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1. OBJETIVO

Definir las actividades que permitan asegurar la adecuada implementacion de los procesos archivisticos de la entidad,
encaminados a la organizacion de la documentacion producida y recibida, en soporte fisico y electrdnico, en el marco
de la politica de Gestidn Documental de Parques Nacionales Naturales de Colombia, conforme lo establece la
normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion.

2, ALCANCE

Inicia con la identificacion de las series documentales producidas o recibidas, continia con la ubicacién de los
documentos en carpetas, cajas, elaboracidn del Instrumento de recuperacion de informacién y finaliza con su ubicaciéon
en el archivo de gestion fisico o electrdnico. El procedimiento aplica para los tres niveles de gestion y debera ser
implementado conforme lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

3. DEFINICIONES

ACCESIBILIDAD.

ACCESO A
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

AGRUPAR

ALMACENAMIENTO
DE DOCUMENTOS

ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO DE
GESTION
CENTRALIZADO

ARCHIVO
ELECTRONICO

Disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la capacidad o facilidad futura
de la informacidn de poder ser reproducida y por tanto usada.

Derecho de los ciudadanos a consultar la informacidn que conservan los archivos publicos,
en los términos consagrados por la Ley.

Formar un grupo 0 grupos con ciertas cosas. Es la operacion de clasificar y ordenar
Documentos escritos o cualquier otro material de acuerdo con el sistema implantado.

Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliarios y
unidades de conservacion apropiadas.

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion
y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando
su consulta es constante.

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

Es aquel que reune la documentacion fisica que se encuentra en tramite, en busca de
solucion a los asuntos iniciados, de permanente utilizacion y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que lo soliciten.

Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados archivisticamente,
siguiendo la estructura organico — funcional del productor, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

pag. 2




PARQUES NACIONALES
MNATURALES DE COLOMBIA

Caodigo: GD_PR_06

PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION DE ARCHIVOS Version: 1

Vigente desde: 24/08/2023

ARCHIVO TOTAL
CAJA

CARPETA

CICLO DE VIDA DEL
DOCUMENTO
ELECTRONICO
CICLO VITAL DEL
DOCUMENTO

CIERRE
ADMINISTRATIVO
DEL EXPEDIENTE

CIERRE DEFINITIVO
DEL EXPEDIENTE

CLASIFICACION
DOCUMENTAL

CODIGO

DEPURAR

DESCRIPCION

DEPURACION

EXPEDIENTE

Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Unidad de Conservacién que se utiliza para guardar documentos, en carpetas, con la
finalidad de conservarlos en buen estado fisico.

Unidad de Conservacion donde se almacenan y ordenan documentos debidamente
organizados.

El ciclo vital del expediente electronico esta formado por las distintas fases por las que
atraviesa un expediente desde su creacidn hasta su disposicion final.

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion,
hasta su disposicion final.

Se da una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento
administrativo que le dio origen.

Se da una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion
de acciones administrativas, fiscales o legales. Durante esta fase se pueden agregar nuevos
documentos.

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la unidad
productora (fondo, seccion, series y/o asuntos): Operacion archivistica que consiste en el
establecimiento de las categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo.
Es el primer paso del proceso de organizacion.

Sistema convencional establecido en el Cuadro de Clasificacion Documental coherente con
las Tablas de Retencion Documental que identifica las dependencias productoras /
receptoras y cada una de las series, subseries 0 asuntos documentales.

Operacion, 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.

Es el proceso de analisis de los documentos de archivos o de sus agrupaciones
materializados en representaciones que permitan su identificacion, localizacion y
recuperacion de su informacion para la gestion o la investigacion.

Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que no tienen
valores primarios ni secundarios (duplicados, constancias, etc.). Es analogo a la seleccion
natural.

Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
0 procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
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EXPEDIENTE
ELECTRONICO DE
ARCHIVO

EXPEDIENTE
VIRTUAL

FOLIAR
FOLIO

FORMATO UNICO DE
INVENTARIO
DOCUMENTAL
(FUID)

GESTION DEL
EXPEDIENTE

HOJA DE CONTROL

INTEGRIDAD DE LOS
EXPEDIENTES

ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

ORGANIZACION
DOCUMENTAL

vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden
en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Conjunto de documentos y actuaciones electronicos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal,
interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el
desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo
su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o procedimiento
administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o de informacion, que se
pueden visualizar simulando un expediente electronico, pero no puede ser gestionado
archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento tecnoldgicos
seguros.

Accion de numerar hojas.

Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.

Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las
series 0 asuntos de un fondo documental.

