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INTRODUCCION

El manejo de la informacién es esencial para todas las actividades y promueve la construccion de conocimiento
a nivel empresarial; en los archivos se conserva parte significativa de ese creciente mundo de informacion, ya
que en ellos quedan los registros no solo de los hechos de la gestién publica o privada sino muchos datos que
genera la ciencia, la técnica y la investigacion, motivo por el cual es fundamental regular su organizacion,
administracion y conservacion.

A nivel nacional la promulgacién de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) esta orientada basicamente a
racionalizar el tramite de los documentos de la administracion publica y rnrvada con funciones publicas,
promover la organizacion técnica de los archivos de gestion, garantizar la corseiviacion de los documentos de
valor histérico de las entidades oficiales y estimular la conservaciéon y cnsuita de los archivos histéricos;
promoviendo el uso inteligente de la informacion a partir de la organizacion ; coservacion de archivos.

En consecuencia, la UNP presenta el Manual de Archivos como 'ina herramienta orientativa, dispositiva y
reglamentaria en la administracion, gestion y gerenciamiento de la aoctimentacion y archivos al interior de la
Unidad dando cumplimiento a la legislacion vigente, en especial a Lev 594 de 2000 y los Acuerdos 004 de
2013, 060 de 2001, 039 y 042 de 2002 y 002 de 2004 del Archivc (sencial de la Nacion AGN.

El contenido del presente Manual permite detallar la metodsi:aia para la identificacion y conformacion de las
series y subseries documentales; organizacion de los arcitvos ue gestion y centrales teniendo en cuenta la
ubicacion, clasificacion y conformacion de expedientes; ciaanacion y foliacion de los tipos documentales en los
expedientes; descripcion de cajas, expedientes y carpetas: reparacion de la documentacion para realizar las
transferencias documentales; diligenciamiento de forrratc; y la descripcidon de los procesos y procedimientos
para la gestiéon de las comunicaciones oficiales.

Este Manual a partir de su entrega formal y/o pu:licaz’én como parte integral de la Politica de Conservacion de
Documentos, es de obligatorio cumplimients parz todas las dependencias de la UNP y constituye una
herramienta de apoyo y consulta para que la +zasticn Documental se desarrolle paralelamente con los procesos
de calidad.
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JUSTIFICACION

La Unidad Nacional de Proteccion en cumplimiento de las disposiciones legales que rigen la gestion documental
en Colombia ha venido desarrollando estrategias tendientes al mejoramiento archivistico a nivel institucional
dando cumplimiento a la normatividad archivistica vigente y promoviendo a nivel interno una cultura archivistica
proactiva, responsable y Util frente a la administracion, gestion y conservacion de los archivos y documentos de
la Unidad, siendo lideradas a través de la Secretaria General, especificamente por el Grupo de Gestion
Financiera y Administrativa. Dentro de las estrategias implementadas se encuentra la elaboracién e
implementaciéon del Programa de Gestién Documental (PGD) el cual, junto con las Tablas de Retencién
Documental TRD vy el presente Manual de Archivos, se convierten en las bases principales que permiten guiar
los procesos archivisticos de produccion, tramite y disposicién final de los documentos producidos y recibidos,
desde la fase de creacion hasta la fase de disposicion final; adecuar'on de espacios fisicos para
almacenamiento y conservacion de archivos; capacitacion y asistencia técnice 1 rganizacion y aplicacion de
procesos técnicos a documentos en archivos de gestién, centrales y for:coc acumulados; actualizacion de
herramientas de clasificacién documental; disefio e implementacion de plancz d: transferencias documentales y
de capacitacion a servidores publicos; gestion de comunicaciones oficiz'es, radicacién y administracion de
correspondencia; entre otros procesos.

De igual manera viene adelantando acciones encaminadas a prcuender por la aplicacion y cumplimiento en
todas sus unidades administrativas, de las politicas y herramient~.< para la gestion documental desarrolladas en
ejercicio del disefio e implementacion del Plan de Gestién !:acumental. Con base en este objetivo se ha
elaborado el presente Manual el cual tiene como propasito iiormalizar y racionalizar los procesos vy
procedimientos aplicados en la produccion, recepci6n. distribucidon, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos de la /=

1. OBJETIVOS
Objetivo General
Orientar a los servidores publicos en la orgevizacidn fisica y técnica de los expedientes de los archivos de
gestion y centrales de la Unidad Nacional de Proteccion UNP y la administracién de las comunicaciones
oficiales, de acuerdo con la Tabla de Ret=:i2idn Documental TRD y la normatividad vigente.

Objetivos Especificos

<+ Fijar las politicas que permitan nwimalizar y racionalizar la producciéon y el Manejo de los documentos
logrando regularizar el flujo e los mismos.

%+ Establecer los procedinuent:s administrativos y técnicos que garanticen la conservacion y uso del
patrimonio documental de la Unidad Nacional de Proteccion- UNP

=+ Suministrar las pautas necesarias para la organizacion fisica y técnica de cada uno de los expedientes o
carpetas que conforman el Archivo de Gestion.

=+ Sensibilizar a los funcionarios de la Unidad Nacional de Proteccion- UNP sobre la importancia del acervo
documental y crear el sentido de responsabilidad en el manejo de los documentos.

%+ Mantener actualizado el inventario documental de los archivos de gestion y centrales para controlar la
documentacion de la dependencia.
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2. ALCANCE

Inicia con la aplicacion de procesos técnicos de organizacién de archivos desde la produccién o recepcion del
documento. Finaliza con el alistamiento y realizacién de transferencias documentales de acuerdo a la aplicacion
de Tablas de Retencion Documental TRD. Aplica para todas las dependencias de la Unidad Nacional de
Proteccion.

3. RESPONSABILIDADES

El jefe de cada dependencia es responsable de controlar la adecuada administracién y organizacion de los
Archivos de Gestion hasta la realizacién de la transferencia documental al Archiva Central.

El Archivo Central, bajo la Coordinacién del Grupo de Gestién Financiera y »«aministrativa, sera responsable de
los expedientes y documentos transferidos por las dependencias velana- pbr, su correcto almacenamiento,
conservacion y consulta hasta la aplicacion de la disposicion final de aruerdo a la aplicaciéon de Tablas de
Retencion Documental. De igual manera sera responsable de admi:isiriac v organizar los fondos acumulados
para poner a disposicion de los usuarios dicha documentacion.

Los administradores de los Centros de Gestién de Corresponder.-ia dcven asegurarse de aplicar las politicas y
directrices existentes sobre la administracion de las comunicaca:nes oficiales, en toda la Entidad.

4. DEFINICIONES

Acceso a Documentos de Archivo: Derecho de los <iucaaanos a consultar la informacion que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la L<v. (Acuerdo 027)

Acervo Documental: Conjunto de documentos e un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico o
cultural. (Acuerdo 027)

Almacenamiento de Documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios,
mobiliario y unidades de conservacion aproiadas. (Acuerdo 027)

Archivo: Conjunto de documentos, <ea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona 7~ enudad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir cotii testimonio e informacion a la persona o instituciéon que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes e la nisioria. (Acuerdo 027)

Archivo Central: Unidad adninis.ativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante. (Acuerdo 027)

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

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios y
procesos archivisticos. (Acuerdo 027)

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion
que por decision del correspondiente Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquieren para la investigacion, la ciencia y la cultura. (Acuerdo 027)
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Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital:
produccion, recepcion, distribucién, tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final. (Acuerdo
027).

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y
preservacion. (Acuerdo 027)

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final. (Acuerdo 027)

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orz2nico-funcional de la entidad
productora. (Acuerdo 027)

Caédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unida:.es productoras de documentos
y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema e <.iasificacion documental establecido
en la entidad. (Acuerdo 027)

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por pan¢ de una institucion o una persona, que
implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad. (Acuerdo 027)

Depésito de Archivo: Local especialmente equipado y ade:.vadc para el almacenamiento y la conservacion de
los documentos de archivo. (Acuerdo 027)

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizac.’on ie documentos, por la cual se retiran aquellos que no
tienen valores primarios ni secundarios, para su posteria «iiminacion. (Acuerdo 027)

Descripcion Documental: Fase del proceso d: orvanizacion documental que consiste en el anadlisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciores, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta. (Acuerdo 027)

Disposicion Final de Documentos: Dr:2izidn resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada €:: 'as tahias de retencidn y/o tablas de valoracion documental, con miras a
su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion. (Acuerdo 027)

Documento: Informacion registraza, cu-iquiera que sea su forma o el medio utilizado. (Acuerdo 027)

Documento de Apoyo: Doc::nienio generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que
no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones
(Acuerdo 027).

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada
en razon de sus actividades o funciones (Acuerdo 027).

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacién en otros soportes. (Acuerdo 027)

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de conservacion.
(Acuerdo 027)

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resoluciéon de un mismo asunto. (Acuerdo 027)
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Fechas Extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y mas reciente de un conjunto de documentos. (Acuerdo 027)

Foliar: Accion de numerar hojas. (Acuerdo 027)

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.
(Acuerdo 027)

Funciéon Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer archivistico, que
comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente (Acuerdo
027).

