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INFIVALLE

INSTITUTO F PARA EL LO DEL VALLE DEL CAUCA

RESOLUCION NUMERO 180
(16 de Junio de 2008)

“POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO Y LA
CORRESPONDENCIA Y SE CREA LA VENTANILLA UNICA PARA EL INSTITUTO
FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DEL VALLE DEL CAUCA- INFIVALLE”

El GERENTE DEL INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO
DELVALLE DEL CAUCA INFIVALLE, en uso de sus facultades legales y en
uso de sus facultades legales y en especial las que le confiere el Acuerdo No 10
del 14 de Agosto de 1.997, que contiene el Estatuto Organico de infivalle, y

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001 “POR EL CUAL SE
ESTABLECEN PAUTAS PARA LA ADMIN!STRAC!ON DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS ENTIDADES PUBLICAS Y LAS
PRIVADAS QUE CUMPLEN FUNCIONES PUBLICAS”, establece que para la
adecuada prestacion de los servicios ofrecidos por las Unidades de
Correspondencia de las entidades plblicas y privadas que cumpien funciones
publicas, es necesario establecer pautas que hagan efectivo su cumplimiento
bajo los principios que rigen la Administracién Publica.

Que la planeacién, programaciéon, organizacion, direccion y avance de las
entidades, se logran entre otros, mediante el uso oportuno y adecuado de la
informacibn y en consecuencia se hace necesarioc normmalizar los
procedimientos de comespondencia como parte integral de la gestién
documental.

Que es primordial para INFIVALLE, la implementacion de una politica para
la racionalizacion y autornatizacion de tramites, con el fin de lograr que las
relaciones de la administracion publica con los ciudadanosy empresarios sean
mas transparentes, directas y eficientes.

Que se hace necesario adoptar los instrumentos que permitan la creacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos,
siendo responsable de la gestidn y de la administracion de los archivos tal como
lo dispone la Ley 594 de 2000 en sus articutos 11y 12.
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NFIVALLE

INSTITUTO PIN: PARA EL L0 DEL YALLE DEL. CAUCA

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual de Archivo y Correspondencia del Instituido
Financiero para el Desarrollo del Valle del Cauca- INFIVALLE, tal como se describe a
continuacion:

INTRODUCCION

A través del “Manuat de Archivo y Correspondencia” el Instituto Financiero para
el Desarrolio del Valle del Cauca- Infivalle, presenta a sus funcionarios una
herramienta basica para clarificar y sustentar las normas y procedimientos que
constituyen la base del proceso de administracion documental del grupo de
Archivo y correspondencia, ademas para normmalizar el tramite de documentos,
de acuerdo con sus caracteristicas y destino final.

Dentro de este proceso nos podemos encontrar con dos grandes grupos de
documentos, los del dia a dia y los que ya han cumplido su objetivo de gestion y
entran a formar parte de un Archivo central semiactivo o inactive. Cada grupo
de documentos tiene un tratamiento especial; se han definido normas para la
transferencia, identificacién, seleccion y eliminacion de documentos, las cuales
seran descritas paso a paso en el presente trabajo, estructurado de tal manera
que ademas de dar a conocer el procedimiento, cualquier funcionario pueda
entender exactamente su objetivo y normatividad.

El presente Manual trata los temas de corespondencia recibida vy
despachada, administracion de la base de datos, distribucién, consultas y envio
de documentos tramitados diariamente en la entidad, Archivo central y
semiactivo, transferencias documentales, aplicacion de Tablas de Retencién
Documental y temas especificos relacionados con la conservacion de aquelios
documentos que han superado su fase de gestion.

CAPITULO |

1. MARCO LEGAL

Teniendo en cuenta que de acuerdo con lo establecido en la Ley 80 de
1989, el Archivo General de la Nacién es el encargado a nivel nacional de
establecer, organizar y dirigir el Sistema Nacional de Archivos, con el fin de
planear y coordinar la funcién archivistica en toda la nacion, sera aplicable
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INFIVALLE

PARA EL L0 DEL VALLE DEL CAUCA

para efectos de los procesos de identificacion, seleccion y eliminacion
levados a cabo en el Archivc semiactivo o inactivo de INFIVALLE, la
normatividad que para el efecto haya expedido el Archivo General de la
Nacion.

La normatividad vigente que regulan la materia son:

1.1 Ley 80 de 1.989: Por esta ley se crea el Archivo General de la Nacién
como establecimiento publico del orden nacional, adscrito al Ministerio
de Gobiemo, con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia
administrativa.

1.2 Acuerdo 07 de 1.994: A través de este decreto, la Junta Directiva del
Archivo General de la Nacién de Colombia expide- el Reglamento
General de Archivos, esto en uso de sus facultades legales y en
especial las conferidas por la Ley 80 de 1989 y el Decreto 1777 de
1990.

1.3 Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley general de
archivos y se dictan otras disposiciones.

1.4 Constitucién Politica: en su numeral 11 del articulo 188.

2. GESTION DE CORRESPONDENCIA

.1 COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

e denomina Comunicaciones Oficiales Recibidas al conjunto de documentos
recibidos a través de la ventanilla Unica de radicacion de INFIVALLE, de los fax
por medio electrénico a través del correo electronico oficial del Instituto :
www infivalle.gov.co

as comunicaciones que llegan por medio del correo electronico deben ser
ecibidas por el técnico de ia ventanilla tnica y el profesional especializado de
ercadeo, estos documentos son radicados en el aplicativo Docunet y
istribuidos a las dependencias competentes de acuerdo con su contenido tanto
n el Docunet como el fisico. Los documentos que sean recibidos por un area y
o0 sean de su competencia, estos deberan ser redireccionados al area
esponsable de su respuesta en un tiempo no mayor a 1 hora a partir del recibo.

sta disposicion se hace extensiva a cuentas por pagar, parciales o definitivas,
acturas comrespondientes a todos los contratistas que adelantan contratos con
| instituto.

P
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INSTITUTO G PARA EL LO OEL YALLE DFL CAUCA

2.1.1 Normas

+ Todos ios documentos que ingresen a INFIVALLE, deberan radicarse
obligatoriamente en la ventanilla Unica de radicacién en su aplicativo
Docunet.

- Sélo el numero y hora de radicacién generada por el sistema de gestion
documental Docunet, dara validez para todos los efectos, a los documentos
gue ingresen a la entidad.

- Ei funcionario que reciba documentos directamente en las oficinas, sera
responsable disciplinariamente de las implicaciones que ello acarree.