Es la administracién interna del expediente durante su etapa activa y se refiere a las
acciones y operaciones que se realizan durante el desarrollo de un tramite, actuacion o
procedimiento que dio origen a un expediente; comprende operaciones como: creacion del
expediente, la identificacion y el control de los documentos, la foliacion o paginacion, la
ordenacion interna de los documentos, el inventario y cierre.

Es el instrumento que controla el ingreso a un expediente, siguiendo el orden cronologico
de entrada en concordancia con el procedimiento, de documentos provenientes de la misma
0 de otras dependencias, instituciones o personas naturales, es el registro individual de los
documentos que conforman un expediente. Contiene la informacion basica de cada tipo
documental.

Los expedientes deberan ser conformados respetando los principios archivisticos, con la
totalidad de los documentos que lo integran.

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcidn de los
documentos de una institucién: Proceso que, mediante las etapas de clasificacion y
ordenacion, aplica las conclusiones establecidas en la fase de identificacion a la estructura
de un fondo.
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ORDENACION

PRINCIPIO DE
ORDEN ORIGINAL

PRINCIPIO DE
PROCEDENCIA.

SERIE
DOCUMENTAL

SERIES
DOCUMENTALES
COMPUESTAS

SIGNATURA
TOPOGRAFICA.

SISTEMA DE
GESTION
DOCUMENTAL
(ORFEO)

TABLA DE
RETENCION
DOCUMENTAL - TRD

TOMO

TIPOS
DOCUMENTALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD ~ DE
CONSERVACION

Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden previamente
acordado: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que consiste
en establecer sus ciencias naturales cronolégicas y /o alfabéticas, dentro de las categorias
0 grupos definidos en la clasificacion.

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.

Principio fundamental de |a teoria archivistica por el cual se establece que los documentos
producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de
un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes,
entre otros.

Son aquellas formadas por diferentes tipos documentales pero relacionados entre si en
razon de un tramite determinado, por ejemplo: contratos, Historias laborales.

Identificacidn convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacion en el
deposito y mobiliario de un archivo

Es una herramienta web, que permite incorporar la administracion y gestion de documentos.

Se define como el 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,
es decir se considera como el Instrumento que permite establecer cuéles son los
documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de
conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o
utilidad.

Son los documentos que conforman las series y/o subseries documentales, es decir, 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.

Unidad técnico-operativa de una institucion.

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

PERMANENTE O
SECUNDARIO

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

VALOR PRIMARIO  Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciador,

4.

destinatario o beneficiario; es decir, a los involucrados en el asunto.

NORMAS LEGALES
Ley No. 87 de 1993, “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”.

Ley No. 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”.

Ley No. 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Ley No. 1409 de 2010, “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Codigo de
Etica y otras disposiciones”.

Ley No. 1581 de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales’.

Ley No. 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto No. 3572 de 2011, “Por el cual se crea una Unidad Administrativa Especial, se determinan sus objetivos,
estructura y funciones”.

Decreto No. 106 de 2015, “Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccion,
vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados
de interés cultural; y se dictan otras disposiciones”.

Decreto No. 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

Decreto No. 1499 de 2017, "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015".

Acuerdo AGN No. 056 de 2000, “Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la Consulta" del capitulo
V, "acceso a los documentos de archivo”, del reglamento general de archivos”.

Acuerdo AGN No. 042 de 2002, “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 publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.”

Acuerdo AGN No. 05 de 2013, “Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”.

Acuerdo AGN No. 02 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”.
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Acuerdo AGN No. 07 DE 2014, “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién de
expedientes y se dictan otras disposiciones’.

* Acuerdo AGN No. 08 de 2014, "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y
3° de la Ley 594 de 2000".

o Circular AGN No. 04 de 2003, “Organizacion de Historias Laborales”.

* Resolucion PNNC No. 029 de 2011, “Por la cual se organizan las Direcciones Territoriales y se determina la
adscripcion de las Areas del Sistema de Parques Nacionales”.

* Resolucion PNNC No. 191 de 2017, "Por la cual se derogan las Resoluciones No, 302 del 23 de julio de 2015,
444 del 05 de diciembre de 2014, 180 del 10 de junio de 2014, 003 del 8 de enero de 2013 y se conforman los
Grupos Internos de Trabajo de Parques Nacionales Naturales de Colombia y se determinan sus funciones”

5. NORMAS TECNICAS

e MINI MANUAL No. 4 Tablas de Retenciéon Documental y Transferencias Documentales: Directrices basicas e
instructivos para su elaboracion (Version Actualizada), publicado por el Archivo General de la Nacion.