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que dasc..oe de manera exacta y precisa
las series o asuntos de un fondo documental. (Acuerdo 027)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas v f¢<nicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibid« por ‘as entidades, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacicn (Acuerdo 027).

Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacior «itte consiste en establecer secuencias dentro de
las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasiicacién. (Acuerdo 027)

Organizacién de Archivos: Conjunto de operaciones técnice.s y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios c«janicos o funcionales. (Acuerdo 027)

Organizacion Documental: Proceso archivistico crientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripciéon de
los documentos de una institucién. (Acuerdo 027

Principio de Orden Original: Se trata de 'in piiacipio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacion ce fandos, series y unidades documentales. (Acuerdo 027)

Principio de Procedencia: Se trat2 ¢« un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos proc .ciaos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los
de otras. (Acuerdo 027)

Retencién Documental: Plaz.: guc ios documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo
central, tal como se consigna &n |7 tabla de retencion documental. (Acuerdo 027)

Secciodn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos. (Acuerdo 027)

Seleccion Documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retenciéon o de valoracién documental y
realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo
para su conservacion permanente. (Acuerdo 027)

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de
un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros. (Acuerdo 027)

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. (Acuerdo 027)
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Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. (Acuerdo 027)

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo
de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final. (Acuerdo 027)

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica. (Acuerdo 027)

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion. (Acuerdo 027)

Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documr.ntcs e @l forma que garantice su
preservacion e identificacion. (Acuerdo 027)

Unidad Documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacicn !/ caracterizacion documental. Puede
ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, & cuonwrlgja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente. (Acuerdo 027)

Valor Administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades. (Acuerdo 027).
5. CONDICIONES GENERALES

%+ Todas las areas que componen la UNP deben curpli: a cabalidad los procesos y procedimientos que sean
establecidos por la Coordinacion de Gestién Finaricicra y Administrativa.

%+ Este Manual aplica a todo el personal cuye ¢« funciones involucran el manejo y control de los archivos de
gestion y centrales en las dependencias.

%+ Todos los instructivos que hagan parte de este manual deben ser disefiados bajo los parametros que
establezca el Archivo General de la "'ct.i9n y en armonia con las politicas documentales de la Unidad.

%+ Dentro de los archivos de cada Area no deben almacenarse los expedientes de archivo en félderes tipo A-
Z; solamente si son documentc: de apoyo.

%+ Los procesos y procedimiern os nescritos en este Manual afectan a todas las Unidades Administrativas de
la Unidad y requiere del con:gromiso y apoyo de toda la entidad para su aplicacién y cumplimiento de la
norma.
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6. CONTENIDO

CAPIiTULO |

1.1. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
1.1.1 Aplicacion de Tablas de Retencion Documental

La Tabla de Retencion Documental comprende la lista o registro de series, subseries y tipos documentales, a
las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en afios, tanto en el Archivo de Gestion como en el Archivo
Central y se determina la disposicion final, con la eliminacion, la seleccién, la microfilmacion, la digitalizacién o
la conservacion total en el Archivo Histérico. Cada dependencia creada :nrmativamente mediante acto
administrativo, debe contar con su respectiva Tabla de Retencién Documer.:=!

El alcance de la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental comprenac ic< Archivos de Gestion, Central e
Historico de la totalidad de los documentos producidos por la UNP ¢ 2sa su creacion y aplica a todos los
funcionarios y dependencias de la Unidad Nacional de Protecciéon qus teti!an a su cargo la administracion de
los archivos de gestién, centrales y/o histéricos.

La Tabla de Retencion Documental debe aplicarse con la fecha :icial del expediente, a partir de esta fecha se
ubica el periodo de tiempo y a la dependencia que correspcade a4 documentacion y se asigna la serie y/o
subserie de acuerdo a sus caracteristicas tematicas de los d.cumentos. El nombre del expediente obedece a la
particularidad del mismo.

El tiempo de retencion estipulado para cada serie y/o sut.scriz en la Tabla de Retencion Documental, se aplica
a partir de la fecha final del expediente o la Ultima actuacié- administrativa que este contenga una vez finalizado
su tramite; a partir de esta fecha final se cuentan los arics de retencion que debe permanecer el expediente en
el Archivo de Gestion y el cual esta estipulado £~ ic TRD, para la realizacién de la transferencia primaria de
documentos al Archivo Central; de igual manei= se aplica el tiempo de retencién que debe permanecer el
expediente en el Archivo Central para aplicar I icvosicion final determinada por la TRD, ya sea su eliminacion,
seleccién o conservacion y realizar la transfeiancia secundaria de expedientes al Archivo Histérico que hubiere
lugar.

1.1.2 Actualizacién de 7-hias de Retencion Documental.
Las Tablas de Retencion Docu:ncontat son una herramienta dinamica que requiere ser actualizada bajo la
Coordinacion del Grupo de Gestiéri Financiera y Administrativa y el apoyo obligatorio de los productores
documentales, Jefes de ofic'ria v airectos responsables del manejo de documentos, en lo relacionado con

la nominacion de series, subssrics y tipos documentales, procedimiento y disposicion final.

La actualizacion de la TRD se realizara de conformidad con lo establecido en el acuerdo 04 de 2013 y
demas normatividad vigente archivistica, teniendo en cuenta las siguientes situaciones:

%+ Cuando existan cambios en la estructura organica de la Entidad.
Cuando existan cambios en las funciones.
Cuando se produzcan cambios normativos en el pais.

Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.

- & = ¥

Cuando se generen nuevas series y tipos documentales.
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%+ Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion, soportes documentales y procedimientos
que afecten la produccién de documentos.

Para la aprobacion de las actualizaciones de la TRD se debera reunir el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo y aprobar bajo sesion del comité dichos cambios, los cuales deben ser publicados y
socializados a todos los servidores publicos de la Unidad.

CAPITULO Il

2.2 ORGANIZACION FiSICA Y TECNICA DE LOS ARCHIVOS Di: 6=57'ON DE ACUERDO A LA
TRD

2.2.1 Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivus 'e Gestion.

%+ Las diferentes dependencias de la UNP deben, con fundarzinia <n la Tabla de Retencion Documental
aprobada, velar por la conformacion, organizacion, preser.acior. y control de los expedientes que hacen
parte de los archivos de gestion.

=% La organizacion de los archivos de gestion debe Lacaise en la Tabla de Retencion Documental
debidamente aprobada, para la conformacién de exvadientes y la clasificacion de los mismos.

=+ El respectivo Jefe de cada dependencia dz !s NP debe ser el responsable de velar por la
organizacion, consulta, conservacion y custocia de’ archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio
de la responsabilidad sefalada en la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico.

= Cualquier novedad o cambio que se genuie er las Tablas de Retencion Documental de la dependencia,
resultante de la aplicacion de este cnctimento, debe ser reportado a la Coordinacion del Grupo de
Gestion Financiera y Administrativa via correo electrénico o por memorando interno; quien es la que
analiza, autoriza y brinda asesoria para la actualizaciéon de las mismas. Adicionalmente, se pueden
generar requerimientos de ases:ri:z cttando: no aparece registrada la serie/subserie documental en la
TRD, no aparece registrado v to documental en una serie/subserie, aparece una serie/ subserie
documental o un tipo documz::iai <;ue ya no se utiliza, la dependencia se cree, fusione o suprima, entre
otros.

=% Cada oficina tiene definidas series documentales en la Tabla de Retencién Documental, las cuales
corresponden al cumpinmianto especifico de las funciones que realiza, es necesario aclarar que los
documentos de apoyc o estan relacionados en la Tabla de Retencion Documental y no hace parte
integral del archivo de gestidn, por lo tanto no son susceptibles de transferencia al Archivo Central.

2.2.2 Organizacion Archivistica

La organizacion archivistica involucra todas las actividades técnicas aplicadas a los documentos para la
conformacion e identificacion de expedientes de archivo. Para este proceso se hace necesario contar con la
orientacion y asesoria técnica del Grupo de Gestidon Financiera y Administrativa con la finalidad de dar
cumplimiento a las normas vigentes promulgadas por el AGN y relacionadas con estas actividades.

La organizacién archivistica involucra las actividades de: clasificacién, ordenacién, depuracién, foliacion,
encarpetado, rotulacion e inventario.
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(Separar) (Segun el criterio) (Analisis y Recuperacién)

2.2.3 Clasificacion Documental.

La actividad de clasificacion documental sera realizada por cada uno de los funcionarios responsables de los
documentos que en cumplimiento a sus funciones genere, maneje o tramite.

Nota: Hasta no contar con las Tablas de Retencion Documental Aprobadas la UNP realizara el proceso de
identificacion y conformacioén de expedientes de acuerdo con las series documentales descritas en la TRD.

