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1. INTRODUCCION

La gestion documental es un proceso que requiere de un conjunto de conocimientos, los. cuales son
necesarios para la organizacion, registro, almacenamiento, recuperacion y difusion de la infermacion,
por ello se plantea el presente manual de gestion documental, como herramienta técnica que permite
evidenciar el funcionamiento, conforme al ciclo de vida del documento.

2. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar pautas, principios que regulen y controlen la funcién. archivistica en la Cooperativa
garantizando la administracién de los archivos de gestion, central e histérico.

3. ALCANCE

Garantizar la conservacion documental en base a la gestion, tramite y organizacion de la informacion,
la cual permita su acceso y consulta de manera facil y oportuna, agilizando la toma de decisiones a
nivel administrativo y estratégico.

4. MARCO LEGAL

e Ley 527 de 1999, por medio de la.cual se regula el manejo de los documentos electronicos

o Ley 594 de 2000, por medio de la cual se expide la Ley General de Archivos

e Ley 1409 de 2010, Porila cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta
el Codigo de Etica y'otras.dispesiciones.

o Ley 1581 de 2012, Porla cual dictan disposiciones para la proteccion de datos personales

e 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
Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

e Decret0.1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Reglamento Unico del Sector
Cultura.

o Acuerdo AGN.O7 de 1994, por medio del cual se expide el Reglamento General de Archivos.

¢ Acuerdo:AGN 060 de 2001, por medio del cual se definen las pautas para la administracion de
las. comunicaciones oficiales.

o. Acuerdo AGN 004 de 2013, Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracién Documental.

e Acuerdo AGN 002 de 2014, “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones”

o Resolucion 8934 de 2014, por medio de la cual se establecen las directrices en materia de
gestion documental y organizacion de archivos que deben cumplir los vigilados por la SIC.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.
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e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

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

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

e 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,
depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion

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

e 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).

e Conservacion de documentos:-Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad.fisica y funcional de los documentos de archivo.

e Depuracidn: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienenvalores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

o 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.

o Digitalizacion: Técnica que permite la reproducciéon de informacidn que se encuentra guardada
de manera anal6gica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
gue sélo puede leerse o interpretarse por computador.

o Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

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

e 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 ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.
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6.1.

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.

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

Serie documental: Conjunto de unidades documentales’ de. estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o0 sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros

Sistemaintegrado de conservacion: Conjunto de estrategiasy procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Subserie: Conjunto de unidades documentales.que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas

Tabla de retencion documental:. Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales seasigna.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: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes.

Unidad documental: Unidad de andlisis 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.

ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

Instrumentos De Control Documental

Cuadro de Clasificaciéon Documental — CCD
Tablas de Retencion Documental — TRD
Formato Unico de Inventario Documental — FUID
Programa de Gestion Documental — PGD

Plan Institucional de Archivos — PINAR
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6.1.1. Cuadro De Clasificacion Documental -CCD

El cuadro de clasificacién documental es un instrumento archivo que contiene el listado.de todas la
secciones, subsecciones, series y subseries documentales con su respectiva codificacion, este
documento debe ser actualizado junto a las tablas de retencién documental lo requieran.

6.1.2. Tablas De Retencién Documental — TRD

Instrumento archivistico que se encuentra a las series, subseries y tipos documentales con su
respectivos tiempos de retencién en el archivos de gestion, central e Historico, estos tiempos nos indica
los momentos para realizar las transferencias documentales primarias del gestion al histérico,
secundarias del central al histérico, en donde cada seccién y subseccion cuenta con sus respectivas
tablas de retencién documental con el fin de conocer la conformacion.de los expedientes en su
disposicion final; conservacion total CT, eliminacién E, transformacién a medio digital M/D o seleccion
S. Con la descripcion, justificacion y normativa que respalda el'procedimiento a realizar.

La TRD deben ajustarse a los cambios orgénico-funcionales. de la Cooperativa y por lo tanto se
actualizan de acuerdo con dichos cambios. Segun Acuerdo 004 de 2013 Articulo 14: Las tablas de
retencién documental deben ser actualizadas en-los siguientes casos:

Cuando existan cambios en la estructura organica.

