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1. GENERALIDADES
1.1. INTRODUCCION

Con el tiempo la importancia de organizar y preservar los documentos que son
producidos por la Entidad ha ido aumentando, porque mucha de la informacion
gue se genera es valiosa y constituye la memoria institucional de cada Entidad,
gue es la base fundamental para la toma de decisiones. Es por este motivo que se
ha generado la necesidad de contar con un plan o programa que permita conocer
cuales deben ser los criterios a establecer para la organizacién de los archivos.
Por tal motivo el Gobierno Nacional desde el afio 1989, con la Ley 80, dispone la
creacién y organizacién del Sistema Nacional de Archivos.

En la Ley 594 de 2000 se reglamentan y fundamentan los principios rectores de la
Funcion Archivistica del estado. (Republica, 2015). En el que se establecen
procesos como la produccién o recepcion, la distribucién, la consulta, la
organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Con el Decreto 2609 de 2012 se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000
“‘GESTION DE DOCUMENTOS” vy se establece la obligatoriedad de elaborar un
Programa de Gestion Documental. Entendiéndose como “ instrumento archivistico
en el que se formula y documenta en el corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sisttmico de los procesos Archivisticos, encaminados a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por una Entidad desde su origen hasta su destino Final.” (Alberto, 2015). EI PGD
como herramienta facilita, la planificacion y organizacion de la documentacién que
posee la Entidad, al igual que normaliza los procesos que se han realizado en el
dia a dia pero que no se encuentran documentados, es necesario que una vez se
elabore el PGD, y sea aprobado por el comité interno de archivo, se cuenta con 30
dias para publicarlo y darlo a conocer a todos los usuarios que conformen la
Entidad, con el fin de dar cumplimiento a las normas establecidas en materia de
Archivo por el AGN.

Se puede considerar que los documentos son de vital importancia para cualquier
Entidad, ya que estos pueden ser usados en la Rendicion de cuentas, Auditorias y
para la toma de decisiones confiables. Ademas al establecer un sistema de
informacion para la elaboracion del programa de gestion documental debe
concebirse como un sistema integral, ajustandose a los principios y objetivos
archivisticos que permitan identificar y clasificar de la mejor manera los
documentos de la organizacion.



Por lo tanto se considera que como primer medida definir el alcance que tiene el
PGD de la Entidad, junto a una politica Archivistica que permita darle a los
documentos el respectivo tratamiento, evitando la acumulacion de fondos vy el
deterioro de los mismos, fundamentado en los procesos y principios archivisticos,
asi como en las actividades de la Entidad que se pueden optimizar con ayudas
tecnoldgicas que fortalezcan y agilicen los procesos de cada area.

Para la elaboracion del PGD se consideran temas como requerimientos
normativos, econémicos, administrativos, tecnologicos y de gestion del cambio,
junto a los prerrequisitos establecidos como los son: las Tablas de Retencion
Documental, Cuadros de Clasificacion, realizar un Diagndstico integral de la
Entidad, Elaboracion del PINAR, y la formulacion de la politica de Gestion
Documental, por supuesto el compromiso de la alta direccién.

El presente documento tiene como objeto describir la organizacion de los
documentos de una forma precisa, uniforme y consistente durante todo su ciclo
de vida desde que se crea hasta que se elimina ya sea parcial o totalmente,
convirtiéndose en eje para la optimizacion de los procesos y la mejora continua.
De tal forma que al realizar cualquier actividad archivistica se encuentre
normalizada y se garantice que se esta realizando de la misma manera.

1.2. ALCANCE

El Programa de Gestibn Documental del IDESAN busca abarcar desde la
recepcion o produccién de los documentos, su identificacion o radicacion,
digitalizacion, gestion y seguimiento dando la respectiva respuesta al destinatario.
Para lo que se ha establecido, fortalecer el proceso de Correspondencia a través
del Programa Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, creando una
ventanilla Gnica y adquiriendo un nuevo Software de correspondencia.

De igual forma se incluyen las actividades desarrolladas en el Archivo central
dentro de las que se encuentran la capacitacion constante a los funcionarios en la
entrega de transferencias, la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental, la consulta préstamo de expedientes y la Digitalizacion. Se evidencio
la necesidad de cambiar el Cableado Estructurado de la Entidad y normalizar los
procedimientos que contiene el proceso de Gestion Documental, todo lo anterior
concebido en el corto Plazo y mediano plazo.



A largo plazo se pretende que la Entidad logre establecer el Programa de
Documentos electronicos, a través de formas, formatos y formularios. De la mano
de la politica de Cero Papel.

1.3. Objetivos
1.3.1. Objetivo General

Contar con una herramienta archivistica como lo es el Programa de Gestidn
Documental que permita planificar, procesar y organizar, la documentacion del
Instituto Financiero para el Desarrollo de Santander, IDESAN, garantizando el
acceso Yy la conservacion de la misma en el corto, mediano y largo plazo,
basado en los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion.

1.3.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar el Estado del Proceso de Gestion Documental en el
IDESAN.

e Actualizar, crear y modificar segin sea el caso los procedimientos que
se realizan en el proceso de gestion documental del IDESAN, integrados
al Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad, con el fin de garantizar
la eficiencia en la Gestion.

e Integrar el plan de gestiébn documental al sistema de gestion de calidad
de la entidad.

e Sefialar la normatividad vigente, las orientaciones dadas por el AGN y
otras normas aplicables en gestién documental.

e Desarrollar planes a corto, mediano y largo plazo para la
implementacion del PGD.

1.4. PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El Presente Documento esta dirigido a los usuarios del Idesan como lo son:
Cliente externo: la ciudadania, los proveedores, los contratistas, las entidades
reguladoras, las fuentes de financiacién, Cliente interno: la Alta Gerencia y a
todas las dependencias de la Entidad, con el fin de elaborar, implementar,
aprobar, participar y evaluar las estrategias formuladas en el PGD de la Entidad,



ademas de obtener la aprobacion de los recursos Financieros, tecnoldgicos,
administrativos y juridicos.

1.5. REQUERIMENTOS PARA EL PGD
1.5.1. NORMATIVO

Estas son las normas en materia Archivistica en las que el Instituto Financiero
para el Desarrollo de Santander se basa para la Gestion Documental, Las
mismas pueden ser consultadas en el nomograma de la Entidad ver
Normograma Anexo.

1.5.2. ECONOMICOS

Para la implementacion y ejecucion de las estrategias del PGD del Instituto
Financiero para el Desarrollo de Santander requiere la inclusion del presupuesto
del PGD el cual cuenta con gastos a corto, mediano y largo plazo, en el
Presupuesto general de la Entidad, de los cuales deben establecerse los
respectivos rubros para el presupuesto de cada afio de acuerdo al tiempo
establecido para la ejecucién de los proyectos. Estos rubros se encuentran dentro
de Funcionamiento.

1.5.3. ADMINISTRATIVOS
1. Equipo de Trabajo

El equipo de trabajo para la elaboracion y puesta en marcha del PGD se
establecio mediante resolucion 0179 del 29 de abril de 2015. En el que se Designé
como grupo de trabajo los siguientes funcionarios:

DEPENCIA INTEGRANTE
GERENCIA Vicente Ferreira Rodriguez
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA
DE PLANEACION E INVENTARIOS Cecilia Vivistas Montague
TECNICO SISTEMAS Claudia Hernandez Buitrago
PROFESIONAL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD Esteban Téllez Romero
ASESOR DE CONTROL INTERNO Ernesto Vallaba Martinez
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA
JURIDICA Hermes Fernando Rico




GESTION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA- CONTABILIDAD Andrés Solano Aguilar

Las Actividades que se han programado para la Elaboracion del PGD requieren de
varios grupos de trabajo, que estan integrados por algunos de los funcionarios
anteriormente mencionados, sin embargo se requiere la asignacion de recursos
para la contratacion de servicios Yy asignacion de Talento Humano, como se
muestra en la matriz de Roles y Responsabilidades, Anexol del presente
Documento.
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PROFESIONALTALENTO

PROFESIONAL HUMANO()

ESPECIALIZADO(1)
s PROFESIONAL CONTROL

TECNICO ATENCION AL INTERNO(T)

CIUDADANO
VENTANILLAUNICA

PROFESIONAL SISTEMAS DE
GESTION DE CALIDAD (1)

INGENIERO DE SISTEMAS ENTIDAD EXTERNA
(1) DOCUMENTOS DIGITALES

AUXILIAR ARCHIVO

CENTRAL(2)
PROFESIONAL ARCHIVO

Metodologia: El diagnostico integral de la Entidad se basé en la siguiente

informacion:

>

>

Plan de mejoramiento Auditoria Interna, Hallazgos relacionados con
Gestion documental.

Plan de mejoramiento Auditoria Externa, Hallazgos relacionados con
Gestion documental.

Plan de mejoramiento Contraloria, Hallazgos relacionados con
Gestién documental.

Mapa de riesgos del Instituto Financiero para el Desarrollo de
Santander.

Plan Institucional de Archivos- PINAR.

Entrevistas a contratistas del grupo de Gestion Documental.
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En el proceso de implementacion se usara la metodologia del Sistema de Gestidon
de Calidad, en el cual se tiene identificado el proceso de gestion de archivos con
los respectivos riesgos y planes de accion a seguir.

Ver anexos

» Diagnostico de Gestion Documental
» Mapa de procesos de la Entidad
» Cronograma de implementaciéon del PGD.

Gestion de las Comunicaciones

= ElI Programa de Gestion Documental del Instituto Financiero para el
Desarrollo de Santander — IDESAN, sera publicado en la pagina web en la
seccion :

= Se realizara la respectiva socializacion al interior de la Entidad de la
Implementacion del PGD.

= Se gestionaran las respectivas observaciones que se tengan conforme al
plan de accion para la implementacién del PGD.

1.5.4. TECNOLOGICOS

El Instituto Financiero para el Desarrollo de Santander ha realizado un analisis de
las condiciones técnicas que requiere para el correcto funcionamiento de los
actuales Sistemas de informacion, por lo tanto ha establecido como punto principal
a ser resuelto el cableado estructurado, esto para 56 puntos, inicialmente.
Adicional a lo anterior se requiere integrar al programa de Gestion Documental, en
los procesos de Gobierno en linea, por tanto es necesario, realizar un analisis del
estado en que se encuentra la Entidad en cuanto:

e Analisis de la infraestructura Tecnoldgica

e Riesgos sobre la seguridad fisica e informatica.

¢ Identificacién de las herramientas tecnologicas como lo es el Sistema de
correspondencia que puedan fortalecer el Programa de Gestion
Documental.

Favoreciendo la integracién del actual Sistema de Gestion de Calidad con
el Programa de Gestion Documental y los Software que se manejan al
interior de la Entidad. De tal forma que se fortalezcan los procesos de

11


http://www.idesan.gov.co/

recepcion, captura, uso, produccion, entrega, seguridad, administracion y
preservacion de la informacion, facilitando el acceso a los clientes externo e
internos de la organizacion.

1.6. POLITICA DE GESTION DE CALIDAD

La politica de gestion documental del instituto financiero para el desarrollo de
Santander, busca fortalecer los aspectos de planeacion, tecnoldgicos y de
seguridad de los archivos, con el fin de garantizar la preservacion y acceso a la
informacion. A partir de estrategias basadas en la adecuada administracion de los
archivos, la elaboracion y puesta en marcha del plan de gestion documental,
vinculando a la alta direccion y al personal de la entidad brindando el mejor
servicio a la comunidad.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo a la etapa del diagndstico realizada en el Instituto Financiero para El
Desarrollo de Santander, se pudo observar que existen diferentes tipos de
necesidades, econdémicas, tecnoldgicas, técnicas, normativas, entre otras, para las
gue se plantean diferentes estrategias que apuntan a fortalecer los procesos de
Gestion Documental.

Definir los objetivos, alcances, clases de requisitos y procedimientos que se deben
elaborar, ademéas de los tiempos en que se va a realizar, establecido en el
cronograma del PGD, y los responsables que se encuentran en la matriz RACI,
hace parte de los lineamientos que se deben establecer para crear o actualizar
los procesos de Gestibn Documental como son:

Planeacion

Produccion

Gestion y tramite
Organizacion
Transferencia

Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracion

©NO O kWNE

La creacion o actualizacion de los procedimientos se realizara de acuerdo al
Sistema de Gestion de Calidad del IDESAN, NTCGP 1000:2009 y norma Técnica
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ISO 9001:2008. La actualizacion de los documentos se realizara cada seis meses
en caso de ser necesario por algun tipo de cambio.

