Sibatél:

PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO P09-02

Emisor:

Subg Administrativa y ccial.

Fecha ultimo cambio: L/C:
30-ago-17 D

Fecha de Emision:

01-sep-08 P4g.1de5

APLICACION

Este proceso aplica desde la produccién de un documento por alguna de las areas
de Empresas Publicas Municipales de Sibaté SCA - ESP, hasta su disposicion
final segln lo establecido en las TRD.

OBJETIVO

Realizar actividades tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de los
documentos producidos y recibidos en la Sociedad Empresas Publicas
Municipales de Sibaté SCA -ESP, desde su origen hasta su destino final, con el
fin de generar trazabilidad de la informacién. Garantizar la conservacion de los
documentos.

RESPONSABLES

Administrador: Control Interno
Ejecutar: Todos los procesos
Verificar: Control Interno / Duefios de proceso

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

Ley 594 de 2000

Acuerdo 042 de 2002

Acuerdo 060 de 2001

P09-03 Procedimiento de Recepcion, radicacién y tramite de
correspondencia

P09-04 Procedimiento para transferencia documentales primarias

Matriz legal

Mapas de riesgo

109-02-01 Instructivo sobre control y organizacién de archivos Normatividad
vigente

GLOSARIO

Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad
en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o
legal o valor cientifico, econémico, historico, o cultural y debe ser objeto de
conservacion, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados
en proceso natural o por personas naturales o juridicas, por instituciones publicas
o privadas, en el transcurso de su gestién y que prestan servicio de informacion.

Archivo de Gestién: El que conserva cada dependencia y que se utiliza y consulta
continuamente y su disposicion se identifica en las tablas de retencion.

Archivo Central y/o histérico: Documentos que se agrupan y son transferidos
por diferentes archivos de gestion y su consulta no es tan frecuente, pero siguen
teniendo vigencia, su control se realiza mediante las tablas de retencion
documental.

Clasificacién Documental: Fase del proceso de organizacion documental en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organizacional de la entidad.

Depurar: Fase de la organizacion de los documentos en donde se retiran los que
no tienen
valor para su posterior eliminacion

Disposicion: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las Tablas de Retencién Documental.
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(TRD) o en las Tablas de Valoracién Documental (TVD), con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documento de archivo: Registro de informacion producido o recibido por una
persona o una entidad en razén a su actividad y su funcién y que tiene un valor
administrativo, legal, etc., que debe ser objeto de conservacién.

Eliminacion de documentos: Es la destruccion de documentos que han perdido
su valor
administrativo

Foliacién: Operacion incluida en los trabajos de ordenacion, numeracion de los
folios de cada unidad documental

Ordenacion: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion
que consiste en establecer secuencias naturales cronoldgicas y/o alfabéticas,
dentro de las categorias o grupos definidos en la clasificacién.

Principio de orden original: Fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion

Principio de Procedencia: Conservacion de los documentos dentro del fondo
documental a que naturalmente pertenece, este principio establece que los
documentos producidos por una instituciéon, organismo, dependencia u oficina no
deben mezclarse con los otros.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ej.; historias laborales,
actas, etc.

Tabla de retencién documental - TRD: Es un listado de series y tipos
documentales por dependencia donde se asignan los afios que determinan el
tiempo de permanencia en cada una de las etapas del ciclo vital, asi como su
disposicion final una vez terminada la vigencia administrativa, legal o fiscal.

Transferencia: Traslado de los documentos del archivo de gestién al archivo
central

Tipo Documental: Unidad documental simple, que relne todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada como documento, €j.: factura, resolucion, etc.

Unidad documental: Es la pieza minima que reune todas las caracteristicas
para ser considerada como un documento (Actas, informes, contratos)
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6. METODO
CICLO ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLES

Establecer lineamientos para el desarrollo del
procedimiento de archivo de
Empresas Publicas Municipales de Sibaté SCA
ESP, de los documentos desde su origen hasta
su destino final con el fin de organizar la

la Sociedad

P documentacién mediante la optimizacion de los

recursos en cumplimiento de la normatividad
generando transparencia y trazabilidad de la
informaciéon mediante la aplicacién de las TRD y
la normatividad vigente.

