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FOMVIVIENDA
Empresa de Fomento
de Vivienda de Armenia

RESOLUCION NUMERO 026 DE 2015
(30 DE ENERO DE 2015)

“POR LA CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA
LA EMPRESA DE FOMENTO DE VIVIENDA DE ARMENIA”

El Gerente de la Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA, en uso

de sus facultades legales y estatutarias, en especial. las que confiere el articuio 29 y 30
del Decreto Numero 023 de 2013, y

CONSIDERANDO:

1. Que el Articulo 21 de Ia Ley 584 de 2000 establece que las entidades publicas
deberéan elaborar el programa de gestion documental, pudiendo contemplar el

uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse
los principios y procesos archivisticos.

2. Que el Decreto 2609 de 2012, reglamento el titulo V de |3 ley 594 de 2000, y
parcialmente los articulos 58 y 589 de la ley 1437 de 2011 y dictd otras

disposiciones en materia de gestion documental para todas las entidades del
estado.

3. Que el articulo 15 de |a ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y del derecho del
acceso a la informacién publica nacional”. Sefiala que los sujetos obligados
deberan adoptar un programa de gestién documental en el cual se establezcan
los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucién,
organizacion, consulta Y conservacién de los documentos plblicos.

4. Que el articulo 17 de Ia referida ley establece que para asegurar gue los
sistemas de informacion electrénica sean efectivamente una herramienta para
Promover el acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben
asegurar que estos: a) se encuentren alineados con los distintos procedimientos

y articulados con los lineamientos en el programa de gestion documental de Ia
entidad.

5. Que el articulo 44 del Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”, sefiala que el
programa de gestioén documental en desarrollo de la ley 1712 de 2014, es el plan
elaborado por cada sujeto obligado a facilitar Ia identificacién, gestién,
clasificacion, organizacion, conservacion y disposicién de la informacion publica,
desde su creacién hasta su disposicién final, con fines de conservacion
permanente o eliminacién.
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FOMVIVIENDA
Empresa de Fowmento
de Vivienda de Armenia

RESOLUCION NUMERO 026 DE 2015
(30 DE ENERO DE 2015)

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE
ARTICULO 1. Adoptar el programa de gestion documental de la Empresa de fomento
de Vivienda de Armenia, el cual hace parte integral del presente Acto Administrativo.

ARTICULO 2. El programa de gestion documental sera aplicado por todas las areas y
grupos internos de trabajo

ARTICULO 3. Publiquese el programa de gestion documental en la pagina web de la
entidad

ARTICULO 4 La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

)

Proyecté: Rubialba Grajales Gonzélez: Directora Administrativa y Fingq 4
Revisé Documento legal: Jamer Chagquip Giraldo Molina: Asesor Oficina Juridica et b A
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades técnicas normalizadas para la produccién, recepcion,
distribucion y tramite de las comunicaciones oficiales y organizacion,
conservacion, consulta y disposicién final de los documentos de archivo de la
Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA, de manera que
permita un facil y oportuno acceso a la informacién de todos los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos y oficinas productoras de la Empresa de Fomento de
Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA.

Inicia con la produccién y recepcion de las comunicaciones oficiales y finaliza con
la disposicion final de los documentos.

3. RESPONSABILIDAD

Todos los servidores publicos y contratistas de la Empresa de Fomento de
Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA.

4, MARCO LEGAL

Para que el Programa de Gestion Documental de la Empresa de Fomento de
Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA, pueda ser gestionado de manera efectiva,
es necesario que se responda y cumpla con las diferentes normas proferidas por
el Archivo General de la Nacién, por la entidad, asi como las demas normas
aplicables a la misma. A continuacién se sefialan las normas de caracter general
relacionadas con la gestién documental:

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacion”.
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Articulo 15. “Todas las personas tiene derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.

En la recoleccién, tratamiento y circulacién de datos se respetaran la libertad y
demas garantias consagradas en la Constitucién.

La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son inviolables.
Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos
y con las formalidades que establezca la Ley.

Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccion, vigilancia e
intervencion del Estado podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y
demas documentos privados, en los términos que sefale la ley.

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y
la de fundar medios masivos de comunicacién”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la
rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion. El legislador podrd reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefanza, aprendizaje,
investigacion y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras
comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueolégico
de la Nacion y los demas bienes que determine la ley, son inalienables,
imprescriptibles e inembargables.
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Articulo 70. “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la
cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la
educacion permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en
todas las etapas del proceso de creacion de la identidad nacional”.

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los
planes de desarrolio econdmico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en
general, a la cultura...”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacidn esta bajo la proteccién del Estado.
El patrimonio arqueologico y otros bienes culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a la Nacién y son inalienables, inembargables e
imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se
encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales que
pidieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueologica.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 94. “La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la
Constitucidn y en los convenios internacionales vigentes, no debe entenderse
como negacion de otros que, siendo inherentes a la persona humana, no figuren
expresamente en ellos”.

Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El
ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta Constitucion implica
responsabilidades. Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las
leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:
1. Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;
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2. Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con
acciones humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la
salud de las personas;
3. Respetar y apoyar a las autoridades democraticas legitimamente
constituidas para mantener la independencia y la integridad nacionales;
4. Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la
convivencia pacifica;
9. Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais;
6. Propender al logro y mantenimiento de la paz;
7. Colaborar para el buen funcionamiento de la administracion de la justicia;
8. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la
conservacion de un ambiente sano;
9. Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado dentro

de conceptos de justicia y equidad”.

Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos que no participen en el
Gobierno podran ejercer libremente la funcion critica frente a éste y plantear y
desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones
legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la informacion ya
la documentacién oficiales; de uso de los medios de comunicacién social del
Estado de acuerdo con la representacién obtenida en las elecciones para
Congreso inmediatamente anteriores; de réplica en los medios de comunicacion
del Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o ataques publicos
proferidos por altos funcionarios oficiales, y de participacion en los organismos

electorales...”
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Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la
judicial. Ademas de los érganos que la integran existen otros, auténomos e
independientes, para el cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los
diferentes 6rganos del Estado tienen funciones separadas pero colaboran
armonicamente para la realizacién de sus fines”.

Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de etica médica.
Articulos Nos. 33, 34, 35. Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 23 de 1982. Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Decreto
1369 de 1989 y Decreto 2145 de 1985)

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece
el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Decreto 624 de 1988. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuestos Nacionales.

Articulo 633. Informacion en medios magnéticos. Para efectos de! envio de la
informaciéon que deba suministrarse en medios magnéticos. La Direccion General
de Impuestos Nacionales prescribira las especificaciones técnicas que deban
cumplirse.

Ley 31 de 1992, Articulos 54 y 55. Publicidad, reserva y conservacion de
documentos del Banco de la Republica.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.

Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del
Sistema Financiero y se modifica su titulacion y numeracion.

Articulo 93. Red de oficinas.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Expedido por la Junta Directiva del Archivo
General de la Nacion, por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos.
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Ley 23 de 1995. Articulo 37. Factura electronica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.

Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emisién, calculo,
redencion y demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los
Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y
concordantes de la Ley 100 de 1993.

Articulo 47. Archivos laborales informaticos.
Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia.

Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos,
informaticos y telematicos en la administracién de justicia. Los documentos
emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la
validez y eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes
procesales.

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura
electronica.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacién al cumplimiento de la legislacién basica
sobre archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion
de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construccion vy
urbanismo.
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Ley 527 de 1999.

Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las entidades
de certificacién y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 147 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico

Articulo 34 7.DEBERES. NUMERAL 1. Cumplir y hacer que se cumplan los
deberes contenidos en la Constitucién, los tratados de Derecho Internacional
Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las
ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias,
las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las érdenes superiores
emitidas por funcionario competente. Numeral 5. Custodiar y cuidar la
documentacién 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 utilizacion indebidos. Numeral 22.
Responder por la conservacién de los Gtiles, equipos, muebles y bienes confiados
a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. Numeral
8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como
retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su
conocimiento. Numeral 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de
sus funciones. Numeral 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes,
documentos o archivos a personas no autorizadas.
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Acuerdo 038 de 2002. Expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de

la Nacién, por el cual se establece la responsabilidad de! servidor publico frente a
los documentos y archivos.

Acuerdo 042 de 2002. Expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacién, por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones puablicas, se regula el Inventario Unico Documental.

Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema
Financiera.

Articulo 22. Sobre administracién y conservacion de los archivos de las entidades
financieras publicas en liquidacion.

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion”.

Ley 962 de 2005. Ley antitramites. Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos. (Articulo 3 inciso 5, acceso a los registros y archivos de
la administracién publica en los tiempos previstos por la constitucion a las Leyes) y
Articulo 28,

Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y
la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras disposiciones generales
sobre la contratacién con Recursos Publicos. Se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con recursos publicos. (Articulos 3 y 8).

Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado — denominado “de la proteccion de la informacion y de
los datos” — y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1341 de 2009. Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad
de la informacion y la organizacién de las tecnologias de la informacién y las
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comunicaciones — TIC -, se crea la agencia nacional de espectro y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1448 de 2011. Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones. Articulo 144 de los archivos sobre violaciones a los derechos
humanos e infracciones al derecho internacional humanitario ocurridas con
ocasioén del conflicto armado interno. Articulo 145 acciones en materia de memoria
histérica.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestién publica.

Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccién de datos personales.

Ley 1592 de 2012. Por medio de la cual se introducen modificaciones a la Ley 975
de 2005 “por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacion de miembros
de grupos armados organizados al margen de la ley, que contribuyan de manera
efectiva a consecucién de la paz nacional y se dictan otras disposiciones para
acuerdos humanitarios” y se dictan otras disposiciones.

Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la
policia “Cero Papel” en la Administracién Publica.

Decreto 2578 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos
del Estado”.

Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del
Estado”.
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Decreto 2693 de 2012. “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones”.

Acuerdo 003 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialimente el Decreto 2578
de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacién y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 04 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencién Documental
y las Tablas de Valoracién Documental”.

Acuerdo 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacidn y descripcién de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1712 de 2014. "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacidn puablica nacional y se dictan ofras
disposiciones”.

Acuerdo 02 de 2014. "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo Xl “Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000".

Acuerdo 007 de 2014. "Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”.

5. CONCEPTOS BASICOS EN LA GESTION DOCUMENTAL

La gestion documental en el Reglamento General de Archivos expedido por el
Archivo General de la Nacion se define como el “Conjunto de actividades
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administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

La Ley 594 de 2000 en su articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la
gestién de documentos dentro del concepto Archivo Total, comprende procesos
tales como la produccién o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion,
la recuperacion y la disposicién final de documentos.

La Guia para la implementacién de un Programa de Gestién Documental del
Archivo General de la Nacién determina los siguientes procesos para un programa
de gestion documental los cuales estaran interrelacionados entre si y se
desarrollaran en las Unidades de Correspondencia y durante las etapas del ciclo
vital del documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico):

Produccién, recepcion, distribucién, tramite, organizacién, consulta, conservacion
y disposicion final de documentos.

Con base en estos conceptos se establecieron las siguientes condiciones para la
documental en la Empresa de Fomento de Vivienda de
Armenia FOMVIVIENDA:
v" Centralizar la recepcion y distribucion de documentos a través de la Unidad

de Correspondencia.

adecuada gestion

v Establecer los procedimientos para la produccion, recepcién, distribucion y
tramite de documentos internos y externos.

v Elaborar las Tablas de Retencién Documental y obtener su aprobacién.

v Establecer los procedimientos para la organizacion, consulta, conservacion
y disposicion final de documentos.

Administrativa
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6. PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Para el establecimiento de los procedimientos y actividades que se describen a
continuacién se tuvo en cuenta especialmente el Acuerdo 060 de 2001 expedido
por el Archivo General de la Nacién, mediante el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas.

Las comunicaciones oficiales se definen como “todas aquellas recibidas o
producidas en el desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,

independientemente del medio utilizado”.!

6.1 Procedimiento 1: PRODUCCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
6.1.1 Actividad 1: Elaborar Comunicaciones Oficiales

6.1.1.1 Seleccionar papeleria

En las comunicaciones oficiales y en cualquier otro tipo documental que elabore la
Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA se empleara
papeleria pre-impresa o disefiada en el computador de acuerdo con el modelo
adoptado por la entidad.

6.1.1.2 Elegir tipo documental
Para la produccion de comunicaciones oficiales en la Empresa de Fomento de
Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA se establecen los siguientes tipos
documentales.

v" Carta (Comunicacion Externa)

v Memorando (Comunicacion Interna)

v" Circular

v" Certificado

' Acuerdo AGN 060 de 2001. Pautas para la Administracién de Comunicaciones Oficiales.
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6.1.1.3 Establecer numero de copias

Se elaboraran en original y copia, excepto en los casos en los cuales se anuncien
copias para otros destinatarios y se imprimira por las dos caras. El original para el
destinatario, la primera copia para la serie o subserie documental de la oficina

productora.

6.1.1.4 Aplicar requisitos para su elaboracion

Los requisitos para la elaboraciéon de documentos comerciales se soportan en las
Normas Técnicas Colombianas del Icontec y en los requisitos para su

presentacion, asi:

v Cartas. Se deben elaborar en papel preimpreso o disefiado en el

computador en original y copia.

v Memorandos. Se deben elaborar en papel preimpreso o disefiado en el

computador, en original y copia.

v Circulares. Se deben elaborar en papel preimpreso o disefiado en el

computador en original.

v Certificados. Se deben elaborar en la misma papeleria que se emplea para

las comunicaciones oficiales, en original y copia.

6.1.1.5 Aplicar requisitos de presentacion.

v Los documentos no deben presentar errores técnicos, ortograficos,

gramaticales, ni de puntuacion.

v La presentacion debe ser impecable sin borrones, ni repisados.

v El tipo y el tamafio de la letra deben facilitar la lectura del texto. Se
recomienda la fuente Arial y tamario de la fuente 12.
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v La cinta, tinta o téner que se utilice para la impresién debe garantizar y
mantener la nitidez del documento.

v El papel debe tener el gramaje adecuado, de acuerdo con la tecnologia de
impresién que se utilice. Para impresora de tinta o laser el gramaje de las
copias es igual al del original (75 gramos) y para la impresora de matriz de
punto el gramaje de las copias es igual al del original (60 gramos).

v La tinta negra de boligrafo para firmar los documentos de archivo, garantiza
la nitidez en el proceso de microfilmacion o digitalizacion.

v" Para garantizar la permanencia de la informacion transmitida via fax
contenida en papel térmico, se debe fotocopiar.

v' El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la
preservacion y conservacion del documento; por lo tanto, en ningtin caso
deben afectarse los documentos con este procedimiento.

v" El uso de grapas, clips y otros elementos metalicos generan deterioro al
documento, ocasionado manchas irreversibles por oxidacién. Una forma de
evitar el contacto directo sera emplear una tirilla de papel entre el
documento y el gancho.

6.1.2 Actividad 2: Firmar Comunicaciones Oficiales

Solamente podran firmar comunicaciones oficiales para envio externo los
funcionarios que posean los siguientes cargos: Gerente General, Jefe de la Oficina
Asesora Juridica, Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno y la Directora
Administrativa y Financiera; en el caso que se requiera firmar una comunicacion
por ausencia del titular, esta serd firmada por un servidor publico de superior
jerarquia.
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6.1.2.1 Emplear cddigo de la Oficina Productora
De acuerdo con la estructura organizacional de la Empresa de Fomento de
Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA, adoptada mediante el Acuerdo de Junta
Directiva No. 001 de 2013, con base en &l se establecio la siguiente codificacion
para cada una de las dependencias, la cual se requiere para la produccién y
distribucion de comunicaciones oficiales y para la codificacion de las Tablas de
Retenciéon Documental. La codificacién se ha estructurado asi:

[ item | Cédigo  Oficina | Nombre Oficina Productora (Dependencia)
Productora
1 100 GERENCIA GENERAL
2 101 OFICINA ASESORA JURIDICA
3 102 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
4 200 ' DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA ]

6.1.2.2 Decidir por competencia quien firma la comunicacién oficial

Todas las oficinas productoras (dependencias) elaboraran comunicaciones de
acuerdo con las funciones y competencias asignadas y las podran afirmar,
siempre y cuando estén autorizados para ello. Sin embargo, puede requerirse
elaborar comunicaciones que no tienen que ver con la funcién asignada. En estos
casos se elaboraran las comunicaciones para la firma del competente y se
registrara el codigo de la oficina que la produjo, aun cuando el responsable de la
dependencia que proyectd no sea quien la firme.
El funcionario o contratista a cargo de ia Ventanilla Unica o Unidad de
Correspondencia llevara un registro de las firmas de los funcionarios responsables
autorizados para suscribir comunicaciones oficiales para tramites externos y en
caso de duda confrontara la firma de la comunicacion antes de proceder a su

radicacion.

