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LA GOBERNACION DEL. DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER

REsoLucioN: 000009 3 3

“Por la cual se adopta el Manual de procedimientos de Archivo y
Correspondencia de la Gobernaciéon Norte de Santander.

LA SECRETARIA GENERAL DE LA
GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER

En ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas por
la Ley '

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Archivo y Correspondencia, contiene los principios
basicos establecidos en la Ley 594 de 2000, por lo que se hace necesario
velar por el estricto cumplimiento de las normas y procedimientos
contemplados en él y por su actualizacién permanente, respecto a los
cambios y nhuevas decisiones en materia de archivo y correspondencia,
con el fin de que el manual no pierda vigencia.

Que el Manual de Archivo y Correspondencia tiene por objetivos establecer
la reglamentacioén que permita la adecuada administracion documental en
materia de tramite y su correspondiente archivo en la Entidad. Asi mismo
que sirva como recurso que permita difundir los procedimientos para el
manejo y archivo de la correspondencia que se tramita a través del areade |
Archivo y Correspondencia de la Secretaria General 0 por los servidores
asignados para tal fin en las Direcciones Territoriales. Finalmente, para
orientar a los servidores publicos responsables de ias diferentes fases del
proceso de archivo y tramite de correspondencia en el cumplimiento de sus
. funciones.
Que con el Manual de Archivo y Correspondencia se unificaran y
estandarizaran los procedimientos sobre el manejo documental. La

Administracion de la Gobernacion de Norte de Santander conforme a las |
necesidades institucionales realizara las modificaciones a que haya lugar. |

Que el Manual de Archivo y Correspondencia es un instrumento que
ayuda a conservar la memoria de la Entidad y es una herramienta
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¢
administrativa que permite dar un adecuado y correcto manejo de su I
| acervo documental. Permite contar con una guia basica que contenga
los procesos generales para la recepcioén y radicacion de la
correspondencia que entra y sale de la Gobernacion, asi como, de las
técnicas basicas para la conservacion adecuada de los archivos y
establecer principios minimos que deben seguir los servidores publicos y
particulares en la consulta de los documentos que reposan en la entidad.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el presente Manuail de Procedimientos
de Archivo y Correspondencia para la Gobernacion de Norte de
Santander. |

ARTICULO SEGUNDO: Los servidores publicos de la Gobernacion de
Norte de Santander, deberan dar aplicaciéon a los procedimientos a que
hace referencia el presente Manual de Archivo y Correspondencia en los
términos que a continuacién se establecen:

CAPITULO I: DE LA CORRESPONDENCIA

El presente manual constituye el marco normativo y procedimental cuyo fin es

" establecer pautas que permitan gestionar de manera centralizada el servicio de
correspondencia y administracién documental de la Gobemaciéon de Norte de
Santander, de tal manera que se contribuya en el desarrollo del Programa de
Gestidon Documental de la entidad, dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley
594 de 2000 “Ley General de Archivos”, sobre la elaboracion de programas de
gestion de documentos en las entidades publicas o las privadas que cumplan
funciones ptblicas, este instrumento servird como apoyo para el desarrollo de
los procedimientos y manuales de Correspondencia.

Dado que contiene los principios basicos establecidos en la Ley 594 de 2000,
por [0 que se hace necesario velar por el estricto cumplimiento de las normas y
procedimientos contempiados en él y por su actualizacion permanente,
respecto a los cambios y nuevas decisiones en materia de archive y
correspondencia, con el fin de que el manual no pierda vigencia.
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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos en o relacionado con la organizacién, |
administracién, conservacién de los expedientes que reposan en los archivos
de gestion y central, y la documentacién producida y recibida por la Entidad,
que pemitan el uso adecuado de la informacién en el momento oportuno de
quien los requiera, para apoyar la toma de decisiones y la eficiencia
administrativa.

11 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Facilitar el establecimiento de politicas, procedimientos y practicas
disefiadas para ayudar a los funcionarios y contratistas que generan
documentos a producir y conservar documentos auténticos, fiables y |
susceptibles de conservacion a largo plazo. '

+ Patticipar en todo el ciclo de vida de los documentos, para garantizar la
incorporacién al sistema de archivo, conservacion y disponibilidad de los
documentos.

+ Disefiar los procedimientos que permitan un acertado control sobre la
recepcion, registro, radicacién y distribucién de la correspondencia.

1.2 REFERENCIAS NORMATIVAS ;
Al abordar la elaboracién de este Instructivo en lo concerniente a la
normatividad basica aplicable al quehacer archivistico en Colombia,
encontramos que no existe un compendio de normas que pueda servir como
estatuto Unico y que sea contentivo de toda legislacién que sobre el asunto
en particular se haya expedido. Esa dispersion normativa hace que el
referente legal se ubique en distintos ordenamientos lo que dificulta la |
referencia de la totalidad de las nommas, sin embargo, nos permitimos
resaltar las normas mas destacadas aplicables al trabajo de archivos.

La Constitucion Politica de Colombia regula la gestién archivistica entre otros
en los Articulos 2,8,15,20,23,27,70,71,71,95,112, los cuales garantizan los
derechos ciudadanos como son, el derecho a la intimidad (articulo 15), el
derecho a la informacién (articulo 20), el de peticion (articulo 23), de acceso
a los documentos plblicos (articulo 74), entre otros, los cuales requieren
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para la garantia de su ejercicio la obligatoria preservacion y conservacion de
los archivos de la administracién publica :

> La ley 57 de 1985 ordena la publicidad y el acceso a los actos y
documentos oficiales, como también la obligaciéon de inventariar el
patrimonio documentai de la nacién. ‘ .

» Con la ley 80 de 19889 se crea el Archivo General de la Nacion, como ente
rector de la politica archivistica a nivel nacional, que debe velar por la
organizacion, conservacion y difusion del patrimonio documental del pais.

> La ley 527 de 1999, por medio de la cual se define y reglamenta el .
acceso y uso de los mensajes de datos del comercio electrénico y de las
firmas digitales, se establecen las entidades de cerlificaciéon y se dictan
otras disposiciones.

> La ley 594 del 14 de julio del 2000 o Ley General de Archivos, relaciona |
las responsabilidades que tienen los servidores publicos mientras
cumplen su funcién y aun después de que estos hayan finalizado su
relacibn con las instituciones, asi como las implicaciones juridicas,
disciplinarias, civiles y hasta penales, por la conservacion o no de los
documentos, es decir, para sustentar con estos las actuaciones de los |
servidores publicos.

> Ley 734 del 2002 la cual se expide el cédigo disciplinario anico, establece
custodiar y cuidar la documentacion que por razén de su empleo, cargo o
funcion conserva bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo la !
sustraccion el ocultamiento o utilizaciones indebidos, asi mismo establece
que los servidores publicos responderan por la conservacién de los
documentos, dtiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administraciéon y rendir oportunamente cuenta de su utilizacion \

» Ley 1474 dei 2011 se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacibn y sancion de actos de
corrupcién y la efectividad del control de la gestacion publica.