109-02-01 Controly
Organizacion del
archivo y de contenido
(Resoluciones y/o
circulares) Tabla de
Retencion Documental,
Inventarios, Cuadros de
clasificacion,

Duefio de Proceso

y encargado de
archivo

fotocopia

A partir de la implementacién de las TRD los
documentos y registros deben ser archivados de
manera permanente por el responsable de la
gestién, garantizando que el registro sea el
definitivo, legible y se conserve segun el soporte
definido (fisico, electronico o ambos). Cuando el
registro se encuentre en soporte de papel
quimico, se tomara y se reemplazara por una

El duefio de proceso realiza la identificacion,

H depuracion, organizacion foliacion y clasificacion

cronograma que

de los documentos, actividad que se debe realizar
en la oficina productora teniendo en cuenta las
directrices establecidas para ello, con el fin de
realizar el envio al archivo central o histérico
como lo indica la tabla de retencion.

La transferencia se hara teniendo en cuenta el
se establezca para
respectivas entregas en las fechas pactadas de la
vigencia respectiva y mediante el Formato Unico
de Inventario Documental

las

Archivo de gestion

Documento organizado

Cronograma de Entrega
Yy,
Formato Unico de
Inventario
(Solicitud de
transferencia)

Duefios de proceso

Duefio de Proceso

Duefios de Proceso

\/ Verificacion de los documentos trasladados

Aprobacién del traslado

Encargado del
Archivo

Si el inventario se encuentra incompleto 0 no
coincide con lo entregado, se devolvera al
responsable del proceso respectivo para su

A |ajuste, de manerainmediata. Una vez realizada la

correccion se devolverd al encargado del archivo
para que se proceda a hacer el ingreso de la
transferencia al archivo central o histérico

Formato Unico de
Inventario

Encargado del
Archivo
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Conservacion de documentos y disposicion
final: Una vez recibida la transferencia por parte
del encargado del archivo, este hara el ingreso
de acuerdo por areas teniendo en cuenta la
respectiva codificacion, la cual se hara en cajas
de carton debidamente identificadas y se
registrara en el sistema (Inventario en medio
magnético) para su respectivo control y facil
ubicacién.

Sefializacibn de muebles de archivo vy
ubicacion en las unidades de
almacenamiento: Con base en las TRD y en
esta actividad se sefializan los muebles de
archivo donde se van a ubicar las cajas.

Ingreso al archivo

Sefalizacion

Responsable de
archivo

Responsable de
archivo

Consulta y préstamo de documentos: La
solicitud puede ser presentada de manera verbal
o0 escrita, se verifica a través del formato Unico
de Inventario Documental o del inventario que se
encuentra en medio magnético, la blsqueda se
efectuar4 de manera manual conociendo el afio
y &rea de produccion del documento.

Control de préstamo de
documentos

Duefios de
procesos y/o
personal interno o
externo

La informacion se suministrard de acuerdo al
soporte en el que se encuentre: fisico o
electrénico. Al usuario interno se le facilitara el
documento para su consulta en el area. Al
usuario externo se le entregara fotocopia del
documento.

Documento y/o
expediente prestado

Duefios de proceso
y responsable de
archivo

El funcionario encargado del archivo informara
del plazo que tiene el interesado para hacer la
consulta del documento. Posteriormente
verificard el vencimiento de términos y de ser
necesario se comunicara con el usuario que tiene
el documento para solicitar la devolucién y/o
prérroga.

Control de préstamo de
documentos

Responsable de
archivo

Al momento de la entrega, se vélida que los
documentos y/o carpetas prestadas sean
entregadas en las mismas condiciones del
préstamo y que los folios estén completos,
procediendo a ubicarlo en el lugar
correspondiente y disposicion.

Control préstamo de
documentos

Responsable de
archivo
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6. METODO
CICLO ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLES
y Realizar seguimiento  tabla TVD Duefio de Proceso
de valoracion documental y/o Comité de archivo
Si hay observaciones a las TRD TVD Ajustada ~
A . . Duefio de proceso
realizar ajustes
Ejercer control sobre los documentos| Control préstamo de
Encargado de
\% que se documentos .
. . archivo
encuentran en calidad de préstamo
En caso de incumplimiento solicitary Memorando o correo Encargado de
devolucion de los documentos electrénico archivo
Realizar seguimiento y control de Inventario encargado de
Inventario archivo
: . . Formato acciones
En caso de inconsistencias en el . ~
. : ) correctivas y Duefio de proceso
inventario establecer acciones :
A preventivas
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