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1. OBJETIVO

Determinar las actividades para la organizacion de los archivos de gestion, central e histdrico que permiten la identificacion y
disposicion de los registros, con el fin de contribuir a la gestion de la Agencia de Desarrollo Rural.

2. ALCANCE
Inicia desde la clasificacion, ordenacion, descripcion de los documentos hasta la disposicion final de los mismos.

3. BASE LEGAL
Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y
se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos.

Acuerdo 38 de 2002 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos y sobre el instructivo de formato Unico de inventario
documental.

Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

Acuerdo 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones

Decreto 029 de 2015. Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de los archivos publicos de las
entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del
Decreto Ley 254 de 2000 y se dictan otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se. expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

4. DEFINICIONES

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos publicos, en
los términos consagrados por la Ley.

Almacenamiento de documentos: Accidon de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y
unidades de conservacion apropiadas.

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

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

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

Archivo General de la Nacién - AGN: Entidad del orden nacional adscrita al Ministerio de Cultura, encargada de la organizacion y
direccion del Sistema Nacional de Archivos -SNA, de regir la politica archivistica en nuestro pais y de custodiar, resguardar y
proteger el patrimonio documental que conserva.

Archivo histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion que por decisién del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la ADR debe conservarse, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

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

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

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion, hasta su
disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora.




Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos y a las series y
sub-series respectivas y que debe responder al sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacién de los documentos de
archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores
primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

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

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

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

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

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

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

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

FUID: Formato Unico de Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Inventario en estado natural: Descripcion de las unidades, documentales que integran un archivo o un fondo acumulado,
levantados en el estado en que se encuentran las series y documentos de cada oficina o de toda la entidad.

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

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

Principio de orden original: Establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que
los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse
con los de otras.

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

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retenciéon o de valoracion documental y realizada en el archivo
central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacioén permanente.

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

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

Tabla de retencion documental - TDR: 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.

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

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

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

5. CONDICIONES ESPECIALES
5.1 La Direcciéon Administrativa y Financiera elabora anualmente el documento de diagnostico de la gestion documental de la



ADR, el cual es la base para planear las actividades archivisticas y generar el documento Plan de Archivo, el cual es aprobado
por la Secretaria General.

5.2 Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencién Documental de las dependencias y por lo tanto
pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia.

5.3 La eliminacion de los documentos solo se hara bajo autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la ADR,
dejando constancia en la respectiva acta.

5.4 Solo se realizaran transferencias documentales primarias de las Unidades Técnicas Territoriales y dependencias del nivel
central al archivo central, una vez se cuente con las Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Archivo General de la
Nacion y/o actualizadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la ADR. Posteriormente se elabora cronograma
para transferencias primarias, previa inspeccién del profesional encargado y una vez se haya determinado que los archivos se
encuentran debidamente organizados y descritos segun la normatividad vigente.

5.5 Para la organizacion de los documentos se tendran en cuenta los principios de orden original y de procedencia los cuales
evidencian el desarrollo de los tramites. En todo momento se adoptaran buenas practicas de conservacion.

5.6 La organizacion de los archivos de gestion se hara bajo estos mismos parametros, condiciones generales y requisitos. Cada
funcionario o servidor publico es responsable de mantener organizados los expedientes y archivos a su cargo, lo cual realizara
permanentemente de acuerdo como se vayan dando los tramites.

5.7 Antes de realizar la actividad de foliacion los documentos deben estar debidamente clasificados, ordenados y depurados, el
folio nimero uno (1) corresponde al primer documento con que inicia el tramite y tiene la fecha mas antigua.

5.8 En el caso de que un expediente contenga papel quimico se debe sacar una fotocopia en papel bond tamario carta u oficio
para conservar la legibilidad del documento.

5.9 Los documentos en tamafio pequefios como voucher, cotizaciones o facturas, se deben pegar en una hoja tamafio carta u
oficio para mantener el tamafio estandar del expediente.

5.10 En caso de ser indispensable la perforacién, esta debe hacerse a tamafio oficio para todos los documentos.

5.11 La foliacién se hace en nimeros arabigos, en el sentido de lectura del documento, sin utilizar letras, se debe foliar utilizando
numeros consecutivos, en ningun caso se aceptaran complementos-tales como las letras A, B o bis, la foliacién se realizara
escribiendo el numero consecutivo en la esquina superior derecha de la cara principal del documento, con letra legible, sin
enmendaduras, sin alterar el documento original y Unicamente con lapiz de mina negra.