 Cartilla: Foliacion en archivos, publicado por el Archivo General de la Nacion.

e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 15489 sobre Gestidon de Archivos Electronicos
6. LINEAMIENTOS GENERALES

» Toda la documentacién producida y reciba, por las unidades administrativas, funcionales y de gestién de Parques
Nacionales Naturales de Colombia en desarrollo de sus responsabilidades, debe ser clasificada, ordenada y
descrita, siguiendo los lineamientos dados en este procedimiento, y por el Archivo General de la Nacién, para la
adecuada disposicion y control de los documentos, en cada una de las fases de archivo, permitiendo su
disponibilidad durante el tiempo de permanencia establecido en las Tablas de Retencion Documental

* Las unidades administrativas, funcionales y de gestion de Parques Nacionales Naturales de Colombia, estan en
la obligacion de conformar sus Archivos de Gestion por cada una de las series y subseries documentales; en los
que recopilan sus actuaciones y retunen de manera logica y ordenada los documentos que se producen o reciben
en el desarrollo de un mismo tramite o actuacion, se acumulan de manera natural reflejando el orden en que dicho
tramite es ejecutado, teniendo en cuenta la Tabla de Retencion Documental TRD, desde el inicio, durante y hasta
|la finalizacion de un tramite, actuacidn o procedimiento, abarcando todos los documentos que se generen y hasta
el cierre del expediente, prescripcion de las acciones administrativas, fiscales y legales, atendiendo los principios
archivisticos de procedencia, orden original y manteniendo, constantemente actualizado el GD_FO_07_Formato
Unico de Inventario Documental del archivo de Gestion.

» Para la organizacion se debe tener en cuenta, tres fases; clasificacion, ordenacion y descripcion:

La Clasificacidn, consiste en agrupar los documentos producidos, tipos documentales, en ejercicio de una funcion de
acuerdo con la Serie 0 Sub serie documental correspondiente, establecida en la Tabla de Retencion Documental. El
Cuadro de clasificacion documental — CCD, es un instrumento archivistico que se expresa en el listado de todas las
series y susbseries documentales con su correspondiente codificacion, este instrumento permite la clasificacion y
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descripcidn archivistica en la conformacién de las agrupaciones documentales. Para la clasificacion documental se
debe tener en cuenta el Cuadro de Clasificacion y las Tablas de Retencién documental de la entidad.

La Ordenacion, consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales, definidas en la fase de
clasificaciéon; La disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia del (los) tramite (s) que lo (s) origino,
por lo que cada tipo documental debera estar situado en un lugar propio en coherencia con el momento de su creacion
o tramite.

En el mismo sentido, la ubicacién fisica de los documentos en las carpetas respondera a la conformacion de los
expedientes; los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites.

El documento con |la fecha mas antigua de produccién (inicio del tramite) sera el primer documento que se encontrara
al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma (cierre del tramite). Si esto no fuera posible,
por la inexistencia de procedimientos o en caso de que el documento no tenga nimero de radicado, ni fecha de
recibido, se tomara la fecha de produccién como ultima instancia; se organizaran en el orden en que se incorporan al
expediente, respetando en general un orden cronoldgico: ordenar los tipos documentales al interior de la unidad de
conservacion (carpeta) como si fuera un libro; con un principio, trama, desarrollo y un fin.

Cuando una comunicacién que forma parte de un expediente, tenga anexos, los mismos deberan ser organizados tal
cual como son anunciados en el texto, en el pie de pagina o nota al final de la comunicacidn remisoria. Si los anexos
no estan anunciados o relacionados, estos seran organizados en forma cronoldgica y/o numérica y se adjuntaran a la
comunicacién remisoria conservando la secuencia del tramite al interior del expediente; Se toma la fecha de la
comunicacion remisoria. En el caso de comunicaciones de origen externo, la fecha valida es la generada al radicarse
en la ventanilla unica de correspondencia de la entidad y para aquellos que son emitidos por el Sistema de Gestion
Documental, ORFEO, se toma la fecha de su produccién oficial.

Asimismo, dentro de cada carpeta es necesario que al archivar se respete la integridad del ultimo documento; no
archivar sobres; sin embargo, si se requiera el sobre se le tomara fotocopia, la cual se archivara.

