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|. ASPECTOS GENERALES

1. INTRODUCCION

La Agencia de Renovacion del Territorio — ART fue creada mediante el Decreto 2366 de 7 de
diciembre de 2015, como una agencia estatal de naturaleza especial del Orden Nacional, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera, adscrita
actualmente al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural - MADR.

La Agencia de Renovacién del Territorio —ART cuyo objeto es coordinar la intervencion de las
entidades nacionales y territoriales en las zonas rurales afectadas por el conflicto priorizadas
por el Gobierno nacional, a través de la ejecucién de planes y proyectos para la renovacion
territorial de estas zonas, que permitan su reactivacion econémica, social y su fortalecimiento
institucional, para que se integren de manera sostenible al desarrollo del pais.

Para el cumplimiento del objeto y funciones encomendadas la ART requiere contar con un
Programa de Gestion Documental - PGD que normalice los procesos que aplican a la
administracién de los documentos encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacion de la informacién producida y recibida por la entidad.

El programa de gestion documental constituye el marco normativo y procedimental para el
desarrollo de la politica de gestién de la informacion y documentacion de la ART, durante las
etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico)
en el corto, mediano y largo plazo; que garanticen la adecuada organizacion y conservacion
de la informacién institucional, en tal forma que sea confiable, oportuna y recuperable para
uso de la administracion y el servicio al ciudadano, de conformidad con lo reglamentado en la
Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional.

La ART dando cumplimiento a los principios basicos establecidos en la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos”, normas complementarias establecidas por el Archivo General de la
Nacion y lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015, elabora este programa, para regular el
manejo de la gestién documental en todos los procesos de la entidad, por lo que se hace
necesario velar por su estricto cumplimiento y por su actualizacién constante, de acuerdo a
los cambios que en materia documental se vayan adoptando en la entidad con el fin de
mantener su vigencia.
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El Programa de Gestidon Documental contribuye a apoyar la transparencia, la eficacia, la
eficiencia administrativa y estar4 armonizado con el sistema integrado de gestion — SIGART y
calidad de la entidad.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental que se adopta en la ART se articula con el Plan
Estratégico Institucional y es aplicable a los documentos internos y externos asociados al
sistema integrado de gestién — SIGART vy calidad de la entidad.

Los componentes, instrumentos y actividades a desarrollar en cada uno de los procesos de la
gestion documental se aplicardn a cualquier tipo de informacién producida y recibida por los
grupos de trabajo y coordinaciones regionales, independientemente de su soporte y medio de
creacion en que se produzcan (analogo y digital) y que se conservan en:

- Documentos de archivo (fisicos y electronicos)

- Archivos institucionales (fisicos y electronicos)

- Sistema de administracion de correspondencia

- Sistemas de bases de datos.

El Programa de Gestion Documental sera publicado en la pagina web de la entidad y sus
versiones de actualizacion deben ser aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y

Desempefio, el control de su implementacion lo efectuard el Grupo de GIT Servicios
Administrativos en coordinacion con la Oficina de Control Interno.

3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Usuarios internos: servidores publicos y contratistas vinculados a la ART.

Usuarios externos: entidades oficiales, organizaciones o entidades particulares, autoridades
judiciales, 6rganos de control y ciudadania en general.

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
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4.1 NORMATIVOS

El programa de Gestion Documental de la ART se formula con base en la normatividad
expedida por el Archivo General de la Nacion y demas normas que regulan la gestion
documental en las entidades publicas:

Constitucion Politica de Colombia
En la Carta Constitucional existen las siguientes disposiciones para orientar la gestion
documental en las entidades publicas:

- Proteccion del patrimonio cultural de la Nacién: Articulos 8 y 72 reglamentado por la Ley
1675 de 2013.

- Proteccién de informacion particular y datos personales: Articulo 15. Regulada por la Ley
1581 de 2012, reglamentada por el Decreto 1377 de 2013.

Libertad de informar y recibir informacién veraz e imparcial: Articulo 20.
Presentacion de peticiones: Articulo 23.

Acceso a la informacion y a los documentos publicos: Articulo 74.

Ley 594 de 2000. “Ley General de Archivos”.

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

- Articulo 34. 1. Deberes. Son deberes de todo servidor publico:

(...) 5. “Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo
o funcion conserve bajo su cuidado o0 a la cual tenga acceso, e impedir o evitar sustraccion,
ocultamiento o utilizacién indebidos”.

- Articulo 35. Prohibiciones. A todo servidor publico le esta prohibido.

(...)8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o
enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

(...)13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.

(...)21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

PL-GA-02 PGD - Doc. Oficial Agencia de Renovacidn del Territorio V 2 7
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Ley 1712 de 2014. “Ley de transparencia y del derecho a la informacién publica
nacional”.

Esta Ley define los lineamientos que deben tener en cuenta las entidades del Estado y los
sujetos obligados en materia de la funcién archivistica y la gestion documental, con el fin de
contar con informacion confiable y oportuna, adoptar esquemas de publicacién de
informacioén, crear y mantener actualizado el registro de activos de informacién para uso y
disposicién del publico.

MARCO LEGAL DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Produccién Documental

- Cddigo Penal. Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de
los documentos publicos. Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y
documentos.

- Cdbdigo de Procedimiento Penal. Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento
publico. Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.

- Decreto 2150 de 1995 Articulos 11, 12, 23 y 24. Supresion de sellos, firma mecanica y uso
de formatos Unicos.

- Ley 527 de 1999. Articulo 7. Reglamenta el uso de mensajes de datos y firmas digitales.

- Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion de
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas.

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

- NTC 1673 “Papel y cartdn: papel para escribir € imprimir”.

- NTC 2223:1986 “Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

- NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco
flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas”.

- NTC 3393. Elaboracién documentos comerciales.
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- NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad”.

Recepcion de documentos

- Decreto 2150 de 1995.Articulos 1, 11 y 32. Supresion de autenticacion de documentos
originales y uso de sellos, ventanilla Unica.

- Acuerdo AGN 060 de 2001.Articulos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de
correspondencia, radicacion y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

Distribucién de documentos
-Decreto 2150 de 1995 Articulo 25. Utilizacion del correo para el envio de informacion.

-Acuerdo 060 de 2001. Articulo 3. Centralizacion de los servicios de distribucién de las
comunicaciones oficiales.

- Ley 1369 de 2009. Por medio de la cual se establece el Régimen de los Servicios Postales y
se dictan otras disposiciones.

Tramite de documentos

- Decreto 2150 de 1995. Articulos 6, 16, 17. Articulo 25. Establece que las entidades de la
Administracion Publica deberan facilitar la recepcién y envio de documentos o solicitudes y
sus respectivas respuestas por medio de correo certificado, el cual es un servicio exclusivo de
Servicios Postales Nacionales SA — 472.

- Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3, 6 y 8. Envio y control del tramite de las
comunicaciones, numeracion de actos administrativos.

- Ley 962 de 2005. Articulo 15. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los

particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

- Ley 1437 de 2011. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
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Organizaciéon de documentos

- Ley 80 de 1993. Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad
contractual. La accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51,52 y 53 de esta Ley prescribir4 en el término de veinte (20) afios, contados a
partir de la ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La
accion penal prescribird en veinte (20) afios.

- Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacion de las tablas de retencion documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

- Acuerdo AGN 041 de 2002. Reglamenta la entrega de archivos de las entidades que se
liquiden, fusionen, supriman o privaticen.

- Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de
los archivos de gestiébn en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
plblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y
26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

- 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 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.”

- Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién, por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacién, evaluacién, presentacion e implementacion de las tablas de

retencién y valoracion documental.

- Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion de fondos
Acumulados.

- Circular AGN 07 de 2002. Organizacion y Conservacion de los documentos de archivo de
las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

- Circular AGN 01 de 2003. Organizacién y Conservacion de los documentos de archivo.
- Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.

- Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004. Organizacién de historias laborales.
- Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

PL-GA-02 PGD - Doc. Oficial Agencia de Renovacidn del Territorio V 2 10
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- NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica.

- NTC 5029 Norma sobre Medicion de Archivos.

Consulta de documentos

- Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.

- Acuerdo AGN 56 de 2000 Requisitos consulta.