2.1. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL
2.1.1 OBJETIVO

Crear, disefiar y elaborar las directrices de los documentos que muestren la
planeacion estratégica de la Gestion Documental del IDESAN, desarrollando las
actividades encaminadas para la consecucion de los objetivos propuestos.

2.1.2 ALCANCE

El procedimiento inicia con la formulacion y elaboracion de los documentos
estratégicos, siguiendo con la aprobacién, socializacién e implementacion de los
mismos en todos los procedimientos, planes, programas y proyectos del Programa
de Gestion Documental del IDESAN.

2.1.3 Actividades a Desarrollar:

e Elaborar, revisar y publicar el Programa de Gestion Documental del
IDESAN vy realizar su respectiva actualizacion y seguimiento cuando sea
necesario.

e Elaboracion, revision y actualizaciéon del Plan Institucional de Archivos y
realizar la respectiva actualizacion cuando sea necesario.

e Actualizar el Mapa de Riesgos relacionado con gestion documental.

¢ Realizar la actualizacion de los procedimientos de Gestibn documental
tomando como base el Procedimiento creaciébn y elaboraciéon de
documentos del S.1.G. codigo 60.027.02.001.

e Elaboracion, revision, aprobacién y divulgacion de la Politica de Gestion
Documental.

e Elaborar el Presupuesto de gastos para la implementacion del Programa de
gestion documental Anualmente.

e Participar en la elaboracion del Plan de Accién de la Entidad con el fin de
incluir las actividades del Programa de Gestion Documental

e Hacer seguimiento y actualizar los indicadores de eficacia y eficiencia del
proceso de Gestién Documental



PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo al decreto 1080 de 2015, Titulo Il, Capitulo V y Articulo 2.8.2.5.9. En el
gue se definen los procesos de Gestion Documental. A continuacion se muestran
los procesos, actividades y flujos de informacion del Instituto Financiero para el
Desarrollo de Santander con las caracteristicas y actividades que se desarrollan
en cada uno de ellos

2.2PRODUCCION DOCUMENTAL
2.2.1 OBJETIVO

Definir las actividades relacionadas a la forma de produccién e ingreso, formato,
estructura, finalidad, areas competentes, procesos relacionados de los
documentos del IDESAN.

2.2.2 ALCANCE

Este procedimiento comprende todos los documentos internos y externos
asociados al Sistema Integrado de Gestion del IDESAN.

2.2.3 Aspectos Generales:

e Se Uutilizara papeleria disefiada en el computador de acuerdo a lo
establecido en el SIG del IDESAN

e Laletra usada debe ser Arial entre 10 y 12 dependiendo del contenido

e Papel bond de 75 mg, tamafio carta y oficio segun sea el caso.

e Imprimir por ambos lados de la hoja.

e La firma de los documentos se debe realizar en tinta de esfero seca, no
usar micro punta.

e De acuerdo al decreto 2150 de 1995 Articulo 29° La “expedicion de actos y
comunicaciones de las entidades publicas. Todos los actos administrativos
a través de los cuales se exprese la Administracion Publica por escrito,
deberan adelantarse en original y un maximo de dos copias. Una de éstas
debera ser enviada para su conservacion y consulta al archivo central de la
entidad.”

e Las comunicaciones oficiales enviadas solo se imprimen en original y una
copia, a menos que sea necesaria otra para diferentes destinatarios.



e Todos los documentos producidos por la Entidad deben tener identificado el
codigo de la oficina, el consecutivo y el afio en el encabezado del
documento.

e Se numeran en la oficina de la Secretaria de la Gerencia las
comunicaciones oficiales enviadas, circulares generales, carta circular y
resoluciones de gerencia. La numeracion de las actas de junta directiva se
establece desde la Elaboracion, y la numeracion de las demas actas de
comités o grupos primarios es responsabilidad de cada dependencia.

e Evitar el uso de resaltadores, notas, rayas, subrayados que afecten la
conservacion del documento, nunca debe realizarse este procedimiento, se
pueden usar para ello notas adhesivas.

e Evitar el uso de clips y grapas ya que estos deterioran el documento.

2.2.4 FIRMAS AUTORIZADAS

Son actos administrativos: Las resoluciones, memorandos, circulares y oficios y
estan facultados para hacerlos El Gerente Cuando el Gerente determine que el
acto a expedir no es de su competencia, convoca al Consejo Directivo, al
funcionario que lo proyecto o al comité correspondiente y firma si estd conforme
con las normas legales vigentes. Como se describe en el procedimiento de
Elaboracion de Actos Administrativos. 20.027.02-008-08.

Los funcionarios o contratista vinculados al instituto podran producir memorandos
y realizar su respectiva firma.

2.2.5 CODIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS

ANEXO # 1 DEL PROCEDIMIENTO 60.027.02-001

\

i
; 'DESA N CODIFICACION DEPENDENCIAS

| cobiGo | DEPENDENCIA |cop comunicaion |
10 CONSEJO DIRECTIVO cD
20 GERENCIA Gl
21 OFICINA ASESORA COMERCIAL co
22 QOFICINA ASESORA CONTROL INTERNO cl
30 COORD. GRUPO FINANCIERC Y RECURSO HUMANO FR
31 QOFICINA DE CARTERA Y CONWVENIOS ccC
32 QOFICINA DE SISTEMAS sl
40 TESORERIA TE
50 AREA JURIDICA Ju
60 AREA PLANEACION Y ADMINISTRACION INVENTARIOS Pl




2.2.6 ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
2.26.1 CARTA

Se hace uso del formato comunicaciones 60.038.02-215 que se muestra a
continuacion.

g}IEEEﬁ-‘- N

= = = c==T—1]

Seleg = 2 j
P .

En la parte superior derecha del formato se debe diligenciar el cddigo de la
oficina, el consecutivo y el afo.

Y en la parte inferior derecha se especifica: ejemplo

Cadigo de la Oficina: 60.===  Area Planeacion, Administracién e inventarios
Serie Documental: .039=—=  Correspondencia

Subserie: 01l == enviada Externa

Una vez diligenciada esta informacion se diligencia:
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Ciudad: en la oficina que elabore la carta se anota el nombre de la ciudad
Datos del Destinatario:

- Titulo académico del Destinatario la primera en mayuscula

- Nombres y Apellidos todos en mayuscula

- Cargo en mayuscula inicial

- Nombre de la entidad u organizacion y su acrénimo en mayuscula
sostenida

- Direccion

- Nombre del Lugar de Destino, ciudad y departamento

Asunto: (opcional) se coloca al margen izquierdo de la hoja y se describe
brevemente el tema de la carta.

Saludo: Ej. Respetado Doctor

Texto: se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos, es
importante ser claro, preciso y cortes.

Despedida: se utiliza a dos interlineas del ultimo parrafo, se utilizan
palabras como atentamente, cordialmente, agradezco su colaboracion,
siempre seguida de una coma.

Datos Remitente: nombres y apellidos en mayusculas sostenidas y cargo
de quien es el responsable de firmar la carta segun lo establecido.

Anexos: (opcional) consignar el nimero de hojas o anexos en letra Arial 8.
Datos del Transcriptor: escribir uno de los nombres y apellidos en letra Arial
8.

Ejemplo carta: ver anexo 1

2.2.6.2 MEMORANDO:

Es una comunicacién escrita de caracter interno, debe elaborarse en
tamafio carta papel bond, espacio sencillo.

Partes del memorando:



Denominacion del documento: se coloca en mayuscula sostenida, centrado
y en negrilla la palabra MEMORANDO, se numera de acuerdo al
consecutivo de cada dependencia.

Cddigo: se escribe el codigo de la Dependencia que lo genera, la serie y
subserie de las tablas de retenciéon documental.

Fecha: se pone fecha del dia de redaccion.

Para: poner denominacion o titulo y nombre y cargo separados por coma.
DE: poner el nombre y cargo separados por coma

Asunto: resumen de lo que trata el documento en pocas palabras

Texto: se realiza la descripcion de lo que se quiere comunicar de forma
clara, precisa, respetuosa, sin espacio interlineado, y dos espacios entre
parrafo.

Despedida: Palabras como Atentamente, cordialmente, etc.

Remitente: debe aparecer la firma solo de la persona que envia el
memorando.

Anexos: (opcional) consignar el nimero de hojas 0 anexos en letra Arial 8.
Datos del Transcriptor: escribir uno de los nombres y apellidos en letra Arial
8.

Ejemplo de Memorando ver anexo 2.

2.2.6.3 CIRCULARES

Son comunicaciones con el mismo contenido dirigidas a un grupo de
personas o a alguien en particular, pueden ser generales o especificas,
internas o externas. Generalmente en ellas se dan a conocer actividades
internas de la institucion, normas generales, cambios, politicas y asuntos de
interés comun.

Partes de la circular:
Denominacion del documento: se coloca en mayuscula sostenida, centrado

y con negrilla la palabra CIRCULAR, y se numera de acuerdo al
consecutivo que tiene la secretaria de Gerencia.



Caodigo: se escribe el codigo de la Dependencia que lo genera, la serie y
subserie de las tablas de retencién documental.

Lugar de origen y Fecha de elaboracion: si es interna se escribe ciudad
seguida de una coma y la fecha. Si la circular es externa se debe
especificar a qué ciudad va dirigida.

Destinatario: en mayuscula sostenida se escriben los nombres de los
cargos, grupo de personas naturales o juridicas, etc., a quien va dirigida.

Asunto: es el resumen de que trata la circular expresado en maximo 6
palabras con mayuscula inicial.

Texto: se realiza la descripcion de lo que se quiere comunicar de forma
clara, precisa, respetuosa, sin espacio interlineado, y dos espacios entre
parrafo.

Despedida: Palabras como Atentamente, cordialmente, etc.

Remitente: debe aparecer la firma solo de la persona que envia el
memorando.

Anexos: (opcional) consignar el nimero de hojas o0 anexos en letra Arial 8.
Datos del Transcriptor: escribir uno de los nombres y apellidos en letra Arial
8.

Nota: el tamafno del formato debe ser carta.

Ejemplo Circular. Ver anexo 3.

2.26.4 ACTA

Es una comunicacion interna que se elabora con el fin de evidenciar las
reuniones o actos administrativos, en esta se relata lo que sucede durante
la reunion o debate o se acuerda en una reunion.

2.2.6.4.1 TIPOS DE ACTAS QUE SE MANEJAN EN LA ENTIDAD



Actas de Comité de control interno disciplinario
Actas de Comité de Crédito

Actas de Comité de Gerencia

Actas de Consejo Directivo

Actas de Arqueo de Caja menor

Actas de Posesion

Actas comité de Coordinacion del Sistema de
Control Interno

Acta Comité Capacitacion

Actas Comité de Conciliacion

Acta de Comité Paritario de Salud Ocupacional
Actas Comité de Archivo

Actas de Comité de Bienestar social

Acta de Comité de Compras

Acta Comité de Incentivos

Acta liguidacién de Contrato

Acta Liquidacién de Convenio

Acta terminacién Contratos

Acta de estudios previos

Acta Comité de Saneamiento contable

Acta Necesidades

Acta de baja de Activos

Acta Inspeccion

Acta Destruccion

Acta de Inicio

Acta de arque de Fondos

Acta de inspeccion de bienes

Acta de inspeccién de bienes

Acta seleccion de proveedores-proceso compras
Acta comité de compras

Acta Calificacion de Riesgo de Crédito

Acta de ejecucién contratos

2.2.6.4.2 Partes del acta:

Titulo: Escribir centrado, en mayusculas sostenida el nombre del organismo

y el
Caracter de la reunion.

Acta No: Escribir centrado, en mayusculas sostenidas y negrilla ACTA No.
Escribir el nUmero consecutivo que corresponda a la respectiva sesion;
iniciando con
01 cada afo.
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- Fecha: escribir el dia, mes y afio en el que se realiz6 la reunion.

- Hora: Escribir la hora de inicio y de finalizacion de la reunion de cualquiera
de las siguientes Formas: 11:00 AM a 2:30 PM 0 9:30 a 14:30 Horas.

