mismo procedimiento.

- En el Nivel Central se debe realizar la solicitud de ingreso a las instalaciones del
Archivo de Gestion Centralizado y Archivo Central, ante la Direccion de Imprenta,
Archivo y Correspondencia, via correo electrénico.

- En el Nivel Desconcentrado se debe realizar la solicitud de ingreso a las
instalaciones del Archivo de Gestion y Archivo Central, ante el Gerente
Departamental, via correo electrénico.

- Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion o
reserva legal.
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Servicio de préstamo

Este servicio consiste en suministrar, en calidad de préstamo una carpeta o unidad
documental a un usuario. Este servicio es para usuarios internos de la CGR.

El servicio de préstamo se puede dar en las Unidades de Correspondencia, Archivos
de Gestion, Archivo de Gestion Centralizado y el Archivo Central de la CGR, Este
servicio se controla a traves de la plantilla de servicios archivisticos.

Para este servicio se debe seguir las siguientes actividades:

- Realizar una solicitud por escrito o correo electronicoy=al responsable de las
Unidades de Correspondencia, Archivos de Gestion, Archivo de Gestion Centralizado
y el Archivo Central de la CG, segun sea el caso.

- El funcionario de Archivo de la dependencia titular.de los documentos, realizara la
busqueda en el Formato de Registro de Infermacion y Base de datos, y ubica del
documento solicitado.

- El funcionario de Archivo de la dependencia titular de los documentos, diligencia la
plantilla de servicios archivisticos.

- El usuario solicitante debe firmar la plantilla de servicios archivisticos, y recibir por
parte del funcionario de Archivo la documentacién solicitada.

- Cuando los_documentos sean entregados al Archivo de Gestion, el funcionario de
ésta debe verificar el'estado de los documentos (folio por folio).

- Una'vez.devuelto el documento, el funcionario del Archivo de Gestion, registra fecha
de devolucion y firma en la plantilla de servicios archivisticos.

- Finalmente se ubica fisicamente el documento en la estanteria o gaveta, segun sea
el caso.

- El tiempo de préstamo no debe ser superior a diez (10) dias habiles. En caso de
necesitar mas tiempo el documento, el usuario puede renovar el préstamo hasta por
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diez (10) dias habiles mas. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia
productora debera hacer exigible la devolucion inmediata.

- Cuando el préstamo sea solicitado por un usuario externo, se requiere de una
solicitud escrita, dirigida al jefe de la dependencia o archivo, quien solamente
autorizara copias simples y el costo de las copias lo asumira quien las solicita.

- Solo podréa salir documentacion de la Entidad, previa solicitud escrita “de una
autoridad competente, siempre y cuando se garantice la seguridad e integridad y buen
manejo de la documentacion.

- En caso de pérdida de documentos, el funcionario que lostperdid. debe colocar el
respectivo denuncio ante las autoridades competentes y, posteriormente, informarselo
al jefe inmediato para que éste informe a las instancias respectivas.

- Para el préstamo de documentos de las dependencias.y de los Archivos de Gestion
del Nivel Desconcentrado se realiza el mismo precedimiento.

- Los servicios archivisticos se prestan, salvo aquellos documentos que tengan
restriccion o reserva legal.

NOTA: En caso de prestar documentos que se encuentren en tramite, el funcionario
gue realiza el préstamo debe diligenciar la plantilla de servicios archivisticos, y sera
firmado por quien solicita. el préstamo; una vez devuelto el documento se firma el
formato por quien presto, el documento, previa verificacion de la documentacion
prestada, cumpliende.lo indicado en este Manual.

Servicio de‘consulta en registros de informacion

Para-este servicio en los Archivos de Gestion, Archivo de Gestion Centralizado,
Archivo Central y Archivo Histérico, se debe diligenciar el Formato de Registro de
Informacion, que se encuentra en formato Excel. Igualmente se consulta la
informacion que se encuentre en el Anexo 5 - Base de datos del Manual de
Procedimientos de Gestiébn Documental, Archivo y Correspondencia — Versiéon 2.0., en
caso de que no sea migrada al formato de registro de informacion.

Los Archivos de Gestion, el Archivo de Gestion Centralizado, y los Archivos Centrales
de la CGR, deben contar con el Formato de Registro de Informacién, diligenciando de
acuerdo a la documentacion que reposa en cada Archivo.
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El Formato de Registro de Informacion debe estar disponible para la consulta de los
usuarios internos y externos.

El diligenciamiento, la actualizacion, la elaboracion de la copia de seguridad, el
acceso a consulta, y la conservacion, esta bajo la responsabilidad del Jefe de cada
Dependencia y de los funcionarios del Archivo.

Servicio de reprografia

Este servicio consiste en facilitar al usuario interno la reproduccién_de:documentos,
previa solicitud al funcionario del archivo o dependencia. Para usuarios-externos, se
requiere solicitud escrita dirigida a la dependencia productora del documento, para
gue ésta autorice su reproduccion.

- Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos=que tengan restriccion o
reserva legal.