- Ley 1437 de 2011. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Conservacion de documentos

- Ley 80 de 1993. Articulo 39. Segundo Péarrafo: Las entidades estatales estableceran
medidas para preservar contratos.

- Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”. Articulo 60. “Conservacion
integral de la documentacion de archivos.” Los archivos deberan implementar un sistema
integrado de conservacién acorde con el sistema de archivos establecido en la entidad, para
asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos, garantizando la integridad fisica y
funcional de toda la documentacién desde el momento de la emision, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposicion final.

- Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de documentos.
- Acuerdo 037 de 2002. Sobre especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion
de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de

documentos.

- Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a los documentos de Archivo, restricciones por razones
de conservacion.

- Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacion preventiva, conservacion y restauracion
documental.

- Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos.

PL-GA-02 PGD - Doc. Oficial Agencia de Renovacién del Territorio V 2 11
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- Acuerdo AGN 050 de 2000. Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo.

- Acuerdo AGN 056 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de
archivo.

- Acuerdo 037 de 2002. Especificaciones técnicas y requisitos para la contratacion de los

servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservaciéon de documentos de
archivo.

4.2 ECONOMICOS

Para garantizar la adecuada ejecucion de la gestion documental de la entidad para la vigencia
2018 se requieren los siguientes recursos:

CONCEPTO PRESUPUESTO VIGENCIA 2018

Servicio de envio, recepcion, curso y
entrega de correspondencia, demas

. . . Funcionamiento $ 44.978.085
objetos postales y paqueteria a nivel
urbano, nacional e internacional.
Arrendamiento bodega de Archivo. Funcionamiento $244.882.728

Elaboracién de tablas de valoracién | Otros gastos por

S - $153.971.720
documental. adquisicion de servicios

TOTAL $443.832.533

4.3 ADMINISTRATIVOS

La gestion documental es responsabilidad de la Secretaria General a través del Grupo de GIT
Servicios Administrativos, dependencia que cuenta con un recurso humano con las
competencias de educacion, formacién, habilidades y experiencia necesarias para realizar las
funciones de archivo y correspondencia con dedicacién exclusiva, cumpliendo de esta manera
con los aspectos legales, normativos y del servicio a usuarios internos y externos.
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Asi mismo, las instalaciones destinadas al depésito de los fondos documentales y al trabajo
de los funcionarios de archivo, reinen las condiciones para el adecuado desarrollo de su
funcion, siguiendo las recomendaciones impartidas por el Archivo General de la Nacion.

La entidad cuenta con el Comité Institucional de Gestiébn y Desempefio, creado mediante
Resolucion 000142 del 20 de abril de 2018 a través del cual se “orienta la implementacion,
desarrollo, evaluacién y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG; y las
politicas de gestion y desempefio institucional”, que incluye entre otros los temas relacionados
con la administracién de archivos y gestién documental.

El seguimiento y actualizacion del Programa de Gestion Documental es responsabilidad de:

a. Secretaria General

Para la elaboracién, actualizacion e implementacién del Programa de Gestion Documental en
la ART se requiere la participacién de todos los Grupos Internos de Trabajo

Para la implementacion del PGD es necesario incluir anualmente en el Plan Institucional de
Capacitacion de la entidad la tematica que se requiera para su desarrollo.

b. Oficina de Planeacién

Serd la encargada del control de los formatos asociados a los documentos que son
transversales, tales como: actas, listados de asistencia, entre otros.

C. Todas las Dependencias

La aplicacion obligatoria del Programa de Gestién Documental estara bajo la responsabilidad
directa de los Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina, Coordinadores de los Grupos
Internos de Trabajo del nivel central y regional.

Las dependencias seran las encargadas de la creacién y/o actualizacién de los formatos,
documentos y registros asociados a sus procesos, cumpliendo con los parametros del SIG y
los requerimientos establecidos por el Grupo de GIT Servicios Administrativos.

d. Servidores Publicos

Daran cumplimiento a la aplicacion de todo lo establecido en el Programa de Gestion
Documental.
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4.4 TECNOLOGICOS

La entidad cuenta con el Sistema de Gestién Correspondencia — ORFEO para administrar de
manera centralizada y normalizada la recepcioén, radicacion, distribucién y control de las
comunicaciones producidas y recibidas.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

A continuacion, se mencionan los documentos disefiados en las diferentes etapas de la
gestién documental de la entidad, los cuales se encuentran publicados y controlados en el
repositorio oficial - SIGART.

5.1 PLANEACION

La planeacion documental de la Agencia de Renovacién del Territorio — ART tiene como
objetivo definir el conjunto de actividades encaminadas a la generacioén, gestion y valoracién
de los documentos de archivo de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico.

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

- Disefio y normalizacién de formas, formatos y formularios
para la creacion de documentos registrados en el Sistema
Integrado de Gestién — SIGART.

Administracién documental - GE-SIG-01 Guia para identificacion de la estructura
documental — ART.

- FM-GA-05 Inventario documental

5.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

Es el conjunto de actividades destinadas a normalizar la produccion, recepcion, formatos,
estructura y disefio de los documentos, de acuerdo a las funciones de cada dependencia.

PL-GA-02 PGD - Doc. Oficial Agencia de Renovacién del Territorio V 2 14




i

PRESIDENCIA RENOVACION
DE LA REPUBLICA ~+# DEL TERRITORIO

«'-‘*.
R

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

- Establecimiento de formas, formatos y formularios para la
normalizacion de documentos registrados en el Sistema
Integrado de Gestién — SIGART.

- GE-SIG-01 Guia para identificacion de la estructura
documental — ART.

Estructura de documentos - Instrucciones para el diligenciamiento de plantillas,
formatos y formularios de la entidad.

- Politica de proteccion de datos personales.
- Aviso de privacidad.

- Disefio de documentos oficiales.

- Los lineamientos para la produccién documental de la

entidad se definen en los manuales de procesos y

procedimientos normalizados en el SIGART.

Forma de produccién e ingreso o .
- Normalizacion de formas, formatos y formularios para la

creacion de documentos registrados en el Sistema

Integrado de Gestién — SIGART.

- La entidad cuenta con el aplicativo Orfeo para garantizar
el control de la radicacién de los documentos fisicos y

: electrénicos tramitados por clientes internos y externos.
Dependencia competente para

el tramite - Se establece el mecanismo para la entrega y trazabilidad

de las comunicaciones oficiales.

La produccion documental de la Entidad comprende desde el ingreso o generacion de todos
los documentos, uso de formatos regulados en los manuales de procesos y procedimientos

normalizados en el SIGART.

Todos los documentos que se generan con destino a la ciudadania y partes interesadas, los
servidores publicos de la Agencia o hacia el interior de cada dependencia, se consideran
comunicaciones oficiales. Por lo tanto, es responsabilidad de los servidores publicos de cada
dependencia que tengan asignada la funcién, radicarlos en el Aplicativo de Informacion y

entregarlos para su control y distribucién al funcionario que tiene encargada la funcién en la
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ventanilla Unica del proceso de correspondencia. Para el caso de las coordinaciones

regionales serd entregado al servidor publico al que le fue encargada la funcion.

La produccién documental en la Entidad se rige bajo las siguientes directrices:

5.2.1 Tipo de Comunicaciones Oficiales Internas

a. Oficios: Escrito que se utiliza para las comunicaciones oficiales enviadas por la Agencia de
Renovacién del Territorio para dar tramite a los asuntos de su competencia, se diligencia en el

formato Carta.

b. Memorando: Es una comunicacion escrita de caracter interno que se utiliza para transmitir
informacién, dar orientaciones, dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones entre otras,
relacionados con la gestion de la Entidad, se diligencia en el formato Memorando?.

La elaboracion de las comunicaciones oficiales debe estar ajustada a la imagen institucional;
en el caso que estén en vigencia disposiciones como un manual de imagen corporativa de la
Entidad, sectorial o del Gobierno Nacional se acogera el estilo de letra, emblema o cualquier

requisito que establezca dicho documento.

5.3 GESTION Y TRAMITE

Es el conjunto de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que

surten los documentos de la entidad, hasta la resolucién de los asuntos.

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

_ - El registro de los documentos se realiza en el aplicativo
Registro de documentos Orfeo.