Cuando existan cambios en las funciones.

Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion, escision o liquidacion.

Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais.

Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

Cuando se generennuevas series y tipos documentales.

Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién, soportes documentales y
procedimientos que afecten la produccién de documentos.

6.1.3. FO-GI-20 Formato Unico Inventario Documental — FUID

Es un instrumento.archivistico de descripcion mediante el cual se logra la recuperacion de la
informaciéon'y describe de.manera exacta y precisa las series 0 asuntos de los fondos documentales
para la entrega y recibo de documentos, transferencias primarias y secundarias, valoracion de fondos
acumulados e inventarios individuales se diligencia el formato Unico de inventario conforme con las
tablas.de retencion documental.

6.1.4. PL-GI-04 Plan Institucional De Archivo — PINAR

Es un instrumento archivistico de planeacién estratégica que abarca toda la gestibn documental
proyectando metas a corto, mediano y largo plazo buscado el desarrollo y contrarrestar los aspectos
criticos los cuales afectan la funcion archivistica, con articulacion a los demas planes y proyectos de
estrategias previstos para la Cooperativa.

6.1.5. PG-GI-08 Programa De Gestién Documental — PGD

Es un instrumento archivistico que le permite formular y documentar a corto, media y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental, encaminados en la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde origen hasta
su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion. Con integracién de los ocho
procesos de gestion documental, se tiene beneficios como reducir el volumen de los documentos
innecesarios, apoyar los procesos de transparencia, eficiencia y eficacia en la Cooperativa.
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7. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESOS SECUENCIALES
: GESTIONY A DISPOSICION DE
PRODUCCION TRAMITE ORGANIZACON TRANSFERENCIA DOCUMENTOS

PROCESOS TRANSVERSALES
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7.1. Planeacion: Comprende la creacion y disefio de formularios, documentos, analisis de procesos,
realizacion de procedimientos y politicas organizacionales, siguiendo la estructura organica-funcional
en cumplimiento de la misién, visién, objetivos y planes estratégicos con el sistema integrado de
gestion.

Gestion Direccionamiento estratégico
Gestion del riesgo

Gestion integral

Gestion de calidad

Gestion SST

Gestion comercial

Gestion de‘ahorro

Gestion de riesgo
Gestion administrativa
Gestion social
Gestion de cartera
Gestion financiera
Gestion de TIC

7.2. Produccion: ‘Actividades destinadas a la creacion documental, con el fin de establecer
herramientas de analisis y.estudios que gestiona la Cooperativa con el objetivo de identificar como se
producen,.como se ingresan, en que tipos de formatos se gestionan y estructuran de acuerdo con los
programas, caracterizacion, politica, formatos, matrices, planes, actas, minutas, procedimientos,
manuales, instructivos, documentos de apoyo, documentos externos. Con la finalidad de simplificar
procesosyy procedimientos aplicando métodos que permitan reducir los costos derivados de la creacion
de documentacion innecesaria.

7.3. Gestion Y Tramite: actividades para el registro, direccionamiento, distribucién, descripcion,
disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten los documentos
de la cooperativa mediante los formatos y procedimientos establecidos.

7.4. Organizacién: se basa en los tres pilares fundamentales en la organizacién clasificacion,
ordenacidn, descripcién se emplea en la organizacién de los expedientes en los archivos de gestion,
central e historico.
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ORGANIZACION DOCUMENTAL

Fondo, Serie Se determina que Permite identificar
Docurﬁental documento va localizar recupera'r
Tipologia ’ primero y cual va inforr’nacién
Ipologia. después. L o
Principio de e Rotulacion, inventarios
rocedencia Principio de orden
P original

7.4.1. Clasificacion: Al abordar la clasificacion documental, es esencial que cada oficina tome en
cuenta las siguientes consideraciones:

e Reconocer las tablas de retenciéon documental — TRD vigentes aprobadas por el comité de
archivo, identificado las TRD de la.oficina productora segun las secciones, subsecciones, series,
subseries.

e Separar los documentos que son de apoyo “documentos generados por la misma oficina o por
otras oficinas los.cuales no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones”.