La Secretaria Ejecutiva o de Gerencia sera la funcionaria responsable del
manejo del aparato de Fax ubicado en la gerencia y la documentacion que a
través de el se reciba, de su recepcion, organizacién y envio al Técnico
Administrativo encargado de la Correspondencia y manejo de la Ventanilia
Unica para su radicacion y distribucion quien se encargara de llevar los
controles necesarios. Dicho funcionario respondera por las implicaciones del
mal tramite dado a aiguno de estos documentos.

El documento recibide debera tener como minimo los siguientes requisitos:

Nombre claro del remitente

Numero de Cédula o NIT

Direccion del remitente

Numero de Teléfono

Direccion electrénica si la comunicacion ha sido enviada por este medio.

Cuando se reciben oficios tramitados por empresas de mensajeria en sobre
sellado y no se pueda verificar su contenido, se registraran y remitiran af area
correspondiente indicando en el Docunet dicha novedad.

A toda correspondencia recibida con caracteristicas de Derecho de Peticion
se coloca el selio “DERECHO DE PETICION” y se clasifica de la siguiente
manera:

Tipo de derecho de Peticion Tiempo de respuesta (dias hibilles)
Peticiones de informacion 10

Derechos de Peticion de .
> 4 interés general o particular 15
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INSTITUTO FINANCIERQ PARA EL DESARROLLD DEL VALLE DEL CAUCA

Quejas y reclamos 15

Solicitudes o consultas en
materia de ejecuciéon Contractual 03 meses

Consultas 30

Otras comunicaciones, Organismos de control
entidades jurisdiccionales y representantes medios
de comunicacion 20

~ Solicitud oficiosa por parte de
~ las entidades publicas 03

En relacién con los derechos de peticién en materia de ejecucion contractual,
" éstos se encuentran regulados en el numeral 16 del articulo 25 de la Ley 80 de
© 1993 y en el articulo 15 del Decreto 679 de 1994, normas que establecen un

lazo de 3 meses para su obtencion.

‘L as dos ultimas categorias se incluyen a fin de estandarizar los tiempos para
“todos los documentos que ingresan al instituto. En caso de comunicaciones
provenientes de organismos de control y entidades jurisdiccionales, si éstas no
ncluyen un término de respuesta determinado, el Instituto debera dar respuesta

en 3 dias habiles.

Todos los Derechos de Peticion seran clasificados y remitidos a la Gerencia del
nstituto por parte del funcionario de la Ventanilla Unica y de Correspondencia.

Toda comespondencia como “TUTELAS y NOTIFICACIONES” deben ser
entregadas directamente en la Gerencia del Instituto.

Todos los documentos que sean remitidos por la Gobemacion del
Departamento del Valle del Cauca, Municipios, Concejos o cualquier Ente de
control tendran un tramite inmediato a la Gerencia o Subgerencias, depende
a quien se encuentren remitidas, quienes seran responsables de la
asignaciéon del tiempo de respuesta y se encargara de distribuirla a las
dependencias responsables de generar respuesta.

. Toda comrespondencia recibida comespondiente a Silencios Administrativos
debers ser enviada a la Gerencia para su posterior direccionamiento a las
areas correspondientes.
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. Toda la correspondencia que llegue con solicitud de embargo a un contratista,
a un tercero y/o funcionario, debera tener un tramite inmediato de entrega a
la Subgerencia Financiera, quien a su véz la dirigira inmediatamente para su
cumplimiento al area de Tesoreria y en el caso de un funcionario se debe de
remitir a la Subgerencia Administrativa.

. Aquelios documentos que no comespondan a la dependencia a ia cual se
remitieron, deben ser redireccionados inmediatamente (Maximo 1 hora a
partir del recibo) y personaimente al area competente por parte de la
secretaria, sin esperar 108 recorridos de comespondencia. En caso que la
dependencia carezca de secretaria el Directivo responsable del area debe
asignar un funcionario para el desempefio de esta labor.

. Cada dependencia debe asignar un funcionario responsable de hacer
seguimiento constante y minucioso a toda la correspondencia que llegue a su
area, para el logro efectivo, oportuno y eficiente en la respuesta. En caso de
ausencia del Jefe, este funcionario se encargaréd de realizar el proceso de
asignacion del responsable para dar respuesta. De igual forma la secretaria
de cada dependencia debe imprimir y entregar al jefe el reporte de las
solicitudes de los organismos de control que se encuentran por vencer.

En el caso de Contratos y Cuentas por Pagar, se remitiran de inmediato al
area competente y €S obligatorio que se relacione en el oficio la siguiente
informacion:

Numero de contrato
Dependencia.

. Todos los anexos deben presentarse foliados en su totalidad y enunciados O
relacionados en la carta remitente.

» 1L os anexos no se radicaran uno a uno, sélo se radicara la carta remitente.

. Si una comunicacion es enviada con copia a vanas dependencias se deben
anexar la cantidad indicada.

En la ventanilia Unica no se recibe en ningun caso, documentos de caracter
personal.

Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del
responsable o responsables de su contenido, se considerara ANONIMA 'y
debera ser remitida sin radicar, a ia oficina de su competencia, donde se
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INSTITUTO FINANCIERQ PARA EL DESARROLLO DEL YALLE DEL CAUCA

determinaran las acciones a seguir (Acuerdo 060 de 2001 Articulo Décimo —
Paragrafo).

. El Profesional Especializado de la Oficina de Informatica, sera responsable de
recibir y direccionar a la Ventanilia Unica y a la oficina de mercadeo, para su
tramite, !'as comunicaciones enviadas a través del comreo elecironico de
INFIVALLE.

« El niimero de radicacion, fecha, y hora sera asignado directamente por el
sistema Docunet; los datos de cantidad de anexos y tipo de documento,
seran asignados por el técnico encargado de recepcionar los documentos.
Los datos anteriores se imprimen directamente en el documento que se
recibe 0 en etiquetas segin sea el caso, los cuales se asignaran al
documento original, a las copias que ingresen al instituto y a la copia del
remitente.

' 2.2 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

- Se denomina comunicacion oficial enviada al conjunto de documentos
- generados por las diferentes dependencias de la entidad en desarrolio de sus
funciones, con destino extemo.

2.2.1 Normas

« El sistema Docunet, por medio del cual se administra y controla la generacion
de comunicaciones oficiales enviadas suministra automaticamente el
consecutivo Unico y oficiat de INFIVALLE.

. Estan autorizados para firmar comunicaciones externas oficiales enviadas 10s
titulares de los cargos del nivel: Gerencial, Subgerencias y Secretario
General. Consecuente con lo anterior, en los casos en los que por
circunstancias especiales, se requiera que los documentos salgan firmados
directamente por algdn funcionario diferente a los sefialados anteriormente,
estos deben ser autorizados directamente por la Gerencia y el Visto Bueno
del Subgerente respectivo ¢ Secretario General si es de su competencia.
Solo podran ser objeto de esta autorizacién para firmar, los funcionarios de
los cargos de Profesional Especializado.

