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 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

1. INTRODUCCION

Este documento explica de manera clara y concisa, como acatar las normas- externas e

internas 'y los procedimientos del Instituto Distrital Recreacion y Deporte. (IDRD) que existen

en materia de gestion documental; centrado en dos aspectos: manejo de las comunicaciones
oficiales (correspondencia) que incluye: la recepcién, tramite, distribuciéon de las mismas, y la
organizacién técnica de los archivos de gestién teniendo en cuenta las Tablas de Retencion

‘Documental convalidadas en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, sus Acuerdos
-reglamentarios; y directrices que expidan el Archivo General de la Nacién y el Archivo
Distrital de Bogota.

A '
El presente manual se constituye en un instrumento de orientacién tedrico-practico en la

organizacién, administracion y consulta de los archivos de gestion para los funcionarios y
contratistas que tengan la responsabilidad de su manejo y custodia. En este sentido, es
necesario que los funcionarios y contratistas del IDRD, desarrollen una cultura de gestién
documental, que permita la implementacion de los principios y procesos archivisticos en la

entidad, para asi, asegurar la integridad, autentICIdad conservacion y consulta de los

archivos.

2. OBJETIVO GENERAL

El presente documento tiene como objeto establecer las directrices para la radicacion, la
distribucion de las comunicaciones oficiales, la adecuada organizacion y la conservacion de
los archivos de gestion en las dependencias del IDRD, implementando las Tablas de

Retenci6n, convalidas por parte del Consejo Distrital de Archivos, de manera tal que facilite
a los usuarios internos y externos la recuperacion, el acceso y la oportunidad en Ia consulta
de los documentos de archivo en aras de preservar la memoria institucional.

2.1. Objetivos Especificos:

# Establecer directrices internas para la adecuada organizacion de los archivos de
gestion, independientemente del soporte, de conformidad con las series y subseries
documentales reglstradas en las Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes;
.con el fin, de reducir los riesgos de posible pérdida de informacion, y asi, posibilitar la
reconstruccion de expedlentes de archlvo si fuere del caso, evitando malas précticas
en la conformacién, organizacioén y cus{odla de los archivos de gestién.

Aplicar la normatividad y los lineamientps vigentes impartidos por el Archivo Distrital
de Bogota y el Archivo General de la.Nacién, y demas normas al manejo de las
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comunicaciones oficiales y organizacion de archivos.

@ Proporcionar los lineamientos referidos a los procesos técnhicos de: transferencias
primarias, consulta y préstamo de documentos, y eliminacién documental que deben
realizar las dependencias o areas del Instituto como actividades de gestion
documental

= Sensibilizar a los funcionarios y contratistas del IDRD sobre la lmportanC|a de
organizar y preservar el acervo documental de.la entidad.

3. ALCANCE

Aplica para todas las dependencias del IDRD. Inicia con la aperfura de expedientes de
archivo (series y subseries documentaies) de conformidad con las Tabla de Retencion
Documental (TRD) convalidadas; y continua con la gestién interna del expediente que incluye
las comunicaciones oficiales de acuerdo con la secuencia légica del tramite o procedimiento
vigente y finaliza con la transferencia primaria de series y subseries al archivo central
cumplido el tiempo de retencién establecido en la respectiva TRD.

4. MARCO JURIDICO |

Respecto al marco normative inherente al proceso de Gestion Documental, cualquier
funcionario puede consultarlo en el "aplicative lIsolucién o- en la siguiente URL
http://www.idrd.gov.co/sitio/idrd/?g=node/112. '

5. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS!

