INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS -

SINCHI

g MANUAL DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE GESTION
Instituty DOCUMENTAL

SINCALIT Fecha 05-12-2010 Version 1.0 Pagina Paginaldel7

0. PRESENTACION.

La Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos” establece en el articulo 21 que “las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos”; asi mismo, el Acuerdo AGN 027 de
2006, define Gestion Documental como el “conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el

objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”.

El Instituto, en su esfuerzo por normalizar los procesos documentales, atendiendo las
disposiciones externas e internas dispone del presente manual de administracion del
programa de gestiébn documental como un instrumento de referencia para la gestion de

sus documentos en las diferentes sedes y oficinas productoras.

1. OBJETIVO.

- Registrar los procedimientos y actividades relacionadas con la gestion de los
documentos del Instituto, durante el desarrollo del ciclo de vida de informacion

generada en los diferentes soportes y formatos.

2. ALCANCE.

Este manual de uso exclusivo de la Unidad de Apoyo Centro de Informacién y
Divulgacion, pero las directrices contenidas es de obligatorio cumplimiento por parte de

todas las oficinas productoras del Instituto.
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3. CONCEPTOS BASICOS.

A continuacion se enuncian los conceptos basicos que permiten comprender con
mayor claridad el contenido del manual. Los conceptos enunciados y su contenido son
extractados del Acuerdo AGN No. 027 de 2006.

Administraciéon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestiéon y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

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

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

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

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.
Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series
y subseries documentales.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depuracién: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.
Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Disposicion final de documentos: Decisién resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o
reproduccién. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréfico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio historico.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
orgéanica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
Foliar: Accion de numerar hojas.

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

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, 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 utilizacién y
conservacion.

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

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias
imagenes en pelicula de alta resolucion.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizaciébn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucién. En archivistica se usa
para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.
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Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.

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

Produccién documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.
Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion
o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion 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. Usanse también “depuracion” y
“expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

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

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

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

Transferencia documental: Remisidn de los documentos del archivo de gestién al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental
vigentes.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

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

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

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o
se reciben hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables.
Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital.
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4. DISPOSICIONES NORMATIVAS.

El Instituto cuenta con normas internas y externas que inciden directamente en la
produccion documental, asi como controles y directrices para la administracion de

informacion.

4.1NORMAS EXTERNAS.

= Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Articulo 24. Obligatoriedad de
elaborar y aplicar las Tablas de Retencion Documental; Articulo 21. Elaboracién
del Programa de Gestion Documental, contempla el uso de nuevas tecnologias.

= Acuerdo AGN 060 de 2001. Pautas para la administracién de comunicaciones
oficiales.

= Acuerdo AGN 039 de 2002. Procedimiento para elaboracion, aplicacion y
actualizacion de las Tablas de Retencién Documental.

= Acuerdo AGN 042 de 2002. Procedimiento para la organizacion de Archivos de
Gestion.

= Circular COINFO 004 de 2010. Estdndares minimos en procesos de
administracion de archivos y gestion de documentos electronicos.

= Circular AGN-DAFP 004 de 2003. Organizacion de Historias Laborales.

= Acuerdo AGN 037 de 2002. Especificaciones técnicas y requisitos para la
contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14 y
sus Paréagrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

* Resolucion AGN 119. Aprueba las Tablas de Retencion Documental del
Instituto Amazoénico de Investigaciones Cientificas y ordena su inmediata
aplicacion.

4.2NORMAS INTERNAS.

= Acuerdo de Junta Directiva SINCHI 001 de 2008. Establece la estructura
organizacional del Instituto.

» Resolucién 056 de 2007. Crea y establece las funciones del Comité de Archivo
del Instituto.

» Resolucién 065 de 2009. Adopta y ordena la aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental del Instituto.

= Actas de Comité de Archivo. Se establecen normas y directrices sobre la
gestion documental del Instituto.

= Resolucion SINCHI
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5. DESCRIPCION DEL SISTEMA ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO.

El sistema archivistico del Instituto funciona con operacion descentralizada y control
centralizado; la sede enlace Bogota, a través de la Unidad de Apoyo — Informacién y
Divulgacién, genera las acciones de coordinacion del Programa de gestion documental

con las sedes y subsedes (San José del Guaviare, Florencia, Leticia y Mitu).