« Las comunicaciones que se remitan a los diferentes juzgados dentro del
perimetro urbano de la ciudad de Santiago de Cali, se entregaran
especificamente en cada juzgado sefialado en el oficio, evitando hacerio en
porterias y a personai no autorizado. Cuando se trate de dirigir
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comunicaciones a Juzgados ubicados por fuera del perimetro de la ciudad
de Cali se enviaran por correo certificado. La copia del oficio con el sello
original de recibido por ios juzgados sera enviado a la Secretaria General,
dejando una fotocopia del mismo en el consecutivo oficial del instituto.

La opcion de anular las comunicaciones que ya han sido radicadas en la
Ventanilla Unica es exclusiva de la Secretaria General, por lo tanto se debe
dirigir una comunicacién a esia area, firmada por el funcionario que
inicialmente la suscribid, solicitando la anulacidn e indicando claramente la
causa de la misma.

Los requisitos minimos para el diligenciamiento de ias comunicaciones
oficiales extemas enviadas deben ser los siguientes:

= Direccion clara y completa.

« Indicacion en la referencia dei nimero de radicacion del darea
respectiva y fecha de (los) oficio(s) que se responde(n).

= Para los casos en que no se este dando respuesta se debe indicar en
referencia el tema del cual trata el documento.

= Copias completas, el oficio debe venir como minimo en original y 1
copia, original para el destinatario, una copia para el area gue la
suscribe. En caso que deban distribuirse copias adicionales, ya sea
intema o extemamente, es responsabilidad de la dependencia que
produce el enviarias completas para su tramite.

= Firma del funcionario autorizado.

= Silas comunicaciones tiene anexos debe anotarse en la base de datos
la cantidad y/o tipo de anexos.

« Los anexos deben estar claramente descritos, relacionados, foliados y
grapados al original, en caso de paquetes, estos deben remitirse
legajados de tal manera que permitan un facit traslado; este
procedimiento es exclusivo del area remitente.

= A las entidades oficiales como Juzgados, Oficina de Registros e
Instrumentos Publicos y Fiscalia debe enviarse copia adicional del
oficio y de sus anexos debidamente foliados.

« Se debe citar el No. del proceso en los oficios remitidos a los
Juzgados, Fiscalia y Tribunales.

= Las copias de oficios y anexos que estén dirigidos a usuarios extemos
no podran ser enviados en papel de reciclaje, iguaimente estas copias
y las que reposan en el consecutivo oficial del instituto, deben enviarse
legibles y en tinta oscura.

» A todas las comunicaciones oficiales enviadas y que deban ser
firmadas por la Gerencia debe anexarse una copia para la misma.
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= Cuando un funcionario de la dependencia que esta remitiendo el oficio
la reclama para entregaria personalmente debe firmar con nombre y
apellido completo, nimero de cédula y extension.
El namero de radicacion y fecha sera asignado directamente por el
Docunet, el cual no podré ser modificado por el funcionario.
= Se debe citar siempre el nombre de la persona que proyecta el

documento.
= Se debe anexar a la comunicacion el sobre debidamente

diligenciado para su despacho.

El incumplimiento de cualquiera de los requisitos minimos, sera causal
de devolucion det (los) oficio (s), a la dependencia productora para su
correccion.

Cuando se requiera el tramite inmediato de un documento debe
anotarse en la planilia de envio la palabra “URGENTE”, esto con el fin
de dar prioridad al envio del mismo.

Cualquier incumplimiento por parte de las areas serd reportado
directamente a la Secretaria General.

2.3 COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Se denomina comunicacién oficial interna al conjunto de documentos
generados por las diferentes dependencias de la entidad en desarrollo de sus

funciones, con destino interno.

2.3.1 Normas

. Estan autorizados para firmar comunicaciones oficiales intemas los titulares
de los cargos de: Gerencia, Subgerentes, Secretario General, Asesor de la
Oficina de Control Interno y los funcionarios nombrados como interventores o
Supervisores, siempre y cuando especifiquen exactamente el ndmero del
contrato del cual son responsables y los Profesionales Especializados
encargados del direccionamiento de ciertas areas en razon de sus funciones
debidamente autorizados por su jefe inmediato.

Cuando un funcionario reciba un memorando direccionado a él, y deba dar
respuesta, si no esta autorizado para firmar comunicaciones oficiales
internas, la respuesta debe hacerse mediante oficio, el cual debe ser

radicado en la ventanilia de correspondencia.
Los requisitos minimos para el diligenciamiento de las comunicaciones

internas deben ser ios siguientes:

= |ndicacién en la referencia del asunto a tratar.
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= Copias completas, el memorando debe venir como minimo en original y
copia: original para el destinatario y la copia para e! area remitente. En caso
que deban distribuirse copias adicionales, es responsabilidad de la
dependencia que produce el enviarlas completas para su tramite.

= Firma del funcionario autorizado.

» Los anexos deben estar claramente descritos y relacionados.
El nimero de radicacion y fecha serd asignado directamente por Docunet y
en ningln caso éstos podran ser modificados por los funcionarios.

Con el fin de agilizar las comunicaciones intemas y ahorrar costos de
impresion las comunicaciones intemnas pueden ser enviadas por Docunet,
teniendo en cuenta que a través de este medio se registran fecha y hora de
envic y recibo de los mismos y se pueden hacer noftificaciones o
asignaciones de tareas.

« La opcién de anular comunicaciones intemas después que estos ya han sido
‘  radicados por a Ventanilla Unica es exclusiva de la Secretaria General, para
lo cual se debe dirigir un memorando a esta area explicando las causas de
dicha anulacion.

2.4 CIRCULARES

Se denomina circular a ia comunicaciéon intema generada por la Gerencia,
‘Subgerencias y Secretaria General y Circulares Externas a las de temas de
interés general para funcionarios, clientes, proveedores, estas deben tener
-radicado de la ventanilia tnica.

4.1 Normas

'« Estan autorizados para firmar circulares los titulares de los cargos del nivel
Gerencial, Subgerencias y Secretaria General.

Los requisitos minimos para el diligenciamiento de las circulares deben ser los
iguientes:

Indicacion en la referencia del asunto a tratar.

= QOriginal y copia los cuales seran radicados y fechados en el area de
Ventanilla Unica y Correspondencia. Ei original reposara en el archivo de
Correspondencia.