- Lugar: Escribir el nombre del lugar o sede donde se realiza la reunion.

- Asistentes: Nombres y apellidos en mayuscula sostenida, de los
integrantes del organismo que asistieron a la reunién. Frente a cada
nombre se escribe el cargo que ocupa en el organismo. (Separado con
coma (,) y la primera letra con mayuscula).

Invitados: Nombres y apellidos en mayuscula sostenida, de los invitados
que participaron en la reunién. Frente a cada nombre se escribe el cargo o
titulo profesional (Separado con coma (,) y la primera letra con mayuscula

Ausentes: se registra si los hay, en mayuscula, y se debe decir si tiene
excusa o no.

Orden del dia: Con numeros arabigos relacionar los puntos reglamentarios
(Verificacion de quérum y Lectura y aprobacion del acta anterior) los mismo
que los temas a tratar en dicha reunion.

Considerando: Dependiendo del tipo de organismo que se reuna.
Desarrollo: Con los mismos numeros del orden del dia identificar cada
punto del desarrollo del texto, escrito a interlineacion sencilla entre
renglones y a dos entre

Compromisos (opcional): se describen las tareas que quedan pendientes
para una proxima reunidn. Si se programa nueva reunion, se escribe la
fecha, la hora y el lugar de la préxima reunién.

Firmas, Nombres Y Cargos: Escribir el nombre completo de los firmantes
responsables y en la linea siguiente se escribe el cargo que ocupa en el

organismo.

Nota: el codigo aparece al Final de la hoja de acuerdo a la clasificacion de
las tablas de retencion documental.

Ej. Acta de comité de archivo. Ver anexo 4.
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2.2.6.5 CERTIFICADO

Es un documento publico o privado en el que se da por verdadero algun
hecho. En el Instituto Financiero para el Desarrollo de Santander se hacen
certificaciones para:

Certificaciones Laborales

Certificaciones de Ingresos y Retenciones
Otras certificaciones

Paz y salvos

Certificado de Registro de compromiso
Certificado de pagos

Certificado de valor neto a descontar
Certificado de fecha de recursos y fuente
probable de pagos.

Nota: las tres dltimas certificaciones se pueden encontrar en la carpeta de
formatos del Sistema Integrado de Gestion del IDESAN.

2.2.6.5.1 Partes

Caodigo: se escribe el codigo de la Dependencia que lo genera, la serie y
subserie de acuerdo a las tablas de retencion documental.

Lugar de origen y Fecha de elaboracion: se escribe la ciudad seguida de
una coma, y el dia mes y afo.

Cargo: se escribe en mayuscula sostenida el cargo de la persona
responsable, precedido de los articulo el o la, a cuatro espacios de la fecha.

Identificacion del documento: se escribe a dos espacios del cargo la palabra
CERTIFICA en mayuscula sostenida seguida de dos puntos

Texto: a dos espacios de la palabra certifica se coloca la conjuncion Que,
escrita en mayuscula inicial. En el primer parrafo se debe incluir el nombre
completo del solicitante en mayuscula sostenida junto al numero de
identificacion.
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En el dltimo parrafo se describe el motivo por el cual se expide la
certificacién y de preferencia el destinatario.

Remitente y firmas de los responsables: se escribe en mayudscula sostenida
el nombre completo de quien expide la certificacion.

Datos del Transcriptor: escribir uno de los nombres y apellidos en letra Arial
8.

Nota: el tamafio del formato debe ser carta y en hoja con el membrete de la
institucion.

Ejemplo constancia: ver anexo 5.

2.3GESTION Y TRAMITE

Definir las actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso
para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte
el documento en el Instituto Financiero para el Desarrollo de Santander. (Alberto,
2015).

Este procedimiento comprende desde el registro de los documentos hasta la
resolucién de los asuntos del IDESAN.

La secretaria General de Gerencia es la persona encargada de gestionar
de manera centralizada los servicios de recepcion, radicacion y distribucion
de las comunicaciones oficiales que tramite el IDESAN.

Medios de recepcién: ingresan documentos al Instituto por medio de
entrega personal, correo electrénico, empresas de mensajeria y fax.

Horarios de Recepcién: 7.30 am a 12:30 pmy de 1.30 pm a 5 pm.
2.3.1 RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

En la Oficina de la Secretaria General de la Gerencia se recibe la
documentacion externa, verificando las firmas, la documentacion, los
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anexos, destinatarios, datos de origen, la ciudad de origen, direccion donde
se deba dar respuesta y asunto correspondiente, una vez es entregada por
el mensajero de 472.

2.3.1.1 Recorridos internos: Se realizan durante todo el horario de
acuerdo al momento en que llega la correspondencia.

2.3.1.2 Radicacion: Es el proceso mediante el cual la entidad le
asigna un numero consecutivo a los oficios dejando
constancia de la fecha y hora de recibo, asi como la fecha de
envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con
los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos
términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento.

La radicacion de las comunicaciones oficiales velara por la transparencia de
la actuacion administrativa, razon por la cual no se reservaran numeros de
radicacién, ni habra nimeros repetidos, enmendados, corregidos o
tachados.

2.3.1.3 Constancia de recibido: se realiza de forma manual por la
secretaria asignandole un numero de recibido, el consecutivo
de los mismos se lleva en un cuadro en Excel en el que se
realiza el control de la numeracion.

Al comenzar cada afio, el Area de Correspondencia iniciara la radicacion
consecutiva de las comunicaciones oficiales que se reciban y que se
envien, a partir del nimero uno utilizando sistemas manuales, mecéanicos o
automatizados, de acuerdo con la tecnologia que haya incorporado la
Entidad. Es numero se constituye en la Unica identificacion del documento.
No se radica la correspondencia personal, revistas, folletos, publicaciones
ni paquetes. Solo se recibe y se entrega al destinatario.

2.3.2 RECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS
En la oficina de la secretaria de Gerencia se recibe la documentacion

Interna: como lo son las comunicaciones oficiales enviadas, resoluciones y
circulares. Antes de realizar la asignacion del consecutivo se verifica que
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estén los datos del destinatario, que se halla diligenciado la planilla que
entrega la empresa de mensajeria especializada, que este el respectivo
sobre y los documentos que va a ser enviados. En la copia y original se
pone un sello con el numero de radicado.

Una vez radicadas las comunicaciones estas se entregan a la empresa de
mensajeria especializada con a que se halla suscrito contrato para que
para que se realice la respectiva distribucion.

2.3.2.1 DISTRIBUCION

La distribucion se relaciona con las acciones necesarias para entregar la
documentacion a su destinatario final de forma eficiente.

Todas las comunicaciones oficiales recibidas son pasadas al Gerente para
gue el mismo decida a que funcionario debe ser entregado.

2.3.2.1.1 Recorridos Internos: Los documentos son entregados por
la Secretaria General una vez son radicados en el sistema
en cualquier momento del horario laboral establecido de
7.30am a12.30 pmyde 1.30a 5 pm.

2.3.2.1.2 Recorridos Externos: Los documentos son entregados al
mensajero de la Entidad para que sean llevados a la
empresa de mensajeria especializada y esta se encarga
de la distribucion final. EI mensajero lleva la planilla que se
ha diligenciado en Excel como constancia de entrega de la
documentacion.

2.3.3 TRAMITE

Se relaciona con la respuesta que se le da a la comunicacién ya sea de
manera escrita, telefonica o personal, desde que se decepciona o produce
hasta que cumple con la funcion con que fue creada.

El tiempo de respuesta se ha clasificado de la siguiente manera teniendo en
cuenta la normatividad vigente.

| TERMINO DE RESPUESTA
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QUEJAS

Clasificacion Término

Quejas 15 dias
RECLAMOS

Clasificacioén Término
Reclamos 15 dias

DERECHOS DE PETICION

Clasificacion Término
Derecho de Peticién de Interés General 15 dias
Derecho de Peticion de Interés Particular 15 dias
Derecho de Peticién - Consulta 30 dias
Derecho de Peticién - Solicitud de Informacién 10 dias
Revocatoria Directa 3 meses
Recursos en Via Gubernativa 2 meses

ENTES DE CONTROL

Clasificacién Término

Urgente ( En el menor tiempo posible) 2 dias
EXALTACIONES

Clasificacién Término

Exaltaciones 15 dias
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2.3.3.1 FLUJO QUE DEBEN TENER LOS DOCUMENTOS

e La dependencia verifica que el documento corresponda a su
competencia.

e Una vez verificado se recibe el documento.

e Recibido el documento se evalla si se le debe dar respuesta, requiere
algun trdmite o debe ser archivado.

e Dependiendo del trdmite que se inicie el funcionario realizara la
proyeccion de la respuesta si es el caso o en el caso de ser una solicitud
de crédito, debera pasar a un estudio, donde se verificara que la
informacion que se anexa se encuentre completa y sea la correcta, si
son incompletos se comunican con el solicitante para que los complete,
en caso que se encuentren todos los documentos pasara a la etapa de
estudio y aprobacion.

e En caso que sea necesario Enviar la respuesta esta debe ser radicada
en la oficina de la secretaria de gerencia.

2.40RGANIZACION DOCUMENTAL

El AGN la define como “conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion como parte integral
de los procesos archivisticos.”

Existen tres fases en las que se organizan los documentos, Archivos de Gestidn,
Archivo central y Archivo Histérico. Cada uno de estos tiene sus fundamentos en
las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

2.4.1 CLASIFICACION DOCUMENTAL

El IDESAN cuenta con las respectivas Tablas de retencibn Documental que se
pueden observar en el PROCEDIMIENTO TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL 60.038.02-001-03 y los cuadros de Clasificacion documental que
hacen parte de los ANEXO # 2 DEL PROCEDIMIENTO 60.027.02-001-02.

2.4.2 ORDENACION DOCUMENTAL
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Es la actividad por medio de la cual se define como se van a organizar los
documentos dentro de las carpetas o unidades documentales, para ello se debe
tener en cuenta unos principios que son:

Principio de orden original: el documento mas antiguo debe ser el que primero se
encuentre al abrir la carpeta y el mas reciente debe ser el ultimo.

Principio de Procedencia: los documentos se separan de acuerdo a quien los
produjo, lo que quiere decir que no se deben mezclar.

Es importante conocer que existen varios sistemas de ordenacion, la Entidad debe
escoger el que mas se acomode a las series y subseries documentales.

2.4.2.1 Sistemas de Ordenacién Numérico:

Ordinal: Se trata de organizar los documentos de forma consecutiva. Por ejemplo:
Factura No 1, Factura No 2, Factura No 3 y asi hasta terminar.

Cronoldgico: se organizan los documentos uno detras del otro de manera
secuencial de acuerdo a la fecha en que el documento ha sido tramitado tomando
como referencia en primer lugar el afio, seguido del mes y al final el dia. Ejemplo
serie del consecutivo de cartas.

2014-01-01
2014-02-01
2014-05-07
2.4.2.2 Sistemas de ordenacion alfabéticos
Su organizacion es de acuerdo al orden de las letras del alfabeto y lo conforma:

Onomastico: Generalmente son usadas para las historias laborales, que son
expedientes que duran vigentes o abiertos por un largo periodo de tiempo.

GONZALEZ TRUJILLO, Nataly
QUINONEZ GUTIERREZ, Marly

Toponimico (o alfabético o geografico): Se ordena la serie documental
alfabéticamente por nombres de lugares. Ejemplo: créditos que se prestan a los
diferentes municipios:
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Betulia
San Gill
Zapatoca
Tematico: se organizan las series documentales de acuerdo al contenido:
Extractos
Actas
Correspondencia recibida
2.4.2.3 SISTEMAS DE ORDENACION MIXTOS

Alfanuméricos: se organizan las series documentales utilizando tanto el orden
alfabético y numérico cronoldgico. Por Ejemplo: los contratos de prestacion de
servicios.

2015, TRUJILLO PEREIRA, Carolina
2014, HERNANDEZ MANTIS, Flavia

2013, ORTUZ MENDEZ, Astrid

Orden cronoldgico: se aplica a las series documentales que tienen un sistema
numerico y cronoldgico a la vez, como son las Resoluciones.