¢ Clasificar aplicando el principio de procedencia en donde establece que los documentos
producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse con los de otros.

e Para los documentos que no se puedan clasificar en los tipos documentales segun series y
subseries de.las oficinas en las TRD, se debe constatar la pertenencias de dichos tipos
documentales de conformidad con las funciones establecidas; si efectivamente corresponde a
su produccion documentan se debe solicitar la actualizacion de las series y subseries por medio
de correo electronico analista_gd@coonfie.com con copia al coordinadorsgd@coonfie.com
para iniciar el debido proceso de actualizacion de las tablas de retencion documental — TRD.

ACTAS
ACUERDOS
GERENCIA
GENERAL

INFORMES |

RESLUCIOMES
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7.4.2. Ordenacién: Es el proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los documentos. Dicho de
otra manera, la ordenacion determina qué documento va primero y cudles van después; evidenciando
el desarrollo del tramite aplicando el principio de orden original donde establece que los documentos
no se producen todos al tiempo sino paulatinamente cumpliendo las exigencias del asunto en cuestion
0 segun las etapas de los procesos y procedimientos, es decir, el documento con la.fecha mas antigua
de produccion sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente
se encontrard al final de esta.

De conformidad a lo indicado en el Acuerdo AGN No 002 de 2014 articulo 13.“Del respeto del principio
de orden original” PARAGRAFO. 1°. “El principio de orden original busca mantener la integridad del
expediente durante todo su ciclo de vida, asegurando no solo. que éste redna la totalidad de los
documentos gestionados durante la etapa activa, sino que refleje fielmente la secuencia y orden como
fueron tramitados los documentos y el expediente mismo; y debe.aplicarse a todos los expedientes de
una entidad”.

7.4.2.1. Sistemas De Ordenacion: Teniendo en cuenta que la ordenacion se debe hacer por series y
subseries documentales, para cumplir con el propésito en losrarchivos se utilizan varios sistemas de
ordenacion los cuales son:

Tipos Definicién Ejemplos
Consiste en disponer los documentos de forma e 01/01/2023
Cronolégicos secuencial de'acuerdo con la fecha que los e 02/01/2023
documentos han sido tramitados. (dia/mes/afio) e 03/01/2023
Consiste en disponer los documentos en forma e 0000125
Ordinal consecutiva, progresivamente, obedeciendo la e 0000126
numeracion que los identifica. e 0000127

Tipos Definicién Ejemplos
Consiste en establecer las series documentales
compuestas por expedientes que permanecen Carmen
abierto un largo tiempo. Por ejemplo, Historias

; ; - e Cruz Correa José
) ] laborales e Historias de asociado.
Onomastico Armando

e Villamizar Lopez carolina

e Andrade Martines

Por lo cual se debe tener en cuenta el siguiente
orden: primer apellido, segundo apellido, y el
nombre al final.

P Se ordenan las series de forma alfabética por e Algeciras
Toponimico o .
Geografico nom_br_e_de Iugargs como pais, departamentos, e Garzon
municipios, localidades y barrios. e Popayan
Se ordenan la series y subserie por el asunto o * Informes
Tematicos y P ¢ Informes de Auditoria

tema en su contenido. .
¢ Informes de Gestién
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Tipos Definicidn Ejemplos

Consiste en utilizar el sistema de ordenacion
alfabético y sistema de ordenacion nimeros, el
sistema de ordenacion mixto deberan estar
unidos y por ningln motivo separarlos. Por
ejemplo, los contratos, cuya ordenacion se basa
en tipo de contrato, afio de celebracién del
contrato, numero consecutivo y nombre de la
persona.