= El area responsable de la generacion de la circular luego de ser radicada
en la Ventanilla Unica y Correspondencia, debera publicar una copia
para informacion de todo et personal del instituto.
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2.5 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
Ei control de ia correspondencia tendra dos objetivos primordiales:

1- Saber donde esta cada documento administrativo, al igual que establecer
el funcionario a quien va dirigida.

2- Establecer un control de los tiempos de respuesta de las areas y
funcionarios responsables de darlas.

La correspondencia intema de las mismas areas, se tramitara directamente por
§ la secretaria o en su defecto por un funcionario designado para tal fin, luego de
ser relacionada en la planilla de control de correspondencia.

B La correspondencia externa recibida y despachada luego de ser relacionada en

“la planilla de control de correspondencia sera responsabilidad del Técnico
Administrativo adscrito a la Secretaria General, area de Ventanilla Unica y de
- corespondencia.

.5.1 Normas

La Secretaria General, a través del funcionario de la Ventanilla Unica,
realizara un manejo centralizado del control de comespondencia.

Se fijan horarios para la distribucién y recorrido intemo de ios documentos
recibidos en el instituto a fin de facilitar la recepcion, entrega, control y
devolucién de la correspondencia a las diferentes dependencias cuya
responsabilidad sera del Técnico Administrativo adscrito a la ventanilla Unica.
Como excepcion se establece la distribucion de la correspondencia dirigida
por los clientes del Instituto que ordenen cuaiquier transaccion de tipo
financiero.

MARNANA: Se realizaran tres recosmidos asi: 8:00 a.m., 9:30a.m. y 11:00 a.m.

TARDE: Se realizarén tres recormridos asi: 2:.00 p.m., 3:30 p.m.y 500p.m.

NOTA : La correspondencia que ordene cualquier transaccion de orden
financiero por parte de los clientes de INFIVALLE, se distribuira de
manera inmediata después de radicada en la Ventan:lia Unica.
igual procedimiento tendra aquella comrespondencia que por su
contenido e importancia deba déarsele trdmite de manera
inmediata.

Con estos recorridos se agiliza la recoleccion y despacho de la
correspondencia.
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Durante la primera entrega de la mafiana se estara repartiendo la
correspondencia recibida el dia anterior y que no alcanzo a entregarse a la
5:00 p.m.

Los documentos se entregaran mediante una planilla de control en la cual se
relaciona el numerc de radicado, anexos y dependencia a la cual fueron
direccionados, copias en circulacién y asunto del documento que se entrega.

El Técnico Administrativo responsable de la Ventanilla Unica debera tener
organizado su recorrido, al igual que la entrega de la comrespondencia intermna
y externa que requiera despacharse con el funcionario designado para esta
iabor, de tal forma que este Ultimo no deba esperar hasta que se organice el
recorrido.

Todos los oficios generados por las dependencias deberan tramitarse a traves
de los recorridos.

"« En casos en los cuales el documento deba ser tramitado de manera
inmediata o urgente, los funcionarios deberan acercarse a la ventanilla Unica
y solicitar su respectivo tramite, anotando en la planiila de envio la palabra
“URGENTE”, esto con e! fin de dar prioridad al envio del mismo.

2.6 SERVICIO DE CORREO Y MENSAJERIA

2.6.1 Normas

Todos los documentos generados por las dependencias con destino a
personas naturales o juridicas, pablicas o privadas, dentro de la gestién que
le compete a cada una dentro de la entidad, deben ser entregados a sus
destinatarios por el Técnico Administrativo de la Ventanitia Unica y sera su
responsabilidad el control del comrecto despacho y entrega de la misma.

Esta entrega se realiza utilizando basicamente el servicio de comeo urbano y
nacional. Para tal fin se contratara a una empresa comercial idonea en
estos menesteres.

Se fijan horarios para el despacho extemo de los documentos generados en
el instituto a fin de facilitar la entrega y contro! de los mismo a la empresa
que presta el servicio de correo y mensajeria.

MANANA: Entrega 9:30 a.m.
TARDE : Entrega 2:30 p.m.
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Cuando por la naturaleza del oficio a despachar o su entrega es urgente e
inmediata, lo realizara un funcionario del instituto designado para este fin
quien tendra la responsabilidad de entregar a la mano la correspondencia
despachada.

El tiempo promedio de entrega de la informacion enviada por el correo y la
mensajeria contratada a nivel rural y urbano, es de un (01) dia habil y el
reporte y/o envio de pruebas de entrega y devoluciones de los mismos es
de tres (03) dias habiles, contados a partir de la fecha de recibido por |a
empresa de colreo mensajeria contratada.

El tiempo promedio de entrega de la informacion enviada por el correo y la
mensajeria contratada a nivel nacional y departamental, es de dos dias
nhabiles y el reporte y/o envio de pruebas de entrega y devoiuciones de los
mismos es de 4 dias habiles. contados a partir de la fecha de recibido por la
empresa de el correo y la mensajeria contratada

El Técnico Administrativo responsable de la Ventanilla Unica debera tener
organizado su recomido, al igual que ia entrega de la correspondencia
externa a despachar, de tal forma que la empresa de servicio de cofreo
contratada no deba esperar hasta que se organice el recorrido.

El Técnico Administrativo remitira los oficios que sean devueltos por la
empresa de mensajeria a la dependencia commespondiente, para la correccion
de la causa origen de la devolucion. Subsanadas las causas de devolucion,
la dependencia correspondiente entregara nuevamente la correspendencia al
Técnico Administrativo para ser reenviada.

Cada dependencia sera responsable de los oficios devueitos, por el servicio
de correo, por direccion incorrecta o inexistente, de tal manera que deberan
asumir las correcciones y respectivo reenvio.

Los reenvios deben solicitarse al Técnico Administrativo mediante
memorando, con copia dirigida al Secretario General informando las
correcciones respectivas.

La correspondencia extema cuyos sobres vengan dirigida a la Gerencia del
instituto con la Leyenda CONFIDENCIAL o PERSONAL no se radicara a
través del aplicativo Docunet, por cuanto no se debe abrir. Sin embargo se
entregara mediante la planilla de control de comrespondencia.
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- La palabra correspondencia incluye los Fax recibidos y enviados, Telegramas
y los enviados a través del correo electrénico. Es decir que esta
cormrespondencia tendra un control similar al de la corespondencia general.

2.7 CONTROL DE CORRESPONDENCIA

« E! manejo, distribucion y control de toda la cormespondencia del Instituto que
se genere por parte de las dependencias del instituto, asi como la que se
reciba, sera de responsabilidad del Técnico Administrativo adscrito a la
Ventanilla Unica.