El sistema archivistico funciona segun el siguiente esquema:

Direccion General

................ Comité de Archivo
v e
Unidad de Apoyo — Centro de
Informacién y Divulgacion.
A 4 A 4 A 4
Archivo Central Archivos de Gestion Archivos de
Oficina enlace Bogota Gestion/central

Sedes/Subsedes




INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS -

SINCHI

1 MANUAL DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE GESTION
Institutp DOCUMENTAL
SR Fecha 05-12-2010 Version 10 Pagina Péagina7 de 17

6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

6.1PROCEDIMIENTO PARA APLICACION Y ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

La aplicacion de las Tablas de Retencién Documental es el conjunto de acciones

técnicas y operativas, para clasificar, ordenar, describir, transferir o eliminar
documentos tal como lo establece las tablas de retencion. Como resultado de este
proceso de obtiene la actualizacidén de las tablas siempre que se presenten ajustes por

adicion, supresion o modificacion de series documentales.

Para la aplicacion de las Tablas de Retencibn Documental se deben realizar las

siguientes acciones:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Verificar que la tabla sea la actualizada Coordinador Centro de Resolucion
Informacion y Divulgacion
2 Sellar carpetas (con el sello institucional) Responsable Archivo de Carpetas selladas
Gestion
3 Clasificar y codificar las carpetas segin los Responsable Archivo de Carpetas codificadas
cédigos que aparecen en las tablas Gestidn
4 Seleccionar los documentos para Responsable Archivo de -
eliminacion, transferencia o conservacion Gestion
en el archivo de gestién
4.1 Para eliminacion de documentos, ver - --
“PROCEDIMIENTO PARA ELIMINACION”
4.2 | Para transferencia de documentos, ver -- -
“PROCEDIMIENTO PARA
TRANSFERENCIA”
4.3 Para conservacion en archivo de gestion, -- --
seguir al punto 5.
5 Ordenar fisicamente los documentos al Responsable Archivo de -
interior de las carpetas Gestion
6 Eliminar documentos duplicados, Responsable Archivo de -
borradores y hojas en blanco Gestidn
7 Foliar las hojas dtiles, en la parte superior Responsable Archivo de Documentos foliados
derecha con lapiz de mina negra Gestion
8 Elaborar el inventario de los documentos Responsable Archivo de Inventario
en el formato normalizado Gestion documental
9 Informar a la Coordinacion del Centro de Responsable Archivo de E-mail solicitando
Informacioén, los cambios requeridos en la Gestion cambios
tabla
10 Valorar la informacibn y  sugerir Coordinador Centro de Propuesta de T.R.D.
actualizacion al Comité de Archivo Informacioén y Divulgacién
11 Evaluar y aprobar la actualizacién Comité de Archivo Acta de Comité de

Archivo
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6.2PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL.

La aplicacion de las Tablas de Valoracibn Documental, consiste en eliminar o transferir
documentos de acuerdo con los tiempos de retencion y disposicion final asignados a
cada una de las series documentales. La eliminacion o transferencia debera realizarse

dentro de los TRES (3) primeros meses de cada afio, para ello el Administrador del

Programa de Gestion Documental debe realizar las siguientes actividades:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Seleccionar los documentos para Coordinador Centro de Tabla de valoracion
eliminacion o transferencia, segun los | Informacién y Divulgacion
tiempos de retencion y disposicion final de
la tabla.
2 Separar fisicamente los documentos que, Coordinador Centro de -
segun la tabla, se pueden eliminar Informacion y Divulgacion
3 Separar fisicamente los documentos que, Coordinador Centro de -
segun la tabla, se pueden transferir Informacioén y Divulgacion
4 Elaborar el inventario de eliminacién en el Coordinador Centro de Inventario
formato Unico de inventario documental Informacioén y Divulgacion
5 Solicitar autorizacién al Comité de Archivo Coordinador Centro de Orden del dia comité
la eliminacion de documentos Informacion y Divulgacion de archivo —
sustentacion de
eliminacién
6 Evaluar y autorizar (o negar) la eliminacion Comité de Archivo Acta de comité
de documentos
7 Destruir fisicamente documentos Coordinador Centro de Acta de Eliminacion
Informacion y Divulgacion
8 Elaborar inventario de documentos para Coordinador Centro de Inventario
transferencia a Archivo Histérico Informacioén y Divulgacion documental
9 Mantener inventario documental Coordinador Centro de Inventario
actualizado Informacioén y Divulgacion documental
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6.3PROCEDIMIENTO PARA LAS ELIMINACIONES PRIMARIAS Y

SECUNDARIAS.