- Este servicio se controlara utilizando la=plantilla de servicios archivisticos, el cual
debe ser diligenciado por el funcionario del archivo o de la dependencia que
suministre el documento.

- Los costos del servicio de reprografia solicitado por instancias externas a la CGR, se
cobrara de acuerdo a lo indicado en la resolucion vigente para tal fin emitida por la
CGR.

Servicio de orientacion

La DIAC.ofrece el servicio de orientacion y consulta a funcionarios y contratistas de la
Entidad, en temas relacionados con gestion documental de la CGR.

Este servicio se puede solicitar de la siguiente forma:
e Personalizado
e Telefonico
e Mediante Oficio
e Mediante Correo Electronico
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- Las solicitudes de orientacion realizadas por las dependencias de la CGR, a través
de correo electronico, teléfono y personales, seran atendidas por funcionario de la
DIAC.

- Para las orientaciones telefonicas, el funcionario de la DIAC debe diligenciar el
formato de control de consultas telefonicas gestion documental.

- Las solicitudes de orientacién por correo electronico, se contestan por el-mismo
medio, previa reunion de Circulo de Mejoramiento de la DIAC, si es~el caso o la
consulta lo amerita.

- Para las solicitudes de orientacion personales se utiliza la,plantilla de control de
visitas de gestion documental.

Servicio de sensibilizacién, induccion, reinduccion,y ‘capacitacion

La DIAC ofrece el servicio de sensibilizacion, induccidn, reinduccién y capacitacion en
los temas de gestion documental en la CGR.

Este servicio se puede solicitar de la siguiente forma:

- Servicio de sensibilizacién: Consiste en concientizar a los funcionarios en temas
de gestion documental, a traves.de reuniones y charlas.

- Servicio induccidn:Esta se realiza a los funcionarios que ingresan a la Entidad, de
acuerdo a la programacion y requerimientos de la Direccion de Talento Humano y la
Oficina de ~Capacitacion, Produccién de Tecnologia y Cooperacion Técnica
Internacional.

- Servicio reinduccion: Esta se realiza a los funcionarios de la Entidad, de acuerdo a
la pregramacion y requerimientos de la Direccion de Talento Humano y la Oficina de
Capacitacion, Produccién de Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.

- Servicio capacitacién: Este servicio se realiza de acuerdo al Programa de
Capacitacion de la DIAC, y a traves de la Oficina de Capacitacion, Produccion de
Tecnologia y Cooperacién Técnica Internacional.
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e La DIAC elabora cada afio el respectivo Programa de capacitacion para
dependencias de Nivel Central y Desconcentrado.

¢ Los funcionarios de la DIAC encargados de las capacitaciones son asignados
por el Director de la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia.

e La dependencia a capacitar informa el total de funcionarios que requieren este
servicio, a fin de que la DIAC pueda efectuar la programacion.

e Se informa con antelacion a la dependencia a capacitar, mediante .oficio o
correo electronico dirigido al Jefe de la dependencia, el dia, el lugar y.la hora de
la capacitacion, con su correspondiente programa de capacitacion.

e Para el control de asistencia a la capacitacion, se diligencia el formato
institucional “Registro de Participantes”, establecido wpor: la Oficina de
Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional, o
el que esta establezca.

Para el caso de las visitas de seguimiento y capacitaciones en sitio a la Gerencias
Departamentales Colegiadas, se debe tener en cuenta lo siguiente:

- Analizar los informes de gestion documental, el informe general de inventario
documental, lista de chequeo, control de visitas de gestibn documental, y los demas
informes de auditorias existentes y vigentes.

- Elaborar el plan de trabajo.que incluye el programa de capacitacién y cronograma de
actividades a realizar.

- Solicitar a lasGerencia Administrativa y Financiera la asignacion de recursos
econdémicos para desarrollar el plan de trabajo (transporte y viaticos).

- Una vez aprobada la comision, a través de Resolucion, se procede al desarrollo del
plan de trabajo.

- Para el desarrollo del plan de trabajo, la DIAC coordina con la Gerencia
Departamental la logistica para llevarlo a cabo.

- Los funcionarios de la DIAC, en las visitas de seguimiento haran presencia en la
Unidad de Correspondencia, los Archivos de Gestion, y el Archivo Central, en
compafiia de los funcionarios responsables, para determinar el cumplimiento del
Procedimiento de Gestion Documental y normatividad archivistica vigente.
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- Para el control de asistencia a la capacitacion, se diligencia el formato institucional
“‘Registro de Participantes”, establecido por la Oficina de Capacitacion, Produccion de
Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional, o el que esta establezca.

- Al finalizar la visita de seguimiento, se realiza una reunion con el Subcomité de
Archivo de la Gerencia, donde se dara a conocer el resultado de la visita, y si es el
caso, se realiza un plan de mejoramiento, dejando constancia en el acta de reunion.

- Finalmente se entrega al Director de Imprenta, Archivo y Correspondencia.el Informe
de Desarrollo del Plan de Trabajo y certificado de permanencia firmado por el Gerente
Departamental.