5.12 Las unidades de CD, DVD, planos,, memorias deben estar contenidos en un sobre de manila, los cuales deben ir foliados y
legajados, relacionando en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID el nimero de folio y el asunto al que pertenece.

5.13 Las cartillas y folletos deben ir foliados y relacionar en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID el nimero de
paginas (referencia cruzada)

5.14 Los cuadros o tablas impresos.en orientaciéon horizontal se realizan en la parte superior derecha en la misma ubicacion
horizontal.

5.15 Los expedientes que contengan material abrasivo como ganchos legajadores metalicos, ganchos de cosedora, ganchos
clips, post-it, se deben retirar de los mismos, para mantener los documentos en perfectas condiciones y evitar deterioro u
oxidacioén en los documentos.

5.16 Las carpetas se utilizaran para almacenar documentos correspondientes a un mismo expediente con una capacidad de
almacenamiento para 200 folios, por lo tanto no se debe superar esa cantidad para no causar deformaciones ni deterioro a la
unidad de conservacion. Tener presente que la foliacion es continua; en el caso de expedientes que requieran mas de una unidad
de conservacion para almacenar sus tipologias documentales, es decir la carpeta 2 de un mismo expediente debe iniciar con el
folio 201 y continuar la numeracion.

5.17 Para el archivo histérico o las series de conservacion total se recomienda las carpetas 4 aletas a las cuales, en el momento
de hacer las transferencias primarias, se les hard el cambio de la unidad de conservacion y el retiro del gancho legajador.
Mientras los expedientes permanezcan en archivos de gestion pueden estar legajados con el gancho plastico y en carpetas dos
aletas.

5.18 El archivo que es entregado del extinto INCODER por parte del Patrimonio Auténomo de Remanentes, es recibido por la
Direccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental en estado natural para su intervencion técnica de acuerdo con la
normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion.

5.19 Para la descripcion de las carpetas se utilizara el formato de rétulo. La utilizacion del formato unico de inventario documental
es de obligatorio cumplimiento.

5.20 Las dependencias del nivel central y las Unidades Técnicas Territoriales de la ADR se encuentran identificadas con cédigos
de cuatro (4) cifras para organizar la documentacion respectiva.

5.21 En los casos que se requiera incorporar un documento al expediente se debe diligenciar el Formato de Incorporacion de
Documentos.

6. DESARROLLO




NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Clasificar la documentacion
del archivo de gestion

Clasifica la documentacion
por series y sub-series
documentales identificando
las tipologias conforme a la
estructura organico-funcional
de la Agencia

Asistente o técnico o
contratista de cada
dependencia en el nivel
central y UTT

Archivo y expedientes
clasificados

Ordenar la documentacion

Ubica los documentos en
orden cronoldgico: primero
el mas antiguo y asi
sucesivamente hasta que el
documento mas reciente

Asistente o técnico o
contratista de cada

Archivo y expedientes

2 del archivo de gestion quede de Ultimo. Se debe dependencia en el nivel ordenados
cuidar no separar central y UTT
documentos anexos y tener
en cuenta el principio de
procedencia.
Asistente o técnico o
. . Inserta los documentos en el | contratista de cada Expediente
3 | Actualizar los expedientes . : . .
expediente. dependencia en el nivel actualizado
central y UTT
Enumera cada hoja que Asistente o técnico o
hace parte del expediente, :
. . ; : contratista de cada . .
4 | Foliar expedientes teniendo en cuenta lo dicho ; . Expediente foliado
en las condiciones dependencia en el nivel
. central y UTT
especiales.
Diligencia el Formato de
Control de Registros,
teniendo en cuenta que no Formato de Control de
va foliado y va al inicio-del Registros
expediente como Indice:
] Formato Unico de
Diligencia el‘Formato Unico . .- Inventario Documental
de Inventario Documental — Asistente o técnico o —FUID
5 Describir los expedientes y FUD contratista de cada
actualizar FUID dependencia en el nivel .
Rétulo de carpeta
N . central y UTT
Diligencia el formato de
rotulo pegandolo en la parte Rotulo identificacion
inferior derecha, para cada de Caja de Archivo X-
una de las unidades de 200
conservacion (carpeta y
caja).
Sitda las cajas enla . -
5 Asistente o técnico o -
. . estanteria o en los . Formato Unico de
Ubicar las cajas en la . contratista de cada .
6 ] archivadores de la . . Inventario Documental
estanteria dependencia para consulta dependencia en el nivel “EUD
pende P central y UTT
y/o tramite.
Verifica que la totalidad de Asmtepte 0 técnico o
contratista de cada
. . los documentos que se . .
Verificar la calidad de los - ) dependencia en el nivel
) transferiran al Archivo L
7 | expedientes antes de la centraly UTT yel Acta de reunién
: Central cumplan las .
transferencia - : responsable de Gestion
condiciones descritas - -
) Documental en la Direccion
anteriormente. L . . .
Administrativa y Financiera
Asistente o técnico o
Traslgda las cajg§ del contratista Qe cada . Formato Unico de
. . Archivo de Gestion al dependencia en el nivel .
Realizar Transferencia . Inventario Documental
8 Central, una vez cumplido el | centraly UTT y el