» Decreto 2150 de 1955 supresioh de autenticacion de documentos |
originales y so de sellos, prohibiciéon de exigencias de documentos en
poder de las entidades y retiros de los documentos de los archivos de las
entidades publicas.
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» Decreto 229 de 1995 se reglamenta el servicio postal.
> Decreto 1222 de 1998, articulo 33 derechos de turno.

> Acuerde 07 de 1994 suministra las pautas y principios que regula la
funcién archivistica en las entidades oficiales.

> Acuerdo 060 del 2001 establece pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que
cumplan funciones publicas.

2. DEFINICION DE CORRESPONDENCIA

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario.
No generan tramites para las instituciones.

Es toda comunicacion escrita dirigida desde y hacia a la Institucion o a sus
funcionarios, tales como, cartas, memorandos, circuiares, facturas, material
promocional, cotizaciones, entre otros. Iguaimente es todo correo electrénico
gue se envie y se reciba, interna o externamente.

La correspondencia estd relacionada con el manejo y control de los
documentos que entran y salen de la entidad, su distribuciéon interna y la

administracién del sistema de correo que se utiliza para la entrega de
correspondencia hacia el medio externo.

3. RECEPCION DE DOCUMENTOS

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

3.1 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
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La recepcion de todas las comunicaciones y documentos oficiaies por correo, a
la mano personalizada, correo electrénico, fax o cualquier otro medio, sera
tnicamente a través de la Ventanilla Unica de la Unidad de Correspondencia,
el horario de atencion para recepcion y radicacién de correspondencia interna y
| externa es de lunes a viernes en la mafnana de 7:30 am. a 11:00 am.y en la
| tarde de 2:00 a 5:00 p.m.

Ningtn funcionario o contratista estd autorizado para recibir ningin tipo de
comunicacion oficial, todos deben ingresar exclusivamente por la Ventanilla
Unica de la unidad de Correspondencia.

La correspondencia sera recibida de acuerdo al siguiente procedimiento:

El funcionario encargado de la ventanila Unica de la Unidad de
correspondencia, debe controlar la admision de todas las comunicaciones
externas con ei fin de detemminar si son competencia de la Unidad para efectos
de su registro y radicacién con el propésito de dar inicio a los tramites
correspondientes.

Se seleccionara la correspondencia y se tendra en cuenta lo siguiente:
- No se reciben CD, planos o casetes, sin oficio remisorio.

- La correspondencia particular, folletos, publicaciones periddicas y
material bibliografico que no haga parte de una suscripcidn institucional,
no daré lugar a tramite, por lo que no debe radicarse.

- Ningun documento anénimo debe radicarse se entregara directamente a
la Gobernacion de Norte de Santander y ser4 potestad de este si lo
direcciona o no a la oficina que vaya dirigido.

Una vez revisadas las comunicaciones y documentos oficiales recibidos, se
procedera a radicar en el software SIEP Documental, se radica el documento
asignado a la dependencia a la cual se dirige y registrando su informacion
basica, registrando los siguientes datos obligatorios def remitente:

Cedula o Nit.

Nombre completo de la persona ¢ empresa

Direccion

Teléfono !
Municipio

Correo electrénico

SO b wN
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El software SIEP Documental les asigna un nGmero consecutive de
radicacién en el estricto orden de llegada, fecha y hora por vigencia anual.

El software genera un “Stiker” o etiqueta que se adhieren a los documentos
fisicos, se debe colocar en la parte superior derecha de la cara principal del
documento sin dafar el contenido del mismo, y en la copia del usuario. Si se
anexan CD, planos, u otros, se les colocaré un identificador con el mismo
namero del registro del documento al cual pertenecen.

Cuando la informacién basica del documento lo permita se tipifica segtin los
tipos documentales definidos, dando prioridad a aquellos que tienen
terminos legales para emitir respuesta.

Los documentos que sean recibidos por medio del fax o correos electronicos
en las distintas dependencias de la Gobemacion,se radicaran y
registraran en recepcién, para su respectivo tramite.

3.2 RADICACION

Es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan un ndmero
consecutivo a las comunicaciones oficiales recibidas o producidas, dejando
constancia del nimero de radicado, fecha, hora, folios y firna funcionario
responsable, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los téminos
de vencimiento que establezca la ley.

Todas las comunicaciones externas deben ser radicadas a través del programa
informatico utilizado en la entidad SIEP Documental, para oficializar el registro
de los documentos que ingresan a la Unidad de Correspondencia, el mismo dia
que llegan atendiendo el orden de llegada en que se reciba.

A documentos como tutelas, acciones de cumplimiento, solicitudes entes

territoriales y derechos de peticién e informacion, se les debe dar prioridad en
la radicacién y digitalizacidn por sus tiempos de respuesta.
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Ei funcionario encargado de la radicacion esta autorizado para abrir toda la
correspondencia recibida, excepto ias licitaciones publicas, para verificar que
los documentos estén completos, los datos del remitente, el contenido debe
corresponder a lo anunciado y los anexos. Es responsable de guardar absoluta
reserva y confidencialidad de la informacion a la que accede.

En el sofiware SIEP Documental se radica el documento asignado a fa
dependencia a la cual se dirige y registrando su informacién basica, registrando
los siguientes datos obligatorios del remitente:

Cedula o Nit.

Nombre completo de la persona 0 empresa
Direccion

Teiéfono

Municipio

Correo electronico

Asunto

NooswNh=
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El software SIEP Documental les asigna un nOmero conhsecutivo de
radicacion en estricto orden de llegada, fecha y hora por vigencia anual. segin
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 y cumplir con los términos de vencimiento que
estabiece la ley.

Se da prioridad a aquellos documentos que tienen términos legales para emitir |
respuesta, estos términos empiezan a contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento.

El numero de radicacion de salida esta conformado asi:

- El cédigo de area que realiza el radicado
- El consecutivo del radicado hasta seis (6) digitos
- El cédigo de tipo de radicado
El consecutivo de radicado de salida estara compuesto de por 10 digitos asi:

: 1 radicado Salida
Eiemplo: Cédigo de /v

800 OOﬂgs 3 Tipode == 2 Radicado de Entrada
@ radicado \

Cddigo 4rea que Consecutivo 3 Radicado de Memorando
realiza el radicado De radicado o Circular |

Cada afio se iniciara una nueva numeracion partiendo dei 000001 por lo que
éste namero sera el unico que identificara el documento.

Digitaliza los documentos externos junto con sus anexos, incorpora o adjunta .
la imagen al cédigo o registro del radicado en el Sistema de Gestion
Documental SIEP Documental y genera el listado de documentos recibidos y
radicados. Los documentos digitalizados quedan disponibles para su
consulta por los funcionarios o contratistas destinatarios en las
dependencias.

No se radica la correspondencia personal, revistas, folletos, publicaciones ni
paquetes. Solo se recibe y se entrega al destinatario.
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3.3 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA INTERNA

Todos los documentos que se generan al interior de cada oficina y/o Secretaria -
de la Gobernacion se consideran evidencia de la gestion realizada en
desarrollo de las funciones asignadas, con destino a los funcionarios de las |
diversas dependencias de la Entidad o externos. Por lo tanto, es
responsabilidad de los funcionarios entregarlos para su control y radicarlos en
la ventanilla Gnica de La Unidad de Correspondencia.