"« El Técnico Administrativo de la Ventanilla Unica, encargado del control de ia
correspondencia procedera en su orden:

1- La comespondencia sera recibida por el funcionario encargado de
controlar la corespondencia quien la radicara mediante el aplicativo
Docunet colocando; la fecha, hora de liegada y namero consecutivo de
radicacién. Esta correspondencia podra provenir de :

Entregas directas de mensajeros

Fax recibidos

Correo aéreo en sus diferentes versiones

Cormreo urbano- departamental- nacional 0 internacional

Entregas especiales: coreos nacional e intemacional AEROPUERTO-

AEROPUERTO.

2. Revisar la documentacion recibida para verificar que venga con los
anexos indicados y completos.

3. Revisar que la corespondencia cumpla con:

Numero de radicacion

Numero de documento

Fecha de recepcion

Fecha de elaboracion

Persona remitente

Entidad remitente

Imprimir sobre la etiqueta el sello de radicado expedido por el aplicativo

Docunet.

4. Separar los documentos que no se incluiran dentro del control normal de
correspondencia por razones diferentes tales como:

/fl
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Por ser confidenciales

Por tener tramites repetitivos uniformes y no justificar un registro
individual por ejempio ser muy voluminosos tales como relaciones,

documentos presentados dentro de los concursos de contratacion
directa, procesos licitatorios etc.

5. Los documentos que los funcionarios necesiten enviar via fax a los
clientes o proveedores, seran entregados al funcionario de ia Ventanilla
Unica para que el sea el encargado del despacho de dicho documento.

' 2.8 ELABORACION DE LA CORRESPONDENCIA

. La elaboracién de la correspondencia que se genere en las areas para ser
radicadas y distribuidas por la Ventanilla Unica es responsabilidad del

funcionario encargado o la secretaria de! area:

. El funcionario o la secretaria del area, segln sea el caso, elaboraran la
correspondencia en original y una (01) copia. La copia quedara en el Archivo
de gestiéon del area. Cuando se requieran copias para otras areas se

elaboraran designando a quien deben ser entregadas.

. La comespondencia sera revisada y firmada (tanto las originales y sus
copias) por el funcionario de cada area , siguiendo las lineas de
responsabilidad fijadas en el presente manual, confimando las direcciones a
donde van dirigidas para evitar devoluciones por mala direccion o su

inexistencia.

. Los funcionarios encargados o las secretarias de cada area remitiran la
correspondencia con sus antecedentes al responsable de la comrespondencia
en la Ventanilla Unica, el que procedera a:

1- Revisar la correspondencia, en caso que sé encuentre incompieta, a

devolvera al funcionario o secretaria responsable.
2- Que la comespondencia venga con las copias completas y unicamente

las necesarias.

3- Que el original y las copias se encuentren firmadas por el funcionario
remitente.

4- Que se anexen los documentos indicados.
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5- Que el sobre se encuentre debidamente diligenciado con el nombre,
direccién y ciudad de destino. El original con sus anexos se colocara en
ei sobre elaborado por la dependencia remitente.

6- El Técnico Administrativo de la Ventanilla Unica, como responsable del
control y distribucion de la corespondencia procedera a separar la
correspondencia enviada en:

Cartas
Memorandos
Circulares
Certificaciones
Fax o Telegramas

. 2.9 SERVICIO DE FOTOCOPIADO

La fotocopiadora estara a cargo del funcionario responsable de la Ventanilla
Unica. Se le asignara una clave de acceso a la fotocopiadora, al Secretario
Genera! y a la Secretaria de Mercadeo para que sea utitizada solo cuando el
funcionario de fa ventanilla nica no se encuentre en las instalaciones del
Instituto.

« El funcionaric encargado de fa Ventanilla Unica pasara informe mensual al
Secretarioc General del consumo que presente cada area por fotocopiado,
con el fin de racionalizar este recurso.

El servicio de fotocopiado solo se utilizara para Ias labores propias del
instituto, quedando totaimente prohibido utilizarlo para fotocopiar documentos
personales.

2.10 SERVICIO DE FAX

« El envio de comunicaciones via Fax debera ser realizado por el funcionario
encargado de ta Ventanilla Unica.

. Las comunicaciones recibidas via Fax seran remitidos a sus destinatarios con
la periocidad y control que este importante servicio requiere y dependiendo
de su inmediatez.
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2.11 SISTEMATIZACION DE CORRESPONDENCIA

INFIVALLE con el fin de optimizar y administrar el proceso del flujo de
documentos a nivel intemo y extemo ha implementado un sistema denominado
“DOCUNET” que permite a todas las dependencias controlar y agilizar el
tramite de las comunicaciones oficiaies.

2.11.1 Normas

. Para registrar las comunicaciones oficiales recibidas se debe remitir a 1o
- estipulado en ia Guia de! Usuario de Docunet:

- Fecha, hora y namero de radicado son generados automaticamente por el
sistema.

- » Los cambios en los registros de ingreso en la base de datos generados por
errores en la digitacién, se haran directamente en el Grupo de Archivo y
Correspondencia a solicitud del usuario.

El sistema Docunet genera diferentes tipos de estadisticas para control y
seguimiento de la comespondencia, los cuales pueden ser generados
directamente en cada dependencia tales como: Memorandos recibidos /
enviados, Oficios recibidos / enviados, oficios pendientes de respuesta,
documentos direccionados al area, entre otros.

Las solicitudes de cambio o adicion a los campos de la base de datos del
Sistema Docunet, se haran mediante solicitud escrita dirigida a la Secretaria
General por parte del Subgerente de &rea que lo requiera, indicando los
datos a cambiar o adicionar y et motivo de los mismos.

El funcionario de la Ventanilla Unica debera siempre encontrarse en su
oficina con la puerta cerrada y solo le permitira el ingreso solo al personal
autorizado por la Secretaria General.

La Secretaria General se reunira posteriormente con los profesionales del
area de informética con el fin de evaluar la viabilidad de los cambios

requeridos.
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3 ARCHIVO

Ei archivo esta conformado por un conjunto de documentos, sea cual fuere su
fecha, su forma y su soporte material, acumulados en un proceso natural por
una persona o institucion pdblica o privada, en el transcurso de su gestion.
Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se forman a
través de las siguientes fases:

§ . Archivos de Gestién: Comprende toda la documentacion que es sometida a
| continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
- que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion
a los asuntos iniciados.

.« Archivos Central o Intermedio. En el que se agrupan documentos
" transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya
L consulta no es tan frecuente pero que sigue teniendo vigencia y son objeto de
* consulta por las propias oficinas y particulares en general.