6.1.2.3 Firmar los documentos en original y primera copia
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Todas las comunicaciones se firmaran en original y copia. Las copias adicionales
simplemente se reproduciran.

6.1.3 Actividad 3: Radicar Comunicaciones Oficiales Producidas

6.1.3.1 Recibir comunicaciones producidas por las Unidades Administrativas
El funcionario a cargo de la Ventanilla Unica o Unidad de Correspondencia,
recibira los documentos producidos para radicar por entrega personal por parte de
los funcionarios de la oficina productora.

6.1.3.1 Clasificar comunicaciones oficiales de acuerdo con ios destinatarios
De acuerdo con sus destinatarios las comunicaciones se clasifican en:
Comunicaciones Oficiales Externas: Son aquellas que se dirigen a personas
naturales o juridicas diferentes a las dependencias de la Empresa de Fomento de
Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA.

6.1.3.2 Revisar que las comunicaciones cumplan con las normas
establecidas para su produccién

El responsable de la Ventanilla Unica o Unidad de Correspondencia les revisara
que las comunicaciones cumplan con las Normas Icontec adoptadas por la
Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA, para su
elaboracion y con las recomendaciones generales.

Ademas, revisara que estén acomparadas de sus anexos, asi como de las copias
que se anuncian y de los sobres correspondientes identificados para su envio.

Si la comunicacion no se ajusta a los modelos y a los requerimientos establecidos
el funcionario a cargo de la radicacion devolvera la comunicacién a la oficina
productora para que se efectie la correccién respectiva y asi, poder continuar con
su tramite.

6.1.3.2 Radicar comunicaciones producidas
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Con el objeto de cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley
para el tramite de las comunicaciones se dejara constancia de la fecha de envio.
Se iniciara la radicacién con las comunicaciones oficiales externas, para ello se

procedera asi:

Se emplearda un consecutivo para las comunicaciones externas. El numero
consecutivo de radicacion se registrara al frente del cédigo de la dependencia y la
fecha después de la ciudad, sobre el original y las copias. Se empleara un
numerador automatico de palanca o de caucho y un fechador de caucho si no se
cuenta con otro tipo de tecnologia para realizar esta actividad.
v' Comunicaciones externas: El consecutivo iniciara cada afo y se cerrara el
ultimo dia habil del afio. El numero de radicado estara conformado por
cuatro digitos iniciando por 0001.

E! niumero de radicado se colocara al frente del cdédigo de dependencia o de
oficina productora. Ejemplo: 10100- 0001

6.1.3.3 Clasificar original y copias de las comunicaciones producidas
v' Las comunicaciones radicadas se clasificaran asi: original para el
destinatario, primera copia simple con anexos para la serie o subserie
documental de la oficina productora.

v Los consecutivos se digitalizaran sin anexos en orden consecutivo y

cronologico.

6.1.3.4 Registrar comunicaciones oficiales producidas
Se registrara la informacion relacionada con la comunicacién, en el formulario
definido por el aplicativo denominado Registro de Comunicaciones Oficiales

Enviadas.
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v Diariamente se imprimira el reporte de Distribucion de las Comunicaciones
Oficiales Enviadas dirigidas al medio externo.

6.1.4 Actividad 4: Recibir comunicaciones oficiales y otros envio postales?

La recepcién de comunicaciones oficiales y de otros tipos de envios postales
remitidos por las personas naturales o juridicas a las diferentes Unidades
Administrativas de la Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia
FOMVIVIENDA debe estar centralizada en la Ventanilla o Unidad de
Comunicaciones Oficiales.

6.1.4.1 Recibir comunicaciones oficiales y otros envios postales

El funcionario a cargo de la Ventanilla Unica de Correspondencia recibira las
comunicaciones y otros envios postales remitidos por diferentes medios de correo
tales como: entrega personal, empresas de mensajeria, fax, correo electrénico y
cualquier otra forma de envio de documentos que se desarrollen de acuerdo con
los avances tecnologicos.

6.1.4.2 Revisar comunicaciones oficiales y otros envios postales

Revisar que los destinatarios de las comunicaciones oficiales y otros envios
pertenezcan a la Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA y
que la comunicacion esté firmada y se encuentren anexos los folios y copias que
se anuncian.

6.1.4.3 Entregar constancia de recibo

2 . .
Como ofros envios postales se consideran los documentos que corresponden a tipos

documentales diferentes a los establecidos para comunicaciones oficiales (Carta, memorando,
circular) tales como: revistas, folletos, tarjetas, invitaciones, propaganda, publicaciones, sobres
cerrados confidenciales o personales, facturas, entre otros.
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Imprimir el radicado en la parte superior derecha de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento de la copia del documento a quien la
presente y se registrara el nimero consecutivo de radicacion.

6.1.4.4 Radicar comunicaciones oficiales recibidas

Es el procedimiento por medio del cual la Empresa de Fomento de Vivienda de
Armenia FOMVIVIENDA asigna un nimero consecutivo a las comunicaciones
oficiales recibidas, dejando constancia de la fecha, hora de recibo y nombres y
apellidos del funcionario responsable de la radicaciéon, con el propésito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la
ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento.’

Para ello, el consecutivo se debe iniciar cada afio y estarad constituido por un
numero de cuatro digitos, desde el 001 hasta “n”; donde “n” es el nimero de
radicacion asignado el ultimo dia habil del afio.

La impresiéon de la radicacién se registrara en la parte superior derecha de la
comunicacion oficial recibida, sobre el original y las copias. Se empleara un
numerador y un fechador de caucho, en el caso de una contingencia por
dificultades del uso de la tecnologia para realizar esta actividad.

6.1.4.5 Registrar comunicaciones oficiales recibidas

Una vez terminada la colocacion de la impresién y su diligenciamiento se
procedera a registrar la informacion relacionada con la comunicacion y los otros
envios postales, de acuerdo con los campos que se hayan establecido en el
formulario de Registro de Comunicaciones Oficiales Recibidas.

6.1.5 Actividad 5: Distribucién de comunicaciones oficiales y otros envios
postales

3 Acuerdo 060 de 2001. Pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales.

Elabord; Proceso Gestion Revis6: Comité de Gestion Aprobd: Comité de Gestion
Administrativa Integral Integral




Cédigo: A-GA-D 009
Version: 1
Empresa de Fomento de Vivienda | Fecha de
_ Armenia FOMVIVIENDA Elaboracién:30/01/2015
FOMVIVIENDA NIT 800.246.890-7 'Fecha de
sligiriion Aprobacion:30/01/2015
Pagina: Pagina 22 de 54
Nombre del | PROGRAMA DE GESTION Proceso | . cestion
Documento: | DOCUMENTAL 2015 Administrativa

La Ventanilla Unica o Unidad de Correspondencia de la Empresa de Fomento de
Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA deberd programar como minimo dos
recorridos para distribuir y recoger las comunicaciones oficiales, para todas las
dependencias, es decir uno en la mafana y otro en la tarde.

6.1.5.1 Clasificacion y distribucion de comunicaciones Oficiales

Una vez registrada la informacion en formulario de Registro de Comunicaciones
Oficiales Recibidas, el encargado del proceso de radicacion procedera a distribuir
en cada uno de los casilleros* las comunicaciones y otros envios de acuerdo con
sus destinatarios: dependencias de la Empresa de Fomento de Vivienda de
Armenia FOMVIVIENDA.

Actividades:
v Controlar la entrega de comunicaciones oficiales y otros envios postales: se
elaborara la Planilla de Distribucion de Comunicaciones Oficiales por
dependencias, verificando que estén correctamente clasificadas.

v Colocar las comunicaciones oficiales con sus anexos en carpetas o bolsas:
Se colocaran los documentos y los otros envios postales en carpetas o
bolsas® disefiadas para la distribucion de las comunicaciones oficiales y
otros envios postales por dependencia.

v Entregar comunicaciones oficiales y otros envios postales a dependencias:
Se entregara en cada dependencia la carpeta o bolsa, junto con ia Planilla
de Distribucion de Comunicaciones Oficiales por Dependencias, para que el

“ En la Unidad de Correspondencia se debera colocar un clasificador de madera o metélico que
permia ubicar por dependencia las comunicaciones oficiales u otros envios postales.