Contrato. Termino Fijo No.
001 del 2023, Andrade
Martines Carmen Lucia
C.C. 1007758459

Alfanumeéricos

Acuerdo No. 001 Acuerdo No. 002 Acuerdo No. 003 Acuerdo No. 004 (25
(28 de enero de (05 de febrero de 2023) (05 de marzo de 2023) marzo de 2023)

¢ ] ]

SERIE: ACUERDOS

SUBSERIE: Acuerdo De
Consejo

v

TIPO DOCUMENTAL:

Acuerdo de consejo de
administracion

Se debe tener.en cuenta que la fecha valida para este proceso corresponde a la generada en la
radicacion (ingreso del documento) y no a la fecha de elaboracién del documento; solo dado el caso
gue el documento no.tenga nimero de radicado, ni fecha de recibido, se tomara la fecha de produccion
como 3ltima. opcién; por otra parte, si el documento no tiene fecha se debe ubicar segun el
procedimiento.

Nota: ‘Los documentos anexos asumiran la fecha del documento que los relaciona o vincula al
expediente, de tal manera que el orden cronoldgico no rifie con el orden del proceso.

Los anexos no se deben ordenar cronolégicamente, ya que estos hacen parte de un documento
principal, por esta razén se sugiere no quitar el gancho con el que se agrupa el paquete hasta que el
expediente sea adecuadamente foliado y se halla elaborado su correspondiente hoja de control; estos
documentos adoptan la fecha del documento que los relacionado o vincula al proceso y por tanto al
expediente.

Si existe un documento en papel quimico o térmico como Fax; se debera fotocopiar; el documento
original en papel quimico o térmico se retirar4 del expediente y sera remplazado por la respectiva
fotocopia, dejando como evidencia en la hoja de control o inventario la indicacion de que este folio es
fotocopia de un tipo documental que se encontraba en papel quimico.
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Retirar la duplicidad documental al interior de cada expediente, esta se presenta cuando existan dos o
mas documentos iguales seguidos en su estructura y contenidos, en los casos en que exista un sello,
una anotacioén o firma, que los haga diferentes uno del otro, se conservaran los dos documentos.

Se debe retirar folios en blanco y documentos de apoyo, asi como material metalico (Ganchos de
cosedora, clips), asi como cintas, posit 0 elementos extrafios que puedan atentar contra la integridad
fisica de los documentos.

Cuando se utilice hoja reciclable se debe marcar con una X la parte que es borrador; para asi distinguir
cual contiene la verdadera informacion. No se debe tachar con resaltador puesto que este no lo
reconoce el scanner en un proceso de digitalizacion.

Una vez que las unidades documentales o expedientes sé encuentres clasificados y organizados se
deberd seguir con la foliacion.

7.4.2.2. Foliacion: Acto de enumerar los folios de manera consecutiva escribiendo el nimero en la
esquina superior derecha en la cara recta del folio en el sentido del texto de manera legible, sin
enmendaduras, sobre el espacio en blanco sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeracién original.

Utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipe.HB 0:B. NO se podra utilizara esfero o lapiz de color

1

e La respectiva foliacién se deberd realizar en todas y cada una de las unidades documentales
de'una serie.

e En el caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la
foliacion se ejecutard de manera independiente por cada carpeta, tomo o legajo, es decir, cada
carpeta debera foliarse de 1 a 200 aproximadamente y se foliaran hasta terminar los tomo o
legajos.
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consejo de Acuerdos de
administracion consejo de
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2023 No. 016 al 040 del
2023
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orias laborales, investigaciones
tes tendra una foliacién de manera
carpeta, tomo o legajo la foliacion se

e En el caso de series documentales complej
disciplinarias, procesos juridicos), cada uno

HISTORIA
LABORAR DE HISTORIA
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e Cuando se encuentre varios documentos a incluir en el expediente sean de tamafio menor a
media hoja carta de forma consecutiva al momento de realizar la foliacion, estos.deberan ser
pegados en una hoja tamafio carta u oficio, a esta se le escribird su respectivo numero de folio,
dejando en las observaciones de la Hoja de Control o inventario las caracteristicas, cantidad de
documentos, titulo, asunto y fechas.

& Coonlic —

¢ En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos, tomos, libros
de contabilidad, etc.) gquewya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede
aceptarse como mecanismo-de control sin necesidad de refoliar a mano. De todos modos, debe
registrarse en el area de notas del instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o
paginas que contiene.