Resolucion No 5 2015-03-30
Resolucion No 10 2015-04-11

Resolucion No 20 2015-06 22

2.4.3 ORDENACION DEL EXPEDIENTE
Esta etapa comprende la depuracion y foliacion del expediente.
2.4.3.1 DEPURACION DOCUMENTAL

Se debe realizar de una forma ordenada, revisando cuales documentos son
aguellos que no tienen algun valor documental para la Entidad, como lo son
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folletos publicitarios, folios en blanco, Copias idénticas, invitaciones, resoluciones,
acuerdos, leyes que hayan sido modificadas o derogadas.

El responsable de realizar la depuracion les compete a los funcionarios de cada
dependencia, no es necesario solicitar aprobacion del comité de archivo para su
eliminacién.

Si algunos de los documentos que se van a depurar tienen una de las caras en
blanco podran ser usados como reciclaje.

2.4.3.2 FOLICACION DOCUMENTAL

La foliacion es la actividad por medio de la cual se numeran las hojas de una
carpeta con el fin de controlar el nimero de folios que debe contener una carpeta
y controlar la calidad o integridad del documento. Ademas de ser necesario
cuando se diligencian formatos como el de inventario Unico documental y al
realizar las transferencias del Archivo de Gestion al Archivo central, y del Central
al Historico, transferencias primarias y secundarias.

Materiales:

1. La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo
HB o B. Otra alternativa es el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble,
pero el uso de este elemento dificulta corregir una foliacibn mal ejecutada.

2. No se debe foliar con Iapiz de mina roja ya que este color no es capturado,
en la mayoria de los casos, por las maquinas reprograficas.

Se toma como base para el procedimiento de Foliacion de la Entidad la cartilla” La
Foliacién en Archivos” el cual se anexa a continuacion:

“Procedimiento:

1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.
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2. No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o bis.

3. Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo sentido del texto
del documento.

4. Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin alterar
membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

5. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.

6. No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

7. Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de folio consecutivo que les corresponde,
aun cuando estén plegados. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar

constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se

consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se dejara constancia mediante un testigo de su lugar
de destinoy en este se indicara la procedencia. Esto es lo que se denomina cruce de referencia.

8. Los anexos impresos (folletos, boletines, periédicos, revistas.) que se encuentren se numeraran como un solo

folio. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de titulo, afio y nimero total
de paginas. Si se opta por separar este material se hara el correspondiente cruce de referencia.

9. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta se le escribird su
respectivo nimero de folio, dejando en el area de notas del instrumento de control o de consulta las

caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos. (Para

adherir  documentos o fotografias a una hoja, debe utilizarse pegante libre de acido).

10. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB
o B, correspondiendo un nimero para cada una de ellas. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha
y otros que se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le
escribird su respectivo numero de folio, dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de
consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafio, color, titulo,
asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se hara el
correspondiente cruce de referencia.

11. Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben colocarse en un sobre de
proteccion y se hara la foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar marcas, dejando constancia

en el &rea de notas del instrumento de control o de consulta el contenido del sobre: cantidad, tamafio, color, titulo,
asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

12. En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos, tomos, libros de contabilidad,

etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin
necesidad de re foliar a mano. De todos modos debe registrarse en el area de notas del instrumento de control o

de consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.

13. Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara esta foliacion siempre y
cuando en una unidad de conservacion no haya mas de una, en caso contrario, cuando haya mas de una, debera
re foliarse toda la unidad de conservacion.

14. Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones.

15. La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o proceso técnico de reprografia
(microfilmacion o digitalizacion).

16. La documentacién que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en Archivos Historicos, cuyos folios
estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si por el contrario, se encuentran empastados o cosidos deberan foliarse y
se dejara la anotacion respectiva en el area de notas del instrumento de control o de consulta que tienen esta
condicién. La foliaciéon de este tipo de documentos debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo

HB o B.
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17. No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que se encuentren en tomos o
legajos en archivos de gestién o archivos centrales, pero si dejar la constancia en el area de notas del instrumento de
control o de consulta.

18. No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcién de conservacién como:
aislamiento de manifestacién de deterioro biolégico, proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para
evitar migracion de tintas por contacto.

19. No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales —CD’s-, disquetes, videos,
etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la que pertenecen, en el area de notas
del instrumento de control o de consulta. Si se opta por separar este material se hara el correspondiente cruce de
referencia.”

Es importante aclarar que en el Instituto Financiero para el Desarrollo de
Santander — IDESAN se realiza capacitacion a los funcionarios con el fin de
fortalecer el tema de la organizacion de las unidades de conservacion.

!)’7”’(”\“

Formato Archivo de Carpetas

2.4.4 DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripcion documental consiste en la elaboracion de los inventarios de los
documentos que produzca la Entidad con el fin de asegurar un control de los
mismos, con tal fin el AGN en el acuerdo 042 elaboro el Formato Unico de
inventario documental el cual debe ser adoptado y diligenciado al momento de
realizar transferencias tanto primarias como secundarias.

2441 INVENTARIO DOCUMENTAL

Con el propésito de asegurar el control de los documentos, todas las
dependencias del IDESAN deben elaborar el diligenciamiento del Formato Unico
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de Inventario Documental regulado por el Archivo General de la Nacién y el cual

se anexa a continuacion.

Colombia. Archivo General de la Nacion

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE: _
ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: _
OFICINA PRODUCTORA:
0BJETO:

HOJANo:

oe:

REGISTRO DE ENTRADA

ANO [ MES | DA | W°T |

N T Mo i Tnateenc

FRECUENCA | 7S
o

CORSTA

s ad
| o
T e | fouos

NN

Para el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental existe un
instructivo dado por el Archivo General de la Nacidon que se anexa a continuacion.

“Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la documentacién que se va a transferir.

Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad que produce o produjo los
documentos.

Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquia de la
cual dependa la oficina productora.

Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce y conserva la documentacién
tramitada en ejercicio de sus funciones.

Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias primarias, transferencias secundarias,
valoracion de fondos acumulados, fusion y supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.

Hoja de : Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. De___: Se registrara el total de hojas del
inventario.

Registro de entrada: Se diligencia s6lo para transferencias primarias y transferencias secundarias. Debe consignarse en
las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia). En NT se
anotara el nimero de la transferencia.

Numero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de los asientos descritos,
que generalmente corresponde a una unidad documental.

Cédigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras y cada una de las Series,
Subseries o asuntos relacionados.

Nombre de la Serie, Subserie 0 Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de
estructura y contenidos homogéneos emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas. Para las transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusion y/o supresiéon de
entidades o dependencias, el asiento corresponderd a cada una de las unidades de conservacion. En los inventarios
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individuales, el asiento correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas. Cuando no se
puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que guarden relacion con la misma
funcion de la oficina productora.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro
digitos correspondientes al afio. En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacién no tenga fecha se
anotara s.f.

Unidad de conservacion: Se consignara el nimero asignado a cada unidad de almacenamiento. En la columna otro se
registraran las unidades de conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el
ndmero correspondiente.

No. de folios: Se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad de conservacion descrita.

Soporte: Se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la documentacién: microfilmes
(M), videos (V), casetes (C), soportes electrénicos, soportes electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacién registra un alto, medio, bajo o ninguno indice de consulta; para
tal efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha
documentacion. Esta columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados.

Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores. Para la
documentacion ordenada numéricamente como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los
siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracién y/o repeticion del nimero consecutivo en diferentes
documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos, resoluciones, informes,
impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De estos
debe sefialarse, en primer lugar, el nUmero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias sueltas:
luego el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos para la
visualizacion y consulta de la informacion. Especificar programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se le asignard un nimero de folio y se registrara el nimero de paginas que lo componen.

Asi mismo, se anotara informacién sobre el estado de conservacién de la documentacion, especificando el tipo de deterioro:
fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidacion de tintas, soporte débil) y/o
bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores).

Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de elaborar el inventario, asi como
el lugar y la fecha en que se realiza la elaboracién del mismo. Entregado por: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma

de la persona responsable de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable recibir el inventario, asi como el
lugar y la fecha en que se recibi6.”

Teniendo en cuenta este instructivo la oficina de Planeacion con el personal de
Archivo realiza capacitaciones para el diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental, cada vez que se requiere.

2.5TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La transferencia documental hace referencia al envio de los documentos del
Archivo de gestion al central y de este al histérico, de acuerdo a lo establecido en
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las Tablas de Retencion Documental. Las primeras son conocidas como
transferencias primarias y a las segundas se les conoce como Secundarias.

2.5.1 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Como se mencionaba anteriormente estas transferencias son las que realizan las
dependencias de su archivo de gestion al Archivo Central. Las dependencias
envian a el area de Gestion Documental su Archivo de Gestion una vez se han
organizado los documentos. El archivo de gestidn se conoce como aquel archivo
gue se encuentra en cada area o dependencia de una entidad, y que aun se
encuentra en tramite o funcion.

Procedimiento:

- Cada dependencia es responsable de organizar su Archivo de Gestion.

- Las dependencias son responsables de verificar el tiempo de retencion
estipulado en las tablas de Retencion Documental del IDESAN.

- Se debe seleccionar los documentos de las series y subseries que han
cumplido con el tiempo de gestion.

- El encargado de organizar los documentos en cada dependencia debe
depurarlos, retirando los documentos que se encuentren en blanco, las
copias idénticas, folletos, normatividad que no sea parte del expediente.

- Conformar las carpetas de acuerdo a los principios de procedencia y orden
original, los cuales establecen que el documento con fecha mas antigua
debe ser el primero que se encuentre al abrir la carpeta y el mas reciente
debe estar al final.

- Realizar la foliacién en orden ascendente.

- Rotular las carpetas segun las Tablas de Retencion del Instituto.

- Utilizar gancho legajador plastico para legajar las carpetas.

- Las carpetas deben ser ordenadas por afios teniendo en cuenta el codigo
de las Tablas de Retencion Documental y cronolégicamente.

- Se deben retirar los ganchos metalicos de cosedora o clips.

- Una vez organizadas las carpetas, se deben numerar de 1 hasta n
transferencias que se vayan a transmitir.

- De ser necesario pedir la asesoria de los funcionarios del programa de
gestion documental.
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- Diligenciar y elaborar el Formato Unico de inventario y/o transferencias
Documentales en original y copia.

- Entregar en la oficina de Gestion Documental el original y copia del Formato
Unico de inventario y/o transferencias documentales, el original seré firmado
y devuelto por e funcionario de Gestion documental una vez sean revisadas
las cajas que fueron entregadas, en caso de haber observaciones se
devolvera la respectiva caja.

2.5.2 TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

Son las transferencias que se realizan del archivo central al archivo Historico, de
acuerdo a lo que el IDESAN ha establecido en las Tablas de Valoracion
Documental y Cuadros de Clasificacion Documental.

PROCEDIMIENTO

- Revisar el instructivo de Tablas de Retencion Documental que se encuentra
en la plataforma tecnoldgica de la Entidad. Codigo. 60.038.02-001-03.

- Una vez revisada la documentacion identifique las series y subseries que
aplican a su oficina de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental y
Cuadros de Clasificacion.

- Las unidades documentales solo deben tener los nombres que aparecen las
tablas de retencion documental.

- La documentacion se debe organizar de acuerdo al sistema escogido ya
sea numérico alfabético o mixto, como se habia mencionado anteriormente
el documento con las fecha mas antigua debe ser el primero en aparecer y
al abrir la carpeta y el de fecha mas reciente se debe ubicar al final.

- Realice la depuracion de los documentos eliminado las hojas en blanco,
copias de mas, catrtillas, etc.

- Los expedientes no deben sobrepasar los 200 folios con el fin de mantener
la conservacion y la consulta.

- Realizar la foliacion de los documentos de acuerdo a las indicaciones
dadas.

- Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una
serie.

- Elrotulo de la carpeta debe contener la siguiente informacion:

Caodigo y nombre de la dependencia
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Caodigo y nombre de la serie

Unidad documental

Numero de carpeta

Fechas extremas

Numero de folios

Para legajar los documentos se deben usar legajadores plasticos y estos se
deben colocar de la siguiente manera.

Una vez se encuentre la informacion debidamente organizada para la
entrega se procede a realizar el diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental.

Una vez diligenciado el Formato Unico de Inventario Documental este se
entrega a la persona encargada del archivo Central para que verifique la
entrega y el diligenciamiento de los documentos entregados, una vez
revisados se realiza la respectiva firma de quien recibe y quien entrega.