%+ Antes de iniciar el proceso de clasificacion verifique si la dependencia fiari2 adelantados procesos de
clasificacion y conformacion de expedientes en concordancia con las TriD.

Identifique los procesos desarrollados y complemente los faltantes.

En caso de encontrarse documentos sueltos, carpetas o AZ zcn corespondencia recibida, despachada,
interna, etc., se deben identificar los tipos documentales comunes a un asunto especifico y conformar los
expedientes pertenecientes a las series documentales ove correspondan teniendo en cuenta la TRD
correspondiente.

2.2.4 Ordenacion Documental

Este proceso consiste en ubicar los tipos documenta ¢s guie conforman un expediente en orden cronolégico o
en el orden como se desarrollan los tramites, verificanuc gque el documento mas antiguo se encuentre ubicado
al inicio de la carpeta y el de fecha mas reciente 2i miial de la misma (a manera de libro).

Los anexos forman parte de un documento v o, por lo tanto, al momento de ordenarlos cronolégicamente
dentro de un expediente, se debe tener en cuanta la fecha del oficio o documento, mas no la fecha de los
anexos y estos deben quedar con el documento remisorio en el orden en que son nombrados.

Durante la actividad de ordenacion, o ratize: los ganchos o grapas que sujetan varias piezas documentales
puesto que una puede corresponde: 2! ancumento principal y los demas anexos del mismo. (Verifique esta
situacion dado que no es una constante)

200 fror 5 !nie.nedio)
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La fecha a tener en cuenta para efecto de la ordenacién, es aquella registrada por las unidades de
correspondencia de la UNP, ya sea de enviado o de recibido, es decir el radicado.

En su defecto, (ausencia de radicado en la UNP) se tomara como fecha oficial la registrada en la oficina
que le dio tramite al documento.

Al no existir las dos opciones anteriores, se tomara como referencia la fecha de producciéon del documento.
En caso de no encontrar fecha alguna en el documento, debe respetarse el orden del tramite o en su
defecto consultar al productor del documento.

2.2.5 Depuracion Documental

Retire del expediente aquellos documentos copia o fotocopia asegur=nta ia permanencia de originales
dentro del expediente. Identifique los duplicados vy retirelos

Los documentos en fax impresos en papel bond normal deberanr ternznecer en el expediente, respetando
el principio de orden original y los documentos en fax que sc ethcuentran en papel térmico se deben
remplazar por fotocopias del mismo documento.

Las colillas de fax deberan retirarse del documento y eliminarse
Una vez verificado el proceso y con el aval, del responcble de cada Dependencia retire material de apoyo
y duplicidad de todas las carpetas y rasguelo en p~aczos pequefios y depositelo en una caja destinada

para este fin. (Este proceso solo lo realizara con e\ avii del responsable de cada Dependencia).

Durante el proceso de ordenacion se deben retirar icirnatos y hojas en blanco, folletos, periddicos, revistas,
plegables, material bibliografico, entre otros, sicmpre y cuando, no haga parte integral del expediente.

Retire ganchos y todo tipo de material abrasive que esté presente en los documentos.

Proceda a desdoblar, alinear a la parte supc.ior de los documentos y en general a mejorar las condiciones
de conservacién documental.

Cuando existan documentos en foiinato menor a media-carta se deben adherir a una hoja papel bond
tamano carta, aplicando pega-te vara papel por uno de los bordes del documento. Este documento
corresponde a un folio y se feliare ii hoja soporte

Documentos como, planas, CLs, disquetes etc, se respetara su ubicacion dentro del expediente. Para el

efecto se ubicaran dentrc de 1in sobre de papel, el cual se considerara como un folio del expediente. Esta
situacion debe registrarse en el campo de notas del inventario documental

2.2.6 Foliacion

Los expedientes deben ser foliados a medida que se vaya creando e incluyendo documentacion en el mismo.
Esta actividad se realiza con el fin de proteger la integridad de las carpetas y adicionalmente por si la Unidad
requiere realizar un proceso de digitalizacion estas deben estar foliadas.

Para el proceso de foliacién tenga en cuenta las siguientes indicaciones:

+ Se deben foliar cada una de las piezas documentales que se encuentren en las carpetas en el vértice

superior derecho de la hoja y en sentido de lectura del documento utilizando lapiz de mina negra tipo HB o
B. En el caso de series documentales simples como: consecutivo de correspondencia, acuerdos,
circulares, resoluciones, 6rdenes de pago, la foliacidon se ejecutara de manera independiente por carpeta.
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=+ Diligencie la foliacién con numeros arabigos de acuerdo con la siguiente instruccion: 1, 2, 3, 4, 5, 6...

Bagi 017 Begtinsuies (1 de 1006

S
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%+ Para la foliacion de expedientes de sciies documentales complejas como: contratos, Expedientes de
Proteccion, Historias Laborales, entre ovos; se foliaran de manera consecutiva de 1 hasta (n)
independientemente de las carpetas e conforman el expediente. La foliacion se ejecutara de forma tal
que la segunda carpeta sera la >nidru:cion de la primera. Los expedientes que estén conformados por
mas de una carpeta, deberan terer !z indicacién asi por ejemplo: una historia laboral que se componga por
tres carpetas debera identifica-se como carpeta 1/3; carpeta 2/3 y carpeta 3/3. En el inventario debera
registrarse cada carpeta por scpearcdo.

%+ Se debe escribir el nime’= Jd¢ manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin alterar
membretes, sellos, textos a n. meraciones originales.

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

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que hagan parte del expediente, se
numeraran como un solo folio. En el area de notas del inventario, se debe dejar constancia de titulo, afio y
numero total de paginas.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta le
correspondera solo un nimero de folio.

Cuando existan fotografias o planos documentos en soportes similares, en un mismo sitio éstas, deben
guardarse en un sobre de papel, el cual debe quedar ubicado en el mismo sitio donde se encontraron y se
consignara numero de folio en el sobre. Tanto en el sobre como en el campo de notas del inventario se
dejara la anotacion del niumero de documentos encontrados.
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%+ Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, se numerara la hoja soporte la cual
corresponde a un folio. En el campo de notas del inventario se indicara el nimero de fotografias adheridas
a la hoja.

%+ En caso de unidades de conservacion (libros contables o financieros, etc.) que ya vienen empastados,
foliados y/o paginados por defecto de impresion, puede aceptarse como mecanismo de control sin
necesidad de re-foliar a mano. De todos modos debe registrarse en el area de notas del inventario la
cantidad de folios que contiene. Si los empastados no tienen foliacion debe realizarse de forma
independiente.

La foliacién anterior que esté correctamente diligenciada se respetara sin necesidad de volver a foliar.

Si la foliacion existente es incorrecta, ésta se anulara con una linea ok.lict'a y :e procedera con la foliacion
correcta.

La foliacion de los documentos se hara en el riguroso orden de conformacion del expediente de tal manera que
se evidencie el desarrollo de nuestras actividades diarias.

2.2.7 Identificacion de las Unidades de Conserva:iéon

Todas las carpetas del archivo deben ser de igual caracteristic2s en vapel y color (CARPETAS DOS TAPAS DE
YUTE), adicionalmente todas tendran un rotulo de identifice«ién 2! cual debe contener: nombre de la oficina,
serie, subserie, asunto o nombre de la carpeta, fechas e.i-emes es decir la primera y si aplica la ultima, la
cantidad de folios y el consecutivo de las carpetas 1/2 — 7/2 (Aaexo 1. Rétulo de Carpeta).

Para la identificacion de las carpetas se debe dilice:nci-r el formato pre-impreso en la carpeta, sin sobre
adicionar espacios o maodificar el rétulo, utilizar marcadci<s o sellos adicionales; se debe diligenciar el formato
en letra imprenta Arial 10 en computador, imprecc y adherido con pegante liquido en la cara externa de la
carpeta en la esquina superior derecha en sentiio ho-izontal de la carpeta dejando un centimetro a cada lado
de la esquina.

2.2.8 Almacenamiento

Almacenar los documentos ordenades \ 1oliados en las carpetas dispuestas para tal fin (CARPETAS DOS
TAPAS DE YUTE), alineados en la parte superior y por el lomo a tamafo oficio, independientemente del tamafio
del documento.
Aquellos documentos cuya irscim:acién se encuentra en forma horizontal, deben perforarse (cuando resulte
necesario) o ubicarse por la parte superior del sentido de lectura del mismo, quedando esta paralela al lomo de
la carpeta.
Las citadas carpetas deberan ubicarse cajas referencia X 200 o en el mueble destinado para tal fin.
La ordenacion de carpetas y expedientes se realizaran de la siguiente manera:
%+ La organizacién de los expedientes se dara de izquierda a derecha al interior de la caja; del entrepafio

superior al inferior, de izquierda a derecha en estanteria designada para tal fin; y de adelante hacia atras

para los muebles archivadores de oficina o cajones de archivo.

%+ Cuando un expediente este conformado por mas de una carpeta a esta se le anotara: 1/n; 2/n; 3/n; n/n y
asi sucesivamente.