® Para la distribucién de la correspondencia se deberéa disponer en la Unidad de Correspondencia
de dos (2) valijas en material resistente, por cada Unidad Administrativa, debidamente identificada
con el nombre y el cédige de cada una de las dependencias. Estas valijas, carpetas o bolsas de
diferente color, tendran la siguiente distribucidn: una permanecerda en fa Unidad de
Correspondencia y la otra en la Unidad Administrativa a la que pertenezca para poder
intercambiarlas cuando se efectien los recorridos.
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encargado de su recibo confronte los documentos relacionados con el
formato y firme el recibido a satisfaccion o deje constancia de las
observaciones que sean necesarias.

Entregar comunicaciones oficiales y otros envios postales a empresas de
mensajeria: Cuando los documentos estén dirigidos al medio externo, se
entregara a la empresa de mensajeria especializada la Planilla de Relacion
de Envios por Correo Certificado para su revisiéon y firma de acuerdo con

los sobres que contienen cada una de las comunicaciones.

6.1.5 Actividad 5: Tramite de las comunicaciones oficiales y otros envios

postales

6.1.5.1 Control de tramite en las Unidades Administrativas

Actividades:

v Recibir las comunicaciones y otros envios postales: Se recibiran en cada

unidad administrativa las comunicaciones y otros envios postales dirigidos a
su oficina y el encargado de su distribucion los repartira al Jefe de la Oficina
Productora y a los demas funcionarios controlando su distribucién, a través
de los instrumentos normalizados.

Devolver o trasladar comunicacion y otros envios postales a la oficina
encargada del tramite: Cuando se reciba una comunicacién oficial o un
documento que no corresponda a las actividades de la oficina se devolvera
a la Ventanilla Unica o Unidad de Comunicaciones Oficiales, para que sea
reenviado a la oficina que se debe encargar del tramite.

Realizar seguimiento a las comunicaciones oficiales que se encuentren a
cargo de la dependencia: Semanalmente se realizara seguimiento a las
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comunicaciones oficiales pendientes de tramite y se informara al Jefe de la
Oficina Productora sobre aquellas que no hayan sido tramitadas®.

6.1.5.2 Control de tramite en la Unidad de Correspondencia
Actividades:
v Remitir recordatorio mensual de comunicaciones oficiales pendientes de

tramite: El encargado de la Unidad de Correspondencia remitira todos los
meses dentro de los cinco primeros dias del mes, un informe recordatorio
de todas las comunicaciones oficiales producidas y recibidas que se
encuentran pendientes de tramite en cada una de las Unidades
Administrativas.

6.1.5.3 Plazo para el tramite interno de las comunicaciones
El plazo maximo para el tramite interno de las comunicaciones oficiales sera el
siguiente:

Derechos de Peticion, Solicitudes de Informacién y Consultas: Se dara
resolucién dos (2) dias habiles antes de los términos establecidos por ley.
Las solicitudes de los organismos de control, tribunales o juzgados se atenderan

dentro del plazo establecido en la solicitud correspondiente.

6.1.6 Actividad 6: Produccion de resoluciones y contratos.

En la produccién de estos tipos documentales se empleara papel bond blanco de
75 gramos, tamarfio oficio (preimpreso ¢ disefiado en el computador), teniendo en
cuenta que tienen un contenido mas extenso.

6.1.6.1 Elaborar resoluciones

® El trdmite de una comunicacion puede estar relacionado con una respuesta escrita, con la
atencion personal o telefénica de una solicitud y con enterarse del asunto y entregar para el
archivo de gestion la comunicacion.
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Las resoluciones son disposiciones que establecen normas y procedimientos,
definen asuntos de caracter administrativo de la Empresa de Fomento de Vivienda

de Armenia FOMVIVIENDA.

Se deben elaborar en original, en papeleria preimpresa o disefiada en
computador, papel bond blanco de 75 gramos, tamario oficio, con logotipo que
identifique la Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA,
respetando el disefio institucional de la papeleria.

Actividades:

v Denominar el documento: A partir del margen superior, de dos a tres
interlineas se ubica la palabra RESOLUCION en mayuscula sostenida y

centrada. Puede emplearse negrilla para resaltar.

v' Dejar espacio para el Numero (referencia).

La numeracion de las

Resoluciones es consecutiva y se inicia y cierra cada afo calendario. Para
registrar el nimero en la Ventanilla Unica o Unidad de Correspondencia,
debera dejarse el espacio necesario, de igual forma para el registro de la

fecha.

v' Registrar expresion “POR EL (LA) CUAL...”, en mayusculas sostenidas, a
una o dos interlineas de la identificacién, acompafada de una sintesis del
objeto de la Resolucion.

Ejemplo:

RESOLUCION

“POR LA CUAL...”

DE 2014
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v QOrganizar consecutivo de las resoluciones: Los originales de las

resoluciones se conservaran en la Gerencia General, durante su fase
activa. Se deben organizar en orden consecutivo numérico y cronologico.
Para facilitar 1a consulta se deben elaborar indices por consecutivo por
tema u objeto.

Notificacion de resoluciones: Se debe procurar en todo momento que los
originales de las Resoluciones por ningln motivo se manipulen o saguen
del expediente que las conserva.

Cuando sea imperativa la notificacion de una resoluciéon en su original, se
debe guardar una copia temporal en el archivo de gestién, junto con la ficha
de préstamo firmada por el funcionario de planta, de la dependencia que lo
solicita, mientras se efectian los tramites de notificacion.

Surtido este procedimiento, el original debera ser devuelto a la Gerencia
General, con el fin de garantizar la conservacion de la totalidad de los
originales para su consuita y conservacion total.

Cuando el original de una resoluciéon se requiera para un tramite fuera de
las instalaciones de la Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia
FOMVIVIENDA, se debe reemplazar temporalmente por una fotocopia
autenticada ante notaria, siempre acomparnada del registro en el formato de
Control de Salida Temporal de Documentos firmada por el funcionario de
planta que se hace responsable de su custodia.

v' Si las notificaciones se efectian en documento independiente a la

Resolucién, se deben requerir y hacer llegar a la Gerencia General las
diligencias de notificacion para que formen parte del expediente de
resoluciones, como evidencia de que fueron notificadas.

6.1.6.2 Produccion de la contratacion
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Los contratos son acuerdos entre dos o mas partes, en donde se establecen
obligaciones reciprocas. En ellos se encuentran incluidos los convenios que son
alianzas, mediante los cuales se constituyen obligaciones mutuas, se determinan
prestaciones reciprocas y/o se comprometen recursos de las partes para el
desarrollo de proyectos especificos.

Se deben elaborar en original, en papeleria preimpresa o disefiada en
computador, papel bond blanco de 75 gramos, tamario oficio, con logotipo que
identifique la Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA,
respetando el disefio institucional de la papeleria.

Actividades:
v' Denominar el Documento: A partir del margen superior, de dos a tres
interlineas se ubica la palabra CONTRATO en mayuscula sostenida y
centrada. Puede emplearse negrilla para resaltar.

v Dejar espacio para el Numero: La numeracién de los Contratos es
consecutiva y se inicia y cierra cada afio calendario, por cada modalidad de
contratacion o tipo de contrato. Para registrar el nimero en la oficina que
tenga asignada esta funcion se debera dejar el espacio necesario.

Ejemplo:

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. DE 2014

6.2 Procedimiento 2: ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

6.2.1 Actividad 1. Apertura de Series Documentales
ACTIVIDADES:
6.2.1.1 Identificar series y subseries documentales
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Consulte la Tabla de Retencién Documental (TRD) correspondiente a la Oficina
Productora a la cual pertenece e identifique las series y subseries documentales
gue se encuentran normalizadas.

