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1. OBJETIVO:

Controlar el recibo y entrega de los documentos de archivo en los casos de; traslados, retiros
temporales o definitivos de un funcionario en los cargos administrativos de la Gobernaciéon de
Norte de Santander, mediante la entrega de inventarios documentales, para garantizar la
continuidad de la gestion, la conservacion, el almacenamiento y la custodia de la informacion.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los funcionarios de carrera administrativa, provisionales o de libre
nombramiento o remocion de la Gobernacién de Norte de Santander. De igual
forma a los contratistas que en el desarrollo de su objeto contractual, produzcan,
reciban o recuperen documentos o informacién en cualquier medio de soporte.

3. MARCO LEGAL:

Articulo 26 de la Ley 594 de 2000
Acuerdo No. 042 del 2002
Acuerdo 038 de 2002

Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestiéon documental

Y

elaboracion de las Tablas de Retencién Documental.
» Acuerdo 002 de 2014, del AGN, establece los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones.

v

Circular Externa 003 de 2015, del AGN, establece directrices para la

Acuerdo 005 de 2013, del AGN, establece los criterios basicos para la

clasificacion, ordenaciéon y descripcidn de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras

disposiciones

» Acuerdo 027 de 2006, del AGN, establece el glosario o términos utilizados
en la gestion de archivos.
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» Acuerdo 038 de 2002, del AGN, establece la responsabilidad del servidor
publico frente a los documentos y archivos.

» Acuerdo 042 de 2002, del AGN, establece criterio para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y en las privadas que
cumplen funciones publicas y se regula el inventario Unico documental.

» Acuerdo 007 de 1994, del AGN, adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos.

4. DEFINICIONES:

Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los
archivos.

Almacenamiento de Documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliarios y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el trascurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de historia. También se puede
entender como la institucién que esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo Electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos vy
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacién en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.
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Archivo Central: Unidad Administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacién, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos histéricos recibidos por donacién, deposito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales
y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por la que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificaciéon Documental: Fase del proceso de organizacidon documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion y/o
asuntos).

Cédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y
que debe responder al sistema de clasificacién documental establecido en la

entidad.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el
momento en que se adopto la definicion de “comunicaciones oficiales” sefnalada
en el acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo general de la Nacion.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.
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Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depoésito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

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

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

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analégica (soportes, papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfin y otros) en que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

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

Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

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

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

Documento de Archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones.
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Documento Electronico de Archivo: Registro de la informacion 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 procesos
archivisticos.

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

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora
en la resolucién 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 o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un
conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.
Folio: hoja

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental

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

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo

documental.




MACROPROCESO: SOPORTE MS-GD-ID

.+, | Gobernacion
- | de Norte de PROCESO: GESTION DOCUMENTAL oo, VEREION
Santander
ENTREGA DE ARCHIVOS CON INVENTARIOS D. |  Pagina 6 de 11

Ordenacién Documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Organizacién de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos y funcionales.

Organizacién Documental: Proceso archivisticos orientado a la clasificacion, la
ordenacién y la descripcién de los documentos de una institucion.

Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacioén de fondos, series y unidades documentales.

Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

Retencién Documental. Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

Seccién. En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccion Documental. Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o
de valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger
una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo”.

Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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Signatura Topografica: Identificacion convencional que sefala la ubicacion de
una entidad de conservacién en el deposito y mobiliario de un archivo.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservaciéon que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sub Serie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie, identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental: (TRD) Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

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

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

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que suelen
dividirse los documentos de ciertd extension.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las

cajas, y los libros o tomos.

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

expediente.
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Valoracién Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

5. REALIZACION:

: DOCUMENTO
No. ACTIVIDAD / DESCRIPCION | RESPONSABLE O REGISTRO
i i6 inistr
Oficio de
El jefe inmediato al tener conocimiento de la solicitud
1 situacion administrativa (retiro o cambio de cargo) | Auxiliar Formato Unico
del funcionario de planta, solicita por escrito la | Administrativo de Inventario
entrega de los documentos que estan bajo su Documental
responsabilidad con el FUID. FUID
El funcionario que se encuentra en alguna de las Fomiath
situaciones administrativas: (retiro, o cambio de (rtics de
cargo), entrega a su superior inmediato el FUID Iriventario
diligenciado, en fisico y digital. De igual forma Eandionario di sty
2 | entrega los documentos relacionados en el FUID Planta FUID
los cuales deben estar organizados, por  series, '
subseries, orden de origen, libres de grapas y Oficio de

ganchos metalicos, debidamente foliados y sin
hojas duplicadas o en blanco.
Entregara el FUID diligenciado mediante oficio.

entrega

Entrega del Inventario Contratistas.

El contratista con el tramite de la dltima cuenta de
su contrato entregara a su supervisor ademas de
los soportes de ejecucion el Formato Unico de FUID
Inventario Documental debidamente diligenciado | Contratista y
3 | con los documentos que produjo durante el| Supervisor del
cumplimiento del objeto contractual siempre que se Contrato
trate de documentos que correspondan a las series
documentales de la Unidad administrativa donde se
ejecuto el contrato.

En todos los casos, los documentos se entregaran
de acuerdo a lo establecido en las normas

Documentos
entregados.




L+ | Gobemacién
.=/ ¥ de Norte de PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

MACROPROCESO: SOPORTE

MS-GD-ID

FECHA |VERSION

30/01/2019 1

Santander

ENTREGA DE ARCHIVOS CON INVENTARIOS D.

Pagina 9 de 11

archivisticas. (Clasificados, con orden original,
foliados, sin ganchos metalicos, ni grapas, sin
hojas duplicadas ni en blanco).

Recepcién de archivos y documentos.