El primer documento que se visualiza al abrir un expediente es el formato GD_FO_08_Hoja control documentos, el
cual no lleva foliacién; seguidamente es aquel que tiene la fecha mas antigua, es el que da inicio al tramite, y es al que
le corresponde el folio nimero uno y al final del expediente se ubica el de la fecha mas reciente, el ultimo es el que lo
cierra, correspondiéndole el ultimo folio. Se ubican al interior de cada carpeta, solo los tipos documentales que
corresponden, ordenarlos en forma cronoldgica y foliar de manera ascendente y consecutiva.

Retirar o depurar todos aquellos elementos o documentos que no son de archivo, por ejemplo: hojas totalmente en
blanco (cuando no estan actuando como barreras protectoras contra deterioros), separadores, duplicidad idéntica,
documentos en papel fax o quimico, a los cuales se les saca fotocopia de buena calidad y se ubican en el lugar
correspondiente, entre otros, asi como realizar la limpieza documental retirando todo tipo de material metalico como:
ganchos legajadores metalicos, ganchos de cosedora, clips, entre otros.

Los documentos no deben contener escrituras adicionales al texto original; escribir, resaltar, subrayar, tachar, colocar
sellos innecesarios; evitar romper los documentos al retirar objetos metalicos y por ningun motivo coloque a los
documentos cinta pegante, autoadhesiva.

Una vez se tenga el expediente ordenado, se realiza la foliacidn que consiste en numerar cada hoja o folio, en la cara
recta, en la parte superior derecha, esquina, en el mismo sentido de la lectura del documento, texto: La documentacion
que va a ser objeto de foliacidn debe estar previamente clasificada, ordenada y depurada

Foliacion en series documentales simples: se ejecutara de manera independiente por cada carpeta, en series
documentales complejas: cada uno de sus expedientes tendra una foliacién de manera continua y si tal expediente se
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encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que la
segunda sera la continuacion de la primera.

La foliacion debe efectuarse siempre utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B. Se puede comprobar
facilmente el deterioro y dafios irreparables al soporte papel cuando se usan boligrafos (esferos) de tintas insolubles
de diferentes colores, con diferentes composiciones quimicas. Se deben foliar todas y cada una de las unidades
documentales de una serie.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir numeros.

No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, ¢ bis. 3. Se debe escribir el nimero en la esquina
superior derecha de la cara recta del folio en el mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el numero de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar membretes,
sellos, textos 0 numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.
En las unidades de conservacion empastadas no se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren al interior de la unidad documental tendran el numero de folio
consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamario, colores, titulo, asunto, fechas
y otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se dejara constancia, mediante un
testigo, de su lugar de destino y en el testigo de destino se indicara la procedencia. Esto es lo que se denomina
referencia cruzada.

En los anexos (folletos, boletines, periodicos, revistas, etc.) que se encuentren en cualquier unidad documental, se
foliaran todas sus hojas de manera continua, sin hacer diferencia entre el documento principal y anexos. En el area de
notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia del tipo de anexo tratado, sefialando el titulo,
afio y numero total de folios. Si se opta por separar este material se haran los correspondientes testigos que sirvan de
referencia cruzada.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta se le escribira su
respectivo numero de folio, dejando en el area de notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas del
documento foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de estos.

Las fotografias, cuando estan sueltas, se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6
B, correspondiendo un numero para cada una de ellas. En el area de notas del instrumento de control o de consulta
se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros que
se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribira su
respectivo numero de folio, dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta, de la
cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros
datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se haran los correspondientes testigos que
sirvan de referencia cruzada.

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares deben colocarse en un sobre de
proteccion (en material libre de acido) y se hara la foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar marcas,
dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta el contenido del sobre: cantidad,
tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.)
que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin
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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.

Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara esta foliacion siempre y
cuando en una unidad de conservacion no haya mas de una, en caso contrario, cuando haya mas de una, debera re
foliarse toda la unidad de conservacion.

Si existen errores en la foliacion, esta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones. Cualquier correccion de la
foliacidn compromete la validez legal (autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad) de los documentos.

Los folios en blanco que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en Archivos Historicos, se conservaran,
y deberan foliarse sin importar si se encuentran sueltos, cosidos 0 empastados. En el area de notas del instrumento
de control 0 de consulta, se dejara la anotacidn respectiva sobre los folios que tienen esta condicion. La foliacion de
este tipo de documentos debera efectuarse siempre utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B.

No se deben foliar ni retirar las hojas sueltas en blanco cuando estas cumplen funciones de conservacion tales como
aislamiento por manifestacion de deterioro bioldgico, proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar
migracidn de tintas por contacto.

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales, CD’s, disquetes, videos, etc.)
pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la que pertenecen, en el area de notas del
instrumento de control o de consulta. Si se opta por separar este material se haran los correspondientes testigos que
sirvan de referencia cruzada.