6.2.1.2 Ubicacion de los legajos en el mobiliario

Coloque tantas carpetas colgantes, en el caso de utilizar un archivador vertical,
como legajos sean necesarios abrir. Dentro de la carpeta colgante ubique los
legajos que a su vez contendran los tipos documentales que van conformando la
serie o subserie documental. Recuerde que para evitar deterioro fisico de la
documentacién, cada legajo debe conservar un maximo de 200 folios (2
centimetros lineales aproximadamente). En el caso de la estanteria o cajas se
ubicaran los legajos de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

6.2.1.3 Marcar legajo y caja

Diligencie, imprima y adhiera el formato FO-DE-09 Etiqueta Unidad de
Conservacion, en la parte superior derecha en sentido horizontal de la tapa
legajadora superior, de igual forma el formato FO-DE-10 Etiqueta Caja de Archivo.

6.2.1.4 No perforar documentos

La politica archivistica propende porque los documentos de archivo no se
perforen, motivo por el cual, de ser posible podran remplazarse por carpetas de
cuatro solapas desacidificadas o elaboradas en propalcote de 320 gramos, las
cuales se colocaran dentro de la carpeta colgante o directamente en la caja.

6.2.1.5 Utilizar ganchos legajadores plasticos

Si es necesario perforar los documentos utilice ganchos legajadores en
polipropileno (plasticos). Si requiere ganchos de cosedora o clips, utilice siempre
una proteccion de papel entre el documento y el gancho. Preferiblemente emplee
clips plasticos para sujetar documentos que requieran estar unidos.

6.2.1.6 Emplear Guia de Afuera
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El objetivo de utilizar ias carpetas colgantes, las tapas legajadoras o carpetas de
cuatro solapas, es la de tener una guia cuando se tenga que consultar o retirar un
expediente, para lo cual se debera emplear siempre una “guia de afuera”.

6.2.2 Actividad 2. Organizacién de series, subseries, expedientes y tipos
documentailes
Actividades:

6.2.2.1 Calcular la cantidad de expedientes para el afio

Al iniciar cada afio, se calcula la cantidad de expedientes que se deben abrir para
cada serie y subserie, proyectando el crecimiento de cada uno de ellos y asi
reservar el espacio necesario para evitar que su crecimiento disminuya la facilidad
de consulta por efecto de reduccién de espacio.

6.2.2.2 Distribuir series, subseries y expedientes en el mobiliario
Para ordenar las series, subseries, expedientes y tipos documentales, se deben
seguir las siguientes instrucciones:
v Haga una distribuciéon secuencial de las gavetas del archivador vertical o
bandejas de la estanteria, enumerando de uno (1) hasta (n) de arriba hacia
abajo.

v' Distribuya las series o subseries documentales en las gavetas siguiendo el
orden de codificacion establecido; es decir en forma ascendente, como se
encuentran en la TDR. Igualmente, en el vértice superior derecho de la
gaveta, adhiera el formato de Etiqueta Caja de Archivo, simulando la gaveta
a caja. Esta medida evita la continua manipulacién de los documentos.

v Ubique al interior de caja legajo o carpeta de cuatro solapas, solo los tipos
documentales definidos exclusivamente en la TRD para cada una de las
series o subseries documentales y ordénelos de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas
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antigua de produccién, sera el primer documento que se encontrara al abrir
el legajo o carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de la
misma.

v Para evitar labores adicionales al momento de efectuar las transferencias,
se requiere numerar cada folio en el momento que se genere. Para este fin
se debe utilizar lapiz de mina negra blanda, tipo HB o 2B o esfero de mina
negra y escribir el nimero en el vértice superior derecho de cada folio.

v Solamente se debe anotar un nimero por folio en la primera cara de un folio
(folio recto), cuya numeracion se aplica solamente a esta. El foliar los
documentos diariamente evitara que existan faltantes inexplicables en la
numeracion como sucede cuando se efectua la foliacion al momento de la
transferencia.

6.2.2.3 Verificar que la documentacion corresponde a la oficina productora
En cada dependencia se verificara que os documentos correspondan a las
funciones que alli se desarrollan o si se trata de un tramite que requiere
gestionarse a través de ella. Si definitivamente el documento no tiene relacion
directa con su dependencia (oficina productora), entonces remitalo de inmediato a
la oficina competente segun sea el caso.

6.2.2.4 Verificar que las comunicaciones fueron radicadas

En todas las oficinas productoras se verificara que todas las comunicaciones
oficiales recibidas o enviadas tienen el registro de radicado dado por la Ventanilla
Unica o Unidad de Correspondencia. Si el documento por excepcion se recibe
directamente en la dependencia, se debe registrar con boligrafo de tinta negra, en
el extremo inferior, izquierdo, la fecha, hora y nombre de quien lo recibe.

6.2.3 Actividad 3. Inventario Unico Documental
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6.1.3.1 Elaborar inventarios documentales

Para asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases, todas las
oficinas productoras deberan diligenciar el FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL - FUID, respetando los datos descriptivos normalizados por la
TRD y que corresponde a las series y subseries documentales acumuladas en
ejercicio de sus funciones. Este formato fue regulado por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacién mediante el Acuerdo 042 de 2002.

6.2.3.2 Actualizar inventario documental

La actualizacion permanente del Formato Unico de Inventario Documental — FUID,
evitara reproceso y pérdida de tiempo para el desarrollo de las consuitas,
transferencias, o en los casos de la entrega de documentacién en situaciones
como: retiro temporal o definitivo de los cargos de los funcionarios o terminacion
de la vinculacion de contratistas.

6.2.3.3 Entregar documentos a través del inventario documental

Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo,
recibira o entregara segun el caso, los documentos y archivos debidamente
inventariados para garantizar la continuidad de la gestion publica’.

6.2.3.4 Entregar documentos de conformidad con la TRD

La entrega y recibo de los documentos de archivo se hara de conformidad con la
Tabla de Retencion Documental y para tal efecto se diligenciara el formato Gnico
de inventario documental.

El Acuerdo 038 de 2002 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacién establece en sus articulos 8 y 9:

“Los servidores publicos que se trasladen, retiren o posesionen omitiendo la
entrega y el recibo de los documentos y archivos de gestién, sin los

” Articulo Segundo del Acuerdo 038/2002 del AGN
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procedimientos anteriormente sefialados, responderan ante las autoridades por las
consecuencias de esta omisién.

PARAGRAFO: Por ningin motive el servidor publico podra llevarse la
documentacién producida en ejercicio del cargo por cuanto los documentos
publicos son de propiedad del Estado, so pena de encontrarse incurso en

cualquiera de las sanciones previstas por la Ley”.®

El Archivo General de la Nacion (AGN) podra de oficio o a solicitud de parte, hacer
visitas de inspeccion para verificar el cumplimiento del Acuerdo por el cual se
desarrolla el Articulo 15 de la Ley General de Archivos (594/2000)°

6.2.4 Actividad 4. Transferencias Documentales

La transferencia documental es el proceso archivistico mediante el cual la unidad
administrativa de la Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia
FOMVIVIENDA, transfiere series documentales al Archivo Central, una vez
cumplido el tiempo de retencion estipulado en la Tabla de Retencién Documental
para el Archivo de Gestion.

Para este fin, la Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA
debe destinar un area que cumpla con los requerimientos minimos establecidos
por el Archivo General de la Nacién para los depositos de archivos y designar el
funcionario que estara a cargo de esta area.

Actividades:
6.2.4.1 Pasos metodologicos para efectuar la transferencia

v El funcionario encargado del archivo central establecera para cada vigencia
el plan de transferencias documentales, del archivo de gestion al central

® Articulo Quinto del Acuerdo 038/2002 del AGN
® Articulo Sexto del Acuerdo 038/2002 del AGN
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(primarias), para ejecutar en los meses de enero y febrero de cada

vigencia.

v En los archivos de gestion se deben seleccionar los expedientes de las
series y subseries documentales que hayan cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de gestidn y deban ser transferidos al archivo central
de acuerdo con la aplicacion de las TRD.

v" Los documentos se deben ubicar en el expediente uno atras del otro en el
orden en que se van generando o recibiendo, de tal manera que el Ulitimo
documento recibido aparezca al final del total de documentos que contiene
el legajo o la carpeta de cuatro solapas.

v" Todos los tipos documentales dentro del expediente deben estar foliados en
orden ascendente el primer documento debe corresponder al mas antiguo y
el dltimo al documento mas reciente.

v Los expedientes e deben ordenar por afios y de manera secuencial
siguiendo el codigo de la serie y subserie documental y la cronologia en
forma ascendente.

v" Si se han empleado ganchos metalicos tales como: legajadores, clips o de
cosedora, se deben retirar.

v Los legajos tapas legajadoras permiten agrupar los documentos que
corresponde a cada expediente. Si se cuenta con carpetas de cuatro
solapas desacidificadas o en propalcote de 320 gramos, se deben emplear
para las transferencias de aquellas series o subseries cuya disposicién final
esta definida en la TRD como de conservacion total.
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Cuando las carpetas estén ordenadas, proceda a enumerarlas de (1) hasta
(n), tantos legajos o carpetas de cuatro solapas que vayan hacer objeto de
la transferencia.