NOTA: Estos servicios pueden ser solicitados por los Jefes de las dependencias,
quienes informan a la DIAC, a través de oficio los temas que requiere y el nUmero de
funcionarios a capacitar.

Responsables

Se encargan de este proceso los funcionarios' responsables de cada uno de los
archivos y unidades de correspondencia de la Contraloria General de la Republica.

Registros

- Anexo 5 — Base de datos — Manual de Procedimientos de Gestion Documental,
Archivo y Correspondencia — Versién.2.0. (Hasta la entrada en vigencia de este
Manual, posteriormente se utilizara para consulta, esto solo en caso de que no sea
migrada la informacién al farmato de registro de informacion).

- Formato de control de €onsultas telefénicas gestion documental.
- Formato de registro de informacion.
- Plantilla de servicios‘archivisticos.

- Formato para registro de asistencia a capacitaciones, establecido por la Oficina de
Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacién Internacional, e incluido en el
Sistemal Integrado de Gestion y Control de Calidad — SIGCC.

- Plantilla. control de visitas de gestion documental.

e Aplicativo Sigedoc o herramienta informatica que haga sus veces.
¢ Aplicativos utilizados en los diferentes procesos de la Entidad.
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Descripcion de actividades servicio de consulta, reprografiay préstamo

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA

1 Realizar la solicitud ante | Para el servicio de archivisticos, sea en las Unidades de | Funcienarios de Unidades de | Comunicaciones Oficiales
el responsable de la | Correspondencia, Archivos de Gestidn, Archivo de Gestién | Correspondencia, Archivos | Correo electrénico
dependencia donde | Centralizado y el Archivo Central de la CGR.|de Gestion, Archiva de
reposa la Gestidn Centralizado y el
documentacion. Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que | Archivo Central de la CGR de

tengan restriccion o reserva legal. | los Niveles de Central o
Desconcentrado

Cuando el préstamo sea solicitado por un usuario externo, se

requiere de una solicitud escrita, dirigida al jefe de la

dependencia o archivo, quien solamente autorizara copias

simples y el costo de las copias lo asumira quien las solicita.

2 El funcionarioc de la | Se realiza fisicamente, en los registros de informacién, FUID, | Funcienarios de Unidades de
dependencia donde se | entre otros Correspondencia, Archivos
encuentra la de Gestidn, Archiva de
documentacion, Gestion Centralizado y el
realizard la busqueda y Archivo Central de la CGR de
ubicacion de lo los Niveles de Central o
solicitado. Desconcentrado

3 El funcionario del Archivo | Se realiza la consulta en sala o lugar destinado por la | Funcionarios de Unidades de | El usuario debe diligenciar la
entrega la | dependencia para tal fin. | Correspondencia, Archivos | Plantilla de Servicios
documentacién de Gestidn, Archivo de | Archivisticos.

El tiempo de préstamo no debe ser superior a diez (10) dias | Gestion Centralizado y el
habiles. En caso de necesitar mas tiempo el documento, el | Archivo Central de la CGR de
usuario puede renovar el préstamo hasta por diez (10) dias | los Niveles de Central o
habiles mas. Vencido el plazo, el responsable de la | Desconcentrado
dependencia productora debera hacer exigible la devolucidn

inmediata.

Solo podra salir documentacién de la Entidad, previa

solicitud escrita de una autoridad competente, siempre y

cuando se garantice la seguridad e integridad y buen manejo

de la documentacion.

4 Una vez consultada la | El funcionarioc de Archivo constatard que el documento | Funcionarios de Unidades de | Una vez revisado, el usuario
documentacion, el | consultado no muestre sefiales de haber sufrido alteracion | Correspondencia, Archivos | padra firmar la Plantilla de
usuario la devolverd al | alguna, mediante revision folio por folio. de Gestion, Archivo de | Servicios Archivisticos.
funcionario de Archivo. Gestion Centralizado y el

Archivo Central de la CGR de
los Niveles de Central o
Desconcentrado

5 El funcionario de Archivo | En caso de pérdida de documentos, el funcionario que los | Funcionarios de Unidades de
retornara el documento | perdid debe colocar el respectivo denuncio ante las | Correspondencia, Archivos
a la estanteria o gaveta, | autoridades competentes y, posteriormente, informarle al | de  Gestidn, Archive de
seglin sea el caso. jefe inmediato para que éste informe a las instancias | Gestion Centralizado y el

respectivas. Archivo Central de la CGR de
los Miveles de Central o
Desconcentrado
. ., .. .. . .,
Descripcion de actividades servicio de orientacion

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA

1 Requerimiento interno o | Las solicitudes de orientacion realizadas por | Cliente  interno o | Comunicaciones Oficiales
externo personalizado, | las dependencias de la CGR, a través de | externo Correo electronico
telefdnico, oficio o | correo electrénico, teléfono y personales,
correo electrénico seran atendidas por funcionario de la DIAC.

2 Respuesta Las solicitudes de orientacién realizadas por | Funcionario de la DIAC | Para las orientaciones telefdnicas, el funcionario de la

requerimiento interno o
externo  personalizado,
telefdnico, oficio o
correo electrénico

las dependencias de la CGR, a través de
correo electrdnico, teléfono y personales,
seran atendidas por funcionario de la DIAC.

