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1. OBJETIVO:

Definir una metodologia que permita a los funcionarios de la Corporacion Nueva
Granada, la administracion y gestion de los documentos en todas las fases del
ciclo vital del documento.

2. ALCANCE:

Este manual se aplica a todas las dependencias de la Corporacion Nueva
Granada, que ejecuten actividades de Gestion Documental, desde la produccién o
recibo de la documentacion hasta la disposicion final de los mismos.

3. REFERENCIAS:
v" Constitucion Politica de Colombia.

v' Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

v' LEY 594 del 2000 (Ley General de Archivos): por la cual se establecen las
reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

v" Acuerdo 060 del 30 de Octubre de 2001. Archivo General de la Nacion.
Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las Entidades Publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

v' Acuerdo 042 de octubre de 2002. Archivo General de la Nacion. Por el
cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y 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 del 2000.

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

v' Acuerdo 005 de octubre de 2013. Archivo General de la Nacién. Por
medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo 002 de marzo de 2014. Archivo General de la Nacién. Por medio
del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones.

DEFINICIONES:

Acervo documental: conjunto de documentos de un archivo, conservados
por su valor sustantivo, histérico y cultural.

Administracién de archivos: conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y controlar los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y de talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacio, mobiliario y unidades de conservacion.

Archivistica: disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos
de los archivos.

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 informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su
consulta es constante.

Archivo de gestion: archivo de la oficina productora que reldne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

Archivo general de la nacidon: establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y
coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y
la difusién del acervo documental que lo integra y del que se confia en
custodia.

Archivo histoérico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacién que por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion,
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deposito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

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

Carpeta: unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por la que atraviesa el
documento desde su produccion hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura orgénico-funcional de la entidad productora
(fondos, seccion, series y asuntos).

Cdodigo: identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas
y que deben responder al sistema de clasificacion documental establecido
en la entidad.

Comité de archivo: grupo asesor de 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.

Comunicaciones oficiales: comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignada legalmente a una entidad,
independientemente 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 0 a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

Copia: reproduccion exacta de un documento.
Cuadro de clasificacion: esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las

secciones y subseccion, las series y subseries documentales.

Depdsito de archivo: local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y conservacion de los documentos de archivo.
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Depuracion: operacion, dada en la fase de organizacion de documentos,
por el cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcion documental: fase del proceso de organizaciéon documental
gue consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y
consulta.

Deterioro: alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas
y/o mecénicas de un material, causadas por envejecimiento natural u otros
factores.

Digitalizacién: técnica que permite la reproducciéon de informacion que se
encuentra guardada de manera analoga en una que solo se puede leer o
interpretarse mediante un computador.

Digitar: accion de introducir datos en un computador por medio de un
teclado.

Disposicion final de los documentos: decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registradas en
las tablas de retencion y/o valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccion y/o produccion.

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

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

Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por
una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento inactivo: documento que ha dejado de emplearse al concluir
sus valores primarios.

Documento semiactivo: documento de uso ocasional con valores
primarios.

Eliminaciéon documental: actividad resultante de la disposicion final
sefialada en las tablas de retencion documental o valoracion documental
para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Estanteria: mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de
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documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucion de un mismo asunto.

Fechas extremas: fechas que indican el momento y inicio y conclusion de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos
aportados como antecedente o prueba.

Foliar: accién de numerar hojas.
Folio: hoja.

Fondo: totalidad de las series documentales de la misma procedencia o
parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por
el mismo archivo, una institucion o persona.

Fondo acumulado: conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio
archivistico.

Fondo cerrado: conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han
dejado de producirse debido al cese definitivo de las funciones o
actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

Gestion documental: conjunto de actividades técnicas y administrativas,
tendientes a la planificaciébn, 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.

Identificaciéon documental: primera etapa de la labor archivistica, que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas
y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

Inventario documental: instrumento de descripcion que describe series
de un fondo.

Legajo: conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

Microfilmacién: técnica que permite registrar fotograficamente
documentos como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Ordenacion documental: fase del proceso de organizacion que consiste
en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: representacion grafica de la estructura de una institucion.
En archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas Yy
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administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

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

Principio de orden original: se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que produjo.

Principio de procedencia: se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por
una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con las otras.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del
cual las entidades asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o
de envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos
de vencimiento que establezca la ley.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que una institucion debe realizar para la admision de los
documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el
ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de
documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas
naturales.

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

Seccidn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

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

Serie documental: Conjunto de 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.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos
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de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los
documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacion de
los procesos archivisticos.

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

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion 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.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se
retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion,
reproduccion o reubicacion y que puede contener notas de referencias
cruzadas.

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

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién
0 recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de
retenciéon y de valoracion documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas,
las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion
y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida
por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.
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v' Valoracién 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.

5. PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccion documental de la Corporaciéon Nueva Granada debe ser acorde
con las funciones legalmente asignadas, los documentos generados son producto
de la gestion institucional. El formato de los documentos institucionales es
estandarizado, por tal motivo un tipo documental debe ser elaborado de la misma
forma en todas las dependencias de la Corporacion, sin excepciones los
documentos son preparados, por una persona y revidados y aprobados por otra
antes de ser producidos legalmente.

Asi mismo, en la elaboracién de las comunicaciones oficiales externas, la unidad
de Gestion Documental revisa el cumplimiento de los estandares institucionales
de produccién documental e imagen corporativa.

6. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion debe realizar
para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica.

v Recepcion

En este procedimiento se recibiran las solicitudes, inquietudes y demas
documentos con el fin de dar respuesta agil, eficaz y oportuna. El proceso
consiste en recibir y revisar las comunicaciones oficiales que llegan

Proceso que consiste en recibir la documentacion que proviene del medio
exterior o de otras entidades. Se debera supervisar que los documentos recibidos
sean para la entidad, sus respectivos anexos en el caso que los tenga, los datos
y origen de la entidad o persona que entrego los documentos y direccién donde
Se va a enviar respuesta.

Una vez revisada la documentacion y verificando que sea para la entidad se
procede a radicar el documento, colocar su respectiva fecha y hora en la que se
recibié el documento.
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v' Radicacién
Consiste en hacer seguimiento al consecutivo oficial asignado en cada
dependencia a las comunicaciones internas evitando saltos y repeticiones.

Para las comunicaciones externas debemos hablar de dos casos:

1. Cuando nos referimos a las comunicaciones recibidas, es decir, las
comunicaciones externas con destino interno, y consiste en que la persona
encargada de la recepcion de las comunicaciones revise el contenido del
documento para verificar la competencia de la institucién, una vez seguro
de este, ingresa el nombre del remitente, que bien puede ser una persona
natural o juridica, en ese momento la comunicacién queda registrada y se
procede a radicar la comunicacion y en la copia del recibido del usuario,
esta informacién se fija en el extremo superior derecho de la comunicacion
e incluye datos tales como fecha, hora y numero de consecutivo de recibido
segun el orden de llegada.

2. En el segundo caso hacemos referencia a las comunicaciones enviadas,
es decir, las comunicaciones internas con destino externo, y consiste en
revisar el documento tanto de fondo (competencia de la dependencia
productora) como de forma (cumplimiento de los estandares de imagen
corporativa) para verificar que cumpla con los lineamientos institucionales
de produccién documental. Una vez aprobados son registrados en el
sistema el cual les asigna un numero consecutivo, el cual es Unico para las
comunicaciones internas con destino externo, de ese consecutivo se
asignara un numero a cada comunicacion revisada por la unidad de Gestion
Documental, por lo tanto sin destino de la dependencia productora, ninguna
comunicacion que tenga destino externo tendra el mismo nimero de otra
de la misma clase.

v' Registro

Anotacion en la base de datos de los campos necesarios: origen, radicado
origen, contenido, remitente, destinatario, fecha y hora de recibido, tramite
a adelantar, termino del tramite, dependencia.

7. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Actividad mediante la cual se garantiza que los documentos lleguen a su
destinatario. La unidad de Gestion Documental garantizara la premura en
la entrega de las comunicaciones tanto internas con destino externo, como
externas con destino interno.
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8. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

v" PLANEACION

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion
y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

v PRODUCCION

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para
el trAmite, proceso en que actla y los resultados esperados.

v' GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
trdmite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para
consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que
surte el documento hasta la resolucién de sus asuntos.

v" ORGANIZACION

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en sistema
de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo
y describirlo adecuadamente.

El archivo esta conformado por un conjunto de documentos, sea cual fuere
su fecha, su formay su soporte material, acumulados en un proceso natural
por una persona o institucion, en el transcurso de su gestion.

Los principios de la organizacion archivistica de los fondos documentales
son el respeto al origen y al orden natural de los documentos, los cuales
estan dados por la oficina productora de los mismos.

La clasificacion de los fondos documentales se realiza mediante un proceso
de identificacién y organizacién de los mismos de acuerdo con las series y
subseries reglamentadas en las tablas de retencion documental, teniendo
como base la estructura organiza de la entidad y respetando el principio de
procedencia.
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v" TRANSFERENCIA

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracion, emulacion o conversion,
los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos.

De acuerdo con la programacion anual de transferencias documentales y
lo establecido en las tablas de retencidon documental se deben realizar las
transferencias de los expedientes que han terminado su tramite siguiendo
las pautas fijadas en el presente manual y relacionadas en el procedimiento
de transferencias documentales.

De cada dependencia se debera organizar sus archivos agrupandolos de
acuerdo con las tablas de retencion documental. Sin excepcion, solo se
recibirdn documentos archivados en las unidades de conservacion
aprobadas por el comité interno de archivo.

Por cada transferencia debera diligenciarse el formato de inventario y
transferencias documentales, relacionando claramente la informacion, de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento transferencias
documentales.

v" DISPOSICION

Es la seleccion de documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a
su conservacién temporal, permanente o0 a su eliminacién, de acuerdo con
lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de
valoracién documental.

Para la seleccion y eliminacion de los documentos se deben tener en
cuenta los siguientes aspectos documentados en el procedimiento de
disposicion final.

e Levantar un acta de eliminacién documental donde se especifica lo que
sera eliminado y la justificacion en el formato acta de eliminacion
documental.

e Someter a evaluacion por el comité interno de archivo la documentacion
a ser eliminada.

e Almacenar las actas de eliminacion en el archivo histérico y digitalizarlas
para mejorar la conservacion de los originales.
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v' PRESERVACION DOCUMENTAL

Es el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Se debe verificar y garantizar que los procesos de la gestion documental
como la preservacion a largo plazo y disposicion final de los documentos,
cumplan con las politicas establecidas por el comité interno de archivo o el
marco legal.

v VALORACION

Es un proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios
y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion
temporal o definitiva).