Las cajas deben tener la siguiente informacion:

%IDESAN

CAJA No:

SERIE:

SUBSERIE:

FECHAS:

OFICINA PRODUCTORA:

FECHA ELIMINACION:

Los documentos que sirven como soporte ya sean resoluciones, revistas,
normatividad, no debe ser remitido al archivo central, este debe ser
destruido en cada una de las oficinas.

2.60RGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALES ESPECIALES

2.6.1 Historias Laborales: la organizacion de las historias laborales se basa
en la circular 004 donde se establece que:

- El area encargada del archivo, manejo, control y conservacion de las
Historias laborales sera la de Recursos Humanos el tiempo de Gestion
sera el establecido en las Tablas de Retencién Documental.

-Las hojas de vida deberdn estar organizadas en unidades de
conservacion (carpetas) individuales y de acuerdo a la fecha de
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2.6.2

produccion por tanto la fecha mas antigua debe aparecer al inicio de la
carpeta y la mas reciente al final.

La organizacién del Archivo de Gestion se hara en orden alfabético de
acuerdo al primer apellido del Funcionario.

Es importante que en cada carpeta repose una lista de chequeo en la
que se verifique los documentos que deben reposar en la misma.
Durante el archivo de gestion los documentos deben ser, foliados y
depurados para facilitar el control y acceso de los mismos.

El lugar en el que reposan as historias laborales debe ser seguro y
restringido y con las respectivas medidas ambientales y fisicas de
conservacion.

De acuerdo a la circular 004 de 2003 los expedientes deben contener

los siguientes

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo

Documentos de identificacién

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo

Acta de posesion

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracién de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion, etc.

Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros.

Evaluacion del Desempefio

Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad, donde consten las razones del
mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del
contrato, incorporacion a otra entidad, etc. El hecho de que todo expediente de historia laboral deba
estar constituido minimo por los anteriores documentos, no obsta para que las entidades de acuerdo
con su naturaleza juridica, con sus responsabilidades particulares, puedan hacer sus propios
requerimientos documentales, complementandola”.

ORGANIZACION DE SERIES CONTRATOS Y CONVENIOS:

La dependencia encargada de la organizacion de las unidades de
conservacion de series contratos y convenios es el area juridica y para su
organizacién se tendran en cuenta las siguientes actividades:

La subserie del contrato debe encontrarse dentro de las Tablas de
Retencion Documental.
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Cuando se genere un contrato deberd abrirse un expediente y
generarse un numero de consecutivo, el cual corresponde al nUmero
del contrato

Los expedientes ingresan al Archivo Central por medio de la
transferencia que realiza la oficina juridica al area de archivo a través
del diligenciamiento el FUID.

En el area de archivo se realizara la verificacion de la informacion
diligenciada en el FUID con la que se ha entregado verificando el
cumplimiento de los requisitos para la entrega. Si las cajas
entregadas se encuentran en orden y cumplen con todos los
requisitos de entrega, se entrega el FUID firmado, con dia y hora de
entrega.

El responsable de archivo realiza la digitalizacion del documento con
el fin de gestionar la respectiva consulta

La organizacion del expediente debe realizarse de acuerdo a la
consecuciéon del tramite la fecha mas antigua de primera y la mas
reciente al final de expediente.

Es importante que los contratos y convenios cuenten con una hoja de
chequeo de los documentos que contiene el expediente, que puede
ser archivada eso se deja a consideracion de la oficina juridica.

2.70RGANIZACION EN EL ARCHIVO CENTRAL

En el archivo central se encuentra toda la documentacion Archivo de
Gestion que es transferido por cada una de las dependencias del
IDESAN que son objeto de consulta.

Una vez se reciben las unidades documentales en el area de archivo
de la entidad estas se revisan y digitalizan en el software de la
Entidad para posteriormente facilitar su consulta. Después de que
las unidades de conservacion son digitalizadas se procede a
organizar las cajas que van a ser entregadas a la empresa MTI la
cual es la responsable de mantener la custodia del Archivo Central
del IDESAN de acuerdo al convenio Firmado por el IDESAN vy la
GOBERNACION.

El funcionario responsable de Archivo debe cerciorarse que lo
registrado en el Formato Unico de Inventario Documental FUID sea
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2.7.1

2.7.2

lo que realmente se va a transferir para ello se diligencia una planilla
en la que se relaciona la informacién del software.

La documentacion que se envia a MTI queda inventariada en el
software que maneja la Entidad.

ESTRUCTURA FISICA DEL ARCHIVO

La estructura fisica de la Entidad se encuentra en manos de un
tercero que es el responsable de prestar el servicio de
almacenamiento y custodia del archivo central e Historico de la
Entidad, el cual cumple con las condiciones fisicas de
almacenamiento y custodia de los Archivos.

ORGANIZACION ARCHIVO HISTORICO

La documentacién que reposa en el archivo histérico del IDESAN es
la que se ha establecido para ser de conservacion total de acuerdo a
lo estipulado en las Tablas de Retencibn Documental. En estos
documentos reposa la memoria institucional de la Entidad.

La organizacion para los Fondos Acumulados debe basarse en las
Tablas de Valoracion Documental.

Las transferencias se deben realizar en el FUID identificando que se
trata de una transferencia secundaria y si tiene algun deterioro
ambiental o antropogenico.

Se debe verificar que lo que se entrega y se recibe coincida y
firmarse.

Las unidades de almacenamiento deben ser carpetas descalificadas
gue permitan la conservacion del documento en el tiempo.
SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Si se generan cambios en las funciones o estructura del IDESAN las
Tablas de Retencion Documental deben ser actualizadas.

Las tablas de Retencion documental seran actualizadas en el
respectivo Sistema de Gestion de Calidad, también podran ser
solicitadas al area de archivo.
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- La Actualizacion de las Tablas de Retenciéon Documental deben ser
aprobadas por el comité de Archivo del IDESAN.

- Cada responsable de &rea deberd solicitar la actualizacién a las
tablas de retencion documental en caso de darse alguna
restructuracion o cambio de funciones que genere una nueva serie 0
subserie documental.

2.8APLICACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Una vez sean aprobadas las TVD por parte del consejo
departamental de archivos y su correspondiente acto administrativo
proferido por el IDESAN, el funcionario encargado del Archivo
procedera a realizar la aplicacion de las tablas de valoracion
documental de conformidad con lo establecido en las mismas.

2.9DISPOCISION DE DOCUMENTOS

La consulta es el acceso que se tiene a un documento 0 a un grupo
de estos con el fin de conocer la informacion que contienen, esta se
puede dar en cualquier etapa del ciclo vital del documento.

El IDESAN tiene establecido el procedimiento “recibir y atender
solicitudes de Archivo” cédigo 60.027.02.078. En el Sistema de
Gestion de Calidad dentro del cual se establece el requisito y
actividades a seguir para realizar los diferentes tipos de consultas.

A continuacion se muestra el formato “control préstamo de
documentos del Archivo” 60.038.02.139

SOLICITUD DE DOCUMENTOS ENTREGA DE DOCUMENTOS A USUARIOS DEVOLUCION DE DOCUMENTOS A

TIO DE DOCUMENTD

P rec Recse
HomA SoLCTADD DESCRIECIO ODETALLE ot HoRa

mree | oo




DOCUMENTOS ESCANEADOS

Los Documentos escaneados son los que han llegado al archivo desde
el mes de septiembre del 2010 desde la caja Numero 843 EN
ADELANTE y algunos de los afios anteriores que son:

ARCHIVO CENTRAL; 8 carpetas 6rdenes de prestacion de servicios
de 1996,

15 carpetas ordenes de prestacion de servicios de 1997

10 carpetas de licitacion publica del afio 1994

2 carpetas de Demandas del afio 1995

ARCHIVO HISTORICO:

Actas de Comité de crédito de los afios 2005-2006-2007-2008-2009
Actas de Consejo directivo 2004-2005-2007-2008-2009

Acuerdos 2004-2005-2006-2007-20081Resoluciones 2004-2005-2006-
2007-2008-2009

Si la solicitud es alguno de los documentos anteriormente
mencionados, entonces se puede enviar la carpeta completa por
compartir directamente desde el software Docuadmin de la siguiente
manera:1.Se ubica en el documento, da doble clic y se abre el archivo
en PDF, le da clic en “Archivo” —“Guardar como” —Ppdf —equipo —
Define a donde lo envia EJ ruta: “compartirt (IDESAN)(Z)-ldesan
nuevo-y la dependencia a la que vaya enviarla documentacion y
guardar.

DOCUMENTOS NO ESCANEADOS Los que se encuentran desde la
caja 842 hacia atras.
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1. Se realiza la busqueda en Docuadmin, (ver ruta atras), para conocer
la caja donde esta el documento,

2. Se solicita virtualmente a THOMAS MTI (Contratista de la
Gobernacion de SANTANDER/CONVENIO IDESAN) quien custodia
y administra el archivo central e historico del Instituto desde el 9 de
abril de 2013 y por un plazo de 5 afos, asi: correo electronico
consultas.bucaramanga@thomasgreg.com 'y se debe pedir la caja
completa.

3.THOMAS MTI hace entrega fisica a la encargada del archivo
del IDESAN de Ila caja(s) por medio de un formato
preestablecido por THOMAS MTI “Remision de Consulta® TIPO
CONSULTA : CONSULTA NORMAL”, se relaciona el nimero dela
caja(s) solicitada(s), la fecha y hora de solicitud y de entrega de la
misma y firmada por ambas partes.

Posteriormente la encargada de archivos busca en la caja la
carpeta y lo entrega al solicitante nuevamente  utilizando el
formato “CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO
60.038.02-139”, en el cual relacionamos la fecha y hora de entrega, el
nombre y firma de quien recibe y se relaciona el numero de folios que
lleva la carpeta prestada.

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS Al momento del usuario hacer la
devolucién de la documentacion solicitada en el mismo formato
‘CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO
60.038.02-139”, se relaciona la fecha de entrega y firma de quien recibe
la documentacion en la oficina de planeacion. Igualmente la
encargada del archivo envia un correo a

solicitando el servicio para
realizar la devolucién de las cajas anteriormente solicitadas vy la
empresa THOMAS MTI envia a un funcionario quien trae el formato
‘remision de consulta® “TIPO CONCULTA: DEVOLUCION”, donde
relaciona la caja a devolver y relaciona la fecha, hora y firma de quien
recibe y entrega la caja, el funcionario se lleva la caja y la traslada a la
bodega de la Empresa THOMAS MTI

3. CONSEERVACION DOCUMENTAL
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Son todas las actividades necesarias preventivas o correctivas, adoptadas por el
IDESAN para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo, establecer las condiciones adecuadas para los edificios, depdésitos y
unidades de conservacion.

3.1INFRAESTRUCTURA EDIFICIO
El edificio debe mantenerse sin humedad.

Tener en cuenta que la custodia del Archivo central e Histérico del IDESAN se
encuentra a cargo de THOMAS MTI (Contratista de la Gobernacién de
SANTANDER/CONVENIO IDESAN) quien custodia y administra el archivo
central e histérico del Instituto desde el 9 de abril de 2013 y por un plazo de 5
afos.

3.2DEPOSITOS DE ARCHIVO

- Es importante resaltar la importancia de la manipulacion y transporte de la
documentacion

- El espacio en el que repose la documentaciébn debe cumplir con las
especificaciones climaticas

- Los depositos deben contar con los elementos suficientes que garanticen la
seguridad de la informacion.

- Las zonas de consulta y prestacion de servicios archivisticos deben estar
fuera del area de almacenamiento.

3.3 MOBILIARIO Y UNIDADES DE CONSERVACION

3.3.1 ESTANTERIA

Segun el acuerdo 037 de 2002 la Estanteria debe contener:

Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas soélidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable.

Cada bandeja deberd soportar un peso minimo de 100 kg. /mt lineal. Si se
dispone de modulos compuestos por dos cuerpos de estanteria, se deben utilizar
parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad.
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En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de fijacion.

La balda superior debe estar a una altura que facilite la manipulacion y el acceso a
la documentacion. La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cm del piso.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para
evitar deterioros a la documentacion.

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningun otro material.