DIAC debe diligenciar el Formato de control de
consultas telefdnicas gestidn documental.

Las solicitudes de orientacion por correo electrénico, se
contestan por el mismo medio, previa reunion de
circulo de mejoramienta de la DIAC, si es el caso o la
consulta lo amerita.

Para las solicitudes de orientacion personales se utiliza
la Plantilla de control de visitas de gestion documental.
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Descripcion de actividades servicio de sensibilizacién, induccion y capacitacion

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA
1 Elaborar el Programa de | La DIAC elabora cada afio el respectivo Programa de | DIAC Programa de capacitacion
capacitacion capacitacion para dependencias de Nivel Central y
Descancentrado.
2 Asignacion funcionarios | Los funcionarios de la DIAC encargados de las | Director de la DIAC Comunicaciones Oficiales
de la DIAC para | capacitaciones son asignados por el Director de la
capacitacion DIAC
3 Envid relacién de | La dependencia a capacitar informa el total de | Directivos del Nivel Central y | Comunicaciones Oficiales
funcionarios por | funcionarios que requieren este servicio, a fin de que | Desconcentrado
dependencia del Nivel | la DIAC pueda efectuar la programacion.
Central y
Desconcentrado
4 Envié al jefe de la|Se informa con antelacién a la dependencia a | Director de la DIAC Comunicaciones Oficiales
dependencia del sitio, | capacitar, mediante oficio dirigido al lefe de la Correo electrdnico
hora 'y lugar de | dependencia, el dia, el lugar y la hora de la
capacitacion capacitacion, con su correspondiente programa de
capacitacion.
5 Realizacion de la | Realiza la capacitacion ya sea presencial, | Funcionarios de la DIAC Para el control de asistencia a la
capacitacion teleconferencia u otros medios capacitacion, se diligencia el
formato institucional “Registro
de Participantes”
Visitas de segwmlento
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA
1 Planeacion de la visita Analizar los informes de gestién documental, el informe general | Funcionarios de la DIAC
de inventario documental, lista de chequeo, control de visitas
de gestion documental, y los demas informes de auditorias
existentes y vigentes.
2 Elaborar el plan de | Incluye el programa de capacitacion y cronograma de | Funcionarios de la DIAC Programa de capacitacién vy
trabajo actividades a realizar. cronograma de actividades
3 Solicitar a la Gerencia | Una vez aprobada la comision, a través de Resolucion, se | Director de la DIAC Comunicaciones Oficiales
Administrativa y | procede al desarrollo del plan de trabajo.
Financiera la asignacion
de recursos econdmicos
para desarrollar el plan
de trabajo (transporte y
viaticos).
4 Logistica para la visita de | Los funcionarios de la DIAC, en las visitas de seguimiento haran | Funcionarios de la DIAC
seguimiento presencia en la Unidad de Correspondencia, los Archivos de
Gestion, y el Archivo Central, en compafiia de los funcionarios
responsables, para determinar el cumplimiento del
Procedimiento de Gestion Documental y normatividad
archivistica vigente.
5 Desarrollo del plan de | Para el control de asistencia a la capacitacién, se diligencia el | Funcionarios de la DIAC Registro de Participantes
trabajo y visita de | formato institucional “Registro de Participantes”,
seguimiento
6 Realizar reunidn con el | Al finalizar la visita de seguimiento, se realiza una reunion con | Funcionarios de la DIAC Acta de reunion
Directivo o el Subcomité | el Subcomité de Archivo de la Gerencia, donde se dard a Control de visita
de Archivo conocer el resultado de la visita, y si es el caso, se realiza un plan
de mejoramiento, dejando constancia en el acta de reunidn.
7 Informe de la visita de | Finalmente se entrega al Director de Imprenta, Archivo y | Funcionarios de la DIAC Informe de seguimiento
seguimiento Correspondencia el Informe de Desarrollo del Plan de Trabajo
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9.10. Entrega de informes en gestion documental de las dependencias del Nivel
Central y Gerencias Departamentales a la DIAC

Gréfico 44. Informes de gestién documental

Moo i n o [ -

Fuente: DIAC — CGR

Es la actividad mediante la cual sewreportan los informes de gestion documental
semestrales y los inventarios documentales, los cuales evidencian las labores
realizadas en los archivos,de la Contraloria General de la Republica, relacionadas
sobre el tema de gestion. documental y administracion de archivos, durante un periodo
de tiempo.

9.10.1. Actividades

Los informes que deben presentar los jefes de cada dependencia, en conjunto con los
funcionaries.responsables de los archivos son: el inventario de gestion documental
semestral y los inventarios documentales.

Inventario documental

Para esta actividad se tiene en cuenta el Anexo 5 - Formato de inventario documental
de archivo del Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y
Correspondencia — Versiéon 2.0., esto en caso de no migrar la informacién al formato
de registro de informacion.
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A partir de la fecha de publicacion de este Manual, se diligenciara el Formato de
Registro de Informacién en este se registra la informacién de cada carpeta de acuerdo
a la serie y subserie a la que pertenezca, generada por la Dependencia como
consecuencia del ejercicio de sus funciones.