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad plblica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para sérvir como testimonic e
informacién a la persona o institucién que los produce vy a los ciudadanos, o como fuentés de
la historia. También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

e Archive central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los -

archivos de gestion y reine los documentos transferidos por Ios mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante. :

¢ Archivo de gestion: Archivo de la oflcma productora que reune su documentamén en tramite,
sometida a continua utilizacién y consuita administrativa.

o Archivo General de la Macion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y
es responsable de la salvaguarda dél patrimonio documental de la nacion v de la conservacion
'y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

o Carpeta: Unhidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almaceriamiento y preservacion.

ii

1 Acuerdo No. 027 de 2006
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Ciclo vital del documento Etapas suceswas por las gue atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora {fondo, seccidn, series y/o asuntos)

Comunicaciones oficiales: Comumcacnones recnbldas 0 produc:das en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacién de fondos acumulados es periinente el uso del término
‘correspondencia’, hasta el momento en que se adoptd la definicién de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacion,

Conservacién documental Conjunto de medldas de conservacién preventiva y conservacion
— restauracién adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
analogos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupeo de documentos con el fin de
conacer la informacién que contienen.

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o

- una persona, gue implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacién de los

mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados, formatos en
blanco, para su posterior eliminacion.

Descripcién 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 descripcién y de consulia

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

Distribucién de documentos Actlwdades tendientes a garantizar que los documentos
Ileguen a su destinatario..

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 persona o
entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservamén en el tiempo, con
fines de consulta posterior.

Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Elimindcién documental: Actividad resultante de la disposician final sefialada en las tablas

- de retencién o de valoracién documental para aguellos documentos que han perdido sus
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valores pnmarios y secundanos sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes
Expediente: Conjunto de documentos producidos y-recibidos durante el desarrcllo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad

administrativa, vinculados vy relacionados entre si y que se conservan manteniendo la

integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de {as fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.
Folio: Hoja.

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificaciéon, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

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

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. s
|
Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con cnterlos orgamcos o]
funcionales.

Principio de orden original: Se frata 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- lnstutucmn y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entndades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o preducidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramlte Vi
cumplir con los términos de venmmlento que establezca la ley.

Registro de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cuaI; las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la persona
y/lo Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cddige de la(s) Pependencia(s)
competente(s), Nimero de radicacién, Nombre del funcionario responsable del tramite,
Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.
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~ o Reconstruccion de Expedientes_: Proceso técnico que debe adelantarse con aquellos
expedientes que se han deteriorado, extraviado o se encuentran incompletos, para lograr su
integridad, autenticidad, criginalidad y disponibilidad (Acuerdo 007 de 2014).

o Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en |a tabla de retencién documental.

o Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Historias Laborales, Procesos Disciplinarios,
Nominas, entre otros. '

o Subserie: Conjunto de unidades documeri"tales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. Ejemplos: Actas
de Comision de Personal, Contratos de Interventoria, Informes de Gestion, entre ofros.

o Tabla de Retencién Documental (TRD): 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.

a o Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y
' ‘ de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes.

o Tipo documental: Unidad documental simpie originada en una actividad administrativa, con
| diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle caiegoria diplomatica.

o Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo

formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente -

(unidad documental compleja).

r

6. ARCHIVOS DE GESTION

En este archivo reposan los documentos generados en cumplimiento de las funciones, los

procesos y procedimientos dé gestion administrativa. E! tiempo de permanencia de la
documentacién en éste depende. fundamentalmente del tramite y de las normas internas
indicadas en las TRD, instrumento en el que se decide su trastado al archivo central,
“atendiendo el ciclo vital de los documentos.

Gestidn Documental V.1
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DEL DOCUME :
Activo SemiAcﬂ:ivo lnActivo

Archivo de . Aachivo e , Archive

I Gestion ‘ Central B HistSrico

En desarrollo de atribuciones o funciones asignadas en actos administrativos, cada
dependencia del IDRD genera un conjunto de documentos objeto de tramites
administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series o subseries
documentales. : :

Responsabilidad de l]os 'n‘uncuonanos a cargo del atrchavo de
gestion

El Archivo General de la Nacién expidié el Acuerdo 042 de 2002, por ei cual se establecen
los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades pablicas 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, en su
Articulo 3, que trata sobre la Conformacién de los archivos de gestion y responsabilidad
de los jefes de las unidades administrativas, que dice lo siguiente: “Las unidades
administrativas y funcionales de las entidades deben con fundamento en la Tabla de
Retencién Documental aprobada, velar por la conformacion, organizacion, preservacion 'y
control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. El respectivo jefe de la
oficina sera el responsable de velar por 1a organizacion, consulta, conservacién y custodia
del archivo de gestién de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefalada en el
numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico”. '