No se deben utilizar carpetas que requieran la perforacion de los documentos para serios y subseries de conservacion
total. Excepcionalmente y para las series y subseries que no sean de conservacion total, se utilizaran carpetas dos
tapas. En el caso de no contar con carpetas cuatros aletas, los tipos documentales se agruparan en carpetas dos
tapas, con ganchos legajadores plasticos en polipropileno biodegradable, con capacidad maxima de almacenamiento
de 200 folios, y si es del caso perforados con referencia al tamafio oficio, con el fin de que queden alineados en la
parte superior. El gancho se debe ubicar en la primera tapa, de arriba hacia abajo; excepcionalmente si la carpeta solo
tiene documentos tamafio carta, se podran legajar a tamario carta. En general teniendo en cuenta que la perforacion
de los documentos no se haga sobre la informacion.

Las carpetas se agrupan en cajas referencia x200, con, tapa, de apertura frontal, de derecha a izquierda, pliegue en
el costado izquierdo y pestafa para su manipulacion. Las carpetas se ubican en su interior de derecha a izquierda, en
el sentido normal de la escritura.

La descripcién, consiste en, el andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializando en
analisis en instrumentos que permiten identificar, localizar y recuperar su informacion para la gestion o la investigacion.
Realizadas las operaciones técnicas y operativas de la clasificacion y la ordenacion sobre los documentos se realiza
el proceso de descripcion.

Las carpetas, se deben identificar y describir diligenciando el formato GD_FO_14_Formato Rétulo de carpeta, el cual
se ubica en la esquina superior derecha de la carpeta o tapa, posicion dentro de la caja, separada de la esquina
aproximadamente un centimetro, se imprimen entre el 64 y 68 %.

las cajas se deben identificar y describir diligenciando el formato GD_FO_13_Formato Rétulo de caja, el cual se ubica
en la tapa, se imprimen entre 17 y 19 centimetros de ancho, y entre 21y 24 centimetros de alto.

Las cajas contienen en su interior carpetas, que deben estar ordenadas de izquierda a derecha, por vigencia, teniendo
en cuenta: que la tapa de la caja se abrira hacia la derecha; que el numero que indica su posicion dentro de la caja,
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este en coherencia con numero indicado en el inventario documental; empezando con la carpeta 1y terminado con la
carpeta 6. En cada caja deben ir maximo 6 carpetas de aproximadamente 200 folios para que se puedan extraer
comodamente.

Excepcionalmente y de acuerdo con la menor cantidad de folios en carpetas, se podran incluir mas de 6 carpetas,
dejando espacio libre dentro de la caja para evitar el deterioro fisico.

Las cajas, se ubican fisicamente en el estante, fija o rodante, cuatro cajas por bandeja o entrepafio, de izquierda a
derechay de arriba hacia abajo, dentro de cada cuerpo o estante, conservando el orden alfabético y a la vez numérico
en coherencia con la codificacion asignada a las series documentales, establecidos en la Tabla de Retencion
Documental — TRD.

La elaboracion y diligenciamiento del formato GD_FO_08_Hoja control documentos, inicia con la apertura de cada
expediente, durante su etapa de tramite y/o activa, en la cual se consigne la informacién basica de cada tipo
documenta, si se trata de expedientes electronicos, se debe tener la certeza de que se genere el indice electronico
que asegure la integridad y completitud del mismo.

Los Inventarios Documentales, se deben elaborar en todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos; es decir, en
los Archivos de Gestion, Central e Histérico, en donde se deben registrar tanto los documentos que estan en soporte
papel, como los que se encuentran en otros soportes, diligenciando el formato GD_FO_07_Formato Unico de
Inventario Documental, en concordancia con la codificacion asignada a las series y subseries documentales, en forma
ascendente, en coherencia con la Tabla de Retencién Documental.

También se deben elaborar inventarios documentales, cuando se realizan las transferencias primarias y secundarias,
cuando se va a hacer eliminacién de documentos, y en cualquier otra situacién que implique entrega y/o recibo de
documentos o expedientes.

Todos los Servidores Publicos, durante el tiempo que se encuentren activos, deben elaborar y mantener actualizados
los inventarios de la documentacion que tienen a su cargo por funciones y deben entregarlos cada vez que se trasladen
o retiren de la entidad.

Los contratistas, durante la ejecucion del contrato, deben elaborar y mantener actualizados los inventarios de la
documentacion que tienen a su cargo por obligaciones contractuales y deben entregarlos cada vez que culminen sus
obligaciones o se retiren de la entidad.