Verifique los datos de la etiqueta de las tapas legajadoras o carpeta de
cuatro solapas y registre en el vértice superior derecho, con boligrafo negro
o lapiz de mina negra el nimero de la unidad documental objeto de la
transferencia.

Almacene en las cajas de archivo los expedientes organizados en la misma
forma como quedaron registrados en el formato Unico de inventario
documental para transferencia documental.

Numere las cajas en orden consecutivo ascendente y registre en el
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL, el numero de la caja
de archivo que corresponde a cada una de las series o subseries
documentales.

Solicite la asesoria y revision de la transferencia por parte del funcionario
responsable del archivo central, previamente a la fecha establecida en el
plan de transferencia.

Actualice y verifique los datos registrados en el FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL e imprimalo en original y copia.
Adicionalmente debera de remitir el archivo a Excel, a través del correo
electronico al funcionario responsable del archivo central.

Cuando el funcionario que ofrece la asesoria conceptle que la transferencia
cumple con los requisitos exigidos por el archivo central, firmara el formato
unico de inventario documental en el campo correspondiente.
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v El funcionario a cargo del archivo central devolvera a cada oficina, una
copia del inventario documental con la localizacién de los documentos en la
bodega de archivo central para facilitar la consulta cuando los requiera la
oficina productora.

6.3 Procedimiento 3: ORGANIZACION ARCHIVO CENTRAL
6.3.1 Actividad 1: Recepcionar transferencias primarias
v El funcionario a cargo del archivo central, recibira las cajas de archivo, junto
con la transferencia primaria que ha sido revisada en cada una de las
oficinas productoras.

v" El funcionario del archivo central firmara en original y copia del FORMATO
UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL, diligenciado de la transferencia
documental y devolvera una de ellas a la oficina productora para su control.
El original se conservara permanentemente en el Archivo Central, como
evidencia de ingreso de la documentacién transferida.

6.3.2 Actividad 2: Ubicar los documentos transferidos en los Depositos del
archivo central
v El funcionario del archivo central responsable de esta actividad colocara en
los estantes correspondientes las cajas de archivo, con el material
transferido.

v Una vez ubicadas las cajas en los estantes, las marcara, una a una, con el
numero consecutivo de caja, que le corresponde dentro del depésito y lo
actualizara en el Formato Unico de Inventario Documental, con el cual fue
transferido el material.
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6.3.3 Actividad 3. Elaborar el inventario topografico de todos los documentos
transferidos al archivo central

v Ubicadas las cajas de archivo en los estantes se actualizara el Formato

Unico de Inventario Documental FUID, especificamente los datos

correspondientes a la signatura topografica (depdsito, estante, bandeja y

caja) en la base de datos de Excel, con el fin de garantizar la recuperacién

de los documentos en el momento de la prestacién del servicio de consulta.

6.4 Procedimiento 3: ORGANIZACION DE ARCHIVO PERMANENTE O
HISTORICO

6.4.1 Actividad 1: Seleccionar series documentales que deben reposar en el
archivo histérico
v" El funcionario responsable del archivo central, de acuerdo con el tiempo de
retencion establecido en las Tablas de Retencién Documental procedera a
seleccionar del archivo central las series o subseries documentales que
deben transferirse al archivo permanente o histérico.

¥" Una vez seleccionadas las series o subseries documentales objeto de la
transferencia secundaria, se procedera a efectuar sobre los documentos la
aplicacion de las actividades técnicas de organizacién y conservacion
preventiva, en el caso que no hayan sido aplicadas al ser trasladados al
archivo central.

¥ Luego, se protegeran los documentos en carpetas de cuatro solapas
desacidificadas o con tapas de cartulina desacidificada que deberan atarse
con cinta de faya formando paquetes. Los paquetes se guardaran en cajas
de archivo también desacidificadas o con recubrimiento interno, para
garantizar su conservaciéon permanente.
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v" Cada una de las cajas debera identificarse con el formato ETIQUETA CAJA
DE ARCHIVO.

6.4.2 Actividad 2. Trasladar del archivo central al archivo histérico los
documentos seleccionados
v' Una vez organizados los documentos en las cajas de archivo, se procedera

a efectuar su traslado al depésito del archivo permanente o histérico.

v Cada una de las cajas se numerara de manera secuencial al interior de
cada serie o subserie documental.

v" Las cajas se ubicaran en los estantes, en el lugar asignado a la serie o
subserie documental siguiendo la secuencia numérica de las cajas.

v" Ubicadas en los estantes las cajas de archivo, se procedera a actualizar el
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.

v El inventario reposara en el archivo histérico como control de la
documentacion que reposa en él y la copia se conservara para su consulta
en el archivo central.

6.5 Procedimiento 5: CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El objetivo final de un proyecto de gestion de documentos es el de consolidar los
archivos como Unidades de Informacion; éstos tienen razén de ser en la medida
en que la informacién que almacenan es consultada y se proporciona cuando se
solicita, con la mayor celeridad, en el momento oportuno, con calidad, pertinencia
y eficacia en el servicio que se ofrece.
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El servicio de informacion y consulta estara caracterizado por el suministro de la
informacién que reposa en los archivos de gestion, en el archivo central y en el
archivo historico o permanente, ya sea por peticidén o por servicios de alerta.

La prestacion de este servicio estara a cargo de la persona que tenga la funcion
de organizar fos documentos de archivo, tanto en los archivos de gestion como en
el archivo central o en el permanente o histérico.

Todas las areas que ofrezcan este servicio, deberan crear una cultura institucional
de “servicio al cliente” en cada uno de los funcionarios.

El servicio se ofrecera por consulta telefonica, por consulta en sala, por solicitud
via correo electronico o por fax.

La autenticacién de documentos acumulados en el archivo central e histérico de la
Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA es competencia de
la Secretaria de Gobierno y Servicios Administrativos, en el caso de los archivos
de gestién, sera competencia de cada uno de los responsables de las Oficinas
Productoras.

El concepto de autenticacion en este marco se debe entender como la constancia
que se ofrece en relacién con que el documento reposa en el archivo de gestion,
central o histérico de la Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia
FOMVIVIENDA.

6.5.1 Actividad 1: Consultas

La consulta de documentos en los archivos de gestioén (Oficinas Productoras), por
parte de otras dependencias o de los ciudadanos, debera efectuarse permitiendo
el acceso a los documentos cualquiera que sea su soporte. Si el interesado desea
que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser autorizadas por el jefe de
la respectiva oficina y s6lo se permitird cuando la informacién no tenga caracter de
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reservado conforme a la constitucion o a las Leyes. En la cada oficina productora
se llevara el registro de todas las consultas.

Ademas tanto para la expediciéon de copias como para la autenticaciéon se debe de
dar aplicacion a las tarifas establecidas por estos conceptos por la Empresa de
Fomento de Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA

6.6 Procedimiento 6: PRESTAMO DE DOCUMENTOS
6.6.1 Actividad 1. Utilizar Guia de Afuera

Cada vez que otra dependencia, entidad o persona requieran informacion
referente a su archivo, y sea indispensable retirar el expediente, diligencie el
formato GUIA DE AFUERA, que se observa a continuacion.

En todos los casos diligencie el formato Guia de Afuera y ubiquela en el lugar de
donde fueron retirados los documentos.

6.6.2 Actividad 2. Solicitar autorizaciéon Jefe de la Dependencia

El préstamo de documentos para consulta o fotocopia, requerido por otras
entidades o personas particulares debe hacerse solo con la autorizacion del jefe
de la respectiva dependencia y debe estar motivado mediante oficio.

6.6.3 Actividad 3. Colocar denuncia de pérdida de documentos

Cuando se extravie o pierda un expediente o documento se debera colocar
denuncia de pérdida ante las autoridades competentes y se debera informar a la
dependencia competente sobre esta situacion.