Asimismo, el Acuerdo 002 de 2014, del Archive General de la Nacion, por medio del cual se
establecen los criterios basicos para la creacion, conformacion, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan ofras disposiciones, en el Articulo 4; que
trata sobre la Obligatoriedad de la conformaciéon de expedientes y unidades
documentales simples, dice: “Todas las entidades publicas estan obligadas a crear y
conformar expedientes de archivo con la totalidad de los documentos y actuaciones que se
gestionen en desarrollo de un mismo tramite o procedlmlento teniendo en cuenta los
principios de procedencia, orden original e integridad, asi como a conformar las unidades
documentales simples en el caso de documentos del mismo tipo documental. De igual forma,

8 .
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| estan obligadas a clasificar, organizar, conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de
| sus unidades documentales durante todo &l ciclo de vida”. :

Actividades que deben cumplir por Ios respensables de los
archivos de gestién

Responder por la implementacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD.
Clasificar, organizar, describir y custodiar, los expedientes de archivo (series y
subseries documentales) durante e! ciclo vital. '

Proponer al Area de Archivo de Correspondencia las actualizaciones de sus TRD de
conformidad con el articulo 14 del Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la
Nacién.

Atender oportunamente las consultas y préstamos de los documentos que custodia la
dependencia, de acuerdo al procedimiento “‘Consultas y préstamo de la
documentacion de los archivos de gestion, central e histérico “, aprobado y publicado
en aplicativo Isolucién.

Realizar las Transferencias Documentales anarlas siguiendo las pautas
establecidas en el documento “Instructivo de transferencias documentales”, aprobado
y publicado en Isolucién, respetando las fechas establecidas en el cronograma
difundido por el érea de Archivo y Correspondencia.

Eliminar documentos de apoyo o copias de documentos (duplicidad), previo concepto
y aprobacién del area de Archivo y Correspondencia.

Cumplir lo establecido en el Acuerdo 007 de 2014, del Archivo General de la Namon
en caso tal que se requiera la reconstruccién de expedientes de archivo por pérdida
parcial o total de documentos.

Criterios para la organizacidn de los archivos de gestion

Las dependencias del Instituto deben acatar lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002,
Articulo 4°, expedido por el Archivo General de Ia Nacidn, que frata sobre los Criterios para
- la organizacién de los archivos de gestion, y sefiala lo siguiente:

1.

2.

La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencién
Documental debidamente aprobada.

La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

La ubicacién fisica de los documentios responderda a la conformacién 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
produccion sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente se encontrara al final de la misma,

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estardn debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacién, consuita
y control.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular
de tal forma que permita su ubicacién y recuperacion. Dicha informacién general sera:
Fondo, seccién, subseccién, serie, subserie, nimero de expediente, nlimero de folios
y fechas extremas, nimero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso.

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estlpulado en

Gestion Documental V.1 |
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la Tabla_de Retencién Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias
y se seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el jefe del
archivo central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archlvo
General de la Nacion.

7. Las cajas que se utilicen para la transferencna se identificaran asi: cédigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccion, legajos
identificados con su nimero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados con
el nimero que le corresponda, numero consecutivo de caja nimero de expedientes y
fechas extremas de los mismos”.

Tabias de Retencién Documental

Las Tablas de Retencion Documental (TRD), presentan la lista codificada de las series, con
sus correspondientes subseries (si es del caso) y los tipos documentales producidos en
cumplimiento de ias funciones de cada dependencia o unidad administrativa del Instituto. A
cada agrupacion documental (serie o subserie) se le debe asignar el tiempo de
permanencia en el Archivo de Gestion de conformidad con las normas internas y externas.
Finalizado su tramite se transfieren al Archivo Central, durante un tiempo precaucional para
seguir atendiendo como antecedente de la gestion administrativa o para la consulta. De
igual forma, en la TRD se establece la disposicion final de los documentos, susceptibles de
ser transferidos al Archivo Historico para su conservacion permanente o la selecmon o
eliminacion.