Ef nimero de radicacion de entrada seguira la secuencia de la radicacion de
salida.

3.4 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

Todos los documentos que ingrese a la GOBERNACION, con destino a los
funcionarios de las diversas dependencias serd responsabilidad Gnica y
exclusiva de la ventanilla Gnica de La Unidad de Correspondencia, recibirlos y
radicarlos

La ventanilla inica de la Unidad de Correspondencia estara al servicio
de usuarios internos y externos en el siguiente horario:

LUNES A VIERNES
En la mafiana En la tarde
7:30a 11:00 a.m. 2:00a5:00 p.m.

3.5 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

El proceso de distribucién documental corresponde a las actividades tendientes
a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario, para lo cual se
establecen las siguientes tareas con el fin de controlar y verificar el envio y
recepcion de los mismos.

Cada dependencia y l.a Unidad de Correspondencia sera responsable del
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proceso de distribucion de las comunicaciones oficiales internas y externas que
produce y deberd establecer el control que permita su adecuado seguimiento,

3.5.1 DISTRIBUCION INTERNA DE CORRESPONDENCIA:

Una vez recibida y radicada la correspondencia interna y externa por el
funcionario encargado en la ventanilla unica de la Unidad de Correspondencia,
se clasifica de acuerdo al drea de competencia en los casilleros, para una vez |
terminada esta labor proceder a hacer entrega diariamente en las oficinas |

correspondientes en los siguientes horarios:

Gobemacién
de Norte de
Santander

Secrelarie Generd!

LUNES A VIERNES
En la mafana En la tarde
9:00a11:00 a.m. 3:00 a 5:00 P.M. !

Cuando la dependencia destinataria verifica que la documentacién no es de su
competencia {a devuelve inmediatamente al encargado de la Ventanilla Unica
de la Unidad de Correspondencia y este reasignada la comunicacién a la !
dependencia que pertenece, para continuar con el tramite correspondiente.

3.6 CONTROL Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL.

E! funcionario responsable de la Administracion de la Gestion Documental

que operatiza el seguimiento y control de PQRS debe monitorear
diariamente en consultas de S/IEP Documental, teniendo en cuenta los
plazos y avisos de alerta establecidos para la respuesta de comunicaciones
oficiales, en caso de necesitarse envie una alerta por medio de un correo

electronico.

El Auxiliar Administrativo que recibe la documentacién externa, ai momento
de radicar en SIEP Documental asignard el tipo documental y

observaciones necesarias para el trdmite oportuno del documento.

4. ELABORACION, RADICACION Y TRAMITE DE CORREPONDENCIA
INTERNA Y EXTERNA PRODUCIDA POR LA ENTIDAD.

4.1 Objetivo

www.nortedesantander.gov.co
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Dar a conocer los aspectos que se deben seguir en la elaboracién,
radicacién y tramite de la correspondencia interna que se produce en
Planta Central y en las Direcciones Territoriales. |

4.2 Correspondencia Interna

4.2.1. Memorandos. El documento se elabora utilizando el Sistema de
Informacién de Correspondencia SIEP DOCUMENTAL implementado por
la Gobernacion de Norte de Santander, el cual trae digitalizado el formato,
en donde el usuario sélo debera digitar el destino y contenido del mismo,
siguiendo en todo caso las instrucciones contenidas en el manual de
Usuario Siep Documental.

El envio del documento a través de la red interna, se entiende
entregado desde el mismo momento de su numeracion

Es responsabilidad de todos los funcionarios de fa Gobernacion, revisar a
diario su correo a fin de dar tramite a {os asuntos asignados por este medio,
la no consulta no exonera de la obligacién de dar respuesta oportuna.

4.2.2, Oficios. Para la elaboracién y tramite de este tipo de documentos, se
implementaran los procedimientos que se describen a continuacion:

El documento se elabora en original y dos copias. Una copia con destino al
consecutive del Proceso de Gestidon Documental y la otra con destinoala
carpeta del asunto correspondiente de la dependencia que lo origina.
Podran elaborar las copias informativas que se requieran con destino a fas
dependencias internas o entidades externas que, para el efecto de su
entrega, deben relacionarse en pie de pagina y presentarse en el Proceso

de Gestion Documental para su radicacion y tramite.

5. ORGANIZACION DOCUMENTAL

La organizacion de los documentos de los Archivos de Gestion de la
Gobernacién de Norte de Santander, estara basada en la estructura
organizacional de la entidad y en las funciones de cada una de las Oficinas
determinadas en los Decretos de Creacién, Funciones y las Resoluciones de
la entidad.
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Para tal efecto se respetaran los principios de Orden Originat y Procedencia
de los documentos que determinan, la produccion normal de la
documentacion y su ordenacién en forma secuencial.

5.1. UNIDADES DE CONSERVACION Y ALMACENAMIENTO

Las unidades de Conservaciébn y aimacenamiento definidas para la
organizacion de los documentos de los archivos de gestién seran:

Carpeta Tipo Legajo, (Color Blanco) impresa en material desacificado.
Carpeta Cuatro aletas o alas de mariposa (Color Blanco) impresa en
material desacificado.

s (Caijas de Cartén para Archivo No. 14,

5.2 ORGANIZACION FiSICA

La organizacion fisica de los grupos documentales de los Archivos de
Gestion se reaiizara de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental,
el cual indica las series y subseries definidas para la Gobernacién de Norte
de Santander y se ha elaborado teniendo en cuenta la estructura organica de
la Entidad y las funciones de cada una de las dependencias.

El Cuadro de Clasificacion Documental es un listado de documentos que
organiza los expedientes y/o grupos y tipos documentales de cada una de las
dependencias permitiendo definir sus relaciones con otros documentos y con
las dependencias productoras.

Asi como también su definicién y su normalizacién mediante la identificacion
por medio de un ¢codigo Gnico.

El expediente entendido como el "conjunto de documentos relacionados con
un asunto, que constituyen una unidad archivistica. Unidad documentat
formada por un conjunto de documentes generados organica vy
funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo
asunto”.

El expediente se produce, se tramita y se define en ia dependencia que tiene
la competencia especifica en relaciéon con el tema de que se trate,
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independientemente de que intervengan diferentes dependencias en su
produccion y tramité. Asi, los documentos adquieren un valor primario que
permiten a la entidad obtener los datos necesarios para el desarrollo de sus '
tareas. Al mismo tiempo, cada documento adquiere un vatlor legal, por cuanto
es prueba de los actos que contiene.

La organizacion de los Archivos de Gestion estara bajo la responsabilidad
compartida de los Jefes y Directores de las diferentes dependencias, de los
funcionarios responsables de la produccién, tramité de ios documentos y de
jos funcionarios encargados de la organizacion y consulta de los documentos
en cada Dependencia de acuerdo con fo establecido en el Acuerdo 042 de
2002 emitido por el Archivo General de la Nacién en su articulo 3o0.- !
Conformacién de los archivos de gestién y responsabilidad de los jefes de
unidades administrativas "El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable
de velar por la organizacion, 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 pablico”.