Las series y subseries documentales a que hace referencia el numeral anterior se
registran tal como aparecen en la Tabla de Retencion Documental.

El Jefe de la Dependencia sera el responsable de presentar y entregar-el inventario
documental de archivo a la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia.

Los funcionarios asignados a los Archivos de Gestion y Central, conforme a la
Resolucién Reglamentaria No. 0068 de 2008, diligencian~el.formato de registro de
informacion, tanto en el Nivel Central y como en el Nivel Desconcentrado de la
Contraloria General de la Republica, teniendo en cuenta todes los documentos que
reposan en los Archivos de Gestion y Central, de manera que se asegure el control de
los documentos en sus diferentes fases.

En cuanto al formato de inventario documental de archivo o anexo 5 del Manual de
Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia — Version 2.0, se
puede migrar la informacién al Formato de‘registro de informacion.

El inventario documental se debe remitir al Director de Imprenta, Archivo y
Correspondencia, el 31 de enero de cada afio, por el Sistema de Gestion Documental,
anexando los respectivos-archivos electronicos.

Si la fecha 31 de enero corresponde a un dia no habil, el término vencera el dia habil
siguiente.

El inventario documental es un insumo para que la Direccién de Imprenta, Archivo y
Correspondencia elabore el plan de trabajo.

Informe de gestion documental semestral

El informe de gestion documental semestral es un documento a través del cual se
registra el seguimiento y aplicacion de la gestion documental, relacionada con las
tablas de retencion documental, transferencias documentales, eliminaciones
documentales, los Archivos de Gestion y los Archivos Centrales, acorde a los
procedimientos vigentes, conforme a la Resolucion Reglamentaria No. 101 de 2009.
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Los jefes de las dependencias del Nivel Central y los Gerentes Departamentales de la
Contraloria General de la Republica, presentaran semestralmente un informe de
gestion documental, remitido a través del Sistema de Gestion Documental, asi:

- Para la presentacion del Informe de Gestion Documental Semestral, se utilizara la
plantilla de informe de gestion documental.

- Los Informes de Gestion Documental Semestrales se debe remitir a la DIAC'el.31 de
enero y 31 de julio de cada afio, a través del sistema de gestiéon documental.

- Si la fecha 31 de enero o 31 de julio corresponde a un dia no _habil, el término
vencera el dia habil siguiente.

- Los Informes Semestrales de Gestion Documental seran-insumos para realizar
visitas de seguimiento en las dependencias del Nivel Central'y Desconcentrado.

- La DIAC consolida los informes mediante<una matriz en Excel, a fin de generar el
Informe General de Gestion Documentalelcual es presentado al Comité de Archivo
de la Contraloria General de la Republica.

Responsables de su realizacidn

Son responsables de esta actividad los funcionarios encargados de los archivos de la
Contraloria General de la Republica, junto con los jefes de cada dependencia, y los
funcionarios de la Direccion-de Imprenta, Archivo y Correspondencia que consolidan
la informacion.

Registros

- Anexo 5= Base de datos — Manual de Procedimientos de Gestion Documental,
Archivo 'y Correspondencia — Version 2.0. (Hasta la entrada en vigencia de este
Manual, posteriormente se utilizara para consulta, esto solo en caso de que no sea
migrada la informacion al formato de registro de informacion).

- Formato de registro de informacién.
- Plantilla de informe de gestion documental.
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Descripcion de actividades para entrega de informes de gestion documental de
las dependencias del Nivel Central y Gerencias Departamentales ala DIAC

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO NOTA
1 Elaboracidn de | El Jefe de la Dependencia sera el responsable de presentary | Jefe de la | Formato de registro de informacion
infarmes entregar el inventario documental de archivo a la Direccion de | Dependencia
Imprenta, Archivo y Correspondencia. | funcionarios Para la presentacidn del Informe de Gestién
asignados a los | Documental Semestral, se utiliza la Plantilla
Los funcionarios asignados a los Archivos de Gestion y Central, | Archivos de | de informe de gestién documental.
conforme a la Resolucion Reglamentaria No. 0068 de 2008, | Gestion y Central
diligencian el Formato de registro de informacion, en el Nivel | del Nivel Central y
Central y Nivel Desconcentrado de la Contraloria General de la | Desconcentrado
Republica.
2 Remisién El inventario documental se debe remitir al Director de | Jefe de la | Formato Unico de inventario documental
inventario Imprenta, Archiva y Correspandencia, el 31 de enero de cada | Dependencia
documental afio, por el Sistema de Gestion Documental, anexando los Para la presentacion del Informe de Gestian
anual respectivos archivos electrénicos. Documental Semestral, se utiliza la Plantilla
de informe de gestién documental.
Si la fecha 31 de enero corresponde a un dia no habil, el
término vencera el dia habil siguiente.
3 Andlisis, La DIAC consolida los informes mediante una matriz en Excel, | DIAC Informe
consolidacién | a fin de generar el Informe General de Gestion Documental, el
e informe cual es presentado al Comité de Archiva de la Contraloria
General de la Republica.