« Archivos Permanentes o Histéricos: Es aquel al que se transfieren desde el
archivo centrai los documentos de archivo de conservacion permanente.

3.1 CONCEPTOS BASICOS

Los principios de la organizacién archivistica de los fondos documentales son el
respeto al origen y al orden natural de ios documentos, los cuales estan dados
por la oficina productora de los mismos.

La clasificacion de los fondos documentales se realiza mediante un proceso
de identificacion y organizacion de los mismos en secciones y senes, con un
iterio organico funcional, teniendo como pase la estructura organica de la
entidad y respetando el principio de procedencia.

omo etapas esenciales del proceso de organizacién de documentos, se
ncuentra la identificacion, la seieccién, eliminacion ¢ descarte y por uitimo la

s fundamental para una adecuada y eficiente organizacion de los archivos de

entidad, que las dependencias cuenten con Archivos de Gestion bien
structurados que obedezcan realmente a un criterio funcional y que refiejen
kclaramente la labor de cada una.
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3.3 ARCHIVOS DE GESTION

Relne la documentacion en tramite en busca de solucion de los asuntos
iniciados, sometida a constante consulta y utitizacion “Documentos generados
en los procesos de gestion administrativa’.

3.3.1 Pautas para Organizacion y Conservacion

 Examinar los diferentes documentos para comprobar que han cumplido
con los tramites especificados y que por lo tanto pueden archivarse en la
carpeta que les corresponde.

« Conservar los documentos en carpetas. Cada una de elias debe tener

una etiqueta indicando el area que lo genera, un titulo de identificacion, con

fechas inicial y final de la documentacion, total de folios, legajada, con el

" cédigo o numero de serie documental segln Tablas de Retencion Documental
~ suministrado por el Archivo y contener un maximo de doscientos (200) folios.

Si varias carpetas contienen ia misma pieza documental, en virtud de su
excesivo volumen, deben llevar el mismo titulo pero con la designacion entre
paréntesis, del namero de orden que le corresponde en el total. Ejemplo: en el
caso de tener tres (3) carpetas, a la primera se le coloca (1 de 3), a la segunda
(2 de 3) y a la tercera (3 de 3). Igualmente, la etiqueta debe contener las
fechas extremas de la documentacioén legajada.

Por seguridad, los documentos contenidos en las carpetas deben ser foliados
en ia esquina superior derecha en orden ascendente, de arriba hacia abajo en
forma de libro o expediente, en tinta negra. Si los documentos estan
acompafados por soportes (los cuales deben seguir el consecutivo de folios),
no se deben separar cuando se abra ofra carpeta del mismo tema.

Retirar ios objetos metalicos (ganchos, clips, alfileres) que al oxidarse manchan
el papel, asi como las cabuyas y bandas eldsticas que rasgan las hojas.

Los documentos se deben legajar en carpetas amarillas o de tapas
eparadas.

En el Archivo Central no se reciben documentos sueltos o legajados en
carpetas colgantes, carpetas de tres argollas, anillados 0 A -Z.

Procurar no doblar los documentos, pero si su tamaric es muy grande, hacer
la menor cantidad de pliegues posibles, documento por documento.
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- Verifficar que los documentos legajados en una carpeta correspondan al
mismo afo, archivando primero las solicitudes y a continuacion las

respuestas.

- Guardar el orden cronoldgico en el proceso de legajacion. En el caso de existir
varios documentos con la misma fecha, ordenar por los nimeros consecutivos

de los oficios o documentos, dentro de la carpeta.

- Adoptar medidas para la preservacion y seguridad de la documentacion como:
Instalacion de los documentos en los archivadores y espacios mas adecuados,
alejados de las 4reas de fumadores y otras fuentes de calor.

« Revision de las instalaciones eléctricas e hidraulicas.
- Guardar los titulos valores y documentos importantes en cajas de seguridad.

- Evitar la conservacion de impresos, periédicos, boletines, folietos o circulares
recibidos para informacién general, con un contenido intranscendente para el
funcionamiento de la dependencia.

. Efectuar anualmente un proceso de seleccion y descarte, con el proposito de
eliminar los documentos sin ninguna utilidad.

« Hacer las aclaraciones (glosas) a los documentos preferiblemente en las
copias, para conseivar la integridad del documento original. Cuando sea
indispensable realizarlas en el documento original, se debe utilizar lapiz blando

de grafito.

Los Subgerentes de cada area y los Profesionales especializados que tengan
a cargo un area en particular, son responsables del buen resultado del
trabajo en la organizacion de sus Archivos de Gestion, cuya administracion la
puede realizar la Secretaria de la Dependencia o un funcionario designado
para tal labor.

.3.2 Entrega de Inventarios de documentos y archivos

n cumplimiento de lo establecido por la Ley 594/2000 en su articulo 15 en el
entido de la obligacién que tienen los servidores publicos de entregar al
Emomento de desvincularse de sus funciones titulares los documentos y archivos
fa su cargo debidamente inventariados, se establece como norma gue los
Bfuncionarios de INFIVALLE deberan al momento de retirarse de la entidad, ser
irasladados a otra dependencia o salir a vacaciones, hacer entrega de los
Mdocumentos a su cargo a quien designe su jefe inmediato. p
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Las transferencias documentales de archivo de gestion para el archivo central,

debe efectuarse durante los meses de Enero y Febrero.

Esta transferencia se realiza siguiendo el procedimiento consagrado en punto 6.
« Transferencias de documentos de gestion al Archivo Central’.

3.3.3 Pautas para la aplicacion de Tablas de Retencion Documental

' Una vez aprobadas las Tablas de Retencion Documental por parte del Consejo
Departamental de Archivos, Infivalle debera proceder a:

» Adoptar las TRD a través de un acto administrativo (Resolucion 374 del
31 de Diciembre de 2007) en donde se establece la aplicacion y se
dictan disposiciones relacionadas con los procesos de actualizacion,
transferencia, eliminacion y sistema interno de archivos.

y» Capacitar a los funcionarios responsables de los archivos de cada una
de las dependencias del instituto en el proceso de aplicacion de TR.D.