Formato de Tablas de Retenciéon Documental?
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2 Archivo General de la Nacién. Minimanual No. 4 Tablas de Retencién y Transferencias Documentales, p. 69
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Importancia de las TRD

o Regula la produccibn y organizacion documental, en tanto que identifica los

' documentos, que por funcién le corresponde producir y conservar a la respectiva
dependencia.

° Permite identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestlon adminlstratlva
(Documentos facilitativos) y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de
gestion. Dichos documentos son de caracter puramente informativo que apoyan la
gestién en determinado momento; pero; que una vez conocida la informacion pierden

| vigencia y por tanto no aparecen registrados en las TRD y de hecho son susceptibles
| de eliminar de acuerdo al “Instructivo para eliminacion de documentos” aprobado y
' L publicado en Isolucion. Ejemplo: Acuerdos del Concejo de Bogota 2010; Leyes del

: Congreso de la Repubiica 2014, Cartilla de Acoso Laboral Directiva 012 -de 2015

v (Documentos no producidos por el IDRD).

.o Normaliza el nombre de los documentos identificando las funciones establecidas para
cada dependencia, pues con la implementacién de las TRD se logra una correcta
organizacién de los archivos de gestién mediante la conformacién de expedientes
relativos a cada serie y/o subserie documental que se origina en cumphmlento de cada
funcion.,

o Responsabiliza el manejo de los documentos. Aplicando el principio de procedencaa
otorgado seglin la TRD, se-identifica la dependencia responsable de la organizacion y
conservacion de su respectivo archivo.

o Se establecen claramente las fases del ciclo vital de los documentos: los Archivos de
| Gestion, el Archivo Central y el Archivo Histérico, que hacen parte del concepto de
C Archivo Total. ‘

o Se regulan y normalizan las transferencias documentales, definiéndose las

actividades relacionadas con la preparacion y envio de documentacién de los
‘ Archivos de Gestién al Central y de éste al Historico, sin dejar de lado el “Instructivo
; para efectuar transferencias documentales” aprobado y publicado en Isolucién.

"o Facilita el control y acceso a los documentos. Conociendo los tiempos de retencién
estipulados en las TRD se establece con claridad la fase archivistica en la cual se
encuentran ubicados los documentos, ya sea en Archivo de Gestién, en Archivo
Central o en el Histérico.

o QGarantiza la conservacién de Ios documentos con valor secundario. Uno de los
objetivos prlmordlales de las TRD consiste en identificar los documentos de
conservacién temporal y los documentos de conservacion permanente, que asegura

e : la del patrimomo cultural documental.

Actuaﬁifzaci@n de las TRD

Una vez implementadas las TRD en el Instituto Distrital de Recreacién y Deporte, ejercicio
gue se evidencia en la realizacion de las transferencias primarias efectuadas por las
dependencias en las fechas establecidas por el respectivo cronograma, se deben identificar
aquéllas agrupaciones documentales (series o subseries documentales) que no se
encuentren registradas en la correspondiente Tabla de Retencion Documental, es pertinente
adelantar el proceso de actualizacion de las TRD teniendo presente lo establecido por el

1
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Archivo General de la Nacién en & Acuerdo 004 de 2013, Articulo 14, Actualizacmn en el
gue dice lo siguiente:

Las tablas de retencion deben actualizarse en los siguientes casos:

o Cambios en la estructura organica del Instituto,

o Cambios en las funciones asignadas,

o Cuando el IDRD sufra procesos de supresion, fusion, escision o liquidacion,
e Cambio se produzcan cambios en el marco normativo del pais,

o Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos,

¢ Cuando se generen nuevas series, subseries y tipos documentales,

o Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion, soportes documentales y
procedimientos que afecten la produccidn de los documentos”.