! Las definiciones descritas dentro del manual son tomadas de la web del Archivo General de la Nacidn, la Norma
Técnica de Calidad para la Gestién Publica NTCGP 100:2009.
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- Todas las comunicaciones oficiales (oficios, fax, correos
electrénicos, formularios web, entre otros) que ingresen o
se envien en la entidad, deberan radicarse en el Aplicativo
de Informacién que se disponga para tal fin.

- La entidad cuenta con la ventanilla Unica en el nivel
central para la recepcibn y radicacion de la
correspondencia.

- La recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales se realiza de acuerdo al
o procedimiento estipulado.

Distribucion
FM-GA-04 solicitud envio correspondencia.

- A través del repositorio mercurio los funcionarios de la
entidad tienen el acceso y la consulta de los documentos
gue hacen parte del Sistema Integrado de Gestion —
SIGART de la entidad.

Acceso y consulta - La entidad facilita el acceso y la consulta de informacion
de sus archivos de gestién y archivo central:

FM-GA-10 Solicitud préstamo y devolucién expedientes.

- El aplicativo Orfeo, permite llevar el registro de todas las
Control y seguimiento comunicaciones oficiales que se tramitan en las
dependencias de la entidad.

5.3.1 Recepcidn de correspondencia

La recepcion de todas las comunicaciones y documentos oficiales por correo, a la mano
personalizada, correo electrénico, fax o cualquier otro medio, sera Unicamente por la
ventanilla Gnica por el servidor publico del grupo de GIT Servicios Administrativos que tenga
asignada la funcion. El horario de atencidn para recepcion y radicacion de correspondencia

externa es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:30 p.m. en jornada continua.
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Para el caso de las Coordinaciones Regionales, se hara en el horario establecido y publicado,

de acuerdo con las condiciones y necesidades propias de la misma.

Cuando un servidor publico o contratista reciba una comunicacién oficial debera enviarla a la
ventanilla Unica de correspondencia para que el servidor publico del grupo de GIT Servicios
Administrativos o designado en las Coordinaciones Regionales que desarrolle la funcion,
oficialice su ingreso (radicacion) a la Agencia.

Este proceso se realizara de acuerdo con el siguiente procedimiento:

5.3.2 Revisiéon

Una vez recibido el documento se verifica para determinar la competencia, los anexos, el
destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direccion donde se deba
enviar respuesta u asunto correspondiente, si es competencia de la Entidad, se procedera a

la radicacién de la comunicacién y/o documento recibido.
Si se presenta el caso en el qgue una comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del
responsable (es) de su contenido, se considerara andnima y sera radicada al Grupo Interno

de Trabajo de Atencion al Ciudadano, donde se determinaran las acciones a seguir.

Para el caso de las Coordinaciones Regionales se debe manejar el mismo procedimiento

radicacion de entrada.

Quién recibe a su vez es responsable de guardar absoluta reserva y confidencialidad de la

informacion a la que accede.

5.3.3 Radicacion
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Para oficializar el registro de los documentos que ingresan a la Agencia se deben radicar

inmediatamente se reciben, atendiendo el orden de llegada.

El funcionario asignado a la ventanilla Unica de correspondencia radica el documento (s)
asignandolo a la oficina a la cual se dirige, registrando en el aplicativo la informacion basica,
el cual genera un niumero consecutivo segun lo estipulado en el articulo 2 del Acuerdo 060 de
2001 expedido por el Archivo General de la Nacion, dejando constancia de la fecha y hora de

recibo con el fin de oficializar su tramite.

Una vez generado el numero de radicado en el Aplicativo se realiza la impresién del sticker y
se ubica en el extremo superior derecho del documento recibido, y posteriormente éste se
digitaliza y se asocia la imagen al respectivo radicado en el Aplicativo de Informacion que se

disponga para tal fin, descartando ganchos vy clips.
Dentro de la numeracion de las comunicaciones oficiales, esta prohibido:

v" Reservar nUmeros
v' Tachar o enmendar nimeros y
v" Numerar los actos administrativos y comunicaciones oficiales que no estén

debidamente firmados con pufio y letra, del responsable correspondiente de hacerlo.

Una vez recibida y radicada la correspondencia externa por el servidor publico del GIT de
Servicios Administrativos que tenga asignada la funcion en la ventanilla Unica a nivel central o
en las regionales, realiza la planilla y se efectia el reparto de los documentos radicados
diariamente en la jornada de la mafiana y tarde, a las dependencias destinatarias a la cual le

fue reasignada la comunicacion oficial.
Si la comunicacion recibida es virtual se radica y se vincula la imagen del sticker en PDF al

inicio del documento, si es recibida a través de correo electrénico se responde a la direccion

electrénica del remitente informando el nimero de radicado generado por el Aplicativo.
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5.3.4 Distribucion de documentos

El manejo y control de la correspondencia externa de la Agencia es centralizado y se
encuentra bajo la responsabilidad del Grupo Interno de Trabajo Servicios Administrativos, el

Unico autorizado para dar trdmite a las comunicaciones externas generadas por la Entidad.

El envio de toda clase de correspondencia y demas objetos postales en la ciudad de Bogota,
a destino nacional e internacional, se efectuara a través del contrato celebrado por la entidad

para este fin.

La recepcion de documentos para trdmite de correspondencia se recibe diariamente en los

siguientes horarios:

Correspondencia destino Bogota, nivel Nacional y Valijas

LUNES A VIERNES

Recepcion de Despacho de Correspondencia por
Correspondencia Servicios Postales Nacionales 4-72

8:00 a.m. hasta 2:30 p.m. 4:00 p.m.

Se despachara al dia siguiente a las

2:35 p.m. a 5:00 p.m. 4:00 p.m.

Esta prohibido el envio de:

v' Dinero, comidas, revistas (Diners, Semana, entre otras).
v' Comunicaciones privadas (extractos bancarios, recibos de pagos, entre otras) de toda

indole.

5.3.5 Distribucién Correspondencia en Bogotd y cualquier destino
nacional

Para el envio de comunicaciones oficiales el servidor publico debera seguir el procedimiento

de radicacion comunicaciones oficiales salidas:

PL-GA-02 PGD - Doc. Oficial Agencia de Renovacion del Territorio V 2 20



i

PRESIDENCIA RENOVACION
DE LA REPUBLICA 4 DEL TERRITORIO

«'-‘*.
R

Emitir la comunicacion en la plantilla del Aplicativo, carta 0 memorando segun corresponda;
posteriormente generar un radicado diferente para cada destinatario, imprimir y tramitar la
firma sin emitir copia (Unicamente en los casos que se deba remitir el oficio a otra entidad

como informativo o disposicién legal se emite copia).

Entregar el documento fisico al funcionario designado de la dependencia para digitalizar y
asociar la imagen al radicado.

Envio de comunicaciones en fisico:

v" Una vez digitalizado el documento vincular la imagen al radicado de salida.

v Introducir el oficio en un sobre marcado con los datos basicos (Niumero de radicado, datos
del remitente y destinatario).

- Radicado: Nombre del documento y nimero de radicacion generado por el Sistema de
Informacion.

- Remitente: Nombres y apellidos completos del jefe de la dependencia o servidor publico
autorizado para firmar las comunicaciones oficiales, cargo, direccion, teléfono,
departamento/pais.

- Destinatario: Nombres y apellidos completos, cargo, nombre de la entidad, direccién con

la nomenclatura, teléfono, ciudad y departamento/pais.

v El area que requiera enviar el oficio debe generar desde el menu impresién en el Aplicativo
el listado de entrega de la correspondencia, el cual debe remitir al correo

correspondencia@renovacion.gov.co (el sistema genera un PDF automatico).

v' Entregar el sobre al funcionario encargado en la oficina de correspondencia para su

tramite.

v' El funcionario de correspondencia realizara la respectiva verificacion del listado de entrega

enviado al correo de correspondencia@renovacion.gov.co, contra la documentacion fisica
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recibida, y contestara el correo dando acuse al recibo de los oficios, que seran sujetos de

envio o entrega por mensajeria.

v" Una vez efectuado el respectivo envio el funcionario emisor podra verificar la imagen del

oficio en PDF con acuse de recibo o guia de envio en el Aplicativo.