Por ello la creacién de Expedientes y/o grupos documentales debera basarse
en las Tablas de Retencién Documental. Por ninglin motivo se deberan crear .
Grupos Documentales o abrir carpetas en forma indiscriminada sin que estos
obedezcan a los establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

La Organizacién y ubicacion fisica de los Grupos de Documentos de cada | ‘
dependencia debera ser la misma definida en las Tablas de Retencién |
Documental de cada dependencia. 1

|

Es decir, Legajos o Carpetas y Cajas deberan ser organizadas y ubicadas en
fos Estantes y Archivadores definidos para su conservacion de acuerdo con
los codigos definidos en fas TRD de cada Dependencia y en el cuadro -
General de Clasificacion:

i
Ejemplo: |
CODIFICACION DE SECCIONES \

Signacion convencional para representar la organizacion de los archivos.
J FONDO: Gobernacién de Norte de Santander

|
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CODIFICACION DE SECCIONES

Signacién convencional para reprenscatar b otganizacion de los archivos.
+ FONDO: Gobernacion de Norte de Santander

CODIGO | SECCION - .
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE CULTURA

' SECRETARW JURIDICA

" SECRETARIA DE HACIENDA |

SECREYARIA DE MINAS Y ENERGIA
SECRETARIA DE TRANSITO

CODIFICACIC)N DE SERIES
Y SUBSERIES

BOD-SECRETARIA GENERAL

] BUBSERE
Acf)i{?l;‘:ﬁ CIONALES 01 AOCIO\"ES DE TL'TELA

(v DERECHOS DE PET!C{ON

i e N
o % ACTAS DECONSEJODEGOBIERNG
'RESOLUCIONES o
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CODIFICACION SECCION,
SERIES Y SUBSERIES

CODIGO __ SECCION = _ susseme

DERECHOS OF PETICION

ACTAS DE COMSE.JO DE GORIERNO

: : [
L"EMPLOM.OLDI ) o L ) ) | |

5.3 ORDENACION DOCUMENTAL

e Las Series, Subseries y/o Grupos Documentales deberan ordenarse
en forma cronolégica de la fecha mas antigua a la mas reciente;
donde la fecha mas antigua debera ser la primera al abrir ja carpeta y .
ta mas reciente la dltima al cerrar la misma. atendiendo el orden
natural en que fueron elaborados, evitando guardar duplicados. La -
foliaciéon se realiza en e! orden en que van llegando los documentos,
consecutivamente. Esta 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, cuando por
algan motivo deba corregirse la foliacion se procedera a tachar el
numero anterior y junto a este se ubicara el nuevo nimero de folio.

o La foliacién debe realizarse siempre en numeros arabigos de manera
consecutiva, sin guicnes, ni espacios.

o Los documentos que contenga previa numeracion no se foliaran, ni
borradores de encuestas.

o Cuando se proceda a archivar documentos, se tendra especial
cuidado de verificar que efectivamente han cumplido su tramite, que
se trata de originales 0 copias, seglin sea el caso, que cumplen con
todos los requisitos exigidos a los documentos de la GOBERNACION,
en especial de las firmas originales.

o Cuando se encuentren manuscritos o documentos en tramite, se
verificard que existe el documento definitivo y se destruiran los

$°° QS‘ AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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preliminares, las copias sobrantes y cualquier documento duplicado o
sin firmas.

Los Grupos Documentales deberan conformarse con maximo 200
folios, asi mismo en los grupos documentales y en los expedientes,
que por su volumen ocupen méas de un legajo o carpeta, se debera
indicar cual es la primera parte, la segunda, y asi sucesivamente.
Ejemplo: 1; 2, 3, 4, etc. Para los expedientes se realizara la actividad
de foliacién de forma consecutiva. Ejemplo: carpeta 1 de 1 A 198
folios, carpeta 2 de 199 A 302 folios, y asi sucesivamente.

Para la Creacion de toda una nueva carpeta o legajo se utilizara el
cuadro general de clasificacion y la Tabla de Retencién Documental
de cada dependencia, determinando el nombre de la serie, el titulo de
la carpeta o legajo y el codigo.

5.4 SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL

En los Archivos de Gestion se realizaran eliminaciones primarias de
documentacién. El proceso de eliminacion contribuye a la recuperacién de
los espacios en los Archivos de Gestion, a la racionalizacién de la produccién
de documentos, al tiempo que permite conservar sélo los documentos que
posteriormente pasaran al Archivo Central; el procedimiento contemplara lo
siguiente:

El encargado del Archivo de Gestion en cada dependencia de la

Gobernacion de Norte de Santander, llevara a cabo la separacion y -

clasificacion fisica de los documentos objeto de archivo, de la
papeleria inservible, formas en desuso, formas continuas y formularios
que han perdido su vigencia, asi como de libros, revistas, folletos y
periddicos que se encuentren dentro de las unidades documentales o
fisicamente dentro de los archivadores.

No seran transferidos al Archivo Central los expedientes que se hayan
conformado con la denominaciébn de documentos de apoyo que
pueden contener o que se denominaba correspondencia enviada o
recibida, debido a que la copia se encontrara en la respectiva serie o
grupo de documentos.

No se debe transferir por ningin motivo, los expedientes con copias
de Decretos, Resoluciones y Circulares recibidas o enviadas, ya que
tos originales reposan en el Archivo del Despacho de la Gobemnacién
de Norte de Santander.

Se eliminaran segundas, terceras y cuartas copias, cuando se tengan
los originales de los documentos en el respectivo grupo documental
y/o expediente.
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¢ Se eliminaran manuscritos y documentos personales.

e Una vez separados fisicamente las carpetas que contienen los
documentos a eliminar, el funcionario responsable del Archivo de
Gestiéon, en la dependencia, lo presentara ante el respectivo Jefe o
Director para su aprobacién y/o comentarios del caso.

e Una vez aprobada su destruccion por el Jefe o Director de ia
dependencia, se deben picar y eliminar los documentos. l

55 IDENTIFICACION DE CAJAS, LEGAJOS Y CARPETAS 4 |
ALETAS (Descripciéon Documental): f

Las Unidades de Conservacion utilizadas en la institucion seran
identificadas de !a siguiente manera:

5.56.1 ROTULACION LEGAJOS Y CARPETA: Se ufilizaran legajos y .
carpetas 4 aletas o alas de mariposa y se identificaran de la siguiente

manera: I
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FECHAINICIAL: FECHA FINAL:
FOLIOS: CARPETA N°: CAJAN®
VOLUMEN: ESTANTE N*: VERSION TRD:
RETENCION

ARCHIVO DE GESTION:

ARCHIVO CENTRAL:
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. ROTULACION CAJAS PARA ARCHIVO: Se utilizaran cajas para
archivo No. 14 y se identificaran de la siguiente manera:

.3 | Gobemacién
¥ 1 de Norte de
Santander

Secretaria Genaral

Gobernacién
de Norte de
Santander

SECCION: CODIGO:
SUBSECCION: cODIGO:
SERIE: cODIGO:
SUBSERIE: CODIGO:
LEGAJO DEL N*: AL N°:
FECHA EXTREMAS:

CONTENIDO

RETENCION
ARCHIVO DE GESTION: ARCHIVO CENTRAL:
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5.6 INVENTARIO DOCUMENTAL

Una vez organizadas, ordenadas, foliadas e identificadas las carpetas se
procedera a realizar el respectivo inventario documental de acuerdo con el
formato establecido para la realizaciobn de los inventarios (Cédigo)
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID {Anexo 4).