£l jefe inmediato recibe el FUID y la documentacion

relacionada en el mismo y verifica que exista Oficio
correspondencia con lo entregado. Funcionario c;ntregando
Responsable ocumentos
. . : SPO FUID
Si quien entrega el Inventario es un Contratista, el | Unidad g'l' iad
4 | supervisor recibe y revisa los documentos Administrativa ligeneiaco.
entregados y verifica que exista correspondencia | y/o supervisor
con lo registrado en el FUID. del contrato. Paz v Salvo de
Una vez verificado, incorpora el documento Contratista e i
producido al archivo de gestion de la unidad Dlg\éﬁnm:::?al
administrativa, el cual se retendra el tiempo que
estipule la TRD.
Los Forma_tos Umqos d_e'lnventarllo Documental Funcionario
5 | que se reciban se incluiran en el inventario de las Responsable FUID
unidades Unidad

administrativas donde se producen los documentos

Administrativa

REGISTROS RELACIONADOS:

CcODIGO NOMBRE

MS-GD-TD-02

FORMATO UNICO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

.

—

NANCY GALLO CONTRERA
Profesional Especializada
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MEMORANDO
DE: Edna Carolina Joya Nufiez, Secretaria General
PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, JEFES DE OFICINA ASESORA, JEFES DE AREA,

Y SERVIDORES PUBLICOS DE LA GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER.

ASUNTO: Directrices para la entrega del pueslo de trabajo con ocasion de los movimientos de
personal derivados del Proceso de Seleccion No. 805 -Territorial Norte.

FECHA: 22 de septiembre de 2020

Con el fin de evitar la afectacion en la ejecucion de los procesos y la prestacion del servicio publico a
nivel institucional y se tenga un insumo para transferencia del conocimiento y con la plena
observancia de las normas y condiciones legales para ello establecidas, a continuacién, se
establecen los lineamientos a seguir para entregar y recepcionar los bienes y asunlos a cargo de los
servidores que desempefian empleos de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocion
en la Gobernacién del Departamento Norte de Santander, cuando el servidor se separe del cargo ya
sea con ocasion de alguna situacién administrativa o con caracter definitivo.

Una vez se presenta la novedad administrativa que da lugar a la entrega del puesto de trabajo, el
Profesional Especializado del Area de Talento Humano enviara la comunicacién de la misma, por los
medios institucionales, informéandole al servidor que debe hacer entrega del pueslo de trabajo, asi
como al superior inmediato del funcionario para que tenga conocimiento de la decisién que se adopta.

El Secretario de Despacho, por si o por un funcionario de un nivel superior o equivalente al del
servidor en proceso de retiro, deberd acompanar y supervisar el procedimienio de entrega del puesto
de trabajo A TRAVES DE ACTA que debe contener como minimo:

a) Detalle de los asuntos que el servidor tenfa a su cargo.

b) Relacién del estado en el que se encuentra cada uno de los asuntos que el servidor tenia a su
cargo.

c) Estado de las bases de datos, aplicativos o sistemas de informacién a cargo.

d) Constancia de la cancelacién del usuario del SIEP Documental por parle del Ingeniero de
Soporte de la Secretaria de las TIC, con relacién detallada de los asuntos pendientes por
resolver en el aplicativo SIEP DOCUMENTAL del Sistema de Gestion Documental,

e) Relacién de inventario documental indicando los documentos que se encuentren bajo su
custodia tales como expedientes, papeles de trabajo, informes, material de consulta, bases de
datos y copias de seguridad, claves de usuarios de las aplicaciones que maneja, entre otros.
Adjuntar el Formato Unico de Inventario Documental que maneja el Proceso de Gestién
Documental debidamente diligenciado tanto en fisico como en medio magnético.

f) Entregar los expedientes y demas documentos relacionados en el Formato Unico de
Inventario Documental, los cuales deben estar organizados por series, subseries, orden de
origen, libres de grapas y ganchos metélicos, debidamente foliados y sin hojas duplicadas o
en blanco.

g) Relacién y entrega de documentos electronicos a su cargo.
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MEMORANDO

h) Paz y Salvo entregado por el Area de Almacén e Inventarios en el que debe constar |a entrega
de los elementos fisicos que le fueron dados al momento de ocupar el puesto de trabajo.

i) Entrega, en caso de retiro de la entidad, del carné institucional al Area de Gestién del Talento
Humano.

i) Para el caso del servidor de carrera administrativa, El Secretario de Despacho debe proceder
a realizar antes del retiro o traslado del cargo, la Evaluacion de Desempefio Laboral y anexar
la evidencia al acta final de entrega del puesto de trabajo.

. k) En caso de retiro de la entidad, examen médico ocupacional de retiro. (debe llamar al lider del
grupo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo para que le agenden cita).

I) En caso de retiro de la entidad, entregar la Declaracion de Bienes y Rentas por retiro
debidamente diligenciada y firmada.

m) En caso de retiro definitivo, diligenciar la Encuesta de retiro.

El Secretario de Despacho o su delegado, debera recibir el acta final de entrega del puesto de trabajo
junto con todos sus anexos, la que debe ser entregada y socializada con el servidor publico que va a
recibir el cargo, de la cual se dejara constancia en acta de recibo. Copia del acta final de entrega del
puesto de trabajo y todos sus anexos, deben ser remitidos al Area de Talento Humano para que
repose en la historia laboral del servidor que se retira o traslada. En igual sentido, respecto del
funcionario que recibe,

Cordialmente,

Elaboré: Sandra Yaneth Quintero M, - Profesional Especializado (e) 7~
Re\\risbz Armando Quintero Guevara, Asesor Juridico Externo
Rad No. 2020-840-0184
731
2020-08-22 15:49 .
RemvD. 620 1548 -ARCHIVO
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