Recuerde que todo radicado debe contener un numero en cédigo de barras, y no se recibiran
comunicaciones oficiales que incumplan con lo sefialado, por lo tanto, se devolvera al

remitente para su debida correccion.
Envio de comunicaciones por correo electrénico:

v' Si la direccion del destinatario es un correo electronico se debe escanear y enviar la
imagen del radicado, al correo notificacion@renovacion.gov.co, informando la direccion
email del destinatario, para proceder a enviar la comunicacion a través de correo

electrénico certificado.

v" Una vez efectuado el respectivo envio a través del correo electrénico, el servidor publico
del GIT de Servicios Administrativos que tenga asignada la funcién, sube la imagen en
PDF con el acuse de recibo al aplicativo, para que pueda ser consultado por el funcionario

emisor.

5.3.6 Distribucion Correspondencia con las Sedes Coordinaciones
Regionales

Este servicio se presta a través de valijas para la distribucién de correspondencia con las
Coordinaciones Regionales: recepcion, curso y entrega de valijas utilizadas en forma
exclusiva por la Agencia, embaladas y selladas para el transporte de documentos, cartas y

paquetes.
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El servidor publico del grupo de GIT Servicios Administrativos que tenga asignada la funcién
registra el evento en el Aplicativo de Informacién, anotando fecha y nimero de valija en la
cual se enviaran los documentos, estas se encuentran debidamente numeradas y marcadas
con nombres y direccidon de cada coordinacion regional. Posteriormente los documentos se
introducen en la valija correspondiente la cual es sellada con el precinto, para garantizar
mayor seguridad y confidencialidad de la informacion y es abierta Unicamente por servidores
publicos de la Agencia.

Para el caso de las coordinaciones regionales el servidor publico que le fue asignada la
funcion realiza las actividades y lleva un control donde se indique fecha y nimero de valija en

la cual se enviara.

Para el envio de documentos y /o paqueteria desde las coordinaciones regionales hacia
Bogota, se debe tener en cuenta el mismo procedimiento de comunicaciones oficiales de
salida, y los funcionarios a quienes se les asignd la funcion deben enviar al correo de
correspondencia@renovacion.gov.co, en formato Excel los datos de los envios (nombre
destinatario, direccién, ciudad, nimero de radicado), para que el funcionario encargado del
manejo del SIPOST genere la respectiva guia, que le sera remitida a la sede regional que

solicito el servicio de envio de correspondencia y/o paqueteria.

5.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Proceso archivistico orientado a la clasificacién, ordenacién y descripcién documental en las

etapas de archivo de gestion y archivo central.

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

- El Grupo de GIT Servicios Administrativos, en coordinaciéon con
las dependencias, es el encargado de la elaboracion y
actualizacion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y
Clasificacion Tabla de Retencion Documental (TRD).

- Todos los servidores publicos de la entidad son responsables
de la adecuada clasificacion de los documentos en concordancia
con el cuadro de clasificacién documental y la tabla de retencion
documental.
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- La clasificacion de los documentos se realiza conforme a lo
establecido en el Programa de Gestién Documental.

- Todas las dependencias ordenan los expedientes fisicos
respetando el orden en que se produjeron y su relacion con el
trdmite y/o proceso que los generd, de acuerdo con las series y
subseries definidas en la tabla de retencion documental.

- Se garantiza la adecuada organizacién y control de los
Ordenacion documentos en cada una de las fases de archivo de gestion y
central, siguiendo los parametros establecidos en el Programa
de Gestién Documental y se disefiaron los siguientes formatos:

FM-GA-03 Hoja de control ingreso de documentos

FM-GA-05 Formato Unico de inventario documental.

Se establecieron formatos para la identificacion de las carpetas,
expedientes y cajas:

PP-GA-01 Rétulo de cajas
Descripcion
PP-GA-02 Rétulo de carpetas

FM-GA-05 Formato Unico de inventario documental.

La organizacién de los documentos de los archivos de gestién de la Agencia de Renovacion
del Territorio estara basada en la estructura organizacional de la Entidad y en las funciones
de cada una de las Direcciones, Sub Direcciones, Coordinaciones, y Grupos Internos de

Trabajo, determinadas en los Decretos de Creacion, Funciones y las Resoluciones.

Para tal efecto se respetaran los principios basicos de organizacién de archivos definidos
como Principio de Orden Original y Principio de Procedencia de los documentos que

determinan, la produccion normal de la documentacion y su ordenacién en forma secuencial.

5.4.1 Unidades de Conservacion y Almacenamiento

Las unidades de conservacion y almacenamiento definidas para la organizacién de los

documentos de los archivos de gestion seran:
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v/ Carpeta tipo cuatro aletas en cartulina desacificada.

v' Cajas de Cartén para Archivo X-200.

5.4.2 Organizacion Fisica

La organizacién fisica de los grupos documentales de los archivos de gestion se realizara de
acuerdo con las series y subseries definidas en la Tabla de Retencién Documental, desde el

momento en que se inicia el tramite o actuacion hasta la finalizacion de este.

La organizacién de los archivos de gestién estaran bajo la responsabilidad compartida del
Jefe de Dependencia y todos los servidores publicos responsables de la produccion, tramité
de los documentos y de los funcionarios encargados de la organizacion y consulta de los
documentos en cada dependencia de acuerdo con lo establecido en el acuerdo 042 de 2002
emitido por el Archivo General de la Nacion en su articulo tercero: Conformacién de los
archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de unidades administrativas "El respectivo
Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizacién, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad

sefialada en el numeral 5 de la ley 734 de 2002 para todo servidor publico”.
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Por ello la creacion de expedientes y/o grupos documentales debera basarse en la Tabla de
Retencién Documental. Por ningln motivo se deberan abrir carpetas en forma indiscriminada

sin que estos obedezcan a lo establecido en la TRD.

5.4.3 Clasificacion y ordenacién documental

v' Se deben agrupar los documentos de acuerdo con las series y subseries

documentales.

v" Los documentos que conforman las carpetas deberan ordenarse de forma cronoldgica
siguiendo la secuencia de la actuacion o tramite, por el servidor publico de la
dependencia que tiene asignada la funcién.

v El documento con la fecha mas antigua de produccién sera el primer documento, que
se encontrara al abrir la carpeta y el de la fecha méas reciente estara al final de la
misma. Atendiendo el orden natural en que fueron elaborados, evitando guardar
documentos en blanco, tarjetas de invitacién, duplicados o fotocopia del mismo

documento.

v" Reproducir en fotocopia los documentos en papel quimico de fax antes de ser

archivados.

v' Cuando se requiera archivar anexos que hacen parte de los documentos, al momento
de ordenarlos cronolégicamente dentro de un expediente, se debe tener en cuenta la
fecha del oficio o documento, mas no la fecha de los anexos.

v' Retirar de la documentacion los ganchos de cosedora, ganchos de legajar, clips post-
it.

v" Realizar la foliacion en el orden en que van llegando los documentos, numerando de
manera consecutiva cada una de las hojas que conforman un expediente, sin omitir ni

repetir nUmeros, como tampoco adicionar subindices.
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v La foliacién debe efectuarse en el extremo superior derecho de la hoja, con un lapiz de
mina negra, en forma legible y sin enmendaduras. No se deben foliar documentos en
blanco.

v' Cuando se encuentre documentos de formato pequefio, como facturas, fotos, entre
otros, se podran adherir a una sola hoja utilizando pegante, a ésta se le escribira su
respectivo niumero de folio.

v' Si se presentan errores en la foliacién, esta se anulara con una linea diagonal (/) y se

foliara nuevamente el documento, siendo valida la ultima foliacion realizada.

| a 3
I 3 &
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v" Al archivar los documentos, se tendra especial cuidado de verificar que efectivamente
han cumplido su tramite, que se trata de originales o copias, seglin sea el caso, y en
especial que estén firmados en original.

v' Cuando se encuentren manuscritos o documentos en tramite, se verificara que existe
el documento definitivo y se destruiran los preliminares, las copias sobrantes y
cualquier documento duplicado o sin firmas.

v' Cada carpeta debera contener al final de la misma el formato Hoja de control ingreso
de documentos FM-GA-03 el cual no sera objeto de foliacion.

v" Los CD (Disco Compacto), planos, mapas no se deben foliar y se ubicaran al final de
la carpeta dejando la anotacion en el formato Hoja de control ingreso de documentos
FM-GA-03.

v Las carpetas deberan conformarse con un maximo de 200 folios.

v' En las unidades documentales simples, constituidas por el mismo tipo documental, la

foliacion debe realizarse una vez los documentos estén organizados.