5.7 DIGITALIZACION DE GRUPOS DE DOCUMENTOS

La digitalizacion de documentos se realizara con base en lo establecido en
fas Tablas de Retencién Documental.

El proceso de digitalizacién se realizara en la Unidad Administrativa descrita
en la TRD, ya sea Archivo de Gestién o Archivo Central y unicamente para
tos grupos documentales definidos en las TRD.

6. ELIMINACION DOCUMENTAL

L.a decision de eliminar documentos, es responsabilidad del Comité Interno
de Archivo de 1a Gobernaciéon de Norte de Santander.,

Los documentos inactivos que han sido de antemano sefialados como
eliminables, deben destruirse tan pronto como se cumpia el plazo fijado por
las Tablas de Retencion Documental.

- Ninguna serie documental sera destruida sin estar previamente registrada
en la correspondiente Tabla de Retencién Documental de la Oficina y sin
la autorizacién del Comité Intemo de Archivo.

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

- Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacién de las
transferencias primarias y secundarias, es decir, cuando los archivos de
gestion transfieren al central y este ai histérico. Para todos los casos de

www.noriedesantander.gov.co
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eliminacién documental se levantara un acta con su correspondiente
inventario (Cddigo) Formato Acta de Eliminacion de Documentos. (Anexo
5)

7. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

La Transferencia Documental es la remision de los documentos del archivo
de gestion al central de conformidad con las Tablas de Retencién
Documental adoptadas. -

El formato establecido para relacionar la documentacion a transferir e
identificar la oficina que la ha generado, es el (Cddigo) Formato Acta de
Transferencia Documental (Anexo 6), junto con el FUID. (Anexo 4)

Las transferencias documentales permiten:

- Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.

- Evitar la produccién y acumulacién irracional de documentos.

- Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

- Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacion de
documentos en las dependencias e instituciones productoras.

- Concentrar la informacién util, ya sea para la toma de decisiones
administrativas o para el conocimiento del desarrollo histérico
institucional.

- Guardar precaucional o definitivamente la documentacion, en las mejores
condiciones de conservacion.

a. REQUISITOS PARA EFECTUAR LAS TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES.

Para efectuar las Transferencias Documentales, el Comité Interno de Archivo
es et Organo asesor en materia archivistica de ia Gobernacién, cuyo objetivo
es el de coordinar y controlar la funcién archivistica y las actividades de la
gestién de documentos.

Las Tablas de Retencién Documental debidamente avaladas por el Comité
Interno de Archivo de la Gobernacién de Norte de Santander.
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7.1 ARCHIVO DE GESTION O DE OFICINA: El tiempo de permanencia de la

documentacién en éste depende fundamentalimente del tramite y de las
normas internas indicadas en las TRD, para luego decidir su traslado at
archivo central.

Las Dependencias de la Gobernacion de Norte de Santander deberan
transferir al Archivo Central aquellas series y subseries documentales que
hayan cumplido el tiempo de retenciéon seiialado en la TRD correspondiente.
Deberan transferirse los expedientes y/o grupos documentales con sus tipos
documentales ordenados -respetando la secuencia de su produccion-, y
previamente depurados -extrayendo copias, tarjetas sociales, circulares,
memorandos informativos, que no impliquen valores secundarios.

Toda transferencia debera ir acompafada de un inventario para io cual se
utilizara el (Cédigo) Formato Unico de Inventario Documental (FUID) junto
con el (Codigo) Formato Acta de Transferencias en el que se relacionaran las
series, subseries y unidades documentales, consignando las fechas
extremas y el numero de folios. Con la ejecucion de estas transferencias no
sélo se descongestionan las oficinas, sino que se establecera un vinculo mas
estrecho entre los Archivos de Gestion y et Archivo Central.

i. ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO: A este archivo son
transferidos los documentos de los archivos de gestion cuya
consulta no es tan frecuente, es decir, cuando estan en su
segundo ciclo de vida (semiactivo). El archivo central debera
facilitar la consulta tanto a las dependencias de la
Gobernacion como al piblico en general de acuerdo a las
normas que lo regulen.

Recibidos los documentos en el archivo central, el Responsable del Archivo
Central debera constatar que las series y subseries documentales
transferidas concuerdan con el inventario que las relaciona, para proceder a
incorporarlas en las agrupaciones documentales correspondientes de
acuerdo con el cuadro de clasificacion establecido para cada dependencia.

La documentacion permanecera en el archivo central durante el tlempo
estipulado en las TRD.

Antes de transferir al archivo histérico se aplicara la disposiciéon final y
procedimientos previstos en la TRD.
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documentacion del archivo central que por decision del
Comité Interno.de Archivo y teniendo como base fas TRD, .
debe conservarse permanentemente, dado el valor que }

ii. ARCHIVO HISTORICO: Aquel al cual se transfiere Ia l

adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Al transferir la documentacién al archivo histérico se debe cotejar con el
inventario para incorporarla al fondo documental correspondiente,
sefiatandole la signatura topografica. {Ubicacién e identificacion).

b. PREPARACION FISICA DE LA DOCUMENTACION

7.2.1 LIMPIEZA DE LA DOCUMENTACION: Se debe fimpiar muy bien la
documentacién a transferir con: aspiradora, brochas de cerdas,
suaves, telas de algodén o bayetilla.

7.2.2 ELIMINACION DE MATERIAL METALICO:

o Se deben suprimir materiales abrasivos, como por ejemplo clips,
gomas, plasticos, grapas, carpetas innecesarias, impresos en blanco,
duplicados, papel carbdn, notas adhesivas, y otros.

o Con el fin de no separar la unidad documental de los expedientes, se
puede cambiar el material metalico por elementos elaborados en
material plastico o con recubrimientos que eviten su oxidaciéon.

» Se deben sustituir las carpetas deterioradas y las tradicionales por
carpetas desacificadas.

» Los expedientes deben ser ingresados en cajas de conservacion de
archivo, las cuales solo podrd contener expedientes u otros
documentos de la misma dependencia. Es decir, no se podran mezclar
expedientes de diferentes oficinas.

¢ No se admitirda documentacién fragmentada, ni suelta, asi como
tampoco documentacion depositada en grandes contenedores (AZ,
cajas grandes, paquetes, bolsas plasticas o costales). Tampoco se
aceptaran cajas o archivadores con la denominacion de varios,
diversos, generai o similares.