%+ Los expedientes de contratos se ordenaran por vigencia y al interior de la vigencia por el nimero de
contrato.
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%+ Los expedientes de proteccién se ordenaran por poblacion y por numero de identificacién del beneficiario
segun corresponda de acuerdo a la antigliedad de los expedientes.

+ La caja X200 sera identificada de acuerdo ccn su contenido. En una misma caja no se deben mezclar
expedientes de diferentes oficinas, ni ubicar di‘erentes series; solo se podran ubicar en la misma caja
diferentes subseries que correspondan a '« micma serie y del mismo afio inicial.

+ Se debera diligenciar de forma completa el cuntenido del rétulo de la caja X200 (Anexo 2. Rétulo de Caja).

2.2.9 Descripcion Dortimantal

El instrumento mas adecuado desde ¢! punto de vista técnico son los inventarios documentales, por lo que
las dependencias tienen la funziér y ubligacion de elaborarlos y mantenerlos actualizados tal como lo
establece la Ley 594 de 2007 ¢r» cu Articulo 26 y el Acuerdo 042 de 2002 emitido por el Concejo Directivo
del Archivo General de la Nac'én en su Articulo 7. Dicho formato se denomina Formato Unico de
Inventario Documental FUID, el cual debe utilizarse en los casos de:

%+ Control de los documentos que se generan diariamente en los Archivos de Gestion y estan sometidos
a constante consulta.

%+ Transferencias Documentales al Archivo Central, es decir el traslado de series documentales desde
los archivos de gestiéon cuando estos ya han cumplido su vigencia, segun lo determinado por la Tabla
de Retencion Documental.

Transferencias por traslado de competencia, fusion o supresion de oficinas.

Nombramiento y retiro de funcionarios.
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El inventario se hara efectuando un registro de cada unidad documental (por carpeta), el cual debera
contener como minimo la siguiente informacion:

%+ Nombre de la Oficina de la cual depende y codigo de la misma
%+ Nombre de la Dependencia y codigo de la misma

%+ Objeto del Inventario (Inventario Archivo de Gestidn, Inventario en Estado Natural, Transferencia,
Retiro, Eliminacion o Seleccion Documental)

Numero de pagina de cada formato empleado
Numero de orden o registro

Cadigo de la serie y/o subserie

Serie o subserie Documental

Nombre del expediente

- & & & ¥+ ¥

Numero del expediente (si es necesario como en contatos, historias de proteccion, historias
laborales, entre otros)

Fechas extremas (inicial y final de cada expedients;
Unidad de Conservacion (Caja, Carpeta, Tomo, Otro)
Numero de folios

Soporte

- & &= & ¥

Observaciones (espacio que puede apicvecharse para anotar aspectos relativos al estado de
conservacion, contenido etc.)

Para el diligenciamiento de este instrimanio descriptivo se debe utilizar mayuscula fija y sin tildes, teniendo en
cuenta la ortografia de lo descrito. (‘\nex.. 3. Formato Unico de Inventario Documental)

2.3 DOCUMENTOS FAC:L1T ~TIVOS, DE APOYO Y DUPLICIDAD

Las dependencias siempre cuentan con documentos de apoyo para su gestiéon, algunos de ellos obedecen
a copia de documentos originales ya integrados al expediente correspondiente, otros pertenecen o hacen
parte de la gestidon de otras oficinas, en algunos casos son documentos a nivel informativos sin ningun
valor y en otros corresponden a documentos que facilitan la gestidon como copia de legislacién y normas;
los cuales no son de su competencia archivar y no hacen parte integral de los expedientes. Estos
documentos son denominados de apoyo o facilitativos y en determinado momento son de utilidad para el
cumplimiento de funciones, pero en el momento que no sean necesarios, cada responsable de la
Dependencia puede tomar la decisidon de eliminarlos. Estos documentos en muchos casos los podemos
consultar sin necesidad de imprimirlos a través de las herramientas de navegacion y busqueda de
documentos por internet evitando de este modo la perdida de papel y demas consumibles que generan
gastos innecesarios, ademas de ir en contravia del cuidado del medio ambiente.

Este tipo de documentos nunca deben ser parte del archivo de la UNP, y no seran transferidos al archivo
central. Los documentos de apoyo no se reflejan en la TRD por lo tanto no se tendran en cuenta para su
organizacion.
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3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Las transferencias documentales estan sujetas al cumplimiento de los tie "ipcs de retencion estipulados para
cada serie y/o subserie de acuerdo a las TRD, el cual es aplicado con Iz2s ‘ecrias finales de cada expediente.
Las transferencias deben ser definidas por afios o periodos: anualmeric, semestralmente, trimestralmente,
entre otros. Se deben numerar las transferencias o identificar por afios.

Las transferencias se realizan por oficinas, al interior de la oficina ror vigencias y al interior de la vigencia se
deben organizar por series en orden ascendente.

3.1. Transferencias Primarias

Las transferencias primarias obedecen a las que se alizan por parte de las dependencias y corresponden a
los expedientes que ya han cumplido su tiempo de retciicidon en archivo de gestién de acuerdo a la TRD y
deben ser transferidos al Archivo Central. Para coder realizar las transferencias documentales primarias se
debe tener en cuenta lo siguiente:

%+ Contar con las Tablas de retencion documental donde se reflejen todas las series y subseries
documentales de las diferentes de, e acncias.

=+ Inventario documental de cac= unv de las carpetas y expedientes que se van a transferir al Archivo
Central.

=+ Verificar el cronograma de ‘rarsferencias establecido por la Gestoria Técnica de Gestion Documental de
la UNP.

=+ Transferir al Archivo Central los expedientes que han cumplido el tiempo de retencion en Archivo de
Gestion, sefialado en la Tabla de Retencion Documental o para aquellos asuntos concluidos que por su
alto volumen no tengan suficiente capacidad de almacenamiento en los archivos de gestion.

=+ Utilizar para el embalaje cajas X-200 que cumplan con las especificaciones técnicas sugeridas por el
Archivo General de la Nacién y la Unidad Nacional de Proteccién.

Acompanar toda transferencia de un oficio remisorio y el inventario Documental.

Puntear de manera conjunta entre la dependencia que transfiere y el archivo central, el inventario en el
100% de las carpetas y expedientes a transferir.

=+ El lider del proceso aprobara con su firma la realizacién de la transferencia.
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3.2. Transferencias Secundarias

Las transferencias secundarias obedecen a las que se realizan por parte del Archivo Central al Archivo Histérico
y corresponden a los expedientes que ya han cumplido su tiempo de retencién en el Archivo Central y que de
acuerdo a la TRD su disposicion final corresponda a la conservacion total o a la seleccion de muestras
aleatorias o significativas. Para poder realizar las transferencias documentales secundarias se debe tener en
cuenta lo siguiente:

+

+

Contar con las Tablas de retencion documental donde se reflejen todas las series y subseries
documentales de las diferentes dependencias.

Inventario documental del Archivo Central, analisis e identificacion de cerin: yju subseries susceptibles de
transferencia secundaria.

Para las series y/o subseries cuya disposicion final sea “SELECCIZnN” seleccionar la muestra de acuerdo
al procedimiento establecido en la TRD.

Verificar el cronograma de transferencias establecido por la (:esturia Técnica de Gestion Documental de
la UNP.

Utilizar para el embalaje cajas X-200 que cumplan con lac especificaciones técnicas sugeridas por el
Archivo General de la Nacion y la Unidad Nacional de Froteccion.

Acompanar toda transferencia de un oficio remisorio v el /1ventario Documental.
La Coordinacién del Grupo de Gestidon Financiera v ~dministrativa aprobara con su firma la realizacion de
la transferencia.
3.3.Procesos para la Realizacion de T:ansicrencias Documentales
3.3.1. Planeacién
Elaborar el cronograma anual de tranicierencias primarias.
Suministrar las cajas X200 pzra e =mbalaje (empaque) de los archivos a transferir.

Revisar el inventario del »7chive de gestion para identificar que asuntos estan concluidos y han cumplido el
tiempo de retencién estaniaci; o para la serie/subserie correspondiente.

Verificar y validar el contenido de las cajas frente a los registros de inventario.
Programar la recoleccion de las cajas.

Recibir las transferencias, firmar el oficio remisorio, el inventario documental y conservar estos soportes
para futuras revisiones del proceso.

Coordinar el envio de las cajas a la bodega de almacenamiento.

Atender los requerimientos de consultas de los usuarios sobre los expedientes transferidos.

3.3.2. Ejecucién
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Las personas responsables de realizar las transferencias deben tener en cuenta las siguientes actividades:

+

+

Enviar todos aquellos asuntos que de acuerdo a la TRD ya cumplieron su tiempo de retencion en el archivo
de gestidn o en archivo central.

Los documentos archivados en AZ y pastas tres argollas se deben archivar en carpetas dos tapas en yute,
y deberan aplicarse los procesos de organizacién en su totalidad.

Organizar los expedientes a transferir por dependencia, al interior de la dependencia por vigencia y al
interior de la vigencia por serie y al interior de la serie por subserie.