Acta Comite No. 25

Acta Comité No. 4

| Acta Comite No. 1
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v La unidad documental compleja, es el expediente, integrado por varios tipos
documentales que responden al mismo asunto, se ordena cronoldégicamente de
acuerdo a como se fueron produciendo los documentos durante su tramite.

v" En los expedientes que por su volumen ocupen mas de una carpeta, se debera indicar
el nimero de unidades de conservacién que lo constituyen, ejemplo: 1 de 3,2de 3y 3
de 3. La foliacion se realizara de forma consecutiva siendo la
segunda carpeta continuacion de la primera, es decir, carpeta 1 de 2 a 200 folios,
carpeta 2 de 2 de 201 a 400 folios, y asi sucesivamente.

v' Para la creacion de una nueva carpeta se utilizara la Tabla de Retencion Documental
de cada dependencia, determinando el nombre de la serie, el titulo de la carpeta y el
codigo?.

v' Las cajas deberan ser organizadas y ubicadas en los estantes y archivadores
definidos para su conservacion de acuerdo con los cédigos definidos en las TRD de

cada dependencia y en el Cuadro de Clasificacion Documental:

Ejemplo:

CODIGO SERIE

NOMBRE SERIE / CODIGO DE SUBSERIE
NOMBRE DE SUBSERIE

01 ACTAS

01.08 Actas Comité de Bienestar Social

01.10 Actas Comité de Control Interno

15 INFORMES

15.01 Informe a organismos de vigilancia y control

De tal manera que la disposicion fisica sera: primero las Actas, después los informes, asi

sucesivamente segun sea el caso de cada dependencia.

2 (Gladys Jiménez Gonzalez, Ordenacién Documental. Colombia, Archivo General de la Nacién, 2003)

PL-GA-02 PGD - Doc. Oficial Agencia de Renovacion del Territorio V 2 29



T
., .

PRESIDENCIA (%5) RENOVACION
DE LA REPUBLICA

# DEL TERRITORIO

5.4.4 Identificacion de Cajas y Carpetas

Para la identificacion de cajas y carpetas deberan utilizarse los respectivos formatos

definidos, asi:

Rétulos Carpetas

Para la identificacién de las carpetas se debe utilizar un rotulo de carpeta en el formato

aprobado, con la siguiente informacion:

v
v
v

Nombre de la Entidad: Agencia de Renovacion del Territorio

Dependencia: nombre de la oficina que genera los documentos.

Serie Documental: la que corresponda, segun la Tabla de Retencién Documental de la
dependencia.

Subserie: la que corresponda, segun la Tabla de Retencibn Documental de la
dependencia.

Nombre del expediente: es la informacion que se requiera para identificar la carpeta,
por ejemplo, nimero del contrato y nombre del contratista.

Fecha inicial: corresponde a la fecha del primer documento que se encontrara al abrir
la carpeta.

Fecha final: corresponde al Gltimo documento que estara al final de la carpeta.
Vigencia: afio de apertura de la carpeta.

Ejemplo del rétulo

A Bt o eOn CP 1de 1
AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO
Cadigo - Nombre del area

Cadigo - Nombre Serie documental
Codigo - Nombre de subserie documental
Nombre de la carpeta
Fecha Inicial Fecha Final
dd / mm [ aaaa dd / mm [ aaaa

Vigencia: AAAA
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Rétulos Cajas

Las cajas deben ser rotuladas en sus tapas frontales, identificandolas de la siguiente manera:

RENOVACION
DEL TERRITORIO

PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Caja No.

Oficina Productora

item | Céd. Serie / Subserie Nombre de Expediente

Cp 01:

Cp 02:

Cp 03;

Cp 04:

Cp 05:

Cp 06:

Cp 07:

Cp08:

ARCHIVO CENTRAL
ANO: AAAA
Entregado Por: Nombre del funcionario que entrega a archivo

PP-GA-01 ROTULO DE CAJAS - AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO
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5.4.5 Inventario Documental

Una vez organizadas, ordenadas, foliadas e identificadas las carpetas se procedera a realizar
el respectivo inventario documental, para describir de manera exacta y precisa los
expedientes que conforman el archivo de gestion, diligencie el formato Unico de inventario

documental — FUID FM-GA-05 y manténgalo actualizado.

5.4.6 Consultay préstamo de documentos

El servicio de préstamo consiste en suministrar, en calidad de préstamo una carpeta o
expediente. La dependencia que presta el expediente debe controlar dicho préstamo a través

del formato solicitud préstamo y devolucion de expedientes.

Para realizar este tramite se debe tener en cuenta las siguientes acciones:

v' El servidor publico que requiera una carpeta o expediente en poder de otra
dependencia o del Archivo Central de la Agencia, debera solicitar por medio de correo

electrénico al funcionario encargado el préstamo pertinente.

v' El funcionario de la dependencia o el encargado de archivo realizara la busqueda en la
base de datos y ubicara el expediente solicitado, relacionandolo en el formato de
préstamo establecido.

v Al recibir el expediente o carpeta, el funcionario solicitante debe firmar el formato de
préstamo de documentos de archivo como responsable de la custodia del mismo y
verificar el estado de las carpetas, que la cantidad de folios e integridad de la misma

correspondan al relacionado en el formato.

v' Realizada la consulta y para efectuar la devolucion de expedientes el funcionario

debera entregar a la mano al servidor publico que le realiz6 el préstamo. Este ultimo
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debera verificar la integridad del expediente (revision del contenido de la carpeta folio
por folio) y en el formato de préstamo y devolucion firmar el recibido a satisfaccion.
v' Posteriormente el funcionario de la dependencia o del archivo registrara en el formato

de préstamo la respectiva fecha de devolucion.

v' Para finalizar el expediente se ubica en la unidad de conservacion y estante
correspondiente.

v' El formato se archivara en una carpeta conformando el expediente de Registro de

préstamos Documentales.

El tiempo de préstamo no debera superar los diez (10) dias habiles; en caso de requerir mas
tiempo el expediente, el usuario debera renovar dicho préstamo hasta por diez (10) dias
habiles mas. Luego de vencido el plazo, el responsable de la custodia del expediente podra

hacer exigible la devolucién inmediata.

Es importante aclarar que la documentacion de la Entidad solo podra salir previa solicitud
escrita de la autoridad competente y con la autorizacion del respectivo jefe de dependencia,
siempre y cuando se garantice la seguridad e integridad de la informacién. En caso de
pérdida de expedientes o documentos, el funcionario que perdi6 los mismos debera colocar la
denuncia ante las autoridades competentes e informarlo al jefe inmediato para que se tomen

las medidas pertinentes.

El préstamo de expedientes no se podra ejecutar si existe reserva legal sobre la informacion

solicitada.

5.4.6 Lineamientos para la organizacion de Archivos Electrénicos

Toda la informacién generada, enviada, recibida o comunicada a través de medios

electronicos, por los servidores publicos de la entidad en el desarrollo de sus funciones, que
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se almacena en los equipos de computo debe ser tratada conforme a los principios y

procesos archivisticos.

Cada dependencia debe conformar su Archivo de Gestion de documentos electrénicos, con la
informacion agrupada en carpetas segun la serie y subserie a la que pertenece de acuerdo
con la Tabla de Retencion Documental como lo muestra el grafico. Es responsabilidad de
cada dependencia mantener actualizada las carpetas del servidor con la informacién que se

evalle pertinente tener copia.

Nombre ? Fechs modificacidon  Tipo Tamado

) Tipologia documental 1 23/09/200911:38 a.. Documento de Mi... 26 KB

Ma:s »

prpetas v
4, OS5 TOOLS (E) -
4 || 83111 - Contraloris Delegada Gestion Publica
- 8811-003 Actas
§311-003-036 -De Comite de Evaluacion Sectorial

El grupo de GIT Soporte informatico realizara mensualmente las copias de seguridad en cinta
LTO de la informacion contenida en las carpetas de cada una de las dependencias del
servidor Mercurio, no revisard el contenido ni la cantidad de informaciéon, solo se

responsabilizara por conservar una copia mensual de la informacion.