Primaria

tiempo de retencion
establecido enlas TRD.

responsable de Gestion
Documental en la Direccion
Administrativa y Financiera

- FUID Transferencia
Primaria

Conservar los documentos

Custodia, conserva o guarda
el archivo.

Si los documentos ameritan

Asistente o técnico o
contratista de cada
dependencia en el nivel
centraly UTT y el

Formato Unico de
Inventario Documental




9 | del archivo central transferencia secundaria, responsable de Gestion - FUID Transferencia
segunlas TRD, pasa ala Documental en la Direccion | Primaria
actividad 12; de lo contrario | Administrativa y Financiera
pasa a la actividad 11.
Facilita el acceso a
documentos de archivo para
consulta; mediante copia
enviada al correo electrénico
de solicitante, préstamo en | Responsable de Gestion Instructivo de Atencién
Prestar documentos para . . -
10 sala o préstamo del Documental en la Direccion | de Consultas o
consulta . - . . . .
expediente a la Administrativa y Financiera | Préstamos
dependencia solicitante.
Ver Instructivo de Atencion
de Consultas o Préstamos
Verifica que se ha cumplido
el tiempo de permanencia - Tabla de Retencion
. . L . .| Responsable de Gestion
Aplicar la disposicion final en el Archivo Central y actua . . Documental
1 ) ) Documental en la Direccion
de los expedientes conforme a lo dispuesto en - . . .
i o »| Administrativa y Financiera S
la columna “disposicion final Acta de eliminacion
de la TRD.
Prepara la documentacion
. de la ADR que sera objeto Responsable de Gestion .
Preparar transferencia . i - Formato Transferencia
12 . de transferencia al AGN, Documental en la Direccion .
secundaria . - . . . Secundaria del AGN
teniendo en cuenta las Administrativa y Financiera
condiciones de esta entidad.
Traslada las cajas del
Archivo Central al Archivo - Formato Unico de
. . . Responsable de Gestion .
Realizar Transferencia General de la Nacion, en los . L. Inventario Documental
13 Secundari nl B A . Documental en la Direccion - FUID Transferenci
ecundaria casos en los que la Agencia Administrativa y Financiera ansferencia
cuente con documentos Secundaria
historicos.
Valida semestralmente las
actividades.realizadas frente
Verificar el cumplimiento de a lag programadas enel Responsable de Gestion Informe de
. Plan'de Archivo y presenta . - o
14 | las acciones del Plan de ¢ . Documental en la Direccion | cumplimiento del Plan
. informe a la Secretaria L . . . .
Archivo Administrativa y Financiera | de Archivo
General con las
recomendaciones
pertinentes.

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Instructivo de Consultas o Préstamos

Manual de Sistema de Gestion Documental
Sistema Integrado de Conservacion de la ADR
Resolucion 1479 de 2017 y Circular sobre cobro de copias en la ADR

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
1 08/Sep/2017 \Version inicial
Se hace ampliacion en las actividades en el componente de Desarrollo en cuanto a
2 01/Ago/2018 las transferencias primarias y secundarias, la inclusién de la organizacén del
archivo recibido en estado natural del extinto INCODER y punto de control.
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