7.4.3. Descripcion: Proceso de analisis que permite identificar, localizar, recuperar, acceder y controlar
la documentacién mediante diferentes instrumentos como Tablas de retencién Documental, Inventario
Documental, Hojas de-Control, rétulos de carpetas y cajas.

7.4.3.1. Inventario: Es un instrumento archivistico de descripcién mediante el cual se logra la
recuperacion.de la informacién y describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de los
fondos documentales.

GESTION INTEGRAL = e
D f H
INVENTARIO DOCUMENTAL 7
mill Ex Prosante y Futuro Solidario

Cédigo: | FO-Gl-20 [ Versién: [ 1 [ Vigencia (¢ d julio d= 2023 Pagina [
UNIDAD ADMINISTRATIVA (SECCION): REGISTRO DE ENTRADA
(OFICINA PRODUCTORA {SUBSECCION): ARD | MES ‘ DIA | NT
OBJETO: |
Miime sl [z d (R E=hams (oLl Yolumen |Folios Frecuenci Localizacidn
10 de de la Nombre de la series | Ezpediente [Titulo Conservacion de Soporte ade HNotas
Serie o |y subseries o asunto de la unidad L . Ca |Carpet|Tom | Ot [Observaciones) [ Bloq | Estan | Cuerp | Estrepa | Archivad | Gavet
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Todas las oficinas deberan llevar su respectivo FO-GI-20 inventario documental siguiendo el instructivo

correspondiente que se encuentra en la hoja “instructivo” del archivo Excel.

7.4.3.2. Hoja de control: se diligencia para unidades documentales complejas o expedientes con el
propésito de garantizar su integridad, ya que al registrar la descripcion detallada de los documentos
gue conforman cada expediente diligenciando FO-GI-21 hoja de control documental, siguiendo el

instructivo correspondiente.

Se debe seguir la secuencia del consecutivo de los folios, realizdndose de manera permanente en el
momento que se ingrese un documento, llevandose de manera electronica y se debe imprimir cuando
se tenga certeza del cierre del del mismo, debe ser colocada al‘inicio del.expediente de cada carpeta.
No debe ser tenida en cuenta en la foliacion documental propia.

BE ETION 30

HOJA DE CONTROL

comao: |

[ wercien: |

2 | wiosnom:- |

Famina:

Mombre del Expedients:

Mombre de la serie/Subseria documentsl:

Fecha
Incorporacion
dal Expadiente

Fecha del
Documento

Tipo Documentsl

documental

M de [ Mombre{s)y Apellidos
Folios | de guien ingresa el tipo

7.4.3.3. Rotulo de carpeta: Una vez se realice el proceso de encarpetado se debe diligenciar el FO-
GI-23 Rotulo. de Carpeta siguiendo el respectivo instructivo, se debe colocar sobre la solapa, en la
esquina superior derecha de la carpeta.

Nombre de la gestion

ROTULO DE CARPETA

9

[——

Codigo: COD.SIG  |Version: | No. |Vigencia:

EST.

Pagina: | 1de

SECCION O SUBSECCON

CODIGO Y NOMBRE DE
SERIE

CODIGO Y NOMBRE DE
SUBSERIE

NOMBRE DEL EXPEDIENTE
O CARPETA

NO. DE FOLIOS

MNO. DE CARPERA

FECHAS EXTREMAS INICIAL: |

FINAL:

NO. DE CAJA | POSICION DE CARPETA
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7.4.3.4. Rotulo de caja: las carpetas deberan ser almacenadas en cajas de referencia X 200
diligenciando el FO-GI-22 Rotulo de Caja siguiendo el instructivo correspondiente, se colocar en
la tapa de la caja de forma centrada.