La responsabilidad de custodiar la informacion en copias de respaldo fuera de las
instalaciones de la Agencia, estara a cargo del Grupo de GIT Servicios Administrativos, a fin
de garantizar la conservacion de los documentos esenciales, estas cintas se almacenaran en

la sede del Archivo Central de la entidad.

Al conformar los expedientes electronicos dentro de cada carpeta se debe establecer un
orden cronolégico o consecutivo, para facilitar la recuperacion de la informacion,
asegurandose de eliminar las copias y versiones de un mismo documento, conservando

Unicamente la version final.
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Los archivos de la informacién no oficial en cambio se organizaran en una carpeta con el

nombre “Documentos de Apoyo” para poder facilitar la busqueda y organizacién de archivos

oficiales.

5.5 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Es el conjunto de operaciones para efectuar la transferencia de los documentos durante las
fases de archivo, bien sea del archivo de gestion al archivo central y de éste al archivo
histérico, de acuerdo a los tiempos de retencién establecidos en la Tabla de Retencién

Documental.

ASPECTO / CRITERIO

DIRECTRICES

Preparacion de la
transferencia

- El Grupo de GIT Servicios Administrativos, en
coordinacién con las dependencias, es el encargado de la
elaboracion del cronograma de transferencias primarias
documentales de conformidad con la TRD.

- Todas las dependencias preparan las transferencias
documentales atendiendo los procedimientos estipulados
en el Programa de Gestion Documental.

Validacion de la transferencia

- La validacion de las transferencias documentales de
documentos en soporte papel se realiza conforme a lo
establecido en el Programa de Gestion Documental.

- Se realizan inventarios documentales por parte de cada
dependencia, segun los lineamientos establecidos.

Las transferencias documentales permiten:

v Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.

v Evitar la produccion y acumulacion irracional de documentos.

v' Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

v Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulaciéon de documentos en

las dependencias e instituciones productoras.
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v' Concentrar la informacién (til, ya sea para la toma de decisiones administrativas o

para el conocimiento del desarrollo histdrico institucional.

v' Guardar precaucional o definitivamente la documentacion, en las mejores condiciones

de conservacion.

5.5.1 Requisitos para Efectuar las Transferencias

Son requisitos fundamentales para realizar las transferencias de los archivos de gestion al

archivo central:

v' Debe existir el Comité Institucional de Gestién y Desempefio érgano asesor que dentro
de sus funciones cumple el objetivo de coordinar y controlar la funcion archivistica y

las actividades de la gestién de documentos.

v La entidad debe contar con Las Tablas de Retencibn Documental debidamente
avaladas por el Comité Institucional de Gestiébn y Desempefio de la Agencia de

Renovacioén del Territorio.

v' Sélo podréa ser transferida y se recibira la documentaciéon de las series y subseries
documentales que conforman la TRD y que hayan cumplido el tiempo de retencién, no

se recibiran entregas parciales por tipo documental.
v' Las transferencias documentales deben ser anuales, en las fechas indicadas en el

cronograma que el grupo de GIT Servicios Administrativos elaborara y enviara a las

dependencias.

5.5.2 Pasos para la preparacion de los documentos a transferir

A continuacion, se enumeran cinco pasos que orientaran la transferencia documental:

PL-GA-02 PGD - Doc. Oficial Agencia de Renovacion del Territorio V 2 36



i

PRESIDENCIA RENOVACION
DE LA REPUBLICA ~+# DEL TERRITORIO

«'-‘*.
R

Preparar

v/ Cada oficina productora organizara los Archivos de Gestion de acuerdo a la TRD. Las
carpetas se rotulardn segun las series y subseries de la oficina productora.

v' Se realizarad limpieza a los documentos: retirar copias, fax, documentos ilegibles o
duplicados, folios en blanco, ganchos de cosedora, clips.

Ordenar

v' Clasifique los tipos documentales por series y/o subseries, de acuerdo a la TRD, de tal

manera que se conformen los expedientes de acuerdo a la unidad productora.

v' La informacion debe organizarse de acuerdo a la serie o subserie documental.

v' Si su organizacion es cronologica, al interior del expediente debera reflejar el
documento con la fecha mas antigua al principio y la fecha mas reciente se encontrara

al final de la misma.

v" Teniendo en cuenta lo anterior, se enuncian diversos sistemas de ordenacion asi:

Numéricos: Simples (Orden de Pago No. 001, 002 .....0100, etc)
Cronolégicos (2013-02-28 / 2013-03-31...2013-08-25)

Alfabéticos: Onomasticos (GOMEZ SOLER, Luis / LOPEZ MEDINA, José)
Toponimicos (ANTIOQUIA, CALDAS, GUAJIRA, NARINO)

Tematicos (ACTAS, INFORMES, PROYECTOS)

Mixtos o Alfanuméricos: 12245413 ACOSTA SOLER, Luis.

Foliar

v La foliacién se debe realizar a lapiz en la parte superior derecha y en el sentido del

texto.
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v' Se foliaran todas y cada una de las unidades documentales de una serie:

v En el caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares,
resoluciones) la foliacién se ejecutara de manera independiente por carpeta. De 1 a

200 folios cada carpeta.

v' En el caso de series documentales complejas (contratos, historias laborales,
investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), contenidos en mas de una carpeta,
la foliacion se realizara de forma consecutiva siendo la foliacion de la segunda carpeta
continuacion de la primera, es decir, carpeta 1 de 2 de 1 a 200 folios, carpeta 2 de 2
desde 201 a 400 folios, y asi sucesivamente.

v' Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio

en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

v Sj existen errores en la foliaciébn, ésta se anulard con una linea oblicua, evitando

tachones.

v/ Cada unidad de conservacion (carpeta) no debe superar los 200 folios.

Rotular?

v' Todo expediente debe estar debidamente identificado con el respectivo formato de

rétulo de carpeta PP-GA-02, aprobado por la entidad.

v" La documentacion deberd ser almacenada en las carpetas normalizadas por la
Entidad.

3 Los formatos de rétulo de carpeta y caja se ubican en la carpeta compartida de mercurio.
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v' Se deberan ubicar los expedientes dentro de las cajas de conservacion, identificadas

con el formato respectivo.

v' La cantidad de unidades de conservacion a introducir en cada caja debe ser de

acuerdo al volumen de las mismas, con el fin de evitar el deterioro de los documentos.

Describir*

v" Todo expediente debe contener al inicio de este, el formato Hoja de control ingreso de
documentos FM-GA-03 de documentos adecuadamente diligenciado, sin tachones ni

enmendaduras.

v Una vez definida la cantidad de expedientes a transferir diligencie el formato de
inventario documental — FUID FM-GA-05, el cual deberd ser firmado por el

coordinador de la dependencia respectiva.

v' Se enviara al funcionario responsable en el GIT Servicios Administrativos por medio de
correo electronico y/o medio magnético: la transferencia en su formato excel y la
respectiva base de datos que contendra la informacion transferida, (Identificacion de

carpeta, cantidad de folios, nimero de carpeta y caja).

Una vez verificados los lineamientos establecidos y realizado el cotejo de la respectiva
transferencia, el funcionario responsable de GIT Servicios Administrativos firmara el formato
de transferencia con el recibido para proceder a la disposicion de la informacion al interior del
Archivo Central y su respectiva custodia; siempre y cuando no se evidencien errores como:
foliacion, control de ingresos, enmendaduras, etc.; si existen inconsistencias se efectuara la
respectiva notificacion a la dependencia que realizé la transferencia para que procedan con

las correcciones del caso.

4 Los formatos de control de ingresos e inventario documental se ubican en la carpeta compartida de mercurio.
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5.5.3 Entrega y recibo de documentos por novedades de personal

El servidor publico que esté vinculado directa o indirectamente a la Agencia de Renovacion
Territorial que se desvincula o traslada, formaliza la entrega de los documentos en forma
detallada al Jefe de la Dependencia en donde se encontraba laborando. El servidor publico
que se traslade o aquel que se vincule a la entidad, debe recibir con inventario documental,
los documentos que en cumplimiento a sus funciones va a manejar y a partir de la fecha y

firma de dicho inventario, se hara responsable de los mismos.