Sin perjuicio, de que en todos los casos el formato GD_FO_07_Formato Unico de Inventario Documental, debe
permanecer constantemente actualizado, se deberan mantener actualizados los datos sobre las estadisticas
cualitativas y cuantitativas del archivo: El registro y control sobre los préstamos y consultas de documentos en el
formato GD_FO_05_Formato Planilla de Préstamo Documental.

El mobiliario asignado, en donde se conservan los archivos debe encontrarse identificado, teniendo en cuenta, el
nombre de la unidad administrativa, funcional y de gestion, productora de los documentos, nombre de series y
subseries, vigencias, considerando: estanteria fija el numero de estante y entrepafio o bandeja, puede variar de
acuerdo con el tamafio o posicion de los estantes. En estanteria rodante se tiene en cuenta el numero del maédulo, el
numero del estante, el numero del entrepafio o bandeja, puede variar de acuerdo con el tamafio o posicion de los
estantes. Teniendo en cuenta la ubicacion de los archivos en diferentes lugares se contempla el nimero del depésito,
el numero del cuerpo, el numero del estante, el bloque A o B y el niumero del entrepafio o bandeja: Lo anterior es
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requerido para identificar y mantener la signatura topografica de los expedientes, y que se puede incluir en la columna
notas del formato GD_FO_07_Formato Unico de Inventario Documental.

En el mismo sentido, las representaciones mediante las que se materializa el proceso de analisis de los documentos;
es decir, los instrumentos de descripcion, control y consulta; por mencionar algunos, son: Hoja de Control; Rotulo de
carpeta, Rotulo de caja, Inventario documental;, Tabla de Retencion Documental — TRD; Tabla de Valoracion
Documental — TVD; Guia; Catalogo e indices, entre otros.

Los documentos de apoyo en los archivos de gestion se deben mantener encarpetados, rotulados, inventariados y
separados fisicamente de los documentos de archivo, no requieren foliacion.

8.

La conformacion de los expedientes fisicos debe corresponder con la organizacion efectuada de manera virtual
por parte de las unidades administrativas, funcionales y de Gestidn en el Sistema de Gestidn Documental Orfeo.

Es responsabilidad de cada Unidad administrativa, funcional y de Gestion verificar que los documentos generados
o tramitados en otras Unidades administrativa, funcionales y de Gestion, con temas relacionados con las funciones
propias de la dependencia, conformen los expedientes en la respectiva serie documental de acuerdo con la Tablas
de Retencion Documental, definida.

El personal de cada unidad administrativa, funcional y de Gestion debe mantener actualizado el archivo virtual que
le corresponda, es decir, que mediante el Sistema de Gestion Documental Orfeo, todos los documentos que
produzca o reciba la unidad administrativa, funcional y de Gestidn se encuentren relacionados con la TRD e
incluidos en el expediente virtual correspondiente.

FORMATOS, REGISTROS O REPORTES

GD_FO_05_Formato Planilla de Préstamo Documental
GD_FO_07_Formato Unico de Inventario Documental
GD_FO_08_Hoja control documentos
GD_FO_13_Formato Rétulo de caja
GD_FO_14_Formato Rétulo de carpeta

PROCEDIMIENTO PASO A PASO
ACTIVIDAD Y/O PUNTOS DE

No. CONTROL RESPONSABLE REGISTRO TIEMPOS
Clasificg,r los documentos del archivo Cuadro de Clasificacion En el momento de
de gesthp del gcuerdo con el cuadro | Niyel Central, | Documental creacion 0