L
*
1
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7.2.1 IDENTIFICACION DE MATERIAL AFECTADO POR BIODETERIORO:

o Si se detecta material afectado especialmente por agentes biolégicos
como hongos y/o insectos, debe separarse del no contaminado e
identificar ia unidad de conservacién con una marquilla de color rojo
en un lugar visible. Dicho material debera mantenerse bajo
condiciones de depésito con buena ventilacion y aislado de fuentes de
alta humedad y temperatura.

o Con la aspiradora debe eliminarse el polvo de la unidad de
conservacion -caja, carpeta, legajo- en su parte externa

+ Si el deterioro de la documentacién es total se comunicara al Comité
Interno de Archivo para que mediante acta autorice el tratamiento que
se dara a {a misma.

7.2.3 REVISION Y FOLIACION

* La documentacion debera numerarse consecutiva y cronolégicamente
al interior de la misma, teniendo en cuenta las siguientes
recomendaciones:

o Utilizar un lapiz de mina negra No.2 y blanda para numerar desde uno
(1) en adelante, en la esquina superior derecha de la hoja, de manera
legible y sin enmendaduras.

» La numeracion existente no debe corregirse y si se detecta algdn error
en ella debe numerarse nuevamente, tachando la anterior.

¢ Los planos ¢ cualquier documento que por su formato o tamaiio estén
doblados, se numeraran como un so6lo folio. Los impresos, insertos en
la unidad documental (folletos, estudios, boletines, plegables, etc.)
deben numerarse en un solo folio y en orden consecutivo. En el
campo de notas del inventario se registrara el nimero de folio del
impreso, titulo, ano y nimero totai de paginas.

o Los folios totalmente en blanco (es decir, que no contengan
informacién) y que estén sueltos, no se deben enviar en la
transferencia. Aquellos que estén cosidos o adheridos al legajo, no
deben separarse ni foliarse.

+ Los documentos que contenga numeracion consecutiva no deben ser
foliados, ni documentos en borrador.

7.3 TRASLADO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

i
1
i
1
|
|
|
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e Los formatos de transferencia seran impresos de los archivos
magnéticos de inventarios, comrespondiente a la dependencia
respectiva y se realizard una comunicacién interna, formalizando el
traslado al Archivo Central de la entidad.

o FEl traslado de la documentacién ird a cargo de la Dependencia
correspondiente. Este se realizara teniendo en cuenta el cronograma
establecido anualmente por el area de archivo central de la entidad.

7.4 CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS

b

+ El cronograma de transferencias, para cada una de las diferentes
dependencias de la Gobernacién de Norte de Santander, indica la |
fecha en que se deben transferir los grupos documentales y/o
expedientes, que han cumplido su gestion administrativa, al Archivo |
Central de la entidad. :

¢ En la primera semana del mes de enero de cada afio sera enviado el
cronograma de transferencias documentales, el cual serd de
obligatorio cumplimiento.

o Las politicas y procedimientos establecidos para la Transferencia
Documental, desde los Archivos de Gestion, son de obligatorio
cumplimiento por parte de los funcionarios de todas las Dependencias
de la Gobernacién.

o Sera responsabilidad de cada una de las Dependencias de Ila
Gobernacion, en coordinacion con Gestion Documental y Archivo la
permanente actualizacion del procedimiento establecide para la
Transferencia Documentat.

8. CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El funcionario y/o contratista que necesite un documento o carpeta en poder
de su dependencia, sin excepcion diligenciara el (Cddigo) Formato para
Solicitud y Préstamo Expediente documental, en el caso que el documento
ya se encuentre en la oficina de archivo central ademas del formato anterior
debera diligenciarse el (Cdédigo) Formato para Solicitud y Préstamo
Documental. (Anexo 7)

Al recibir el documento o la carpeta se revisara su contenido e integridad y se
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procedera a reintegrario a su sitio de origen, se registrara en el formato ]
(Cébdigo) Formato para Solicitud y Préstamo documental y éste se utilizara

para efectos de las estadisticas correspondientes.

9. GLOSARIO DE TERMINOS ASOCIADOS ‘

Para los efectos del presente Manual se entiende por:

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

Archivo de gestibn: Archivo de la oficina productora que relGne 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 naturai por la Gobemacion como
resultado de su gestién.

Aarchivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales
y aquellos que 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 conservacibn a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo Vital del Documento: Etapas por {as que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal,
hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

Comunicaciones oficiales: Son todas las comunicaciones recibidas o
producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente La
Gobernacién independientemente del soporte y medio utilizado.
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Comunicacion Externa enviada: Son los documentos y/o comunicaciones ‘
oficiales emitidas por las dependencias de la Gobemacién. E} area de
Correspondencia recibira los documentos radicados por las dependencias y su
labor sera la distribucion a las diferentes personas naturales y/o juridicas
externas.

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

Comunicacion Intema Enviada: Agrupa los documentos emitidos por las
diferentes dependencias de la Gobernacién con destino a cualquiera de las
mismas.

Comunicacién Interna Recibida: Agrupa los documentos recibidos de las |
diferentes dependencias de ia Gobernacion. ‘

Correo electronico: Es la comunicacién que ingresa a las direcciones de correo
electronico establecidas para tal fin, dirigidas a la Gobemacién, 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 oficializacién, seguimiento y control de su tramite.

Correspondencia: Comunicacion escrita impresa en papel o medio electrénico
gque se recibe y envia a diario a la Unidad de Correspondencia, de o hacia
particulares, entidades oficiales entre otros, documentos tales como oficios,
comunicaciones internas, memorandos, circulares, solicitudes, proyectos,
facturas, contratos, etc.

Cormrespondencia personal o privada: Son todas las comunicaciones de
caracter privado que llegan a la entidad, a titulo personal, citando o no el cargo
del funcionario. Estas no generan tramites para ia Gobemnacion y por lo mismo
la entidad no sera responsable de su recepcion, entrega, ni de mantener
registros de las mismas.

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 razdén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural
y debe ser objeto de conservacion.
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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 electronico de archivo: Es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece
en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad
en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesas archivisticos.

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

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 resolucién de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién
de un expediente, independientemente de las fechas de los documentos
aportados como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de
un conjunto de documentos.

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

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizaciéon de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion en el tiempo.

Organizacidon de Documentos: Proceso archivistico que consiste en el
desarrolio de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenas y signar
los documentos de una entidad.

Original: Documento producido directamente por el autor, sin ser copia.

Produccion Documental: Recepcién o generacion de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccién, recepcién,
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distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de
los documentos.

Radicacién 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 Ia
Gobernacion dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con e}
proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir de! dia
siguiente de radicado el documento.

Recepcidon de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control
que una institucién 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 drea de correspondencia de la Gobernacién ingresa en sus sistemas
manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la personay/
o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s) |
competente(s), Numero 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 propésito de oficializar su tramite y cumplir con los
téerminos de vencimiento que establezca la ley.

Se consideraran oficiales fas comunicaciones que sean recibidas o producidas
en la Gobernacién, las cuales siempre deberan ser radicadas y enviadas a
través de Unidad de correspondencia; por lo tanto, ningin funcionario esta
autorizado para recibir y dar tramite a las mismas a través de otras oficinas o
dependencias.