El formato Unico de inventario documental — FUID FM-GA-05 para entrega y recibo de
documentos por novedades de personal, debe ir firmado por quien elabora el inventario, quien

entrega la documentacion, quien recibe los documentos con el visto bueno del Jefe Inmediato.

Para la entrega y recepciéon de documentos se deben utilizar unidades de conservacion,
acorde al volumen documental a entregar, se hara de conformidad con la Tabla de Retencién
Documental y los documentos de apoyo que se encuentren en poder del servidor publico al

momento de la entrega.

En caso de abandono del cargo o fallecimiento, el Jefe de la Dependencia debera designar un
servidor publico para levantar el inventario de los documentos, en constancia firmaran el
formato Unico de inventario documental — FUID FM-GA-05, para hacer entrega de la
documentacion al servidor publico que lo va a remplazar o que va a responder por los

documentos.
Cada Jefe de Dependencia es responsable de los documentos que reposan en el Archivo de

Gestion de la dependencia que tenga a su cargo, igualmente de los documentos que maneja

en su despacho.
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5.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Consiste en la seleccién de los documentos en cualquier etapa de archivo, con miras a su
conservacién temporal, permanente, reproduccién por cualquier medio tecnolégico o a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental.

ASPECTO / CRITERIO

DIRECTRICES

Directrices generales

- El Programa de Gestibn Documental contiene los
lineamientos para la disposicién final de los documentos.

- Se aplica la disposicién final de las series y subseries
documentales establecida en la tabla de retencion
documental.

Conservacion total, seleccion,

La decision de conservar, seleccionar, digitalizar y/o
microfilmar se respalda en las disposiciones legales o

microfilmacion y/o | reglamentarias, consignadas en la tabla de retencion
digitalizaciéon documental para cada serie y subserie documental.

- La entidad realiza la eliminacion de los documentos en

soporte papel atendiendo lo estipulado en la TRD.

- Se formaliza la eliminacién de los documentos mediante
Eliminacion actas aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y

Desempeiio.

- Para todos los casos de eliminacion documental se
levanta un acta con su correspondiente inventario en el
FM-GA-05 formato Unico de inventario documental.

5.6.1 Conservacién Total

Decision que se aplica a aquellos documentos que por disposicion legal o los que por su

contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la

entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo,
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son patrimonio documental de la sociedad en general que los utiliza para la investigacion, la

ciencia y la cultura, razén por la que no son objeto de eliminacién®.

5.6.2 Eliminacion documental

La decision de eliminar documentos de archivo debera estar respaldada en las disposiciones
legales o reglamentarias, en la Tabla de Retencion Documental o la Tabla de Valoracion
Documental, con la debida sustentacion técnica, legal o administrativa y consignada en
conceptos técnicos emitidos por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la
Agencia de Renovacioén del Territorio®.

v' Los documentos inactivos que han sido de antemano sefialados como eliminables,
deben destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado por la Tabla de Retencién

Documental.

v" Ninguna serie documental sera destruida sin estar previamente registrada en la
correspondiente Tabla de Retencion Documental de la Oficina o Direccidon

correspondiente.

La eliminacién debera realizarse atendiendo lo estipulado al respecto en las TRD.

v' Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacion de las transferencias
primarias y secundarias, es decir, cuando los archivos de gestién transfieren al central
y de este al histdrico. Para todos los casos de eliminaciéon documental se levantara un
acta con su correspondiente inventario en el formato de inventario documental — FUID
FM-GA-05.

> Colombia. Archivo General de la Nacién, Mini/Manual No. 4. Tablas de Retencién y transferencias
documentales. Directrices basicas e instructivos para su elaboracion.

6 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacién de documentos. Decreto 1080 de 2015 Unico reglamentario del sector cultura.
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5.6.3 Seleccion y Descarte Documental

En los archivos de gestion se realizaran eliminaciones primarias de documentacion. El
proceso de eliminacién contribuye a la recuperacion de los espacios en los archivos de
gestion, a la racionalizacion de la produccion de documentos, al tiempo que permite conservar
s6lo los documentos que posteriormente pasaran al archivo central; el procedimiento

contemplara lo siguiente:

v' Separacion y clasificacion documental. El servidor publico que tenga asignada la
funcién del archivo de gestién en cada dependencia de la Agencia de Renovacion del
Territorio, llevara a cabo la separacion fisica de los documentos objeto de archivo, de
la papeleria inservible, formas continuas y formularios que han perdido su vigencia, asi
como de libros, revistas, folletos y periédicos que se encuentren dentro de las

unidades documentales o fisicamente dentro de los archivadores.

¥v" No seran transferidos al archivo central los expedientes que se hayan conformado con
la denominacion de correspondencia enviada, debido a que la copia se encontrara en

la respectiva serie o grupo de documentos.

v No se debe transferir por ningin motivo, los expedientes con copias de Decretos,
Resoluciones y Circulares recibidas o enviadas, dado que los originales reposan en el
archivo de la secretaria general (y/o direccion general) de la Agencia de Renovacion

del Territorio.

v' Se eliminaran segundas, terceras y cuartas copias, cuando se tengan los originales de

los documentos en el respectivo grupo documental y/o expediente.
v' Se eliminaran manuscritos y documentos personales.

v" Una vez separados fisicamente las carpetas que contienen los documentos a eliminar,

el servidor publico que tenga asignada la funcién del archivo de gestion, en la
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dependencia, lo presentara ante el respectivo Jefe o Director para su aprobacion y/o

comentarios del caso.

5.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro

o almacenamiento.

La preservacion a largo plazo debe tener en cuenta las siguientes acciones y actividades:

- Almacenar en el archivo central Gnicamente aquellos documentos que contengan valor
primario o secundario, y en el archivo histérico los que hagan parte del patrimonio de la

Nacién y que sean fuente de investigacion, consulta o gestion.

- Disefiar procedimientos de conservacion y preservacion de documentos tanto fisicos como
en formato electrénico, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental o Tablas de

Valoracién Documental.

- Los espacios de archivo deben garantizar las condiciones medioambientales y de
infraestructura necesarias, y se deben considerar aspectos como los procesos de fumigacion
y limpieza de la informacion en soporte papel. Asi mismo, para proteger la informacion
contenida en los documentos en soporte papel, se debe dar cumplimiento a lo establecido en
las Tablas de Retencion Documental en cuanto a su disposicion final la digitalizacion y/ o

microfilmacion.
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5.8 VALORACION

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos para
determinar sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases de archivo para determinar su destino final (eliminacién o conservacién

temporal o definitiva).

ASPECTO / CRITERIO DIRECTRICES

- Los criterios de valoracion documental estan basados en
el cumplimiento de las normas establecidas para tal fin,
por el Archivo General de la Nacion.

- El grupo de GIT Servicios Administrativos juntamente con
las diferentes dependencias analiza y establecen los
valores primarios de cada serie y subserie documental con
el fin de determinar su tiempo de retencion en cada fase
de archivo.

VALORACION - EI Comité Institucional de Gestion y Desempefio es el
encargado de aprobar la tabla de retencién documental y
las tablas de valoracién documental de la entidad.

- La Agencia de Renovacién del Territorio es una Entidad
del orden nacional, su produccion documental es
voluminosa y de interés para la ciudadania en general,
actualmente el fondo documental del archivo central,
contiene aproximadamente 1.200 metros lineales
contenidos en 6.100 cajas de archivo de referencia X-200.

ll. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para la elaboracion, implementacién, seguimiento y mejora del Programa de Gestion
Documental — PGD de la ART se establecen metas a corto, mediano y largo plazo, durante el
periodo de 2018 a 2022. Durante la vigencia 2017 se lograron actividades de la planeacion y
disefio del presente programa, dando cumplimiento y continuidad de las mismas a corto

plazo.
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Las actividades a mediano y largo plazo seran lideradas por el GIT de Servicios
Administrativos, articulando con los diferentes grupos de trabajo y oficinas la implementacion,
el seguimiento y mejora del PGD:

e Divulgacion del PGD (apoya Oficina de Comunicaciones)
¢ Jornadas de sensibilizacion en gestion documental (apoya GIT de Talento Humano)

e Suministro de informacién para diagndsticos, inventarios, lineamientos, procedimientos
asociados a la gestiébn de documentos electronicos - digitales (apoya Lider Gel —
Gobierno Digital, GIT Soporte informatico, Oficina de Planeacion, Areas misionales

que por competencia puedan apoyar esta accion)

e Suministro de informacién (parametros y requisitos) de la estrategia del nuevo
Gobierno Digital (antes gobierno en linea) para la articulacion, actualizacion e

implementacion de la gestion documental de acuerdo con esta politica de gestion.