ROTULO DE CAJA
T i R
SECCION
SUBSECCON
SERIE
SUBSERIE
||[FECHAS
ExTREMAs  |MICIAL: FINAL:
Mo. DE CAJA lo. DE CARPETA
Mo Mo
DE CONTENIDO ::g;?_ F;ﬁ:f FOLIO
ORDE 5
- B
Paagina
(=0T LER L=

NUMERDO DE TRANSFERENCIA:

ESTANTE: ENTREFANDO

N\

des de conservacion
de la caja: Se debe ordenar en sentido de lectura (de izquierda a

7.4.3.5. Ubicacion fisica de n

Ubicacion de las carpe interi

derecha) es decir; | debe ser la que se visualiza primero al abrir la cajay la N° 6 la Gltima
respetando al mis orrespondiente de cada carpeta, en cada caja debe ir maximo 6 carpetas
de 200 folios, con.el oder mover con facilidad las unidades documentales al interior de la caja.

De izauierda a derecha

|No. DE CAJA:

b
i

Tapa dela caja
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7.4.3.6. Ubicacion de las cajas en los estantes e inmobiliarios: Cuando el expediente se encuentre
debidamente clasificado, organizado y descrito, se procede a ubicarlo en la estanteria o _inmobiliario
para su conservacion y consulta. Las cajas ubicAndose de izquierda a derecha en sentido de Z:

——"/=
//
el N
//
//
— -
_-'/
..--"//
| -
‘—‘"—-‘-‘-—’
,-—"-/”-‘J
‘-'".-‘ -
//
//’
/ o

7.4.3. Fases De Archivos Segun El Ciclo Vital Documentos

Son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde el proceso de produccién hasta
su disposicién final, este.tiene como origen las oficinas productoras debido a sus funciones y desarrollo
de sus actividades; para cumplir con este ciclo algunos documentos atraviesan por dos y otros por las
tres fases de clasificacion de archivo como lo sefiala la Ley general de archivo 594 de 2000, en su Art.
23. “Formacion.de archivos establece que: Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los
archivos se clasifican en Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico”.

ARCHIVO DE ARCHIVO ARC]-IIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO
Documentacion Documentacion Documer_ltaci()n
Activa Semi-Activa Inactiva

. . Valores Secundarios
Valor Primario

Administrativo, Fiscal, Histdrico, Cientifico y
Contable, Técnico Cultural
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7.4.3.1. Archivo De Gestion.

En esta fase la documentacion se encuentra activa, o sea aun se esta gestionando el trémite que le dio
origen y cuenta con un nivel de consulta alto por la misma oficina u otras de la cooperativa, de igual
forma se debe garantizar el debido control oportuno de acceso a la informacion que‘pertenece al archivo
de gestion.

La conformacién de expedientes de los archivos de gestion debe concordar.con las series, subseries y
tipos documentales establecidas en las tablas retencién documental ya que estas con el resultado del
andlisis de las funciones, procesos y procedimientos tramita por cada unidad administrativa y operativa
dado cumplimiento al principio de orden original.

7.4.3.2. Archivo Central.

El archivo central vela por la preservacion del patrimonio documental de la Cooperativa y se constituye
como una unidad de informacion y centro de consulta, manteniendo de forma integra la memoria que
esta. Con el cumplimiento en su tiempo de retencién segun lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental para poder: consultar, conservar y dar disposicion final.

7.4.3.3 Archivo Histérico.

En el archivo Histérico se recibe en transferencia informacion del archivo central por decisién del
correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura, por tal razon se requiere contar con unas condiciones que
garanticen su integridad y transmision a.las generaciones futuras, por cuanto constituye parte del
patrimonio histérico de la Cooperativa.

7.5. Transferencias:

En este proceso se lleva.a cabo eltraslado de la informacion de una etapa del archivo a otra segun el
tipo de transferencia; primarias.osecundarias apoyarse con las Tablas de Retencién Documental-TRD
indicaran en afios cuanto tiempo se conservara y sera responsable cada grupo de la documentacion
en el archivo.de.gestionwy el archivo central. El tiempo de permanencia se empezara a contar a partir
del cierre del expediente bien sea por su actuacion administrativa o legal.

Para realizar las.trasferencias de manera organizada, se requiere de un cronograma, la cual sera
elaborada por el analista de gestion documental y aprobado por el comité de archivo.