B

Macroproceso: Gestion de Recursos de la Entidad

Proceso: Administrar Documentacion

CONTRALORIA

Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia

Sistema Integrado de Gestion y
Control de Calidad (SIGCC)

Codigo: GRE-04-MA-001

Pagina 155 de

Version: 1.0 163

10. Actividades de Control del Procedimiento

A continuacion se relacionan las actividades de control frente a los riesgos que
pueden afectar el logro del objetivo del procedimiento, las cuales deben cumplirse en
los puntos de control definidos para tal efecto.

Actividades de Control del Procedimiento

Actividades
de control

Responsable

Registro

Disefiar y crear
documentos
fisicos y
electronicos.

Funcionarios de la CGR que en
cumplimiento a sus funciones los deban
disefar y crear.

Directivo jefe de dependencia.
Funcionarios de la Oficina de-Planeacion,

en cuanto a Registros del Sistema de
Gestion y Control de Calidad.

-Anexo 1 modelo de circular.

-Anexo’3 modelo de memorando.
:Anexo 2 modelo de comunicacion
oficial.

-Documentos, Formatos, Plantillas vy
Anexos del Sistema Integrado de
Gestion y Control de Calidad.

Producir
documentos
fisicos y
electrénicos.

Funcionarios de la “CGR que en
cumplimiento a suswfunciones los deban
producir documentos.

Directivo jefe"de.dependencia.
Contratistas de la CGR que en

cumplimiento al objeto del contrato deba
producir documentos.

-Anexo 1 modelo de circular.

-Anexo 3 modelo de memorando.
-Anexo 2 modelo de comunicacién
oficial.

-Documentos, Formatos, Plantillas vy
Anexos del Sistema Integrado de
Gestion y Control de Calidad.

Gestionar y
tramitar
comunicaciones
oficiales.

Funcionarios de las Unidades de

Correspondencia.

Funcionarios de la CGR que acorde a sus
actividades deben gestionar, tramitar y
radicar documentos.

Contratistas de Ila CGR que en
cumplimiento al objeto del contrato deba
gestionar, tramitar y radicar documentos.

-Anexo 1 modelo de circular.

-Anexo 3 modelo de memorando.
-Anexo 2 modelo de comunicacién
oficial.

-Plantilla de correspondencia.
-Formato certificacidn servicio de
correspondencia Gerencias
Departamentales.

-Formato para tramite de
comunicaciones internas enviadas
entre Unidades de Correspondencia.
-Plantilla de control de recoleccion.
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Actividades
de control

Responsable

Registro

Organizar
documentos.

Funcionarios de la CGR que acorde a sus
actividades deben responder por los
documentos que en cumplimiento a sus
funciones generen, reciban y manejen.

Contratistas que en cumplimiento al
contrato generen y reciban documentos.

-Plantilla de distribucién de

documentos fisicos y electronicos.
-Plantilla de referencia cruzada.
-Plantilla de inventario de carpeta.
-Plantilla de identificacion de carpeta.

-Formato Unico de inventario

documental.
-Plantilla de.inventario de caja.
-Formato de registro de informacion.

-Plantilla. de."Acta de entrega de
documentos.

=Plantilla de certificacién para solicitud
de paz y salvo documental.

-Plantilla de certificado de paz y salvo
documental.

-Formato solicitud actualizacién tabla
de retencion documental.

-Plantilla control de visitas de gestién
documental.

-Formato Tabla de Retencion

Documental.

-Plantilla de acta de Comité vy
Subcomité de Archivo.

Realizar las
transferencias
documentales.

Funcionarios de la CGR que acorde a sus
actividades ~ deben responder por los
documentos que en cumplimiento a sus
funciones generen, reciban y manejen, los
cuales una vez finalizado el tramite deben
entregar al archivo de gestion.

Funcionarios responsables de los Archivos
de Gestion, Archivos Centrales, Archivo de
Gestion Centralizado.

Directivo jefe de dependencia.

-Plantilla de referencia cruzada.
-Plantilla de inventario de carpeta.
-Plantilla de identificacién de carpeta.
-Formato Gnico de inventario
documental.

-Plantilla de inventario de caja.
-Formato de registro de informacion.

-Plantilla control de visitas de gestion
documental.

-Anexo 4 sobre CD, DVD y USB.

-Plantilla de acta de transferencia
documental.

-Plantilla de reporte de errores en
transferencia y entrega documental.
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Actividades de Responsable Registro
control
Seleccionar Directivo jefe de dependencia. -Formato  Unico de inventario
documentos documental.
para Funcionarios responsables de los archivos | -Plantilla de inventario de caja.

-Plantilla de acta de entrega de
documentos.

-Formato solicitud actualizaciéon tabla
de retencién documental.