A continuacion se describen las metas y actividades institucionales para cada periodo, las
cuales seréan incluidas de manera desagregada en el Plan de Accidn institucional por vigencia
acorde a lo priorizado:

1. METAS A CORTO PLAZO

Las metas previstas para alcanzar durante el afio 2018 seran:

ACTIVIDADES

Elaborar Tablas de Retencion Documental — TRD de la entidad.

Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

Realizar jornadas de sensibilizacién a los funcionarios y contratistas
en los procesos de gestion documental y manejo del aplicativo
destinado al tema de correspondencia.

Realizar el inventario documental del Archivo Central.

Elaborar los instrumentos de gestion de la informacién publica:
registro de activos, Indice de Informacion Clasificada y Reservada,
Esquema de Publicacién de Informacién en cumplimiento de la Ley
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de transparencia.

Conformar un equipo interdisciplinario para la fase de
implementacion del PGD.

2. METAS A MEDIANO PLAZO

Las metas previstas para alcanzar durante la proxima vigencia, afio 2019 - 2020 seran:

ACTIVIDADES

1. Formular el Plan Institucional de Archivos — PINAR

2. Elaborar las Tablas de Valoracién Documental — TVD.

3. Formular y establecer politicas, lineamientos y/o procedimientos
para de documentos (electrénicos - digitales) acorde con los
lineamientos estipulados por el Archivo General de la Nacién y los
estandares de buenas practicas.

- ldentificar y establecer pardmetros para la creacion, captura y
almacenamiento de los documentos.

- Identificar y establecer parametros para la seguridad de la
informacion.

4. Realizar un diagnostico de la situacién actual de la gestién
documental enfocada a los temas que priorice la entidad.

5. Identificar y avanzar en la formulacién de los Programas asociados
al PGD de acuerdo a los temas priorizados y resultados del
diagnéstico de la ART (ver metas a largo plazo).
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3. METAS A LARGO PLAZO

Las metas previstas para alcanzar durante afio 2021 y 2022 seran:

ACTIVIDADES

Actualizar el Programa de Gestion Documental.

Definir el plan para la formulacion e implementacion del Programa
de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA
Disefiar e implementar el Programa de Documentos Vitales o
esenciales, programa de documentos especiales en cumplimiento
del Decreto 1080 de 2015.

Disefiar e implementar el programa de reprografia (digitalizacion y
microfilmacién) de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1080 de
2015.

GLOSARIO

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

Archivo de Gestién: Archivo de la oficina productora que relne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que las soliciten.

Archivo Electrénico: es el conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por la Agencia de Renovacion del Territorio como resultado de su gestion.
Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas, asi como los
archivos privados, declarados de interés publico.

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

Carpeta: unidad de conservacion a amanera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.
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Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminaciéon o
integracion a un archivo permanente.

Clasificar: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que
comprende cada agrupacion documental de acuerdo a la estructura organico-funcional de la
Entidad.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Grupo asesor de la alta Direccion, dentro
de sus funciones le corresponde ser el responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestiéon de documentos y hacer recomendaciones en
cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Son todas las comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la Agencia de Renovacion del Territorio
independientemente del soporte y medio utilizado.

Comunicacién Externa enviada: Son los documentos y/o comunicaciones oficiales emitidas
por las dependencias de la Agencia de Renovacion del Territorio. El &rea de Correspondencia
recibird los documentos radicados por las dependencias y su labor sera la distribucion a las
diferentes personas naturales y/o juridicas externas.

Comunicacion Externa Recibida: Agrupa los documentos emitidos por personas o
entidades externas con destino a dependencias de la Agencia.

Comunicaciéon Interna Enviada: Agrupa los documentos emitidos por las diferentes
dependencias de la Agencia de Renovacion del Territorio con destino a cualquiera de las
mismas.

Comunicacion Interna Recibida: Agrupa los documentos recibidos de las diferentes
dependencias de la Agencia de Renovacion del Territorio

Correo Electrénico: Es la comunicacidn que ingresa a las direcciones de correo electrénico
establecidas para tal fin, dirigidas a la Agencia de Renovacién del Territorio , y a sus
funcionarios o contratistas en calidad de tales. Las comunicaciones que sean recibidas a
través de correo electrénico de caracter oficial, y que por su importancia y relevancia
requieran ser tramitadas bajo los procedimientos del area de correspondencia seran
administradas por esta area, la cual garantizara la oficializacion, seguimiento y control de su
tramite

Correspondencia: Comunicacion escrita impresa en papel o medio electrénico que se recibe
y envia a diario a la Agencia, de o hacia particulares, entidades oficiales entre otros; documentos
tales como memorandos, oficios, estados de cuenta, facturas, cartas, solicitudes, contratos,
proyectos, etc.

Correspondencia Personal o Privada: Son todas las comunicaciones de caracter privado
gue llegan a la entidad, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. Estas no
generan tramites para la Agencia de Renovacion del Territorio y por lo mismo la entidad no
sera responsable de su recepcion, entrega, ni de mantener registros de las mismas.
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Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento activo: aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o
valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

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

Documento electrénico de archivo: es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Eliminaciones Primarias: Son aquellas que se efectian en los archivos de gestion aplicando
los tiempos y procedimientos de las Tablas de Retencién de documentos.

Eliminaciones Secundarias: Las efectuadas en el Archivo Central de la Agencia de
Renovacion del Territorio de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

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
0 prueba. Fecha méas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliacion: “Accion de numerar hojas”. “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” //
“Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente
todos los folios de cada unidad documental”.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.

Folio Recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio Vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.
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Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Ordenar: Ubicacion fisica de los documentos dentro de la carpeta o expediente.

Organizacion de Documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

Original: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia

Produccion Documental: Recepcibn o generacibn de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestién Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestibn documental al interior de cada
entidad, tales como produccion, recepcion, distribucién, trdmite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, el area
de correspondencia asigna un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, por las dependencias de la Agencia de Renovacion del Territorio dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan
a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

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

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, el area de
correspondencia de la Direccién de Gestion Corporativa ingresa en sus sistemas manuales o
automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria,
Nombre o cddigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Namero de radicacién, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), fecha y
hora de recibo o envio entre otros, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la ley.

Se consideraran oficiales las comunicaciones que sean recibidas o producidas en la Agencia
de Renovacion del Territorio, las cuales siempre deberan ser radicadas y enviadas a través
del sistema de gestion del &rea de correspondencia y archivo oficial; por lo tanto ningun
funcionario esté autorizado para recibir y dar tramite a las mismas a traves de otras oficinas o
dependencias.

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

Serie Documental Simple: Es una serie documental conformada por un mismo tipo
documental, la cual comparte los mismos rasgos estructurales o formales.

Ejemplo:

Serie: Actas

Subserie: Actas de Comité de Conciliacién Judicial

Tipos Documentales: Actas de Comité de Conciliacion Judicial No. 1, Actas de Comité de
Conciliacion Judicial No. 2, Actas de Comité de Conciliacion Judicial No. 3, Actas de Comité
de Conciliacion Judicial No. 4, entre otros.

Serie Documental Compleja. Es una serie documental compuesta por varios tipos
documentales diferentes entre si, pero relacionados en razén a un tramite determinado.

Ejemplo:

Serie: Historias Laborales

Tipos Documentales: Resolucion de nombramiento, hoja de vida, pasado judicial,
antecedentes disciplinarios, examen médico.

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.

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

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

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

Valor Administrativo: Aquel que posee un documento para la administracién que lo originé o
para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor Contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad
publica o privada.

Valor Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
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econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para
el conocimiento de su identidad.

Valor Fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda
publica.

Valor Histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccién de la
memoria de una comunidad.

Valor Juridico: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el
derecho comun.

Valor Legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y
al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el asunto.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor
se conservan permanentemente.

Valor Técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional.

Valoraciéon Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.
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