El cronograma de transferencias documentales debe contar con las fechas asignadas para cada oficina
de la cooperativa y debera ser remitida la comunicacion en el ultimo trimestre de cada afio, para que
cada grupo pueda contar con el suficiente tiempo de alistamiento de la informacién y programarse para
la entrega, asi mismo el area de Archivo también contara con el tiempo adecuado para verificar el
formato de inventario documental, y si es el caso que deban hacer correcciones se devolvera la
informacion al grupo que entrego y se programara una nueva fecha de la entrega al archivo central.

7.5.1. Transferencia Primaria. Las transferencias primarias son aquellas que se realizan a la
documentacion que ha cumplido su tiempo de permanencia en el archivo de gestion y se trasladan al
archivo Central.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE



GESTION INTEGRAL
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

Caodigo: | MA-GI-01 |Versién: | 1 |Vigencia: | 01 de marzo de 2024. Pagina: | 12 de 19

7.5.2. Transferencias Secundarias. Las transferencias secundarias se realizan del archivo central al
histérico con documentacion que tienen valores Histérico, Cientifico y Cultural para la.cooperativa por
ende su conservacion es permanente.

Las transferencias se realizaran en base a los siguientes lineamientos:

Verificacion de Visto bueno .
Cronograma de series v subseries recibo aray Transferencias
transferencias y P documentales
documentales a traslado de la .
documentales . L exitosa
transferir documentacion

7.6. Disposicion Documental: Es el resultado de lavaloracion registradas en las tablas de retencion
documental en la seleccion de los documentos en cualquier fase del archivo con miras de conservacion
total, eliminacién, microfilmacion o digitalizacion y seleccion.

CODIGD RETEMCION LISHUSICION HINAL |

o 5 - mlaﬁcmé SOPORTE | ARCHIWD | ARCHIVD cr | & |mo FROCEDIMIENTD
GESTION | CENTRAL

en

00 [i¥] 1] ACTAS

(]

Acta de Asamblas 1 4 X o Evenin de Cieeme del Espedients: Ciene afio 8scal
100 0 0 1] Lie | L ! 3

Terming &a la relencsdn en el archive de gestion y central, se
Fard la ransierencia 3l anchivg hislonco pasanda a formar
parte dal patimanio histdnco de la Cooperaiva, realizar el
proceso de digitalizacdn para la consulta elecindnica del
dooumento ¥ garantizar 1a consenaciin del sopone papel
Pogen valons seomndancs, consenar tanlo ¢ documenio

Arta de azamblea

Fiigitn

Anenns Figito

fisico ome & elecidrets  pEmenanenlemenhs
(aticulos 189 y 431 del Codigo de Comerdo, Decelo 26849
de 1993 Articulo 131, Leyes 79 e 1988 y 454 de 1998, |a3
circulares Basicas Contables y Financieras y Jundicas de
(la Supennlendencia o2 1a Econdmia Solidana

e .Conservacion total (CT): Se aplica aquellos documentos que poseen valores secundarios y
haran parte del archivo histérico garantizando la consulta, el valor, la autenticidad, integridad e
inalterabilidad de los documentos manteniéndolas en el tiempo independientemente de la
tecnologia y soporte sobre el cual hayan sido producidos.

e Eliminacion (E): Se dispone para los documentos que han perdido su valor primario siguiendo
el PR-GI-12 eliminacion documental apoyado en el Acuerdo 04 de 2019, articulo 22 La
eliminacion de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos debera estar establecida
en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD, y
debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo.

¢ Microfilmacién/Digitalizacion (M/D): se aplica a series que contengan en su disposicion final
sea la digitalizacion con el objetivo de consulta, ya que sirve para permitir el acceso a la
informacion con la incorporacién técnicas estandares y procedimiento que permiten garantizar
las caracteristicas de autenticidad, integridad y disponibilidad.
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e Seleccidn: se aplica a series que contienen informacion de interés (valores secundarios) pero
excesivamente repetitiva y por lo tanto no amerita su conservacion total, por ende, lo que se
esta indicando es que se toma una muestra de las unidades documentales que la.conforma
aprobadas por el comité de archivo para su preservacion total dejando un.ejemplo de su
contenido.