PASOS A SEGUIR PARA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Los procesos que se deben adelantar para implementar las tablas de retencion

documental son:

rimer Paso
3 Elaborar los separadores para cada una de las series Y subseries de

conformidad con ia informacion que suministran las Tablas de Retencion

Documental, de tal forma que permita visualizar su ubicacién y facilite |a

jocalizacién fisica de ia documentacién.
%» En cada separador se debe registrar claramente el codigo Y nombre de 1a

respectiva serie y subserie documental, segun sea el caso. Ejemplo:
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100.12 [

Separador para Serie Documental Separador para Subserie Documental

Segundo Paso
> Identifique y agrupe en expedientes todos los documentos

pertenecientes a una dependencia, teniendo en cuenta las series Yy
subseries definidas en la Tabla de Retencion Documental. Este proceso
es el que se conoce como Clasificacion Documental. Ejemplo:

PROYECTOS PLANES
INFORMES
INFORMES
PROGRAMAS
PROGRAMAS

Tercer Paso
3 Ordene al interior de cada uno de los expedientes (carpetas), los

documentos, teniendo en cuenta su fecha de produccién o tramite. De
esta forma estara aplicando el Principio de Orden Original. Ejempio:
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INFORMEA . ABRIL 25DE2008
| INFORME3 - MARZO 20 DE 2008 .

|{INFORME2 ' FEBRERO 15 DE 2008

 ENEROZ0DE2008

,{6.12.02 INFORMEAN|| =
NTIDADES ESTATALE
2008

Cuarto Paso

> ldentifique y nombre cada uno de los expedientes, con la siguiente
informacion: Cédigo de la Oficina, Cédigo Serie y Subserie y a
continuacion el nombre del expediente.

» Tenga presente que dentro de cada carpeta, se deben archivar maximo
200 folios. Si se requiere mas de una carpeta por expediente para un
asunto o contenido, proceda a abrir una nueva carpeta identificandola
con la informacioén sefialada anteriormente. Ejemplo:
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Cédigo Cddigo

Codigo de Ser ubserie Nombre del
ta Oficin Expediente
(Carpeta)

" ENTIDADES

No. de ESTATALES 2008
orden

Quinto Paso

» Ordene cada uno de los expedientes pertenecientes a una serie ©
subserie documental, utilizando el sistema de ordenacion que facilite la
localizacién y recuperacion de la informacion. Los sistemas de
ordenacién  existentes son; Alfabético, Numérico, Cronolégico,

Geografico, entre otros. Ejemplo:

'JLJ"
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INSTITUTO FINANGIERD PARA EL DESARROLLO DEL VALLE DEL CAUCA

ACUERDOS INFORME A ENTIDADES

ESTATALES

S— g
—

SISTEMAS DE ORDENACION DE EXPEDIENTES (CARPETAS)

> Adelante la foliacion de cada uno de los expedientes que forman las
diversas series y subseries documentales, previendo para ello la
numeracién de los folios en ei extremo superior derecho, con un lapiz de
mina negra y blanda (HB, B), en forma legible y sin enmendaduras,
empezando por el documento mas antiguo y asi sucesivamente.
Ejemplo:

Financiamos el progreso que hace mejor a Céiombia

Carrera 2a. Oeste No. 7-18 - PBX: 608 0035 - Fax: 8922627 - 28 Santiago de Cali - Colombia « email: infivalie@infivalle.gov.co
www.infivalle.gov.co




INFIVALLE

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DEL WALLE DEL CAUGA

Séptimo Paso
» Ubique fisicamente los expedientes (carpetas) que conforman cada una

de las series y subseries documentales, observando que guarden el
mismo orden en que aparecen relacionadas en la Tabia de Retencion de

la dependencia. Ejemplo:

s
100.02

Ve
/ ACUERDOS _ /
/ /

/100012 ACTAS DECOMITE __/

/ /

/100.01.1 ACTAS JUNTA DIRECTIVA

ya /
/ 100.01 /
/

/ ACTAS
A1 1]
G1

\ At ]
G2 Expedientes
A1 — 1
G3

ctavo Paso

> Identifique alfanuméricamente cada uno de los archivadores, de tal forma
que permita la localizacion fisica de los expedientes, tal como se ilustra

en ia siguiente figura. Ejemplo:

Financiamos el progreso que hace mejor a Caiombia

Carrera 2a. Oeste No. 7-18 - PBX: 608 0035 - Fax: 8922627 - 28 Santiago de Cali - Colombia * email: infivalle@infivalfe.gov.co
www.infivalle.gov.co



INFIVALLE

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DEL VALLE DEL CAUCA

Numero del
Archivador

Numeroc de la
Gaveta

. Noveno Paso
> Levante el inventario documental, diligenciando para tal fin el Formato
Unico de Inventario Documental que se maneja en el instituto (Anexo 2).

Décimo Paso

» Una vez organizado el archivo de la dependencia a partir de la
implementaciéon de la Tabla de Retencién, apareceran algunos
documentos que no es posible ubicar dentro de las series. Dichos
documentos se constituyen en los llamados DOCUMENTOS DE APQYO,
que son aquellos de caracter general y que como su nombre lo indica
sirven Unicamente de soporte a la gestion de la dependencia, pero no
constituyen documentos de archivo.

Entre los documentos de apoyo, regulamente se pueden encontrar.

» Copias o fotocopias de normas extemnas al instituto (Leyes, Decretos
Nacionales, Circuiares, Resoluciones, entre otras).

» Estudios de documentos técnicos que sirven como informacion
esporadica para el instituto, pero que no son de responsabilidad de
Infivalie.

» Copias o fotocopias de documentos que son generados por el instituto,
pero que por funcién solo deben ser conservados en una dependencia.
En las otras oficinas tan solo cumplen ia mision de informar sobre
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INSTITUTO FINANCIERD PARA EL DESARROLLO DEL VALLE DEL CAUCA

decisiones y procesos que adelanta el instituto, por lo cual pierden todos

sus valores.

» Articulos de prensa, publicaciones u oftra clase de documentos ©
impresos que no constituyen documento de archivo, cuyo destino es una
biblioteca o centro de documentacion.

» Invitaciones, tarjetas, plegables de programas y propaganda sobre
productos comerciales, de posible interés para el instituto.

Undécimo Paso

% Finalmente se debe observar el cumplimiento de los tiempos de
retencién que estan dados para el Archivo de Gestion de la dependencia,
en ia respectiva tabla, precisando gue dicho lapso de tiempo se empieza
a contar desde el momento en que la serie 0 subserie ha cumplido su

tramite en la oficina. Ejemplo:

De acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion documental para la
Secretaria General de Infivalle, la serie PROYECTOS, se debe conservar en el
Archivo de Gestion durante (2) dos afio, por consiguiente, en el archivo de
oficina de la Secretaria General, deben aparecer as carpetas de Proyectos de
los dos afios anteriores y los del afio de la vigencia.