Colocar dentro de las cajas X200 los expedientes en forma ascendente de iz:itiierda a derecha.
No mezclar en una misma caja X200 dependencias diferentes.

Verificar la coincidencia exacta de los datos consignados en el inveritsnic documental contra la informacion
de las carpetas y expedientes fisicos a transferir.

Identificar previamente el espacio para la ubicacion fisica de la ‘ransferencia.

Elaborar el inventario registrando cada una de las unidaces d= conservacion en el orden cronoldgico de
cada serie.

Informar al lider del archivo cuando tenga lista la trans:crencia, mediante la solicitud formal del servicio.

Al momento de recoger las cajas X200, el lider ‘e zichivo verifica uno a uno los registros del inventario
contra el contenido de las cajas

Firmar la comunicacion de entrega y el inven ario (e transferencia, por quienes intervienen.
Conservar copia digital del inventario oo transferencia con fines de prueba y como herramienta para

consultas futuras.

3.4 PROCESO DE ELIMINACION SGCUMENTAL

Para la eliminacion de documentcs nai aplicacion de TRD o TVD se debera dar cumplimiento a los siguientes
pasos en concordancia con el Ac serdd U+ de 2013 del Archivo General de la Nacion AGN:

%+ Previamente y por un peviod:, de treinta (30) dias se debera publicar en la pagina web de la respectiva

entidad, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencién y que en consecuencia
pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este
proceso a los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos o al Archivo General de la Nacién.

Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo Departamental y Distrital de Archivos
o el Archivo General de la Nacién, para lo cual contaran con sesenta (60) dias, instancia que con base en
el fundamento presentado por el o los peticionarios, podra solicitar a la entidad suspender el proceso de
eliminacion y ampliar el plazo de retencién de los documentos. Todo lo anterior se hara publico en los
sitios web de la entidad.

La aprobacion de la eliminacion de documentos de archivo, tanto en soporte fisico como electrénico,
debera constar en un Acta de Eliminacion de Documentos, la cual suscribiran el Presidente y Secretario
Técnico del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de Archivo segun el
caso, de la respectiva entidad.
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+ Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados, se conservaran
permanentemente y la entidad debera mantenerlos publicados en su pagina web para su consulta.

%+ El Archivo General de la Nacién sera la ultima instancia en cuanto a las solicitudes de suspension de los
procesos de eliminacion, de acuerdo con la naturaleza de los documentos y su valor legal, testimonial,
informativo, cultural, histérico o cientifico, cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonio documental
del pais.

%+ La eliminacién de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries documentales y no por tipos
documentales. Por ningin motivo se pueden eliminar documentos individuales de un expediente o una
serie, excepto que se trate de copias idénticas, o duplicados.

=% La destruccion de los expedientes la realiza la empresa que designe ia Unidau con el acompafiamiento y
verificacion de destruccion por parte de la Interventoria de Gestion Decurneriial. Esta eliminacion se debe
realizar por procedimientos mecanicos y ecoldgicos tales como: picadc. triturado, reciclaje, entre otros. No
se autoriza la quema.

=% Es responsabilidad de la Coordinacion de Gestion Documental. ia at.robacion de las actas de eliminacion
previa validacién con el responsable por dependencia, area funcional o del delegado del Comité de
Archivo.

%+ Es responsable de la seleccion y entrega de la document=sion 4 eliminar, el contratista de que tenga a su
cargo la custodia y administracion de los archivos, c¢n el acompanamiento de la Gestoria Técnica de
Gestion Documental.

Para soportar administrativa y operativamente la elrninacion de los documentos, se levantara un Acta de
Eliminacién, en la que consten los documentos que se =iiiziinan y las razones que justifican su baja del Archivo
de la UNP. El proceso de eliminacion de documerntas considera la conservacion de muestras originales de las
series de documentos que estan sujetas a sel:ccicn, las cuales se encuentran descritas en las Tablas de
Retenciéon Documental, y para casos puntuale= e 1cndran en cuenta directrices o conceptos emanados por la
dependencia productora quedando constanc:= de ¢sto en la referida acta de eliminacion.

Un principio que debe observarse es ag.'c' cegun el cual los documentos que deben eliminarse corresponden
a lo sefalado en las Tablas de ~etcicion Documental o en los asuntos de las tablas de valoracion
documental. Ninguna serie documeniai puede ser eliminarse sin estar previamente registrada en la
correspondiente tabla de retencion

Si el archivo a eliminar se encuantr= pur transferencia ordenado en la Tabla de Retencion Documental en
el Archivo Central, la respcrca®iidad de elaborar el inventario corresponde al encargado del Archivo
Central, con verificacién, szau.miento e inspeccién de la Coordinacién de Gestién Financiera y
Administrativa.

Posteriormente luego de las eliminaciones documentales, el encargado del Archivo Central por intermedio
de la Coordinacién de Gestién Financiera y Administrativa debe proceder a actualizar el inventario General
de Documentos del Archivo Central y/o del Archivo Histérico de la UNP.

3.5 SELECCION DE DOCUMENTOS

Para la seleccién y/o depuracién de expedientes en archivos de gestion y centrales se realizara cuando lo
estipule la TRD y deben tener en cuenta las siguientes actividades:

= La Disposicion final de los documentos es la decision resultante de la valoracion en cualquier etapa del
ciclo vital del documento, registrada en las Tablas de Retencion Documental con miras a la conservacion
total, eliminacién, seleccion y/o reproduccién por cualquier medio de tecnologia (que garantice la legalidad
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y perdurabilidad de la informacién).

%+ Para la seleccion de muestras se tendran en cuenta los valores adquiridos por los expedientes en el
transcurso del tiempo (como investigaciones o sucesos a nivel nacional que generen valores histdricos en
la documentacion), relevancia por asuntos puntuales y que hayan significado una particularidad de
importancia para la entidad (investigaciones, reconocimientos, aportes al desarrollo del pais), expedientes
que compilen informacién en periodos de tiempo especifico (informes; documentos finales de planeacion,
desarrollo y ejecucién de planes, programas y/o proyectos), entre otros.

% La seleccion de muestras debe contar con la participacion de servidores o funcionarios de las
dependencias a las cuales corresponden los expedientes y las Series.

=% La seleccion debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuvo contenido informativo se repite o
se encuentra registrado en otras series.

La seleccion se aplica a series documentales cuyo valor informative i1, amerita su conservacion total.

Cuando ur11a serie documental no requiere conservarse totzimette debe seleccionarse a través de
muestreo”.

3.6 CONSERVACION TOTAL

En este proceso, la conservacion total se aplica a aquellos dacumentos que tienen valor permanente, es decir,
los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad p ‘aductora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documentai «ic ia sociedad que los produce, utiliza y conserva para
la investigacion, la ciencia y la cultura.

Cuando los documentos entregados presziitan un soporte diferente del papel, deben cumplir con
determinadas normas de calidad que garaniicen su conservacion permanente. Es el caso de microfiimes,
bandas sonoras y video graficas, cintas magnéticas y otros mas.

Con relacién al soporte papel y tintes, fay yue preferir para la conservacion aquellos que presenten mayor
garantia y durabilidad.

3.7 SERVICIOS DE ARCHIVO

El Archivo Central e Histérica dehe normalizar los servicios de consulta y préstamo de expedientes, de tal
manera que se garantice el uso y acceso a la informacidon por parte de los usuarios sin detrimento al
patrimonio documental de la entidad y disminuyendo al maximo los riesgos de pérdida de expedientes y
tipos documentales, alteracion de la informacién contenida en los expedientes y deterioro de los soportes
documentales. De igual manera se debe respetar y tener en cuenta los expedientes y documentos que
poseen reserva legal o son considerados de informacién confidencial, para determinar las politicas de su
consulta y la autorizacion de la misma.

3.7.1 CONSULTA

La consulta de documentos de los archivos en su fase de gestion se hace en la oficina responsable de su
custodia. Por su parte, la consulta en su fase de Archivo Central se hace directamente en las instalaciones

' Archivo General de la Nacion. Guia para la Implementacién de un Programa de Gestién Documental, Bogota, 2005
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del depdsito de Archivo Central, para lo cual los usuarios cuentan con el apoyo de un inventario
documental y del respectivo personal de la dependencia de archivo. Los funcionarios responsables de los
archivos tomaran las medidas de precaucién necesarias, tales como supervision, acompafamiento o
consulta In Situ, para evitar la mutilacion, sustraccion o adulteracién de los documentos.

3.7.2 PRESTAMO

El servicio de préstamo consiste en suministrar, en calidad de préstamo una carpeta o unidad documental
a un usuario. La dependencia o archivo de gestion que presta el documento debe controlar de préstamo del
mismo a través del formato préstamo de documentos de archivo y determinar que personal esta autorizado
para dicho servicio. Para realizar la anterior tarea se debe:

+

+

Realizar una solicitud verbal, por escrito o correo electronico, al resprnicahic de la dependencia o archivo
de gestion o Central, segun sea el caso.