1 de clasificacion y las Tablas de | Tepitorialy Local recepcion de
Retencion documental de la entidad, 3 documentos
separando documentos de apoyo y Tablas de Retencion
documentos de archivo. documental
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ACTIVIDAD Y/O PUNTOS DE
No. CONTROL RESPONSABLE REGISTRO TIEMPOS
« GD_FO_07_Formato
© Realizarla verificacion de Unico de Inventario
los documentos de apoyo que se | Nivel Central, Documental
encuentren  encarpetados, en| Territorial y Local « GD FO 13 Formato Cuapdo se
2 c_ajas, | rotullados,. inventariados, Ré6tulo de ce_zja requiera
sin foliar, sin hoja de control y
separados fisicamente de los |- * GD_FO_14_Formato
documentos de archivo. Rotulo de carpeta
Ordenar internamente los documentos | Nivel Central, Una vez verificada la
3 que conforman la carpeta o expediente | | ermitorial'y Local Expedientes ordenados informacion
de acuerdo con los principios de P
procedencia y orden original.
© Realizar la verificacion de la
integridad de los tipos
documentales.
Nota: se debe validar que todos los
documentos estén ordenados al
interior como evidencia del desarrollo Nivel Central
de los tramites que dieron lugar a su o Unavezlos
duccié Territorial y Local documentos estén
4 proauccion, | | Expedientes ordenados | yrqenados
Se debe validar que cada tipo
documental este situado en el lugar
propio en coherencia con el momento
de su creacion o tramite, que el
documento con la fecha mas antigua
de produccién, sea el primer
documento que se encuentre al abrir la
carpeta y el de la fecha mas reciente
este ubicado al final de la misma.
Nivel Central Una vez los
Depurar las carpetas y/o expedientes, Tlve't ?rl‘ raL, I documentos estén
5 retirando los documentos que sean | 'EMoraly Loca Expedientes depurados | ©Tdenados
duplicados exactos y que tengan
material metalico.
wefirar Territorial y Local documentos
6 ' Expedientes depurados | depurados
Nota: se debe verificar que los
documentos a retirar sean
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ACTIVIDAD Y/O PUNTOS DE
No. CONTROL RESPONSABLE REGISTRO TIEMPOS
duplicados idénticos, los folios en
blanco, fotocopiar y reemplazar
aquellos que estén en papel
quimico o de fax, retirando
ademas todo tipo de material
metdlico y elementos no
pertinentes.
Una vez los
Efectuar la foliacién de los documentos documentos estén
que conforman la carpeta o | Nivel Central, ordenados y
7 expediente, en la parte superior | Territorial y Local Expedientes foliados depurados
derecha en el mismo sentido de la
escritura o lectura del documento.
© Realizar la verificacién de los
documentos, desde el mas antiguo Una vez los
hasta el mas reciente. , documentos estén
Nivel Central, ordenados y
8 Territorial y Local Expedientes foliados depurados
Nota: los documentos deben estar
foliados de manera consecutiva,
sin enmendaduras, sin repetir ni
omitir nUmeros.
Diligenciar el formato
GD_FO_08_Hoja control documentos
de los expedientes de archivo, en la , Unavezlos
cual se realiza el registro individual de | y; GD_FO_08_Hoja control | documentos esten
Nivel Central, documentos ordenados
9 los documentos que lo conforman con | Tgrritorial y Local y
. o : depurados
la informacion basica de cada tipo
documental reflejando; integridad,
pertinencia, actualidad y cobertura.
Una vez los
Rotular las unidades de conservacion documentos estén
de carpetas utilizando el Nivel Central, GD_FO_14_Formato ordenados y
10 GD_FO 14 Formato Rétulo de Territorial y Local Rotulo de carpeta depurados
carpeta
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ACTIVIDAD Y/O PUNTOS DE
No. CONTROL RESPONSABLE REGISTRO TIEMPOS
¢;Los rotulos de carpeta  se | Nivel Central, Unavezlos
diligenciaron correctamente? Territorial y Local documentos esten
11 Carpetas rotuladas ordenados y
SI: Continuar con la siguiente actividad depurados

NO: Regresar a la actividad anterior

Nivel Central, Una vez estén

Almacenar las Carpetas en Cajas x200 | Territorial y Local | P O-13_Formato rotuladas las

12 y diligenciar el rotulo de caja. Rotulo de caja carpetas y
ordenadas

© Realizar la verificacion de que |
los rotulos de caja se hayan | Nivel Central,
13 diligenciado correctamente y que | Territorial y Local Cajas rotuladas

Una vez estén
rotuladas las

) carpetas y
en cada caja se encuentren 6
- ) ordenadas
carpetas de maximo 200 folios.
Diligenciar el GD_FO_07_Formato Unavezlos
Unico de Inventario Documental documentos esten
: GD_FO_07_Formato ordenados y
Nivel Central, - | :
_ . . Teritorial y Local Unico de Inventario depurados,

14 Nota: el formulario se debe registrar de Documental rotulados y en sus
forma ascendente en cada una de las unidades de
carpetas que  conforman  un conservacion
expediente, en el orden en que estan
las series documentales.