6.6.4 Actividad 4. Reglamento para [a prestacién del servicio
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v Controlar a través del formato de Salida Temporal de Documentos y la ficha
de consulta o préstamo, el servicio requerido, ésta Ultima debera ser
diligenciada por el funcionario que solicita el servicio.

v La ficha de consulta o préstamo la podran firmar internamente los
funcionarios de la Empresa de Fomento de Vivienda de Armenia
FOMVIVIENDA, siempre y cuando sean productores del documento que
solicitan. En su defecto, se solicitara la autorizacion del Jefe de la oficina
productora, previa la entrega del documento al solicitante.

v En ningin caso se podra efectuar el préstamo de un documento de archivo
para el pablico en general. Se les garantizara el acceso a la informacion
mediante peticiones escritas sustentadas y Unicamente para consulta en las

instalaciones de la Entidad.

v" Cuando una dependencia solicite el préstamo de un expediente, se foliaran
en el vértice superior derecho con lapiz de mina negra blanda, cada una de
las hojas que lo conforman, en el caso que no se encuentren con foliacion
los documentos, y se diligenciara el Formato Salida Temporal de
Documentos Para Tramites Internos, para dejar constancia que a partir de
ese momento y mientras dure la consulta la responsabilidad sobre la
documentacion contenida en el expediente, recae en el responsable de la

dependencia que ha solicitado el préstamo.

v Siempre que se retire un expediente del archivo central o de gestion, se
debera colocar una guia de afuera hasta el momento de su devolucion.

v Los originales de las actas, resoluciones, contratos y convenios, no podran
ser retirados de los archivos de gestion o central para su consulta. En estos
casos se suministrara siempre fotocopia. Se exceptuaran los documentos
que para su aprobacién exijan de la presentacion del original ante otras
Entidades y cuando sea imperativa la notificacién en el original, situacion en
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la cual se debera dejar fotocopia auténtica del documento, acompafiada de
la ficha de préstamo del original.

v El formato de Salida Temporal de Documentos para Tramites internos
debera estar firmado siempre por el responsable de la dependencia o por el
funcicnario de planta autorizado.

v Diariamente se debe revisar el Formato Salida Temporal de Documentos
para Tramites Internos, para efectuar el cobro de los documentos que
tengan vencido el plazo. En primera instancia, se efectuara telefénicamente
y de no obtener respuesta satisfactoria se procedera por escrito.

v El registro estadistico sobre el nimero de solicitudes de informacion,
consultas y usuarios que atienden los archivos de gestién y central se
deberan registrar y tabular, como minimo una vez al mes. Estos registros
de oferta y demanda de informacion permitiran proyectar el servicio de
informacién y consulta.

6.7 Procedimiento 7: ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

El Acuerdo 049 de 2000 expedido por el Archivo General de la Nacién “Por el cual
se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos” establece condiciones para los edificios y locales
destinados como sedes de archivos, para la estanteria y mobiliario.

Por lo tanto, la Empresa de Fomento de Vivienda FOMVIVIENDA debera
garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion de sus
documentos, al establecimiento y suministro de equipos adecuados para e! archivo
y sistemas de almacenamiento que aseguren la perdurabilidad de todos los
soportes documentales que posea la entidad.
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6.7.1 Actividad 1. Almacenamiento

6.7.1.1 Destinacién de espacios

Los locales y espacios que destine la Empresa de Fomento de Vivienda de
Armenia FOMVIVIENDA como depésitos de archivo central deberan cumplir con
las condiciones de edificacién, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y
de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacién de los acervos
documentales.

Se debe prever que el local que se destine no tenga problemas de humedad,
riesgo de incendio o de estabilidad y que cuenta con el espacio suficiente para
albergar la documentacion acumulada y su natural incremento. Deben
acondicionarse con temperatura, humedad y ventilacién adecuadas que permitan
proteger los documentos contra deterioros irreversibles.

6.7.1.2 Mobiliario

6.7.1.2.1 Estanteria:
v Acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando
bordes o artistas que produzcan dafios sobre los documentos y quienes los
manipulan.

v' Deben estar construidos en laminas metalicas soélidas, resistentes vy
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado
quimicamente estable, con una altura de 2.20 metros y cada bandeja
soportar un peso de 100 kilogramos/metro lineal.

v' La estanteria total no debera tener mas de 100 metros de longitud.

Elaboré: Proceso Gestién Reviso; Comité de Gestion Aprobé; Comité de Gestion |
Administrativa Integral | Integral




Cédigo: A-GA-D 009
Versién; 1
Empresa de Fomento de Vivienda Fecha de
Armenia FOMVIVIENDA Elaboracién:30/01/2015
FOMVIVIENDA NIT 800.246.890-7 Fecha de
L ORTERE e RAENE Aprobacién:30/01/2015
Pagina: Pagina 43 de 54
Nombre del PROGRAMA DE GESTION Brotibo G'e'stién_
Documento: DOCUMENTAL 2015 Administrativa
v Si se disponen moédulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se

deben utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor
estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de
fijacion a piso.

La balda superior debe estar a un maximo de 180 centimetros, para facilitar
la manipulacién y el acceso del operario a la documentacion.

La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas,
para posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una
graduacion cada 7 cm. o menos.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados
para evitar desgarres en la documentacién.

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningun otro material.

La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio
minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria.

El espacio de circulacién entre cada modulo de estantes debe tener un
minimo de 70 centimetros, y un corredor central minimo de 120
centimetros.

La estanteria deberd tener un sistema de identificacién visual de la
documentacién acorde con la asignatura topografica.
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v Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se
recomienda el empleo de separadores metalicos con el fin de evitar el
deslizamiento y la deformacién de la documentacion almacenada.

6.7.1.2.2 Archivadores verticales

Utilizados como mobiliario de oficina, deben adquirirse en materiales estables para
la conservacion y proyectarse de acuerdo con la produccién documental y
Unicamente seran utilizados por los archivos de gestién en una cantidad maxima
de dos (2) unidades.

6.7.1.2.3 Mobiliario para documentos en otros formatos

Para la documentacion de imagen andaloga como peliculas de microfilmacion,
cintas fonograficas, cintas de video o fotografia entre otros, o digital como CDs o
DVDs, se deben contemplar sistemas de almacenamiento especiales con disefios
desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los
recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

6.7.2 Unidad de Conservacién

6.7.2.1 Cajas de Archivo

Dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 25 cm. x largo: 39 cm.
Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26 ¢cm. x largo: 40 cm.

Estas medidas que se podran ajustar de acuerdo con el formato de la
documentacion.

El disefio incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y
pestafia para su manipulacion.

6.8 Procedimiento 8: PROCESO DE CONSERVACION

6.8.1 Actividad 1. Condiciones Ambientales para Material Documental
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6.8.1.1 Soporte papel
v Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°C.

v Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.
6.8.1.2 Ventilacion
v El caudal debe garantizar la renovacién continua y permanente del aire de

una a dos veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las
condiciones ambientales internas que se quieren mantener y al espacio.

v La disposicién de las unidades de conservacion en los estantes debera

permitir una adecuada ventilacion a través de ellos.

6.8.1.3 Filtrado de aire

Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas
sblidas como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan
relacién con el sitio de emplazamiento de la edificacion.

6.8.1.4 lluminacién en depdsitos
v' Para radicacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

v Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.
v Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacién y contenedores.

v Como iluminacién artificial se podra emplear luz fluorescente pero de baja
intensidad y utilizando filtros ultravioleta.

v Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

v Los balastros no deben estar en el interior de los depésitos.
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6.8.1.5 Disponer de equipos para atencién de desastres.
v Extintores de CO2, Solkaflan o Multiproposito y extractores de agua de
acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de
agua.

v' Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades
debera estar acorde con las dimensiones del depdsito y la capacidad de
almacenamiento.

v" Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

v Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion
y rescate de las unidades documentales.

6.8.1.6 Mantenimiento
v" Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no
incremente la humedad ambiental.

v' Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en
seco y para el efecto se deben emplear aspiradoras.

6.8.2 Actividad 2: Condiciones de los contenedores de documentos
v" Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas
distintos y eficientes de proteccion, acordes con las caracteristicas de
tamario y funcién.

v Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o
sistemas de embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos
encuadernados con el propodsito de prolongar de una manera considerable
la conservacién de los mismos.
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v Los contenedores deben ser elaborados en carton neutro y si no se dispone

de éstos, se aplicara al cartén un recubrimiento que impida la acidificacion
por contacto.