El funcionario de la dependencia o archivo, realizara la busauveca 2n la base de datos y ubicara del
documento solicitado.

El funcionario de archivo o dependencia, diligenciara el ‘ormato préstamo de documentos de archivo
gestion o central.

El usuario debe firmar el formato de préstamo de Jdocu.nentos de archivo y recibir por parte del
funcionario de la dependencia o del archivo de ge=zicn e. documento solicitado.

Cuando los documentos sean devueltos a la de:ver.encia o Archivo de Gestidn o central, el funcionario
del archivo o dependencia debe verificar el ost@do y contenido de los documentos (folio por folio).
Posteriormente, el funcionario de la dependencia o del Archivo de Gestion o central escribe la fecha de
devolucion y firma en el formato de présterno Wocumentos de archivo. Finalmente, ubica fisicamente el
documento en la estanteria o gaveta, seg’ scz el caso.

El tiempo de préstamo no debe ser superiut a diez (10) dias habiles. En caso de necesitar mas tiempo el
documento, el usuario puede renover e préstamo hasta por diez (10) dias habiles mas. Vencido el plazo, el
responsable de la dependencic traductora deberd hacer exigible la devolucion inmediata. Una vez
finalizado el uso del documento 2 piestamo éste se debe regresar por parte del usuario al Archivo de
Gestion o Central, segun correzpon=a.

En caso de pérdida de dccumsentos, el funcionario que perdié los mismos debe colocar el respectivo
denuncio ante  las autoridades policiales y, posteriormente, informarselo al jefe inmediato
para que este informe a laz irstancias respectivas.

Cuando el préstamo sea solicitado por un usuario externo, se requiere de una solicitud escrita, dirigida al
jefe de la dependencia o archivo, quien solamente autorizara fotocopias simples y el costo de las
fotocopias lo asumira quien las solicita. Solo podra salir documentacion de la Entidad, previa solicitud y
aprobacion escrita de una autoridad competente, siempre y cuando se garantice la seguridad e integridad y
buen manejo de la documentacion.

En caso de requerimiento de archivos por parte de las autoridades de investigacion, inspeccion y vigilancia
(DIAN, Superintendencias, Contraloria, Procuraduria, Fiscalia etc.) la solicitud debera ser motivada y de su
competencia y en ningin momento los documentos deberan salir en forma permanente hacia dichos entes
o de manera transitoria fuera de las instalaciones de la UNP. La Entidad podra suministrar copia autentica
de la informacion requerida. De igual forma el servicio debera prestarse de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad.
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4 GESTION DE CORRESPONDENCIA

4.1 Normalizacion en la Elaboracién de Comunicaciones Oficiales

4.1.1 Elaboracion Comunicaciones Oficiales
En las comunicaciones oficiales y en cualquier otro tipo documental que eiz'are la Unidad se empleara
papeleria pre-impresa o disefiada en el computador de acuerdo con el mod:lo =cor ado en la Entidad.
4.1.2 Eleccién Tipo de Comunicaciéon Oficial
Para la producciéon de comunicaciones oficiales en la UNP se eststie.an los siguientes tipos o modelos de
comunicacion oficial: Carta, Memorando, Oficio y/o Circular.
4.1.3 Establecer Numero de Copias
Se elaboraran en original y maximo dos copias, exceptc cn los casos en los cuales se anuncien copias para
otros destinatarios. El original para el destinatario, la bame.a copia para el consecutivo de correspondencia
producida y la tercera copia para el expediente correspponciznte en la oficina productora.
4.1.4 Aplicar Requisitos para su Elaboracién
Los requisitos para la elaboracion de dcuumenitos comerciales se soportan en las Normas Técnicas
Colombianas del ICONTEC o con los formatos qu2 establezca la Unidad.
4.1.5 Aplicar requisitos de presertacion
%+ Los documentos no deben przzenici errores técnicos, ortograficos, gramaticales, ni de puntuacion.

La presentacion debe ser :nip:zcable sin borrones, ni repisados.

El tipo y el tamafo de la letra deben facilitar la lectura del texto. Se recomienda el tipo Arial, tamafio 11 o
12.

La tinta que se utilice para la impresion debe garantizar y mantener la nitidez del documento.

El papel debe tener el gramaje adecuado, de acuerdo con la tecnologia de impresion que se utilice. Para
impresora laser el gramaje de las copias es igual al del original (75 g.).

%+ El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservacion y conservacion del
documento por lo tanto nunca deben afectarse los documentos con este procedimiento. Se debe optar por
emplear el formato de tramite de documentos.

+ El uso de grapas, clips y otros elementos metdlicos aceleran el deterioro del documento. Una forma de
evitar el contacto directo sera emplear una tirilla de papel entre el documento y el gancho.



Cadigo:
GAD-MA-02 / V1
GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL Fecha: 12/06/2014

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION Pagina 25 de 37

MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

4.1.6 Firma de comunicaciones Oficiales

Solamente podran firmar comunicaciones oficiales los funcionarios autorizados que estén a cargo de cada una
de las Unidades Administrativas de la Unidad.

4.2 Produccién y Manejo de Acuerdos y Resoluciones.

En la produccién de estos tipos documentales se empleara papel bond blanco, tamafio oficio (pre-impreso o
disefiado en el computador), teniendo en cuenta que tienen un contenido mas extenso.

421

+

Acuerdos

Elaboracion: se deben elaborar en original y copia, en papeleria pre-iinpresa o disefiada en computador,
papel bond blanco, tamafo oficio, con recuadro y logotipo que identitiauz la UNP, respetando el disefio
institucional para la papeleria de correspondencia.

Denominacion: a partir del margen superior, de dos a tres interiincas se ubica la palabra ACUERDO en
mayuscula sostenida y centrada. Puede emplearse negrilla pate revaltar.

Numeracion: la numeraciéon de los Acuerdos es consecntive independiente por vigencia. Se inician y
cierran cada afo calendario. Para registrar el numerr «e radicacion en la Secretaria General debera
dejarse el espacio necesario. Ejemplo:
ACUERDO DE 2008
(Por medio del cual ...)
Organizacioén: los originales de los Acuarduc se conservan en la Secretaria General donde se debe

conformar un consecutivo numérico y ci«.nologico. Para facilitar la consulta se deben elaborar indices que
faciliten su consulta por consecutivo y objetc o tema.

4.2.2 Resoluciones

+

Elaboracion: llas Resoluciones sai: disposiciones que establecen normas y procedimientos, que facilitan el
cumplimiento de los Acue.dos expedidos por La Secretaria General, definen asuntos de caracter
administrativo de la UNP. be ccben elaborar en original y copia, en papeleria pre-impresa o disefiada en
computador, papel bond }%.!an:o, tamanio oficio, con recuadro y logotipo que identifique la UNP, respetando
el disefo institucional para la papeleria de correspondencia.

Denominacién: a partir del margen superior, de dos a tres interlineas se ubica la palabra RESOLUCION en
mayuscula sostenida y centrada. Puede emplearse negrilla para resaltar.

Numeracion: la numeracién de las Resoluciones es consecutiva y se inicia y cierra cada afio calendario.
Para registrar el numero en la Secretaria General, debera dejarse el espacio necesario. De una a dos
interlineas de la identificacion del documento se escribira la expresion “(Por medio de la cual ...)", entre
paréntesis, acompafada de una sintesis del objeto de la Resolucion. Ejemplo:

RESOLUCION N° DE 2008.

(Por medio de la cual ...)
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=+ Organizacion: los originales de las Resoluciones se conservaran en la Secretaria General, durante su fase
activa. Se deben organizar en orden consecutivo numérico y cronoldgico. Para facilitar la consulta se
deben elaborar indices por consecutivo y por tema u objeto.

4.3 Recepcion de Comunicaciones Oficiales Internas y Externas

La Oficina de Correspondencia y/o Ventanilla Unica recibe toda comunicacién que se genere dentro de la UNP
o para terceros, en funcién de sus actos administrativos, estos oficios deben llegar por medio de los recorridos
internos, radicada por las entidades o personas particulares, via correo certificado, por servicios postales o
personalmente por los funcionarios. Se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

<+ Ventanilla Unica: la recepcién de las comunicaciones se debe realiza” excl.’sivamente en el o los Centros
de Gestion de Correspondencia que actian como ventanilla Unicc 2 radicacidon y recepcion de
correspondencia interna, externa y enviada, cuyo horario de atencion s= es:ablece de 8:00 a.m. a 4:30 p.m.
en jornada continua de lunes a viernes en dias habiles laborals. ilo se podra radicar en oficinas o
dependencias diferentes a los Centros de Gestidn de Corresporicanc a

%+ La Oficina de Correspondencia recibira toda la documentacidon ue llegue a nombre de la UNP. La
correspondencia particular y/o personal (extractos bancarir.c. 1ccioos de cuentas personales los folletos,
las publicaciones periddicas y el material bibliografico que 20 censtituya una suscripcion institucional etc.),
NO da lugar a tramite por parte de UNIDAD NACIONAi Lz PROTECCION- UNP, por lo tanto no sera
radicada y cada funcionario debe pasar por la UOficina de Correspondencia a reclamar dicha
documentacion. Se recomienda que cada trabajador zcwalice la direccion de correspondencia privada con
aquellas entidades que tiene suscripcion para que ichz correspondencia llegue a su lugar de vivienda o
donde lo considere.