: : . Una vez los
Ubicar las unidades de conservacion, documentos estén
cajas, debidamente rotuladas, en el | ordenados y
mobiliario designado para la serie | Nivel Central, Cajas ubicadas en los depurados

15 correspondiente, dentro del Archivo de | Territorial y Local mobiliarios fijos o rotulados y en sus
Gestidn, de forma consecutiva por rodantes. unidades de
serie, subserie y afio. CONServacion

© Realizar la verificacion de que | ; Una vez los
Nivel Central, , _ _ )
16 en la columna notas de_I FUID, se | Territorial y Local Expedientes con inventario docymentos estén
capturen y/o se actualicen datos documental. debidamente
de signatura topografica. inventariados
Nivel Central, GD_FO_07_Formato Cada vez que se
Archivar los documentos generados y | Termitorial y Local | Unico de Inventario genere 0 produzca
17 fin del procedimiento Documental un documento

actualizado
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9.

10.

ANEXOS

Anexo 1. Flujograma Procedimiento Organizacion de Archivos

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE VIGENCIA
VERSION ANTERIOR

(presente en el encabezado
del documento)

VERSION
ANTERIOR

MOTIVO DE LA MODIFICACION

CONTROL DE REVISION Y APROBACION

Nombre completo

Orlando Rueda / Fabian Castro Vargas

a(I:-Zth\ab”c;ré)') 0 Cargo/actividad Contratistas

Fecha 18/08/2023
Nombre completo | Sandra Lozano Oyuela

Revis6 | Cargo/actividad Coordinadora Grupo de Procesos Corporativos
Fecha 18/08/2023
Nombre completo | Astrid Del Castillo Sabogal

Aprobo | Cargo/actividad Subdirectora Administrativa y Financiera
Fecha 22/08/2023
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NIVEL CENTRAL - DIRECCIONES TERRITORIALES - AREAS PROTEGIDAS

[ INICIO ]
I

Clasificar los documentos del archivo de gestién de
acuerdo con Cuadro de Clasificacion y las Tablas
de Retencion documental de la entidad, separando
en documentos de apoyo y documentos de
archivo.

v

Realizarla  verificacidon de los documentos de
apoyo para que se encuentren encarpetados, en
cajas, rotulados, inventariados, sin foliar, sin hoja
de control y separados fisicamente de los
documentos de archivo.

v

Ordenar  internamente  los
documentos que conforman la
carpeta o expediente de acuerdo
con los principios de procedencia
y orden original.

v

Realizar la verificacién de los tipos
documentales debidamente
ordenados donde se evidencie el
documento mas antiguo sea el
primero y el ultimo documento sea el
mas reciente.

v

Depurar las carpetas ylo
expedientes,  retirando  los
documentos que sean duplicados
exactos y el material metalico.

v

P/1
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v

Realizar la verificacion de que los documentos a retirar sean
duplicados idénticos, folios en blanco, fotocopiar y reemplazar
aquellos que estén en papel quimico o de fax, retirando ademas
todo tipo de material metalico y elementos no pertinentes.

v

Efectuar la foliacion de los documentos que
conforman la carpeta o expediente, en la
parte superior derecha en el mismo sentido
de la escritura o lectura del documento.

v

Realizar la verificacion de que los
documentos, desde el mas antiguo hasta
el mas reciente, estén foliados de manera
consecutiva, sin  enmendaduras, sin
repetir ni omitir nimeros.

v

Diligenciar la Hoja de control de los expedientes
de archivo, en la cual se realiza el registro
individual de los documentos que lo conforman
con la informacién basica de cada tipo
documental reflejando; integridad, pertinencia,
actualidad y cobertura.

v

Rotular las  unidades de
conservacion, carpetas.

v

Realizar la verificacion de que los rétulos de
carpeta se hayan diligenciado correctamente y que
las carpetas tengan maximo 200 folios, respetando
la integridad del ultimo documento.

¥
P2

pag. 18




Codigo: GD_PR_06

-, ANEXO 1
a FLUJOGRAMA (PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE version: 01
PARaUES NACONALES ARCHIVOS)
Vigente desde: 24/08/2023
P/2

v

Almacenar las Carpetas en Cajas
x200 y diligenciar el rotulo de
caja.

v

Realizar la verificacion de que los
rotulos de caja se hayan
diligenciado correctamente y que
en cada caja se encuentren 6
carpetas de maximo 200 folios.

¥

Diligenciar el formato unico de inventario documental,
en el cual se registran en forma ascendente cada una
de las carpetas que conforman un expediente, en el
orden en que estan las series documentales.

v

Ubicar las wunidades de conservacion, cajas,
debidamente rotuladas, en el mobiliario designado para
la serie correspondiente, dentro del Archivo de Gestion,
de forma consecutiva por serie, subserie y afio.

v

Realizar la verificacion de que en
la columna notas del FUID, se
capturen y/o se actualicen datos
de signatura topografica.

v

Archivar los documentos
generados v fin del procedimiento

v
B
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