-Plantilla control de visitastde gestion
documental.

documental vy -Formato  Tabla 'de  Retencion
tabla de Documental.
valoracion -Plantilla de sacta de transferencia
documental. documental.
-Plantilla "de acta de entrega de
documentos al Fondo de Bienestar
Social.
‘Plantilla de informe de eliminacién
documental.
-Plantilla de acta de eliminacién
documental.
-Plantila de acta de Comité vy
Subcomité de Archivo.
Garantizar la | Directivo jefe de dependencia: -Plantilla de referencia cruzada.

preservacion de
los documentos,
de acuerdo a lo
establecido en
la tabla de
retencion

documental y la

Funcionarios de la"CGR que acorde a sus
actividades deben responder por los
documentos que enscumplimiento a sus
funciones generen, reciban y manejen.

Funcionarios de la Unidad de Seguridad y

-Plantilla de inventario de carpeta.
-Plantilla de identificacién de carpeta.
-Formato Gnico de inventario
documental.

-Plantilla de inventario de caja.
-Formato de registro de informacion.
-Formato solicitud actualizaciéon tabla

tabla de | Aseguramiento Tecnolbgico, en cuanto a | de retencion documental.
valoracién seguridad de la informacién. -Plantilla control de visitas de gestion
documental. documental.
-Formato tabla de retencion
documental.
-Anexo 4 sobre CD, DVD y USB.
Valorar la | Directivo jefe de dependencia. -Formato  Unico de  inventario
documentacion documental.
a fin de | Funcionarios de las dependencias | -Formato solicitud actualizacién tabla
determinar  su | conocedores de cada tema a valorar. de retencién documental.

disposicion final.

Grupo de funcionarios del
Subcomité de Archivos.

Comité vy

-Plantilla control de visitas de gestion
documental.
-Formato
documental.
-Plantilla de acta de Comité vy
Subcomité de Archivo.

tabla de retencion
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Actividades de Responsable Registro
control
Disponer a | Directivo jefe de dependencia. -Anexo 5 — Base de datos — Manual
usuarios de Procedimientos de  Gestion
internos y Documental, Archivo y
externos Funcionarios responsables de cada uno de | Correspondencia — Version 2.0.
informacion que | los archivos de gestion, archivos centrales . : .
reposa en qIas y archivo de gestion centralizado. -Formato de registro de informacion.
unidades de -Plantilla control de visitas.de gestion
informacion, documental.
salvo aguella | Funcionarios de las unidades de : - o
informaciér? que | correspondencia. -Plantilla de_servicios archivisticos.
tenga reserva -Formato de scontrol de consultas
legal. telefénicas gestion documental.
-Formato para registro de asistencia a
capacitaciones, establecido por la
Oficina de Capacitacién, Produccién
de = Tecnologia y  Cooperacion
Internacional, e incluido en el Sistema
Integrado de Gestion y Control de
Calidad — SIGCC.
Reportar Directivo jefe de dependencia. -Anexo 5 — Base de datos — Manual
informes de de Procedimientos de  Gestidn
gestion Documental, Archivo y
documental Funcionarios encargados de los archivos | Correspondencia — Version 2.0.
semestral e | de la Contraloria General de la Republica. | (Hasta la entrada en vigencia de este
inventarios Manual).
documentales. . : .
Funcionarios ‘de la Direccién de Imprenta, -Formato de registro de informacion.
Archivo'y. Correspondencia que consolidan | -Plantilla de informe de gestion
la informacion. documental.
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11.Riesgos y Controles del Proceso

Los riesgos que pueden afectar el logro del objetivo del proceso, junto con los
respectivos controles, se indican en el siguiente cuadro:

RIESGOS CONTROLES

Pérdida o deterioro de la documentacion. Aplicar los procedimientos. establecidos en el
Manual de Procedimientos«.de Gestion
Documental, Archivo y Correspondencia.

Dificultad en la identificacion y desarrollo | Conocer y__ aplicar el Manual de
de los procesos de gestion documental. Procedimientos’ de™ Gestibn Documental,
Archivo y‘Correspondencia.

Dificultad para organizar la | Identificar y conocer las actividades que cada
documentacion que produce y recibe Jfuncionario debe realizar para el manejo de
cada funcionario, en cada dependencia | | los documentos, establecidas en el Manual
en cumplimiento a sus funciones. de/Procedimientos de Gestion Documental,
Archivo y Correspondencia.

12.Control de Cambios

A continuacion se relacionan los documentos derogados (excepto formatos y anexos)
relacionados con el Manual de Procedimientos de Gestion Documental, Archivo y
Correspondengia:

Descripcion genera

Documentos del SIGCC Cddigo Fecha del cambio
Manual de procedimientos de | GRE-81115-M-01,Version 03/05/2010 | Se crea para aplicar y
gestion documental, archivo y | 1.0 unificar la normatividal

correspondencia archivistica vigente
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13. Vigencia y Derogatorias

Este documento tiene vigencia a partir de la fecha de expedicion de la Resolucion
Organizacional que asi lo establezca. Posteriormente se incluira en el aplicativo del
Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad — SIGCC o herramienta
informatica que haga sus veces.