%+ Cada oficio que llegue en sobre cerrado cen destino a la UNP sera considerado como documentacion
oficial e institucional y por lo tanto debe sei abicrto y radicado oportunamente, al igual que la copia del
usuario que remite. Solo se presentarei: <xczpciones en la apertura de sobres cuando se trate de
presentacion de ofertas para el area 1= contratos y demas definidas por la UNP de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

%+ Las comunicaciones que lleguei idcri'ifizadas como privado, confidencial o reservado que sean remitidas
para la Unidad y sus funcionarios, 1o se abren pero se lleva un registro del acto de recepcion y de entrega.

%+ Se debe proceder con especiai crudado con las comunicaciones que presenten las siguientes sefales
sospechosas, entre otras: (Correspoiidencia sin datos del remitente o para devolucion de correo, sobres o
empaques con alambres cue zas o papel metalico que sobresalgan. Sobres o empaques con manchas de
aceite o decoloraciones. “:arr:spondencia en la cual solo figura como destinatario el cargo, sin nombre.

4.3.1 Correspondencia Andnima

Cuando una comunicacién no esté firmada, ni presenta el nombre del responsable o responsables de su
contenido, se considera anénima y debe ser remitida sin radicar, a la oficina o funcionario que viene remitida
quien determinaran las acciones a seguir.

4.3.2 Recepcion de Correspondencia Via Fax

La Oficina de Correspondencia recibe, toda comunicacion que se capte por via fax (recibido en Papel Bond)
teniendo en cuenta la anteriores disposiciones.

Si el oficio original debe ser enviado a las instalaciones de la Unidad ; en caso contrario se debe conservar la
copia radicada.
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4.3.3 Recepcion de Archivos Electronicos — Via E-mail
Las comunicaciones recibidas por este medio, que requieran tramite, seran impresas y enviadas a la Oficina de
Correspondencia para su radicacion.
4.3.4 Recepcion por Recorrido Interno
En el recorrido se recibe la correspondencia producida por la UNP cada dependencia debe asignar un
funcionario responsable para la recepciéon y despacho de la documentacién. <zté registra cada documento
generando una planilla que entrega al Mensajero Interno y este a su vez a 2 Of.cini de Correspondencia.
El Mensajero Interno recibe dentro de una tula la planilla y los documentos reais.rados en ella, éste confronta la
informacion de la planilla contra los documentos entregados por el funcicnatio responsable. El Mensajero luego
de la verificacion firma la planilla como acuse de recibido, esté es«.ribe ~rotaciones o comentarios si asi lo
amerita.
4.3.5 Recepcion por Ventanilla.
Los funcionarios pueden ir personalmente a dejar la corresnonuencia en casos fortuitos o urgentes para la
ejecucion de un tramite. La Oficina de Correspondencia, icaiize una verificacion de cada oficio que llegue para
ser radicado, esté debe cumplir con los siguientes requisi‘es:
=+ El oficio debe tener original y dos copias
%+ Imagen Corporativa
%+ El documento u oficio no debe presentar =nmeadaduras o tachados.
<+ Firma del funcionario autorizado.
%+ El documento se elabora con las ract.activas normas ICONTEC.
Después de validar el contenido v ciseri= del oficio se prosigue con la Radicacion.
La Oficina de Correspondencic se encuentra en facultad de devolver al funcionario productor, la
correspondencia que no se eticuzntre dentro de los parametros establecidos en el momento que estos sean
detectados y se informara inmediatamente para que realice las correcciones a que tenga lugar.
4.3.6 Contingencias
=+ Abrir correspondencia que sea confidencial, privada o de caracter personal.
¢ Qué hacer?
Informar inmediatamente al jefe de archivo para tomar las acciones respectivas.
%+ Recibir documentos incompletos.
¢, Qué hacer?
Devolver el documento a su origen, devolverlo con un comunicado explicando porque no se puede tramitar

el documento.

+ Recibir documentacién que no es dirigida a la UNP.
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¢, Qué hacer?
Devolverla directamente al mensajero si la recepcion se hace por ventanilla, si la correspondencia llega por
servicio de correo llamar al destinatario, para que proceda a recoger la documentacion.
%+ Recibir un documento incompleto, o el cual no cumpla con las especificaciones de producciéon del
documento.
¢, Qué hacer?
Devolver el documento a su origen con una anotacién no formal (correo electrénico) explicando por qué no
se puede radicar este documento.
4.4 Correspondencia Externa
La correspondencia externa obedece a toda la correspondencia relacionaca coii la gestion y funciones de la
UNP y producida por entidades o personas naturales diferentes. Con el obato de cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley para el tramite de las comunicacion¢:s so dejara constancia de la fecha de
recepcion del documento, a través del radicado.
441 Radicaciéon de Correspondencia Externa

La Oficina de Correspondencia recibira toda la documentaci»: a radicar que llegue a nombre de la UNP. Se
ingresan en una base de datos los siguientes campos basices:

=+ |dentificacion del remitente.

Entidad persona natural o juridica.

Fecha del documento.

Identificacién de la dependencia y destir=iario @ Unidad.
Canal por el cual es recibido (fax, cciier. 0 persona)
Numero de radicacién de origen.

Referencias y/o asuntos

Numero de folios.

Numero de anexos

- & & & & # & & #

Fecha de radicacion del documento

4.4.2 Contingencias

%+ Qué se presenten fallos de energia eléctrica y no se pueda registrar la informacién en el sistema.
¢ Qué hacer?
Se registra la informaciéon a mano en la planilla establecida para tal fin.
%+ Qué la base de datos se bloquee y no se pueda generar un radicado.
¢ Qué hacer?
Se registra la informacion a mano en la planilla establecida para tal fin.

+ Se incluyen mal los datos, se omiten datos, errores de ortografia
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¢ Qué hacer?
Identificar el registro y corregir la informacién en el sistema.
4.4.3 Correspondencia Enviada

Las comunicaciones oficiales enviadas obedecen a todas aquellas producidas por la UNP en ejercicio de sus
funciones y como producto propio de su gestion, dichas comunicaciones pueden ser internas o externas.

%+ Comunicaciones oficiales enviadas internas son aquellas que se dirigen entre las diferentes dependencias
de la Unidad.

%+ Comunicaciones oficiales enviadas externas son aquellas que se dirizen 3 peisonas naturales o juridicas
diferentes a las dependencias de la Unidad.

Las copias de los consecutivos de las comunicaciones enviadas interna: y =ternas se organizaran diariamente
en orden consecutivo cronoldgico acomparnado del registro consecutr:c ue correspondencia producida, por dia.

Con el objeto de cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley para el tramite de las
comunicaciones se dejara constancia de la fecha de envio (e !as comunicaciones de acuerdo con la
clasificacion realizada y bajo el consecutivo de radicacion.

4.4.4 Radicacion de Correspondencia Enviad~
El funcionario a cargo de la Oficina de Corresponds:acic: recibira los documentos producidos para radicar a
través de los tres recorridos establecidos, recibira boizas, sobres, paquetes y/o documentos los cuales seran
radicados y es responsabilidad de la Oficina de Czrrespondencia el envié de las comunicaciones oficiales a los
diferentes destinos. Se radica e ingresan en una case Je datos los siguientes campos basicos:
<+ Identificacién del remitente.
Entidad persona natural o juridica.
Fecha del documento.
Identificacion de la dependencia y vestinatario la Unidad.
Canal por el cual es recibizo i*aa, correo o persona)
Numero de radicacion de origen.
Referencias y/o asuntos

Numero de folios.

NuUmero de anexos

- & & ¥+ &£ & = & ¥

Fecha de radicacion del documento

4.4.5 Distribucion de comunicaciones oficiales

Todas las dependencias contaran con dos tipos de carpeta: una azul y una roja, las cuales se rotaran y se
cambiaran tenga o no tenga documentos, los horarios de los recorridos son: 9:00 a.m., 11:00 a.m., y 4:00 p.m.
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La entrega se debe realizar con una planilla de control de entrega de comunicaciones con el fin de que al
momento que sea entregada la correspondencia esta sea firmada como acuse de recibo. Adicionalmente al
momento de la entrega se recibira de las areas la correspondencia que debe ser enviada a las otras Entidades.

Cuando se reciba una comunicacion oficial o un documento que no corresponda a las actividades de la oficina
se devolvera a la Unidad de Correspondencia para que sea reenviado a la oficina que se debe encargar del
tramite.

4.4.6 Contingencias

=+ El funcionario no aprueba la planilla y los documentos.
¢ Qué hacer?
Se devuelve a area de radicacion.