Se debe dejar un espacio minimo de 20 cm. entre los muros y la estanteria.

El espacio de circulacion entre cada modulo de estantes debe tener un minimo de
70 cm. y un corredor central minimo de 120 cm.

3.3.2 CARPETAS

Para unidades de conservacién como las carpetas, libros o legajos es importante
separarlas con separadores metélicos con el fin de evitar su deslizamiento y
deformacion.

3.3.3 CAJAS

Es importante utilizar cajas de archivo para proteger las unidades de conservacion
del polvo y la contaminacion, ademas de identificar de una forma mas facil la
documentacion.

3.34 CONDICIONES AMBIENTALES

Verificar que la empresa prestadora del servicio de almacenamiento cumpla con
las condiciones de humedad y temperatura que se especifica a continuacion:

Temperatura: entre 15y 20 grados Centigrados.
Humedad relativa: entre el 40 y 50 %

Condiciones de ventilacion adecuadas, evitando el ingreso de particulas sélidas y
de contaminantes atmosféricos.

3.3.5 LUMINOSIDAD

El nivel de luz debe ser menor o igual a los 100 lux.
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La radiacion ultravioleta no debe superar los 70 micros vatios/lumen y su
incidencia directa sobre la documentacion y unidades de conservacion.

La iluminacion artificial podra hacerse con luz fluorescente de baja intensidad
colocando filtros ultravioleta.

La utilizacion de luz incandescente o halégena se evaluara en relacion con las
condiciones de temperatura que se deban proporcionar

Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

Se recomienda el empleo de sistemas y disefios de iluminacion basados en luz
reflejada

Paragrafo. Como principio general de aplicacion se tendran en cuenta las
caracteristicas climaticas de la region, las cuales por su variabilidad permitiran en
mayor o menor grado ajustar las condiciones a los parametros mencionados. Por
ello se debe tender a que los rangos de estas variables medio ambientales sean
estables. Para lo cual se deben tomar los correctivos o realizar las adecuaciones
pertinentes, buscando alcanzar los valores expresados, mas aun cuando se trate
de conservacion permanente de documentos de archivo.

3.3.6 Seguridad

Se debe disponer de equipos para la atencion de desastres como extintores de
CO2, solkaflan o multipropésito y extractores de agua de acuerdo con los riesgos
de inundacion o infiltracion. Se aconseja evitar el empleo de extintores de polvo
quimico y de agua.

El nimero de unidades de control de incendios debera estar acorde con las
dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Se requiere la sefalizacion que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos
para la atenciébn de desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de las
unidades documentales.

Mantenimiento

Es indispensable garantizar la limpieza permanente y adecuada de las
instalaciones, de la estanteria y de las unidades de conservacion.

46



Se debe realizar la evaluacion de riesgos tanto en la edificacibn como de aquellos
derivados de actos vandalicos, tanto estos como las medidas de correccion y
reaccion en caso de siniestro se consignaran en el plan de prevencion de
desastres.

4. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

En el documento “Control de copias de seguridad” codigo: 32.027.04-002-09 se
establece la periodicidad con que se realizan copias de seguridad.

Ademas existe el formato “control copias de seguridad” back ups cdédigo
32.038.02-007
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5. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Es la decision que resulta después de haber establecido las Tablas de
retencion Documental o valoraciéon documental con el fin de hacer la
conservacion total, eliminacién, seleccion y reproduccién que garantice la
existencia de la informacion.

5.1 CONSERVACION TOTAL

Se aplica a aquellos documentos que tienen un valor permanente, los
documentos que hacen parte de la historia de la institucion, pues informan
sobre el origen, desarrollo, estructura, cambios procedimientos y politicas
de la Entidad, estos se constituyen en la memoria Institucional de la
Entidad, siendo base a futuro para reconstruir o consultar informacion.

Para garantizar la conservacion Total de los documentos se debe:
Verificar que los documentos no se encuentren infectados por hongos o
humedad, en caso de ser asi se debe realizar el procedimiento de
restauracion correspondiente y aislarse para no contaminar los demas.
Se deben encontrar organizados, clasificados y descritos como se
establece en las Tablas de Retencion documental y/o valoracion
Documental.

Deben encontrarse almacenados en unidades de conservacion que
permitan su durabilidad, se recomienda el uso de carpetas descalificadas
para los documentos en papel.

Para los documentos que se encuentren en medio magnético se debe
garantizar la perdurabilidad del equipo lector al igual que establecer un plan
de Copias de seguridad.

Cada unidad de conservacion debe encontrarse debidamente rotulada.
Se debe mantener actualizado el inventario documental.

5.2 ELIMINACION DOCUMENTAL
La eliminacion se debe realizar de acuerdo a lo estipulado en las Tablas de

Retencion Documental, con el proposito de evitar errores en la eliminacion
de documentos.

48



La eliminacion de los documentos se hace de acuerdo a los que perdieron
su valor primario y secundario y que no hacen parte de la memoria
institucional.

PROCEDIMIENTO:

Los documentos a eliminar deben ser registrados en el inventario
documental como requisito previo a la elaboracion del acta de eliminacion.

Elaboracion del Acta de eliminacién: El responsable del archivo sera el
encargado de diligenciar el acta ademas de firmarla junto al responsable del
area, el original del acta reposara en el archivo de gestion del area de
planeacidn, inventarios y archivos. Dichas actas seran de conservacion total
puesto que alli reposa la informacion de los documentos que fueron
eliminados por tanto debe preservarse sin agujeros ni uso de materiales
metalicos.

La eliminacion de los documentos debera realizarse previa autorizacién del
comité de Archivo del IDESAN.

El acta de eliminacién debe contener

Fecha

Hora

Lugar

Asistentes:

(Nombre coordinador de area de planeacion, inventarios y archivos)
(Nombre del responsable de archivo)

Asunto: eliminacion de documentos
En la presente acta se deja constancia de la eliminacion de los siguientes

documentos de acuerdo a las TRD ya que ya cumplieron su ciclo o por ser
documentos de apoyo en el archivo (nombre de la dependencia).

|[FECHA  |FECHA | NOMBRE | No DE | OBSERVACIONES |
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INICIAL FINAL DE LA
SERIE O
SUBSERIE

FOLIOS

JEFE DEPENDENCIA
ARCHIVO

ENCARGADO

COMITE DE ARCHIVO

5.3 SELECCION DOCUMENTAL

DE

Se debe realizar una selecciéon aleatoria de una serie o subserie con

caracteristicas homogéneas.

Es necesario identificar si las series seleccionadas contienen informacion
gue puede ser de relevancia para la historia institucional con el fin de dejar

muestras con este tipo de informacion.

Como se encuentra estipulado en las tablas de valoracion documental,
cuando una serie o subserie se vaya a eliminar se debe dejar una muestra

del 1 %.

5.4 DIGITALIZACION

Proceso mediante el cual un documento de papel o en cualquier otro formato

analogo es transformado a un formato digital.

ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL
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Se capacita a las personas encargadas del archivo de gestion de cada una de las
dependencias con el fin de comunicarles como deben ser enviadas las carpetas al
archivo central, se realiza cada vez que la gente lo requiere, se entrega los
parametros para la foliacion, el formato archivo de carpeta 60.025. 13-122 vy el
formato Unico documental, la entrega se hace en medio fisico. (Ver Anexos)

La entrega de las carpetas se realiza de acuerdo a la necesidad que tiene cada

una de las dependencias.

Al recibirse las carpetas de cada dependencia se realiza la revision de cada
expediente, verificando que se encuentre con las normas minimas para ingresar al

archivo:

- Foliacién

- Que no vengan hojas en blanco

- Formato de archivo de carpetas
Documental Diligenciado

g&IDEﬁ:—‘.‘J

. s

HH

- Finalmente se procede a colocar un

una de las hojas.

DIGITALIZACION

Formato Unico

FORMATO UNICO DE INVENTARID DOCUNENTAL

sello de revisado y recibido en cada



- Se retiran las grapas y clips que puedan traer los documentos para evitar
dafios en el scanner.

- Se debe verificar que el Scanner se encuentre en buenas condiciones para
obtener una imagen optima de alta calidad, para ello es necesario realizar
mantenimiento preventivo de los equipos, el cual lo programa el area de
Sistema.

- Se verifica que el documento se encuentre preparado para ser escaneado.

Montaje de los Documento

Si los documentos tienen un tamafio de papel estandar pueden ser
introducidos en el scanner. Cuando se organicen los documentos para la debida

digitalizacion coléquelos de tal manera que los bordes iniciales estén
alineados y centrados en la bandeja de entrada siempre mirando hacia abajo, esto
facilita el proceso de escaneo y evita posibles atascos de papel.

Escanear y Digitalizar

- Se escanea cada hoja de cada carpeta la cual se guarda en una carpeta
digital llamada digitalizacion del archivo, dentro de esta existen otras
carpetas por dependencia y se ubica en la respectiva carpeta segun
corresponda.

-Se ingresa al Sistema Docuadmin que se encuentra instalado en el
escritorio de los computadores de Archivo, el ingreso se realiza con un
usuario y clave respectiva.
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- Al ingresar se visualiza la siguiente pantalla donde aparecen las Secciones:
series y correspondientes tipos documentales.

& DocuAdmin - [DEPENDENCIA : CONSEIQ DIRECTIVO]

.o =
- - - -
B archive Ver Secdones Documentos G 6n Informes Ventana Ayuda [ 2E3)
HE O EE O DE S e DS Al N e EE
~|& @ @ Q - B
[ | e = Vista detallad |
[J% CONSEJO DIRECTVO

™0 GERENCIA

[]™8 COORD. GRUPO GESTION FINANCIERA ¥ A

[ AREA DE CONVENIOS Y CARTERA
™0 AREA DE TESORERIA

18 AREA JURIDICA

(3 []™8 AREA PLANEACION Y ADMINISTRACION T

CODIGO SERIE TIPOLOGIA Archivo Flujo Versiones Alertas Autor Fecha Documento Localizacion Fecha Ingreso Folios

e |

[H veveger [ B |

r

[ 400 [\ Mensajes del sistema [ Menssges de ayuda /

JIET | [EIE
Elc €50« s

S mnio o
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- Se busca la dependencia de donde procede la informacion y a continuacion
a parecer la respectiva serie y subsidie, con lo que se hace la respectiva
clasificacion del documento.

& DocuAdmin - [DEPENDENCIA; AREA DE CONVENIOS Y CARTERA -> Serie : Fomento]
W] prchive Ver Secdones Documentos Configuradon Informes Ventana Ayuda

FEIEIEEFT P IEE LRI @@ @
S| IO L T )