El material y el disefio de la elaboracion de las unidades de
almacenamiento debe estar dimensionado de acuerdo con el peso y
tamafio de la documentacidn conservar. Para el ensamble no se utilizara
adhesivo 0 materiales metalicos.

La distancia libre entre la unidad de conservacién y la bandeja superior
debe ser minimo de 4 centimetros.

Para documentos en formato analogo como peliculas de microfilm, cintas
fonograficas, cintas de video, o fotografia entre otros y digitales como CDs
o DVDs, se tendra en cuenta lo siguiente:

s Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres
individuales y en cajas de pH neutro (7) y nunca emplear materiales
plasticos.

e Los rollos de microfilmacién deberan mantenerse en su carrete y
contenedor elaborados en material estable y quimicamente inerte;
cada rollo estara en una unidad independiente debidamente
identificada y dispuesto en las respectivas estanterias disefiadas
acordes con el formato y con las especificaciones requeridas para
garantizar su preservacion.

e Los CDs o DVDs podran contar con una unidad de conservacion
plastica en polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que
no desprenda vapores acidos o contener moléculas acidos retenidas
en su estructura. Cada unidad de conservaciéon contendrd solo un
CD o DVD.
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6.8.3 Actividad 3. Especificaciones Cajas de Archivo

Las cajas se utilizan para almacenar legajos, carpetas, sobres o libres. Protegen la
documentacion del poivo, la contaminacién, los cambios bruscos de humedad
relativa y temperatura, y contribuyen a su adecuada manipulacion y organizacion.
Las cajas han ser funcionaies y para ello se deben seleccionar disefios acordes
con el formato de los documentos.

El Laboratorio de Restauracion del Archivo General de la Nacién a partir de la
investigacion y revision de disefios empleados en otros palses y con la asesoria
de empresas nacionales ha avalado los siguientes modelos de cajas para Archivo
Histdrico, Archivo Central y para documentos de mediano y gran formato.

El disefio de las cajas que ellos recomiendan permite por medio del plegado y el
ensamble obtener una estructura resistente al aplastamiento y al rasgado. Estos
disefios no involucran adhesivos ni ganchos metalicos. Las cajas no deben tener
perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y en cuanto al material,
estas deben ser fabricadas con cartén kraft corrugado de pared sencilla y cumplir
los siguientes requisitos:

v' Material: Cajas producidas con cartén kraft corrugado de pared sencilia.

v Resistencia: El cartén corrugado debe tener una resistencia a la
comprension vertical (RCV) de 720 Kgf/m? o 790 Kgf/m? y una resistencia
minima al aplastamiento horizontal de 2 Kgf/em?.

v Recubrimiento interno: Debido a la composicién del carton corrugado,
este material tiene un valor de pH inferior a 7, para evitar la migracion de
acido a los documentos, el cartdn debe contar con un recubrimiento interior
constituido por una pelicula transparente de material inerte con base en
ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsién de parafinas o ceras
vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable, con un pH neutro
(pH=7), debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no
experimentar adherencia sobre los documentos. En ninglin caso se deben
usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo Unico componente sea
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parafina. Los recubrimientos que cumplen con las anteriores
especificaciones son los siguientes:

Emulen 50. Emulsion acuosa de polimero modificado, pH 8 — 9.2,
viscosidad 200 — 400 cps.

Mobil-cera. Pelicula a base de ceras y parafinas, la cual es usada
tradicionalmente en embalajes para exportacién de flores con el fin de
evitar la deshidratacion.

Adhesan 599. Adhesivo en emulsion de polivinil acetato modificado,
viscosidad 1200 — 1500 cps.

Dispromul R. Dispersion balanceada con ceras parafinicas, pH 8 — 9,
viscosidad 200 cps maximo MA-003.

¢ Recubrimiento exterior: Pulpa natural

e Acabado: El cartéon corrugado debe tener un acabado liso, suave, libe de
particulas abrasivas u otras imperfecciones.

6.9 Procedimiento 9: DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion final de los documentos es la decision resultante de la valoracion en
cualquier etapa del ciclo vital del documento, registrada en las tablas de retencion
documental y/o tablas de valoracién documental, con miras a la conservacion total,
eliminacién, selecciéon y /o reproducciéon por cualquier medio de tecnologia (que
garantice la legalidad y perdurabilidad de la informacion).

6.9.1 Actividad 1. Conservacion total

En esta actividad, la conservacion total se aplica a aquellos documentos que
tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que
por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los
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produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura. (Mini —
manual tabla de retenciéon y transferencias documentales: version
actualizada, AGN, 2001. P. 88.)

Cuando los documentos entregados presentan un soporte diferente del papel,
deben cumplir con determinadas normas de calidad que garanticen su
conservacion permanente. Es el caso de microfimes, bandas sonoras vy
videograficas, cintas magnéticas y otros mas.

En elacidon con el soporte papel y tintas, hay que preferir para la conservacion
aquelios que presenten mayor garantia y durabilidad.

6.9.2 Actividad 2. Eliminacion

Actividad resultante de la disposicion final sefalada en las tablas de retencién o de
valoraciéon documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.'°

“‘La decision de eliminar documentos, si no esta establecida por ley o reglamento,
es responsabilidad del Comité Interno de Archivo de la empresa de Fomento de
Vivienda de Armenia FOMVIVIENDA™"

Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos que
deben eliminarse corresponden a lo sefialado en las tablas de retencion
documental o en los asuntos de las tablas de valoracién documental.

Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en
la correspondiente tabla de retencion. La eliminacién debera realizarse atendiendo
lo estipulado al respecto.

* Archivo General de la Nacion. Guia para la Implementacién de un Programa de Gestion
Documental, Bogota 2005

" Archivo General de la Nacion. Guia para la Implementacion de un Programa de Gestion
Documental, Bogota, 2005.

Mini - manual tabla de retencién y transferencias documentales: versién actualizada, AGN, 2001.
P. 28-29.) {Acta de Eliminacién Formato AGN-FTR135)
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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 al histérico. En todos los casos debera levantarse un
acta acompariada de su respectivo inventario. 2

6.9.3 Actividad 3. Seleccion

Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacion
permanente.

Criterios para la seleccion:
v’ La seleccion puede aplicarse a documentacion que ha perdido su vigencia.

v La seleccion debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo
contenido informativo se repite o se encuentra registrado en otras series.

v La seleccién se aplica a series documentales cuyo valor informativo no
amerita su conservacion total.

v/ Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe
seleccionarse a través de muestreo.’

Archivo de Gestion: Aquel en el que se relne la documentacion en tramite en
busca de solucién a asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las dependencias u otras que lo soliciten. Es el archivo de las
oficinas productoras.

2 Mini — manual tabla de retencion y transferencias documentales: version actualizada, AGN, 2001.
P. 28)

B Archivo General de la Nacion. Guia para la implementacién de un Programa de Gestion
Documental, Bogota. 2005
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Archivo Central: Unidad administrativa en donde se agrupan los documentos
transferidos, una vez terminado su tramite y tiempo de retencion en los diferentes
archivos de gestion de la Entidad, pero que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias dependencias y los particulares en general.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos o
registros generados organica y funcionalmente por un proceso, por lo general se
refiere a un mismo asunto.

Folio: Es la hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.

Foliacién: Operacién que consiste en enumerar consecutivamente los folios de
una carpeta o expediente, Unicamente por el folio-recto.

Folio-recto: Primera cara de un folio.
Folio-verso o vuelto: Segunda cara de un folio.

Tabla de retencion documental: Listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. La tabla de
retencion documental también define el destino del documento al finalizar su
vigencia administrativa legal o fiscal.

Serie documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados por un proceso o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas.

Signaturas topograficas: Referencia que indica el estante o fila, el médulo y la
bandeja en la que se encuentra un documento, dentro de un Archivo de Gestién o
un repositorio del Archivo Central.

Unidad documental: Es la pieza minima que retne todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada como documento. La unidad documental puede
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ser simple cuando esta constituida por un solo documento, y compleja cuando le
componen varios, dando lugar al expediente. Puede ser unidad documental un
acta, un oficio, un informe, un expediente, etc.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de las actividades desempefadas como: acta, resolucion, informe, entre otros.
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