7.7. Valoracion:

Es un proceso técnico intelectual que consiste en analizar la produccion documental de la Cooperativa
con el propoésito de determinar, cuales documentos son necesarios para.que pueda cumplir con su
mision y las funciones que tiene asignadas por cuanto poseen«valores primarios (administrativo, legal,
fiscal, contable, técnico). Al igual los valores secundarios (historico, cientifico, cultural). Con el fin de la
reconstruccion de la vida institucional de la Cooperativa.

VALORES PRIMARIO

. ) VALORES SECUNDARIOS
Administrativo

° | e Histdrico

: IIE?S%Z | o Culturgl 3
e Investigacion

. Coptable ¢ Cientifico

e Teorico

Fase inactiva

7.8. Preservacion A Largo Plazo:

Conjunto-de acciones.y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion.en. el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
Debido. al riesgo a los que estdn expuestos los documentos como: inundaciones, terrorismo,
destruccién,.medio ambiente (humedad, polvo, etc.), plagas (insectos, roedores, hongos y otros
microorganismos, etc.).

Por el mal manejo o desconocimientos de técnicas adecuadas para el almacenamiento y archivo de la
documentacion independiente del soporte (papel, archivos magnéticos, etc.). Un documento que no se
localiza oportunamente es igual, como si no existiera o se hubiera destruido.

Igualmente, es importante la proteccion de las personas que manipulan la documentacion. Muchas
enfermedades, especialmente de la piel y del sistema respiratorio, tienen su origen en archivos mal
protegidos, donde suelen tener su hogar acaros, hongos y otros microorganismos nocivos para la salud
del ser humano. La Cooperativa se toma medidas de prevencion y protecciéon de la salud del personal
gue maneja los archivos deben quedar plasmadas en el presente documento que indique.
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7.8.1. Accion Preventiva

En la Cooperativa se realiza el Plan Anual de fumigacion especializada para los depdsitos.de archivo,
por lo menos una vez al afio las fumigaciones se realizar por empresas idéneas y certificada, que
conozcan las técnicas y los elementos a utilizar. Reduccion al maximo de la entrada de roedores e
insectos al lugar con revisiones y mantenimiento permanente de las instalaciones en las unidades de
almacenamiento, para detectar la presencia de humedad, comején, insectos y roedores etc.

Proteccion Contra Enfermedades Tipicas (piel y vias respiratorias)

e Realizar examenes pre ocupacionales de las personas que van a laborar en estas areas.

e Utilizar guantes, tapabocas, bata, gorro, viseras al manipular los documentos que se encuentras
en mal estado en los fondos documentales.

e Lavar frecuentemente las manos luego de manipular documentos y demas elementos de fondos
acumulados.

e Identificar por parte del profesional de la salud el agente que esté produciendo la dermatitis o
cualquier enfermedad.

¢ Cuando se presenten sintomas en la pielacudir.al médico de forma inmediata.

Proteccidon Contra Incendios Recomendaciones: Todos los archivos de la Cooperativa cuentan con
extintores (Solkaflam, CO2, ABC), en ubicaciones estratégicas y de facil acceso con capacitaciones
permanentemente al personal sobre acciones y procedimientos en caso de incendio y siempre al
terminar la jornada los equipos y-otros aparatos.eléctricos deben quedar desconectados de la fuente
de energia. Al igual contamos con detectores de humo en las diferentes oficinas y en el archivo central.

Medidas de proteccién contra.agua: Esta proteccion incluird la verificacion constante de los sistemas
hidraulicos de igual forma.del estado del techo, terraza, claraboyas y ventanas con la identificacion de
goteras y filtraciones.

Medidas proteccién contra pérdida o el extravio de documentos: La asignacién de funcionario con
responsabilidades de.control de la circulacion de documentos estableciendo formatos que conduzcan
a la trazabilidad y control del préstamo con recordatorios para su pronta devolucion.

CONTROL DE CAMBIOS
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado
Maestro de Documentos.

Version Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacién
1 Elaboracion inicial del documento
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

MARIA ISABEL CORTES ANDRES FELIPE SOLANO CLAROS NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Analista de Gestién Doc. (e) | Cargo: Director de TD y SIG Cargo: Gerente General
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