A continuacion se relacionan los documentos del SIGCC (inclusive formatos y
anexos), que se derogan con la aprobacion de este Manual de RProcedimientos de

Gestion Documental, Archivo y Correspondencia:

Documentos Derogados Codigo Fecha
Manual de procedimientos de  gestion GRE-81115-M-01 Versién 2.0 28/07/2011
documental, archivo y correspondencia
Anexo 1 - Referencia cruzada GRE-81115-AX-01 Version 2.0 28/07/2011
Anexo 2 - Inventario de carpeta GRE-81115-AX-02 Versién 2.0 28/07/2011
Anexo 3 — ldentificacién de carpetas GRE-81115-AX-03 Versién 2.0 28/07/2011
Anexo 4 - Formato Unico de.. inventario GRE-81115-AX-04 Version 2.0 28/07/2011
documental
Anexo 5 - Base de datos archivoide gestion GRE-81115-AX-05 Versién 2.0 28/07/2011
Anexo 6 — Inventario de caja GRE-81115-AX-06 Versién 2.0 28/07/2011
Anexo 7 - Acta de entrega de documentos GRE-81115-AX-07 Versién 2.0 28/07/2011
Anexo 8 - Tabla de retencién documental GRE-81115-AX-08 Version 2.0 28/07/2011
Anexo 9 -« Control »de visitas de gestion GRE-81115-AX-09 Versién 2.0 28/07/2011
documental
Anexo 10 - Reporte de errores en transferencia GRE-81115-AX-10 Versién 2.0 28/07/2011
documental
Anexo 11 - Acta final de transferencia GRE-81115-AX-11 Versién 2.0 28/07/2011
documental
Anexo 12 - Informe de eliminacion documental GRE-81115-AX-12 Versién 2.0 28/07/2011
Anexo 13 - Acta de eliminacién documental GRE-81115-AX-13 Versién 2.0 28/07/2011
Anexo 14 - Acta de entrega de documentos al GRE-81115-AX-14 Version 2.0 28/07/2011
Fondo de Bienestar Social de la CGR
Anexo 15 — Formato de solicitud y registro del GRE-81115-AX-15 Version 2.0 28/07/2011
servicio de préstamo
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Anexo 16 — Formato de solicitud y registro del GRE-81115-AX-16 Versién 2.0 28/07/2011
servicio de consulta

Anexo 17 — Formato de solicitud y registro del GRE-81115-AX-17 Versién 2.0 28/07/2011
servicio de reprografia

Anexo 18 - Informe de gestion documental GRE-81115-AX-18 Versién 2.0 28/07/2011
Anexo 19 - Lista de chequeo Nivel Central GRE-81115-AX-19 Versién 2.0 28/07/2011
Anexo 20 - Lista de chequeo Nivel GRE-81115-AX-20 Versién 2.0 28/07/2011
Desconcentrado

Anexo 21 - Control de asistencia a capacitacion GRE-81115-AX-21 Versién 2.0 28/07/2011
sobre gestién documental

Anexo 22 - Control asesorias telefénicas gestién GRE-81115-AX-22 Versién 2.0 28/07/2011
documental

Anexo 23 — Certificacion entrega de documentos GRE-81115-AX-23 Version.2.0 28/07/2011
Anexo 24 — Certificacion no tiene documentos a GRE-81115-AX-24 Version 2.1 28/07/2011
cargo

Anexo 25 — Certificado de paz y salvo GRE-81115-AX-25 Versién 2.1 28/07/2011
Anexo 26 — Certificado de paz y salvo GRE-81115-AX=26 Versién 2.1 28/07/2011
Anexo 27 - Planilla de correo certificado GRE-81115-AX-27 Version 2.0 28/07/2011
Anexo 28 - Planilla de correo certificado S.U. GRE-81115-AX-28 Version 2.0 28/07/2011
Anexo 29 - Planilla de correo internacional GRE-81115-AX-29 Version 2.0 28/07/2011
Anexo 30 - Planilla de correo apartado aéreo GRE-81115-AX-30 Versién 2.0 28/07/2011
Anexo 31 - Planilla de servicio postexpress GRE-81115-AX-31 Version 2.0 28/07/2011
Anexo 32 - Planilla para _tramite w=de GRE-81115-AX-32 Version 2.1 25/10/2013
comunicaciones internas enviadas IE entre

unidades de correspondencia_.de la Contraloria

General de la Republica - CGRyconssistema de

gestibn documental Sigedoc==0" herramienta

informatica que haga sus veces

Anexo 33 - Planilla de'control de recoleccién GRE-81115-AX-33 Versién 2.0 28/07/2011
Anexo 34 - “Certificacion servicio de GRE-81115-AX-34 Versién 2.0 28/07/2011
correspondencia gerencias departamentales

Anexo 35.= Acta de visita a las gerencias GRE-81115-AX-35 Version 2.0 28/07/2011
departamentales

Anexo. 36. — Acta de Comité y/o Subcomité de GRE-81115-AX-36 Version 2.0 28/07/2011
archivo de 1Ia CGR

Anexo 37/- Hoja de control (Inventario de carpeta) GRE-81115-AX-37 Version 2.0 28/07/2011
para la'serie documental historias laborales
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