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

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

Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacidn
relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.
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Valor Contable: Es la utilidad o apfitud de los documentos que soportan e! ‘
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
economicos de una entidad publica o privada. i
Valor Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre !
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores,
modos de vida o desarrollos econdémicos, 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 pubiica.

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

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

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 fos involucrados
en el asunto.

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

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

Valoracion 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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ANEXOS

ANEXO No. 1 PLAN DE CONTINGENCIA PARA RADICACION DE
CORRESPONDENCIA

Gobemuc:ién
a;‘}/': de Norte de
. Santander

Secretaria Genera;l

El presente manual de contingencia para la radicacion de correspondencia ha sido |

elaborado teniendo en cuenta la organizacion administrativa de la GOBERNACION
DE NORTE DE SANTANDER, para la recepcion de documentos, tanto intermos
como externos. En la eventualidad de que el aplicativo de correspondencia, no
funcione; o se presenten fallas de energia.

1.1 Después de 10 minutos del no funcionamiento del aplicativo del programa
informético establecido por la entidad, se deben recibir los documentos con selio de
radicado de la Entidad y numerador, los cuales se relacionan en las planillas de

Excel, y se deben escanear y guardar en carpetas para fuego migrarlos al aplicativo

del programa informatico establecido por ia entidad, cuando este se normalice. Y de
esta forma no afectar a los usuarios externos.

1.2 Pasadas 2 horas de! no funcionamiento de! aplicativo del programa
informatico establecido por la entidad, se deben recibir los documentos con sello de
radicado de la Entidad y numerador, los cuales se relacionan en las planillas de
Excel, y se deben escanear y guardar en carpetas para luego migrarlos al aplicativo
del programa informético estabilecido por la entidad, cuando este se normalice. Y de
esta forma no detener el recibo de documentos internos de los funcionarios de la
Entidad.

1.3  En la eventualidad de presentarse corte de luz por cualquier circunstancia,
se deben recibir los documentos con sello de radicado de la Entidad y numerador
los cuales se relacionardn de forma manual en las planillas de Excel y se deben
escanear y guardar en carpetas para luego migrarios al aplicativo del programa
informatico establecido por la entidad, estas planillas se guardaran en carpetas con
las normas de archivo para efectos de controles posteriores o auditorias.
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ANEXO No. 2 CODIGOS CORRESPONDENCIA DEPENDENCIAS

CODIGO SECRETARIAS 1
CODIGO ANDEPENDENCIA HOMOLOGADO |
1000 DESPACHO DEL GOBERNADOR 100}
1001]COMUNICACIONES Y PRENSA 101
1002|IMAGEN CORPCRATIVA 102
1004] GESTION DEL RIESGO 104]
1100]DELEGACION ESPECIAL 105
1200] CONTROL INTERNO DE GESTION 106}
1300] CONTROL INTERNO DISCIPUNARIO 107] |
2000} SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO 200 .
2003|AGROPECUARIA ¥ FORESTAL 201
2002} TURISMO Y COMERCIO 202
3000} SECRETARIA OE PLANEACION Y OESARROLLO TERRITORIAL 300}
3100}AREA DE PLANIFICACION E INFORMACION TERRITORIAL 301
AREA DE PROYECTOS-SEGUIMIENTO A LA INVERSION
3200 302
3300JAREA GRUPO DE CALIDAD 330] |
3500]SISBEN 350] |
4000} SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 400]
4100}AREA TECNICA DE PROYECTOS 410]
4200]AREA DE SUPERVISION E INTERVENTORIA 420}
5000] SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL 500}
5100 AREA DE GESTION SOCIAL 510}
5200|AREA DE GESTION COMUNITARIA 520}
6000] SECRETARIA DE GOBIERND 600] !
6200|AREA DE DERECHOS HUMANOS 620]
6300JAREA DE OBSERVATORIO SOCIAL Y POLITICO 630]
70001 SECRETARIA DE EDUCACION , 700}
7010]UNIDAD ESTRATEGICA DE PLANEACION 701
GRUPO SISTEMA DE GESTION CALIDAD-CONTROL INTERNO
7013 ‘ 703
7020[UNIDAD DE INSPECCION Y VIGILANCIA 702
7030|UNTDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS 703|
7040JUNIDAD ESTRATEGICA DE JURIDICA 704]
7100}AREA DE CALIDAD EDUCATIVA 710|
7200}AREA DE COBERTURA 720|
7211JUE ACCESO-GRUPO MATRICULA 721
7212} UE ACCESO-GRUPO ESTRATEGICO DE ACCESD 722
7221|UE PERMANENCIA-GRUPO POBLACIONES 723
7300|AREA ADMINISTRATIVA 730
7311]UE RECURSOS HUMANOS-GRUPO PERSONAL 731 !
7312]UE RECURSOS HUMANOS-GRUPD NOMINA 734
7320]UE SERVICIO DE ATENCION AL CLUDADAND 732
7331JUE GESTION ADMINISTRATIVA-CONTRATACION 733
7400{AREA FAINANCIERA 740
7401| AREA FINANCIERA-GRUPO PRESUPUESTO 741
CODIGO SECRETARIAS
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CODIGO ANDEPENDENCIA HOMOLOGADO
7402 AREA FINANCIERA-GRUPO TESORERIA 742]
7403JAREA FINANCIERA-GRUPO DE CONTABILIDAD 743)
8000] SECRETARIA GENERAL 800 ‘
8100JTALENTO HUMANO 810] |
8200]AREA DE PASAPORTES 820|
B300JAREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS £30]
8400JAREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 840
8500]AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS 850 |
B600JAREA DE PENSIONES 860] |
8700JAREA DE COMPRAS Y SUMINISTROS 870] |
9000 SECRETARIA DE CULTURA 900] | |
9100|AREA DE GESTION 910]
9200{AREA DE DESARROLLO 920] | |
9300JAREA DE PROMOCION 930] |
10000] SECRETARIA JURIDICA 108| |
11000| SECRETARIA DE HACIENDA 110
11100} TESORERIA 111] |
11200]CONTADURIA GENERAL 112
11300{COBRO COACTIVO 113]
11400JAREA DE PRESUPUESTO 114}
11500{AREA DE IMPUESTOS Y RENTAS 115
11600 AREA DE FISCALIZACION 116
12000} SECRETARIA DE MINAS Y ENERGIA 120}
12100{FISCALIZACION Y ORDENAMIENTO MINERO 121]
12200|AREA DE TITULACION ¥ CONTRATACION 122/
12300|PROMOCION MINERG ENERGETICO 123]
13000] SECRETARIA DE LA MUIER 130] .
14000] SECRETARIA DE FRONTERAS Y COOPERACION INTERNACIONAL 140|
15000} ORCINA DE ALCALDES 150]
17000} PLANES Y PROGRAMAS 170}
18000] . SECRETARIA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO 180]
19000, SRIA DE VIVIENDA Y MEDIO AMBIENTE 190}
20000; COMPETITIVIDAD 109]
21000 SRIA DE ATENCION INTEGRAL A LAS VICTIMAS 210]
21100|AREA DE ATENCION INMEDIATA A VICTIMAS 211
21200]JAREA DE COORDINACION INST_URIDICA 22|
22000] SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGON Y COMUNICACIONES 220|
22100] PLANEACION E INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 2
22200AREA DE SERVICIOS Y DE INFORMACION 222
22300]AREA DE GOIERNO EN LINEA 223
23000] SECRETARIA DE TRANSITO 230}
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ANEXO No. 3 LOGO CORPORATIVO
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ANEXO No. 4 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