Eliminacion primaria es la destruccién fisica de documentos en Archivos de Gestion,

previa autorizacion por parte del Comité de Archivo. Se exceptla de este proceso, los

documentos eliminados por seleccion natural (eliminacion de copias y documentos de

apoyo. Eliminacién secundaria es la eliminacién de documentos en el Archivo Central,

por disposicion de las Tablas de Valoracion o Retencién Documental.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 ELIMINACIONES PRIMARIAS -- -

1.1 | Verificar el cumplimiento de los tiempos de Responsable Archivo de Tablas de Retencion
retencién, asi como la disposicion final Gestion Documental
“ELIMINAR” en las Tablas de Retencion
Documental

1.2 | Separar fisicamente los documentos para Responsable Archivo de -
eliminar en el Archivo de gestiéon Gestidn

1.2 | Elaborar el inventario de los documentos a Responsable Archivo de Inventario
eliminar Gestion documental

1.3. | Diligenciar el acta de eliminacién con los Responsable Archivo de Acta de eliminacion
datos solicitados Gestion / Coordinador

Centro de Informacion y
Divulgacion

1.4 | Solicitar eliminacién de documentos al Coordinador Centro de Solicitud de
Comité de Archivo, sustentando dicha | Informacién y Divulgacion eliminacion
solicitud

15 | Aprobar / negar las solicitudes de Comité de Archivo Acta de Comité
eliminacion

1.6 | En caso de negar la solicitud, revisar la | Responsable de la Oficina Propuesta de Tabla
disposicion final o los tiempos de retencién Productora / Coordinador de Retencion

Centro de Informacion y Documental
Divulgacién
16 | En <caso de aprobacion, destruir | Responsable de la Oficina Acta de eliminacion
fisicamente la documentacion. Productora / Coordinador
Centro de Informacion y
Divulgacion
2 ELIMINACIONES SECUNDARIAS -- -

2.1 | Verificar el cumplimiento de los tiempos de Coordinador Centro de Tablas de Retencion
retencién, asi como la disposicion final | Informacién y Divulgacién o Valoracién
“ELIMINAR” en las Tablas de Retencién o Documental
Valoracién Documental

2.2 | Separar fisicamente los documentos para Coordinador Centro de -
eliminar en el Archivo Central Informacioén y Divulgacion

2.3 | Elaborar el inventario de los documentos a Coordinador Centro de Inventario
eliminar Informacion y Divulgacion documental

6 Diligenciar el acta de eliminacién con los Coordinador Centro de Acta de eliminacion
datos solicitados Informacioén y Divulgacion

7 Solicitar eliminacién de documentos ante el Coordinador Centro de Solicitud de
Comité de Archivo, sustentando dicha | Informacién y Divulgacion eliminacion

solicitud
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Aprobar / negar las solicitudes de
eliminacion

Comité de Archivo

Acta de Comité

En caso de negar la solicitud se debe
reinicia el tiempo de retencién inicialmente
propuesto

Coordinador Centro de
Informacion y Divulgacion

Propuesta de Tabla
de Retencién
Documental

10

En caso de aprobacion, se destruye
fisicamente la documentacion.

Coordinador Centro de
Informacioén y Divulgacion

Acta de eliminacion
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6.4PROCEDIMIENTO PARA LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.

Las transferencias primarias consiste en trasladar fisicamente los documentos de los
archivos de gestion al Archivo Central (las sedes y subsedes tienen un Archivo Central
provisional), previa realizacion de los procesos técnicos y firma de acta de
transferencia por parte del Coordinador de Informacion vy Divulgacion; las
transferencias secundarias son las que se realizan desde el Archivo Central (Bogot4) al