= vistaMliple | [ Vista detallads |
[]® CONSEJO DIRECTIVO . _ _ .
. (] GERENCIA CODIGD  TIPOLOGIA Archivo Flujo Versiones Alettas Autor Fecha Diocumento Locaizacién  Fecha Ingreso Folios Nio. Orden FecIicial FecFinal  Frec.Consula Notas
I COORD. GRUPO GESTION FINANCIERA Y A 200121 AchivoCenval 20150307 188 1172 2006 aoitai2t
[0 AREA DE CONVENIOS ¥ CARTERA 62564 si 1 0 MAGALLYANTELIZCASTILLO | 2011-11-21 ArchivaCental 20150807 |45 1172|2008 |2011-11-21 CF 06-08.043]
62563 si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 20111101 Archivo Cenval 20150307 |38 1172|2005 |201111-01 TP 2600305 I
63562 si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 20130314 rchivaCenval 20160802 |43 1172|2005 |20130314 TF 030700101
- 62561 si 1 0 MAGALLY ANTELIZ CASTILLO 2011-1028 rchivoCenual 20150802 |26 1172|2006 |201110.28 TP 1300007 N
63560 si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 20111028 rchivaCenval 20160802 |85 1172|2003 |201110.28 CF 03-10.008-]
62559 Si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 20120105 rchivaCenyal 20150902 |3 1172|2006 | 201240108 TP 2600257 4
[ si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 20111028 rchivaCenval 20150301 |47 1172|2005 |201110.28 TP 1300016 L
2-[1%@ CREDITOS 2557 Si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 2010-1013 rchivaCenyal 20150901 | 163 1172|2009 | 20101013 CF 08100234
1% Credito Tesoreris [ Si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLD 20111101 Archivo Cenval 20150831 |40 1172|2005 |201111-01 TP 2600146 M
- 62555 5i 1 0 MAGALLY ANTELIZCASTILLO | 2011-11-01 rchivaCental 20150831 |28 1172|2005 | 20111101 TP 260137 AL
O& 62564 si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 2011-1028 ArchivoCenval 20150831 |23 1172|2005 |201110.28 TP 1300005 A
[]'& INFORMES 62553 si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 20111020 Archivo Central 20150831 |48 1172|2006 |2011-1020 TP 3000017 Hi
[] @ MOVIMIENTO DE TESORERIA - 62552 si 1 0 MABALLY ANTELIZ CASTILLO | 20111101 ArchivoCenual 20150631 |65 1172|2006 |20110101 TP 2600223 B
1@ TITULOS VALORES 62551 si 1 0 MAGALLY ANTELIZ CASTILLO 2011-08:30 rchivaCenval 20160831 |46 1172|2010 |2011-08:30 CF 20-00023 &4
] AREA DE TESORERIA - 62550 si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 2071-1028 rchivoCenyal 20150831 |48 1172|2006 |201110-28 TP 3000014
- []™8 AREA JURIDICA 63549 si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 2011-0813 rchivaCenval 20150827 |36 1171|2005 |20110813 CF 25.00035 M,
-] AREA PLANEACISN ¥ ADMINISTRACION N - £:2548 Si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 2011-0802 rchivaCenval 20150827 |37 1171|2006 | 20110802 TP 2300146 &
62547 Si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 2011-08.05 ArchivoCenval 20150827 |34 1171|2005 |2011-06.05 CR 2700006 N
- 62546 5i 1 0 MAGALLY ANTELIZCASTILLO 2071-1014 ArchivaCenval 20150827 |71 1171|2008 | 20111014 CR10-001-10
62548 si 1 0 MAGALLY ANTELIZCASTILLO 2011-0825 ArchivoCenval 20150827 |48 1171|2010 |2011-08.25 CR10-001-11
63544 si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 20111028 rchivaCenval 20160827 |32 1171|2005 |201110.28 CF, 2300083 M,
62543 si 1 0 MAGALLY ANTELIZ CASTILLO 20111028 rchivoCenval 20150626 |37 1171|2006 |201110:28 CR 2700017 A
6354 si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 2011-08:30 rchivaCenval 20160826 | 118 1171|2010 |2011-08:30 CF 20-00021 A
- 62541 si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 2071-0812 rchivoCenval 20150826 |25 1171|2006 | 20710612 CR 2600056 L
63540 si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 2011-08:30 rchivaCenval 20160826 |82 1171|2010 |2011-08:30 CF 20-00025 M
62539 Si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 2011-03.05 rchivaCenval 20150826 |33 1171|2006 | 20110908 TP 2600102
62638 Si 1 0 MABALLY ANTELIZCASTILLO 2006.05-23 ArchivoCenval 20150826 |26 1171|2005 |200606:23 CR 30-0006 HE|
- 62537 5i 1 0 MAGALLY ANTELIZCASTILLO 2011-0813 ArchivaCenval 20150826 |32 1171|2005 | 20110819 CR 3000002
5253 si 1 0 MAGALLY ANTELIZCASTILLO 2011-1025 ArchivoCenval 20150826 |70 1171|2005 |201110.25 TP 2600115 C4
K i 5 o = - -
5 vaveger [
’: 1\ Mensajes del sistema | Mensajes de ayuda / [
Preparado MAGALLY ANTELIZ CASTILLO NUM

AEIEIEIEN

Como aparece en el Pantallazo por ejemplo: area de convenios y cartera:
serie: crédito: de fomento.

- Se le da clic derecho: nuevo documento
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4 DocuAdmin - [DEPENDENCLA: AREA DE CONVENIOS Y CARTERA - Serie : Fomenta] = R |
K] Archivo Ver Secciones Documentos Configuradén Informes Ventana Ayuda =
HEODEE QR S IS @S NGl N EEE
Y@ @[ ~] 10l BB
[

=1 [ T Vita i | 5] vito Doctmento de la Sere  Fomento 62566 ===
[ CONSEJO DIRECTIVO .
1= GERENCIA CODIGD  TIFOLOGiA Avi INRD ORDEN | Focha Ingreso Folios Nro. Orden Fes nicial Fec.Final  Frec.Consulta Notas
- []®™8 COORD. GRUPO GESTION FINANCIERA Y A
s 120150307 |45 1172|2008 20111121 CR 05030434
18 AREA DE CONVENIOS ¥ CARTERA | FECINICAL e : 5008 ot T 2 00308 Fi
I:Ig ACTAS p— ol 7 2006 TP 03-07-001-0
[]'@ CERTIFICACIONES ol ¥ 2008 TP 1300007 M
1@ CONTRATOS 71035ep-15 =1 = 7 200 CR 0310-008-]
1@ CONVENIOS FREC.CONSULTA | fis z 2005 TP 26.00257.J
1@ CORRESPONDENCIA B 7 2008 TP 1900016 L
4.0 cReprTos | fis 183117 2009 CR 08100234
@ Credito Tesorer N EURMARE? 2008 TP 2600146 M
"D(E_ F'E o Tesoreria | fis % 117 2008 TP 260137 L1
L] Fomento NOTAS | s A 117 2008 TP 1300005 A
[]'@ INFORMES |l 4 |17 2006 TP 3000017 H
1@ MOVIMIENTO DE TESORERIA = EREE: 2006 TP 2600223 B
1@ TITULOS VALORES N 7 200 8- CR 20-00023 £
AREA DE TESORERIA | fis 7 2008 E TP 3000014
I8 AREA JURIDICA SOPORTE | fia 7 2008 8- CR 2500055
™8 AREA PLANEACION ¥ ADMINISTRACION T ff i z 2006 TP 2300146 G
CHRPETA | fis 4 17 2008 CR 27-00006
[ | Jual 7 2008 CR 10-001-10
TOMO i 4 7 2010 CR10001T
i 3 7 2005 CR 2300063
i 3 7 2008 CR 27-00017 A\
Eade | i 8 117 200 CR 2000021 A1
[ | fts 7 2008 CR 2500056 L
Flijo Asignado | fia 7 200 CR 2000025 M
r‘—g—_, | fua 7 2008 4 TP 2600102 Eq
| fia 7 2006 2006 CF 30.0006 HE
Nuewa | ppica | Digiciear Asosier sali | |fbel EA N R R CR 3000002
al 7 2008 |20111025 TP 2600115
Ol — v = ‘ .
[H Meveger [ B |
[ <[4 400 [» 1\ Mensaies de sstema}, Mensajes de ayuda 14

- Se despliega un cuadro en el cual se debe oprimir la opcién nueva para
habilitarlo.

& DocuAdmin - [DEPENDENCIA: AREA DE CONVENIOS Y CARTERA -» Serie : Fomento] s = = |

B Archivo Ver Seccones Documentos Configuracdén Informes Ventana  Ayuda

HE O EE QDR E SN QSE EHE @ O NGl N @@ @

@ @ W[ -] B
[ =1 [ Vita e | 5] Votad| Documento de a Serie: Fomento 6-2565 o]
[ CONSEJO DIRECTIVO .
1™ GERENCIA CODIGO  TIPOLOGHA Avi NRO. ORDEN Focha Ingreso Folios Nro. Orden Fes nicial Fec.Final  Frec.Consulta Notas
- []® COORD. GRUPO GESTION FINANCIERA Y A | 72 i
- []®8 AREA DE CONVENIOS ¥ CARTERA FEC.INICIAL SE e z 2 A 06090430
S al 7 2008 0 2600306 Fi
Dg ACTAS e~ f 2 |00 ] 07-001
[]'@ CERTIFICACIONES = z 2006 k 00007 1
1@ CONTRATOS 21 ou-11 | al 7 2009 0 10-008-]
1@ CONVENIOS FREC.CONSULTA | fts 7 2008 z TP 2600257 J
[]'® CORRESPONDENCIA B 7 2005 10 TP 1900016 LI
4-01@ CREDITOS | fis 183117 200 g 100281
[]% Credito Tesoreris - [E 7 2005 A AO0146 M
O Fomente | fis z 2008 E 0137 AL
=] HOTAS | lbal 7 2008 B 00005 A1
1@ INFORMES TP 03-07-011-01 ZAPATOCA (VALOR 30,000,000, PLAZ0 1080 DI&S) = 7 2006 g 00017 Hi
1@ MOVIMIENTO DE TESORERIA = IEREL: 2006 TP 2600225 B
[]%@ TITULOS VALORES N 7 2010 CR 2000023 4]
- []®8 AREA DE TESORERIA SOPORTE | fia 7 2008 TP 3000014
%8 AREA JURIDICA | fia 7 2006 CR 2500055
[]58 AREA PLANEACION ¥ ADMINISTRACION I | = 27 7 2006 TP 2300146 &
CHRPETA fia 4 7 2008 R 27-00006
i | fus 1117 2008 E CR 1000110
TOMO | fia ® 7 2010 082 CR10001T1
| fia 217 2008 02 CR 2300083
| fia 7 |17 2008 CR 27-00017 Al
2 s B 17 |2010 CR 20.00021 A
I | fia 7 2008 CR 2500056 L
Flujo Asignado | fia 7 200 CR 2000025
r‘_g—_l | fia 7 2005 201 TP 2600102
| fia 7 2006 2006 CF 300006 HE
Guadsr | Apico | Digialear Acotiar sali | |fuel 7 Jome  [anid CR 3000002
al 7 008 20111025 TP 2600116
Pl —— v
L [ i )
Navegar [ fusca |
[ 400 [9 1\ Mensaes del sstema}), Mensajes de ayuda 14
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-y nos arroja los siguiente metadatos para ser diligenciados de acuerdo al
expediente :

Numero de orden Se refiere al Namero de Caja

Fecha Inicial

Fecha Final

Notas Nombre de serie Subsidie o
asuntos del formato Unico
documental.

Soporte Cuando existen CD o Fotos

Unidad de conservacion: Se refiere a la Carpeta o Tomo

Caja Corresponde al numero de Caja

- Una vez se diligencian estos espacios le damos en Asociar, con lo que se
despliegan opciones para buscar el documento que ha sido escaneado y
guardado anteriormente, se selecciona: se da abrir: y Guardar.

4 DocuAdmin - [DEPENDENCLA: AREA DE CONVENIOS Y CARTERA - Serie : Fomenta] = =
EI Archivo Ver Secdones Docmentos Configuradén Informes Ventana Ayuda - 8X
HEOEE QDD @ G as EEB @ @ @