R e e e e s e aRESSTET SRS
ARCHNVO GENERAL DE, LA NACION COLOMBIA
. i@!ﬂ&&g T T T RORMATO DE TABLA DE RETENGION T .
: : : : HOM N1 DE 1
AR PHOBCIORA T R T e R
= DUCTORA = AR : o s P e R

e B

RETENCION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARG | ARCHVD

OBSERVACIINES

Despues de cinco afios en el archivo central
10 ANOS x |se tormara una muestra aleatoria del 10 %y

se trasiadara al archivo historico

130.10.01  |E3TUDIOS DE MERCADOS 5 ARIDS

130,11 Iﬁsmmu

130.11.02 [HSTORA BECARIOS 5 ARDS 10 ARIOS x

T X_|Despues de cinco anos en ef archivo central
se tomara una muestra aleatoria del 10 %y
se trasiadara al archive historico

o 10 de 2005
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3.4 ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO

Area en el cual se agrupan los documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su trémite y cuando su
consulta no es tan frecuente, es decir cuando estan en el ciclo de vida como

Semiactivos.

3.4.1 Funciones Generales

. Organizar, codificar, administrar y conservar el acervo documental de acuerdo
" con las nomas técnicas establecidas por el Archivo General de la Nacioén y las
- demas pertinentes. Suministrar informacion agil y oportuna de acuerdo con los
requerimientos que sean del caso tanto para las oficinas productoras como para
el publico en general de acuerdo con las normas que o regulan.

Crear instrumentos de consulta tales como inventanos, indices y catalogos, a
través de bases de datos en el aplicativo Docunet, las cuales se actualizan

. diariamente.
levar un registro actualizado sobre el préstamo y devolucion de documentos.

os préstamos de documentos o medios magnéticos serén soportados por el
iligenciamiento del formato “Préstamo de documentos” al Archivo Central, en
| caso de contratistas (Contratos, Ordenes de Servicio 0 personal temporal), el
uncionario responsable del mismo seré quien firmard como responsable del o
os documentos que sean requeridos.

El préstamo de documentos a usuarios extemos solo se hara para consuita en

Los servidores publicos, al desvincuiarse de las funciones titulares, entregaran
los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a
las normas y procedimientos que establezca INFIVALLE, sin que ello implique
exoneracién de la responsabilidad a que haya iugar en caso de irregularidades.

Mantener la reserva det contenido de los documentos que tiene en custodia de
acuerdo con tas normmas establecidas.

Velar por la integridad, autenticidad y fidelidad de la informacién de los
documentos que se encuentran en custodia.

o \/erificar las series documentales asignadas a los documentos remitidos por las i
!‘ diferentes dependencias. _
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Realizar la valoracion, seleccion y transferencias documentales al archivo
Historico o Permanente y si es el caso al bodegaje externo contratado para su
almacenamiento y conservacion de acuerdo con lo estipulado en las TRD.

Preparar los documentos para el proceso de Microfilmacién de acuerdo con los
tiempos establecidos en las tablas de retencion documental y a la programacion

anual.

Para la seleccién y eliminacion de ios documentos se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

Administrativo: el documento puede ser reclamado por la dependencia
productora para resolver algun problema de su gestion.

Legai: el documento debe ser conservado como testimonio probatorio.

Histérico: el documento debe conservarse COMO testimonio del acontecer
% caracteristico de la accion institucional de 'a Unidad Administrativa.

~« Control de Resoluciones: como parte del proceso de Gestién Documental, se
llevara el control de las resoluciones que expida el Instituto para su
eglamentacion intema en la oficina de Archivo, mediante el digiligenciamiento

del formgto GDGA-F-06 Control de Entrega de Resoluciones, para su control

. 3.7 ARCHIVO PERMANENTE O HISTORICO

Formado por aguellos documentos, que por decisién del Comité de Archivo,
deben conservarse permanentemente dado el valor que adquieren para la

investigacion, ciencia y cultura.

3.7.1 Condiciones Locativas

Los sitios para la conservacion del archivo central e inactivo, deben
acondicionarse con temperatura, humedad Yy ventilacion adecuadas que
permitan proteger los documentos contra dafos producidos por hongos,

roedores, polillas y ofros insectos.

S Adicionaimente deben contar con equipos para atencion de desastres como
B oxtintores, detectores de humo, alarmas contra incendios.

i
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3.7.2 Pautas para la Organizacién del Archivo Historico

La organizacion fisica del archivo histérico debe guardar relacion con la
organizacion del archivo central y de los de gestion, para que la incorporacion
de los documentos que se transfieren sea lo mas agil posible.

Para conservar el archivo historico se usan cajas de cartdn de 1 pie cubico,
identificadas con codigos de barra, registros que deben ser actualizados en la

base de datos de inventario.

. El traslado de los documentos se realizard de acuerdo con los tiempos
- estipulados en las TRD.

. Cuando los documentos han cumplido con los tiempos de conservacion
-. establecidos en las TRD, debe hacerse una seleccion de aquellos que por sus
caracteristicas pueden ser transferidos al Archivo de Bogota.

La transferencia de estos documentos puede realizarse, previa autorizacion del
Comité de Gestion Documental.

Cuando se realicen efectivamente estas transferencias se actualizara la base
de datos de inventarios dejando anotacién de la fechay No. de acta.

.8 DIGITACION Y CONSULTA DE LA BASE DE INVENTARIO

La base de datos que el Archivo Central maneja se encuentra estructurada en
Docunet y posee la siguiente tabla de campos que nos permite la captura y
posterior recuperacion de la informacion después de estar escaneaday ubicada

dentro del aplicativo Docunet:

Cédigo de barra de inventario (inico del documento
+ Codigo dependencia

» Nombre dependencia

« Codigo serie Documental

- Serie documental

« Codigo subserie documental
- Subserie Documental

- Caja Activa / Inactiva

- Unidad de Conservacion

- Desde (AA-MM-DD)

» Hasta (AA-MM-DD)

g - Namero de rolio

@ - Estado de préstamo

AR + Tipo de archivo

L « Observaciones
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WATITUTOF ERD PARA EL 10 DEL VALLE DEL CAUCA

ARTICULO SEGUNDO: Las nomas consignadas en este Manual son de
obligatorio cumplimiento y su control estara a cargo de la Secretaria General de
Infivalle y deroga las deméas Resoluciones existentes sobre el tema.

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

" Dada en Santiago de Cali, el dieciséis ( 16 ) de Junio de dos mil ocho (2008)

W\ o)

JAVIER ANTONIO JARAMILLO RAMIREZ

K Gerefite

-
Y
royecté: Rosa Rojas Garcia, Profesional Universitaria 1
Modificacion: Geovana Goémez Zifiiga — Auxiliar Admini ivo — Archivo é.x ré‘f’ N
f Reviso: Andrés Hernando Lafias - Secretario General
eviso: Juan Pablo Restrepo C. — Jefe Oficina Asesora J ica% .
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