Histérico. El Instituto debera habilitar un espacio con las condiciones técnicas para el

almacenamiento de sus documentos historicos.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS -- -
1.1 | Verificar que se hayan cumplido los Responsable Archivo de Tabla de retencion
tiempos de retencién registrados en la Gestion
tabla de retencién
1.2 | Separar fisicamente los documentos a Responsable Archivo de Carpetas codificadas
transferir Gestion
1.3 | Eliminar copias y demas documentos que Responsable Archivo de -
no pertenezcan a la carpeta o expediente Gestion
1.4 | Verificar que la foliacién sea correcta (en el Responsable Archivo de -
caso de documentos que sean numerados, Gestion
no es necesario realizar la foliacion, pero
se debe verificar que el consecutivo esté
completo, en caso contrario reportar los
faltantes en la casilla “nota” del inventario
documental). En caso de que la foliacion
sea incorrecta, se debe tachar con una
linea diagonal y escribir el nuevo ndamero
en la parte superior derecha de cada hoja
atil.
1.5 | Actualizar los datos de las carpetas (fecha Responsable Archivo de -
final y folios) Gestion
1.6 | Almacenar las carpetas en cajas tipo X-200 Responsable Archivo de -
Gestion
1.7 | Actualizar el inventario documental Responsable Archivo de Inventario
Gestion documental
1.8 | Rotular cajas con los siguientes datos: Responsable Archivo de -
seccion, oficina productora, serie Gestion
documental, nGmero de caja, carpetas, y
afio de transferencia
1.9 | Diligenciar y firmar el acta de transferencia Responsable Archivo de Acta de transferencia
Gestion
1.10 | Verificar que el inventario coincida con el Coordinador Centro de -
contenido de las cajas, asi como los | Informacién y Divulgacion
procesos de ordenacion y foliacion. En
caso de inconsistencias, éstas deben ser
subsanadas.
1.11 | Firmar el acta de transferencia. Al firmar el Coordinador Centro de Acta de transferencia
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acta de transferencia por parte de quien
recibe, éste asume la responsabilidad por
la custodia, administracién y seguridad de
la informacion transferida.

Informacion y Divulgacion

112

Incorporar los documentos (cajas Yy
carpetas) en el Archivo Central y entregar
copia del inventario y acta de transferencia
al responsable de la administracion del
Archivo de Gestion

Coordinador Centro de
Informacion y Divulgacion

TRANSFERENCIA SECUNDARIAS

21

Verificar que se hayan cumplido los
tiempos de retencidon registrados en la
tabla de retencién o tabla de valoracion

Coordinador Centro de
Informacion y Divulgacion

Tabla de retenciéon /
tabla de valoracién

2.2

Separar fisicamente los documentos a
transferir al Archivo Histérico (el Instituto
debe habilitar un espacio especial para el
almacenamiento de sus documentos
histéricos)

Coordinador Centro de
Informacion y Divulgacion

2.3

Verificar que la foliacién sea correcta (en el
caso de documentos que sean numerados,
no es necesario realizar la foliacién, pero
se debe verificar que el consecutivo esté
completo, en caso contrario reportar los
faltantes en la casilla “nota” del inventario
documental). En caso de que la foliacion
sea incorrecta, se debe tachar con una
linea diagonal y escribir el nuevo ndamero
en la parte superior derecha de cada hoja
atil.

Coordinador Centro de
Informacion y Divulgacion

24

Eliminar ganchos y elementos metalicos

Coordinador Centro de
Informacioén y Divulgacion

2.5

Actualizar el inventario documental

Responsable Archivo de
Gestion

Inventario
documental

2.6

Almacenar los documentos en carpetas y
cajas desadificadas

Coordinador Centro de
Informacioén y Divulgacién

2.7

Diligenciar y firmar el acta de transferencia

Coordinador Centro de
Informacioén y Divulgacion

Acta de transferencia
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7. DESCRIPCION DE PROCESOS TECNICOS DE ORGANIZACION DE LOS
ARCHIVOS.

Los procesos técnicos son las actividades realizadas



INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS -

SINCHI
AR MANUAL DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE GESTION
Institutp DOCUMENTAL

SECHIL Fecha 05-12-2010 Versiéon 1.0 Pagina Pagina 14 de 17

8. GESTION DE COMUNICACIONES.
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9. UTILIZACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS.

Para la utilizacion de nuevas tecnologias en los procesos documentales del Instituto
deberé& tenerse en cuenta los “estandares minimos en procesos de administracion de
archivos y gestion de documentos electronicos” definidos en la Circular 004 — 2010 de
la Comision Intersectorial de Politicas y Gestion de la Informacion para la
Administracion Publica COINFO, asi como las normas que la complementan, teniendo

en cuenta los principios universales de la archivistica (de procedencia y orden original).
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10. TERCERIZACION DE PROCESOS DOCUMENTALES.
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11.LISTA DE ANEXOS