= @ @ ]
= [ [ vitattole |5 viss Documento dela S : Fomento 6-2565 =
[]®8 CONSEJO DIRECTIVO -
)™ GERENCIA CODIGO  TIFOLOGIA Arch | WRO.ORDEN Fecha Ingresa Folios Nio. Oiden FecInicial Fec.Final  Frec.Consulta Notas
- []®8 COORD. GRUPO GESTION FINANCIERA Y A e o == 7 PF%M_ CR 06.09-043-]
[J®8 AREA DE CONVENIOS Y CARTERA 62563| | Po[3 1172 2006 20111101 TP 2600308 Fi
e Buscaren: ||| CREDITOS 2006 - @ E- T T
1@ ACTAS -62562| | 2 |43 1172 2006 20130314 TP 03-07-001-0
[]'& CERTIFICACIONES E2661| | I Nembre Fecha demodifica.. Tipo | 2|26 1172 2006 2011-10-28 TP 13-00007 M
-[]@ CONTRATOS ~52560| | i =L 2 (85 1172|2009 20111028 CR 03-10-0084)
[]@® CONVENIOS B2559) || ghos recientes TLITP 26-00183 GLADYS VIVIESCAS 26-Jul-1211:58 AM - Adobe 2 (.| 1172 2006 | 20120106 TP 2600257 Ji
1@ CORRESPONDENCIA 52558 | TLITP 26-00196 MIRIAM ISABEL ARDILA DE CA..  25-Jul-129:18AM  Adobe |1 (47 1172|2006 |2011-1028 TP 1900016 L
&-[1%@ CREDITOS 62857 | ! LI TP 26-00207 MARIA ISABEL MERCHAN RAN... 24-Jul-121:57 PM Adobe I [163 1172 2003 20101013 CR 08-10-023-0)
[]@ Credito Tesoreria Eiii? . Esotoro T TP 26-00220 LUZ DARY PATINO NEIRA 25-JuF1212:40PM  Adobe | ! ;g E;i iﬂﬂg ;EEH g} x ;ggﬂ:x‘
[J& Fomento ommt| 1 - T/ TP 26-00258 R MARLA INES TOLEDO SAMACA. 25-Jul-121255PM  Adobe  [Bi (50 1172 fonos ;11028 6 150005 4
1@ INFORMES 62| | =l TLTP 26-00300 CLAUDIAPARTICIADIAZ GIL  24-Jul-12231PM  Adobe | [4n 1172|2006 | 20111020 TP 3000017 H
1@ MOVIMIENTO DE TESORERIA 62660 || Bblotecas  TlITP27-00001 MARIAEUGENIAMONSALVE  03-Oct13955AM  Adobe |[B1 [55 1172 (o006 20111101 TP 2600225 B
-[]1@ TITULOS VALORES ~6251] | A TP 27-00031 MARTHA HELENA LEON 03-Oct-132:25PM  Adobe N (46 (1172 2010 (2010830 CR 20-00023 42
AREA DE TESORERIA B2550| | L 51 TP 27-00062 OMAR TOMAS ACUFIA 250012937 AM Adobe 48 172 |2008 20111028 TP 3000014
[ AREAJURIDICA ) e Eatipo T/ TP 26-00067 IME QUINTERO JEREZ 10-Feb-14 1040 AM  Adobe L b LR,
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- Posterior a esto Aparece un letrero que es con lo que se realiza la
respectiva asociacion: se selecciona la linea del documento que se acaba de
asociar y se da clic derecho, se selecciona documento: cambiar
localizacion: Archivo Central: OK: SlI.
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6. DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La informacidén que se produce, registra y recibe en un soporte informatico
es conocida como documentos electronicos.

Para que esta informacién sea considerada documento de archivo debe
contener informacion suficiente del IDESAN y ademdas proveer valor
probatorio de las actividades o funciones.

Es importante poner en practica las siguientes actividades antes de
considerar la organizacién y manejo de los documentos electronicos de la
Entidad.

o ldentificar en las TRD los documentos electrénicos.

o Realizar un inventario de la informacion necesaria para facilitar
el acceso a la informacion.

o Establecer controles para garantizar la fiabilidad de la
informacion.

o Los documentos de archivo se deben guardar separados de
los documentos personales.

o Es importante y necesario hacer referencia al asunto o tramite
que le da referencia

o Indicar que tipo de documento es: version preliminar, borrador
o definitivo.

o Referenciar el nombre de las personas que realizan el
documento.

o Es importante considerar la validacion de las firmas si se
imprime y se digitaliza o si se va a hacer uso de medios
electrénicos para validar las firmas.

o Los documentos electronicos se deben convertir en formatos
protegidos como puede ser pdf, la idea de protegerlos es
mantener su confiabilidad autenticidad e integridad de la
informacion que el documento contiene.

o Es importante conservar unicamente la informacion definitiva y
eliminar los borradores.

o Si el documento hace parte de las tablas de retencion
documental y debe ser de conservacion total, es necesario
gue sea impreso y repose en una unidad de conservacion.
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o Para la organizacion de los documentos electronicos se debe
seguir la clasificacion de series y subseries dadas en las TRD.

6.1 CORREO ELECTRONICO

Los mensajes electronicos facilitan la comunicacién con uno 0 mas usuarios de
cualquier lugar del mundo a través del Internet. Por medio del correo se pueden
enviar cartas, oficios, memorandos y demas. Es importante tener reglamentado y
autorizado los usuarios que pueden hacer uso del mismo.

e Se recomienda no utilizar el correo electrénico para resolver temas
complejos.

e Se recomienda no participar en cadenas de mensajes. Este tipo de
mensajes consume recursos de la red y del correo que son costosos y
adicionalmente distraen del trabajo. Generalmente, este tipo de correos se
usa para recoger direcciones electrénicas y luego enviar mensajes de
propaganda y de todo tipo (Spam); también son muy usados para propagar
Virus.

e Se recomienda utilizar las letras mayusculas, solo en los casos necesarios
como lo dice el libro de la real academia espafiola.

e Antes de contestar un mensaje individual o a través de una lista, se
deberia tener en cuenta lo que se va a contestar y lo que es imprescindible
para entender el contexto del mensaje.

e Se recomienda identificar claramente la persona a quien se enviara el
correo. Es importante recordar que existan nombres parecidos u
homdénimos.

e Se recomienda utilizar el campo con copia oculta (CCO), cuando se envié
0 se responda un mensaje que incluya multiples direcciones, o cuando se
envien mensajes que incluyan muchas personas o grupos corporativos.
Esto con el fin de no publicar las direcciones de correo y que después se
utilicen para enviar correos basura.

e Se deberian utilizar con prudencia las listas de direcciones. Se recomienda
no enviar copias de correo electrénico a personas que no necesitan un
mensaje determinado.

e Se recomienda ser breve. Se sugiere pensar en el tiempo del destinatario y
en los costos de la comunicacion.
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IDESAN

Instituto Financiero para
el Desarrollo de Santander

Cddigo: Version: | Fecha:

COMUNICACIONES 60.038.02-215 00 16/04/2015

Paginaldel

ANEXO 1

Cadigo Oficina — Consecutivo — Afio
60.039.01-524-2015

Bucaramanga

Doctor:

VICENTE RAMOS PEREIRA
Gerente EMPAS
Bucaramanga

Reciba un cordial saludo

La presente es con el fin de comunicarle que se han realizado cuatro revisiones al Plan
Institucional de Archivos —PINAR y al Plan de Gestion Documental, el cual debe ser
publicado en la pagina web de la Entidad una vez sea aprobado por el comité de Archivo,
Segun lo establecido en el decreto 2609 de 2012, sin embargo para lo anterior se hace
necesario la asesoria y evaluacién previa del Archivo General de la Nacién con el fin que
se determine si se deben realizar algunas mejoras o0 ya se encuentra listo para la
respectiva publicacion. Cabe aclarar que de ello depende la continuidad y cumplimiento
del objeto del contrato J 39 Elaboracioén y publicaciéon del PINAR y PGD.

Agradecemos su pronta respuesta.

Atentamente,

CECILIA VIRVIESCAS BONNET
Coordinadora Planeacion e Inventarios
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Anexo: Avances PGD
Transcriptor: Cindy Trujillo.

ANEXO 2

Nit: 890.205.565-1
PBX: (7) 643 0301 - Telefax: (7) 647 3850

N Calle 48 No. 27A - 48~ C.P. 680003
o Bucaramanga, Santander / Colombia.

757}1‘1‘/‘%}1" Wimmmy.m 003
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NTCGP
150 9001 1000

«»icontec I\

SC 3375-1 GP 040-1 CerTiFIcAO®
NTC-ISO 9001:2008 NTC-GP 1000:2000

CODIGO: 60.039.03

Bucaramanga, 3 de octubre de 2015

PARA: ERNESTO VILLABONA SOLANO
Asesor de Control Interno

DE: COORDINACION DE PLANEACION ADMINISTRACION E INVENTARIOS

ASUNTO: Solicitud acompafiamiento auditoria

Atentamente me permito solicitar su acompafiamiento para el dia jueves 5 de octubre a las
10 de la mafana, en la oficina de planeacion con el fin de dar inicio al cronograma de
auditorias internas de la Entidad.

Agradezco su atencién y colaboracion al respecto,

Cordialmente,

CECILIA VIRVIESCAS BONNET

Coordinadora Planeacion e Inventarios

Anexo: Avances PGD

62



Transcriptor: Cindy Truijillo.

ANEXO 3

CIRCULAR No 012

60.013.01
Bucaramanga, 3 de octubre de 2015

PARA: FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS IDESAN

ASUNTO: Uso del carnet

Se recuerda a todos los funcionarios y contratistas del IDESAN que el uso del carnet es de
cardcter obligatorio, mientras se encuentre en las instalaciones de la Entidad o cuando se
encuentre realizando actividades de la Empresa. Este debe ser portado al momento de
ingresar a la Entidad en un lugar visible pues es indispensable para poder entrar a
desarrollar las labores contratadas.

Sin otro particular,

HERCILIA DIAZ PORRAS
Secretaria General

Anexo:
Transcriptor: Cindy Trujillo.
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ANEXO 4

COMITE DE ARCHIVO

ACTA No. 15
Fecha :Julio 9 de 2014
Hora :2:30 p.m.
Lugar : Sala de Juntas del IDESAN
INTEGRANTES
Andrés Solano Aguilar Coordinador Grupo Financiero y Administrativo
Hermes Fernando Rico Charly Area Juridica
Benjamin Eduardo Herrera J. Tesorero
Cecilia Virviescas Bonnet Area de Planeacion e Inventarios
ORDEN DEL DIA

1. Verificacion del Quérum

2. Informe del proceso de archivo del Instituto

3. Proposiciones y varios

CONSIDERANDO

1. Mediante resolucién numero 0005970 de Mayo 16 de 2005, el presidente del consejo departamental
de archivo aprueba las Tablas de Retencion Documental del Instituto Financiero para el Desarrollo de
Santander-IDESAN y se dictan otras disposiciones para la conservacion y preservacion del
patrimonio documental.

2. En concordancia con la resolucién nimero 00002 de enero 6 de 2004, donde se crea el COMITE DE
ARCHIVO DE IDESAN, se procede de conformidad.

3. Que mediante resolucién nimero 00177 de agosto 9 de 2005, se adoptan las Tablas de Retencion
Documental en el IDESAN.

DESARROLLO

1. Una vez verificado el quérum para esta sesion, se establece que cumple, para proceder el andlisis de
los documentos.
2. Informe del proceso de archivo del Instituto
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La Doctora Cecilia Virviescas Bonnet responsable del proceso de archivo, informa al comité de archivo que
como una mejora al proceso se dio inicio en el mes Septiembre del afio 2010 al escaneo de los documentos
que iban siendo entregados por cada uno de los funcionarios del instituto para ser enviados al archivo central
e histérico del instituto.

Los documentos escaneados corresponden a los siguientes:

DOCUMENTOS ESCANEADOS ARCHIVO ANTIGUO

No CAJA No CARPETAS OFICINA
174 9 JURIDICA
234 8 JURIDICA
235 6 JURIDICA
539 5 TESORERIA
589 14 CONVENIOS Y CARTERA

INFORME EJECUCION

Se asistio a la socializacion y talleres de gestion documental invitados por el Archivo General de la Nacién, en
el que se vio todo lo relacionado a instrumentos archivistas, la preservacion digital, 1ISO 30301, ISO 16175-7,
ISO 18492, ISO 15801, la estructura del documento electrénico, Estructura del PINAR (Plan Institucional de
archivo) y estructura del PGD (Programa de gestiéon documental).

La empresa numérica mediante contrato de prestacion de servicios J-31 realiza el mantenimiento preventivo y
correctivo, revision, y capacitacion del software Docuadmin cuando se requiere durante la presente vigencia.

Los Backus se realizan automaticamente desde el servidor todos los viernes después de terminada la jornada
laboral, y adicionalmente la encargada del area de sistemas realiza copia semanal en dos discos externos.

HERMES FERNANDO RICO CHARRY ANDRES SOLANO AGULAR
Area Juridica Area financiera y Administrativa
BENJAMIN EDUARDO HERRERA JAIMES CECILIA VIRVIESCAS BONNET
Tesorero Area de Planeacion e Inventarios

65




60.001.11

ANEXO 5

30.010.01

Bucaramanga, 5 de octubre de 2014

EL COORDINADOR DEL GRUPO FINANCIERO Y DE RECURSO HUMANO

CERTIFICA:

Que. MANUELA BELTRAN HOLGUIN identificada con c.c. 1.032.345.123 de Bogota labord con el Instituto
Financiero para el Desarrollo de Santander IDESAN, durante el 1 de enero de 2012 hasta el 31 de octubre de
2014 en el cargo de Tesorera.

Este certificado a solicitud del interesado para presentar a la empresa ECOPETROL.

DINAN CATALINA OTIZ PERTUZ

Transcriptor: Manual Méndez
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