l |
|
MACROPROCES( DE SOPORYE MBS GD. T 1 ‘
Gobarnatién |
@lmmm PROCESO: GESTION DOCUMENTAL e | ‘ |
TRANSFERDHCIAS DOCLUMENTALES Pigina 1 de t
[ MVENTARIC DOCUMENTAL |
ROJAMo: OF:
EHTIDAD REMITENTE REGISTRO DE EHTRADA
ENTDAD PRODUCTORA A0 | MES | DA | No.T
UNRIDAD ADMRNSTRATIVA
OFICRIAPRODUCTORA
OBJETO Mo, T: Mimero de Tramstetendia
FECHAS EXTREMAS
AONED | cnune | #ONTE O LASERE soBSERE O | _{moonm-dd MDADDECTHITRASN | wOeRD | e | PSSR o
DE ORDEM ASUNTOS
tnicial Faal | Copeta | tomo Otrs FOL0S CONSULTA
1
Baborxdogor: Eaberado por; Elaborado por: i
G Cargee Caryr.
Fina- Fmar: Fieax:
tugar: Fecha: L. Frotc Logr: Fechr:
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ANEXO No. 5 ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

ACTA DE ELIMINACION
{DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL)

En San José de Clcula, alos DIAS dias def mes de MES de ANO siendo tas HORA
am. / pm., se reunieron en el Archivo Central ubicado en UB;QACIQN ARCHIVO
CENTRAL los funcionarios: NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS det Area de Gestion

Documental y NOMBRES DEL FUNCIONARIO, de la NOMBRE DE LA QFICINA A LA
QUE PERTENECEN LOS DOCUMENTOS, con €l fin de dar inicio al proceso de

destruccion de fos documentos relacionados en esta acta y aprobada rnediame Acta de

Gobemnacidn

de

Santanqer

t

Comité de Archivo No. No. CONSECUTIVO DEL ACTA det DIA de MES de ARND, Porfo

anterior se procede a la destruccion de los siguientes documentos: |

CODIGO CONIENIDO FECHA (5) | FOLIOS UNIDAD DE,
Nowmbre de los documesntos a (Registras CONSERVACION
Fiimipar &! toia! de | {Paguetes, cgajos, fomos,

cadiga)

| :
| Método de efiminacion:
|

| PICADO

‘ RASGADO:

\

Fimmas de las personas que infervienen en ef proceso:

Nombres del funcionario
Gestion Documenta!

Nombres del funcionario
Oficina responsatie de los documentos
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ANEXO No. 6 ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
ACTA DE TRANFERENCIA DOCUMENTAL

En San José de Cucuta, a 105 { ) dias del mes de ( Y del afio ( ), se
reunieron (__Servidor(a) )

en fepreseniacion de ta

con el fin de legalizar 1a enirega de sus expedientes al Archivo Central, cuyas fechas oscilan

entre fos afios '
{ y¥ ( ) contenidos en { ) Cajas X-200 acompafiadas con su respectivo
inventario documental, |

correspondiente a la Transferencia Documental N° ( ydel afio ( ).

Debe anexar el inventario documental.

Secretario Despacho Awdliar Administrativo

Frma Frma

Nombwe:; Nombre:;
Auxikar Adminitrativa (o} I)ependencn Auxiliar Adminisirativa {0} Archive Centrat

FrTa ]

Nombre; HNombre:
Responsable Archive Centrat
t
2
Nombre:,
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ANEXO No. 7 FORMATO PRESTAMO DOCUMENTAL

MACROPROCESO DE SOPORTE
PROCESO: GESTIIN DOCUMENTAL
COHSULTA Y PRESTAMO DE DOCURMENTOS

CONTROL AL PRESTAMO DE DOCLMBNTOS

DOCIMENTO ENTREGADO

FECHADE FIEA DE
e | o | BTN
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ANEXO No. 8. FORMATO TRANSLADO DE DOCUMENTOS

. MACROPROCESO DE SOPORTE M5-GD-RD-3
acidn
@ |uumus PROCESO: GESTION DOCUMENTAL i
N RECEPCICN DE BOCUMENTOS Pagina 1de 1
[ TRASLADO DE DOCUMENTOS i
NINERO DE MOMEBRE DE LA D‘Ecl’.n b6 | e
HORA | paATICACION FECHA | pReoHAOENTIDAD | DEPENDEMCIA | RESPONSABLE | ASUNTO FOUOS | ARMA )
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ANEXO No. 9. FORMATO CONSECUTIVO DE RADICADOS

MACROPROCESO DE SOPORTE MS.GD-RD.0Y
g, | Sobemasie on
@ de Norla do PROCES(: GESTIGN DOCUMENTAL fecna, VERS:
Santander
g RECEPCI(3H DE DOCUMENTOS Pigine 1 de 2
[ CONSECUTIVO DE RADICADOS ]
[ Nitmero de Hora — Fhma de Oulen
Radicad Fecha Destinario Asurto B Recibe
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DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS ;
SERVIDORES PUBLICOS f

iR iGobemucién

Conforme a La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, “los servidores
publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme
a las normas y procedimientos que establezca ef Archivo General de la
Nacién, sin que ello implique exoneracién de ia responsabilidad a que haya
fugar en caso de irregularidades.”

El servidor publico que omita los procedimientos descritos en el presenta |
Manual de Archivo y Correspondencia, compromete su responsabilidad en
materia disciplinaria, en concordancia con lo dispuesto en e! articulo 34
numeral 7 de la Ley 734 de 2002 o Cédigo Disciplinario Unico que
establece que todos los servidores publicos tienen dentro de sus deberes:

‘Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo,
cargo o funcién, las facultades que le sean atribuidas o la informacién
reservada a que tenga acceso por razén de su funcién, en forma exclusiva
para los fines a que estan afectos. |

Los Servidores publicos deben custodiar y cuidar la documentacion e
informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos’.

Los servidores publicos de la Gobernacion de Norte de Santander haran
enfrega al funcionario competente de! Archivo de Gestion que se
encuentre administrando la documentacién de su dependencia, de todos
los documentos oficiales que reciban o tramiten, a fin que sean
codificados inventariados y administrados por el Procesode Gestion
Documentali '
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Adicionalmente los servidores publicos daran cumplimiento a la Ley 190 de

1995, paragrafo 1°. del articulo 33 que establece que “la violacién de la
reserva sera causal de mala conducta”. ‘

ARTICULO TERCERO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de
su expedicién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San José de Clcuta, 2 9 JUN 20]3

Proyecto y {aboré: Nancy Gallo Contreras
Aprobé: Sonia Arango Medina
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