%+ Se efectla el recorrido pero no esta el funcionario / responsable

¢, Qué hacer?

En cada oficina se debe establecer a las personas autorizadas cc \ecitur la  documentaciéon que viene de
la oficina de correspondencia con un delegado, ya que se puesc aar el caso de que el funcionario al cual
va dirigido la informacién no se encuentre pero habra otra peison: que esté en la autoridad de recibir la
informacion, sin embargo en la Planilla hay un campo gu2 incica la hora del recorrido si no hay un
funcionario que reciba, el Mensajero Interno se regresa ¢2i: la ¢ocumentacion a radicacion colocando una
observacién y un sello que indique las veces que ha realiz=4c¢ <1 recorrido.

4.4.7 Diligencias y Grados de Prioridad de la {.arr:spondencia

Cualquier diligencia y/o correspondencia que una accenidencia requiera, debera ser dejada en Archivo y
Correspondencia un dia antes de su ejecucion o £! mismo dia antes de las 9:00 a.m.; si es para envio correos
certificados se debe tener en cuenta que los {iampos de entrega dependen de la empresa prestadora del
servicio y es responsabilidad de cada depende<r.cia riacer seguimiento de su gestion. Las diligencias recibidas
después de esta hora se programaran para e. Uia s:guiente.

Teniendo en cuenta los horarios establer:cac para la realizacion de diligencias, la prioridad para el envio de la
correspondencia sera la siguiente:

=+ Alta: Se refiere a las diligenciac institucionales, que pueden afectar legal o econédmicamente a la Institucion
y que requieren de una fecha v hai: especifica para su tramite o entrega.

%+ Media: Se refiere a las citgencias institucionales, que no tienen implicaciones legales o econémicas para
la institucion.

+ Baja: Se refiere a las diligencias personales de empleados de la UNP. El coordinador de Archivo y
Correspondencia no sera responsable de los casos de diligencias que por fuerza mayor no se puedan
realizar, éstas seran programadas para el dia siguiente.

Sdlo se realizaran diligencias a los servidores de la UNP y las cuales hagan parte, afecten o sean producto de
la gestidn y ejecucion de funciones propias de la Unidad; no se realizaran diligencias a terceras personas. El
desarrollo de las diligencias personales se entendera como un servicio opcional que la Institucion ofrece a sus
funcionarios las cuales se realizaran de acuerdo a la disponibilidad de personal y tiempo de la Oficina de
correspondencia, y no son responsabilidad de la UNP. Los mensajeros solo deben realizar las diligencias
programadas y aprobadas por su jefe inmediato.

Toda diligencia que no pueda ser realizada satisfactoriamente, debe ser comunicada lo antes posible al
coordinador de Archivo y Correspondencia para determinar su cubrimiento.
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7. FORMATOS Y REGISTROS

Formato Unico de Inventario Documental
Rétulo de Carpeta

Roétulo de Caja

Acta de Eliminacion

Acta de Transferencia

Correspondencia devuelta

Entrega de correspondencia interna
Entrega de correspondencia externa
Entrega solicitudes de documentos nivel central
Entrega de tutelas y derechos de peticion
Relacion de valija Bolsa de valores
Planilla correo enviado a las UOAS
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Anexo 1. Formato Rétulo de Carpeta

ROTULO DE CARPETA
GESTION Y ADMNISTRACION DOCUMENTAL
UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION
Codigo Fondo NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL
Codigo NOMBRE DEPENDENCIA PRGOS < TURA
Depend. (( )
Cadigo Serie NOMBRE SFR:& NOCUMENTAL
Codigo NOMBRE SUSSERIE DOCUMENTAL
Subserie —
NONGRE LARPETA O EXPEDIENTE
~ MU0 O CONSECUTIVO DEL EXPEDIENTE
o — FECHAS EXTREMAS
DD R AAAA DD MM AAAA
F. Inicial F. Final
No. DE FOLIOS No. CARPETA
CAJA No.
GAD-FT-08/ V2 Ofiilzacon. /06120t Pagina: 1 de 1
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Anexo 2. Formato Rétulo de Caja

ROTULO DE CAJA
GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL
UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION
Codigo Fondo NOMBRE DEL FOND? LG LMENTAL
Codigo Depend, NOMBRE DEPEXUESICIA PRODUCTORA
Codigo Serie NUnii3RE SERIE DOCUMENTAL
Codigo Subserie ~ NOMBRE SUBSERIE DOCUMENTAL
No. De Caja Cantidad de Carpetas:
Version de TRD Aio de Transferencia;

GAD-FT-09/ V2 Oficializacion; 12/06/20% Pégina;1 de 1
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Anexo 3. Formato Unico de Inventario Documental FUID

FORMATO INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL - FUID
GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL
UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION
FONDO: | No. HOJAS | de
SECCION: REGISTRO DE ENTRADA
SUBSECCION: oo | [wm | [ ]
(OBJETO: ANO DE TRANSFERENCIA:
UNIDAD DE
. FECHAS EXTREMAS
CODIGO SERIE NOMBRE DE LA SERIE / NUMERO / CONSERVACION no DE FRECUNCIA DE
No. ORDEN | SUBSERIE SUBSERIE NOMBRE DE LA CARPETA CONSECUTIVO N VFeioo SOPORTE CONSULTA NOTAS
Desde Hasta Caja |Carpeta| Otro
)
I
e —
|
R
!
F e
! )
¢ N
i
|
|
-\ W)
i
i
!
|
i1
Elaboraro Por: Entregado Por: Recibido Por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Fecha Lugar: Fecha Lugar: Fecha
[GADFT-077 V2 Gicazadan 106120 Pagina 1 de 2




Cadigo:
GAD-MA-02 / V1
GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL Fecha: 12/06/2014

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION Pagina 35 de 37

MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Anexo 4. Formato Acta de Transferencia

ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

Acta de Transferencia No. Afo:

Fecha: Lugar:

Participantes:

Oficina y/o Dependencia Cargo N "'Nombres y Apellidos
N
o N
|
En la ciudad de , se reunieron en las instalaciones del AR_HIVQ CENTRAL DE LA UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION
los representantes de la Dependencias inwolucradas, para formalizar la Trencwrencia Documental numero , correspondiente al afio

, la cual transfiere los expedientes del Archivo de Gesti¢ii de 'a oficina y/o dependencia de
conformada por las series y subseries documentales registradas en e! = miaiz Unico de Inventario Documental - FUID anexo a ésta.

Previo revision y \erificacion del contenido de la Transferencia Documerical, se recibe el de de , en constancia
firman quienes intervinieron en el proceso.

Se reciben: folios del “Formato Unico de Inventaric Dactu:+ental” debidamente firmados, el cual relaciona un total de cajas X
, carpetas y expedientes.
Igualmente se hace entrega de la informacién antes mencionada en formato electrénico (CD).

Firmas:

Oficina y/o Dependencia \ Nombres y Apellidos Firma

Anexos:
Formato Unico de Inventario Documental FUID.
CD con FUID en formato electrénico.

GAD-FT-17/ V1 Oficializacion: 26/05/20 14

Pagina: 1 de 2
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Anexo 5. Formato Acta de Eliminacion

ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL
GESTION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL
UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

Acta de Eliminacién No. Afo:

Fecha: Lugar:

Participantes:

Oficina y/o Dependencia Cargo N _'___.___w‘.'ombres y Apellidos
1
DN
En la ciudad de , se reunieron en las instalaciones del ARCHIV«) CENTRAL DE LA UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION
los representantes de la Dependencias inwolucradas, para formalizar la Eliminac i Desvimental nimero , la cual fue aprobada mediante|
Acta No. de sesion de fecha del de de del Coniité !n*erinstitucional de Desarrollo Administrativo, de acuerdo

con el Formato Unico de Inventario Documental - FUID anexo a ésta.

En constancia de lo anterior se documenta fotograficamente la eliminacicn de ‘¢s expedientes aprobados de acuerdo al FUID anexo y se firma
la presente acta por quienes inteninieron en el proceso.

Se reciben: folios del “Formato Unico de Inventario Documental” ac>'zamente firmados, el cual relaciona un total de cajas X
carpetas y expedientes.

Igualmente se hace entrega de la informacién antes mencionac¢ en 12 'mato electrénico (CD).

Firmas:

Oficina y/o Dependencia N Nombres y Apellidos Firma

Anexos:

Formato Unico de Inventario Documeri‘=! FLL1).
Registro fotografico

CD con FUID en formato electrénico.

GAD-FT-02/V2 Oficializacion: 12/06/20 4 Pagina: 1 de 1
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Version
Inicial

Identificaciéon del cambio

Version Final

00

Creacion del Procedimiento.

01

Elaboro:

Mauren Rocio Adaime Ramirez

Contratista

Reviso:

Luis Eduardo Molino
Coordinador Grupo de Gestion Financiera y Administrativa

Aprobd:

Julian Marulanda Calero
Secretario General

Oficializé:

Jaime Orlando Infante Acosta
Oficina Asesora de Planeacion e Informacion