En caso tal, que alguna dependencia o area funcional del IDRD, requiera actualizar sus
Tablas de Retencién Documental, debera hacer soiicitud formal mediante memorando
dirigido al Area de Archivo y Correspondencia, justificando la incorporacion o eliminacién de
series, subseries o tipos documentales de conformidad con las funciones asignadas y/o
procedimientos vigentes. El funcionario encargado del area de Archivo y Correspondencia
delegara a un funcionario o contratista del area para que estudie el caso y responda por
escrito si es pertinente o no actualizar dichas Tablas de Retencion.

Asimismo, las modificaciones o actualizaciones a las Tablas de Retencién Documental que
surjan del informe de seguimiento a la aplicacion de TRD, deben ser evaluadas por el érea
de Archivo y Correspondencia y aprobadas por el Comité de Archivo del Instituto, con el fin
‘de que surtan nuevo proceso de evaluacion y convalidacién por parte del Consejo Distrital de
Archivos. Para el desarrollo de este tema se ha establecido un plazo méaximo de veinte (20)
dias para que el area de Archivo y Correspondencia verifique y avale con la dependencia
productora el ajuste de sus TRD. Una vez actualizadas la Tabla de Retencién Documental se
pondra en consideracion de dicha dependencia para que realice observaciones al respecto
dentro de los siguientes (5) dias. Si no hay respuesta oportuna, se dara por entendido gue se
aprueban los cambios. Finalizado el proceso de actualizacién de la TRD, ésta se pondra en
consideracion del Comité de Archivo del IDRD para su aprobacién y posteriormente se
remiten con los anexos respectivos al Consejo Distrital de Archivos para su evaluacion,
sustentacion y convalidacién.

Como evidencia de este proceso se llevara el registro documentado de las actualizaciones
de conformidad con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién en el paragrafo 2, del
Articulo 14, Acuerdo 004 de 2013. Se ha propuesto el siguiente formato publicado en
Isolucién que diligencia solamente el area de Archivo y Correspondencia.

Registro de cambios en las TRD

REGISTRO | DEPENDENGIA |CODIGO | SERIE o SUBSERIE DESCRHIPCION DEL FECHA DE
No CAMBIO APROBACION
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. Ejemplos:

'PASAPORTE VITAL

Subserie Documental: divisibn de las series

Y
D& BOGOTAD.C,
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE!

Institute Distrital de.Recreaclony Deporte

6.1 ORGANIZACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES

“La organizacion de los archivos- mstltumonales se realiza implementando la Tabla de

Retencién y la Tabla de Valoracién Documental, convalidadas por el Consejo Distrital de
Archivos. Es de anotar que las TRD del IDRD fueron adoptadas mediante Resolucién 697 de
2015 que en su Articulo 2, trata de su implementacion en todas las dependencias.

. Expediente de Archivo

Segun el Acuerdo 002 de 2014, expedido por el Archive General de la Nacion, en el articuto
1, se define expediente como “la esencia de las actuaciones de la administracion, pues
reline de manera organica los documentos que $e producen o recibe en desarrollo de un

~mismo tramite o actuacion y se acumulan denanera natural reflejando el orden en que dicho

tramite es ejecutado, es la base de la organizacion archivistica sobre la cual se establecen
las series y subseries documentales que conforman un archivo”.

La serie o subserie documental estad integrada por los documentos producidos como
resultado de la repetitividad de los procesos y procedimientos administrativos o técnicos en
las dependencias. Generalmente estan conformados por las mismas unidades documentales
(tipologias). Cada uno estd compuesto por varios tipos documentales diferentes entre si,
pero relacionados en razén de un tramite determinado.

Cada expediente de archivo es diferente de otro de su misma serie o subserie y por lo
general, se almacenan en unidades de conservacion (carpetas) separadas; no obstante, es
preciso anotar que existen expedientes de gran volumen documental que se deben dividir

_ubicandolos en diferentes unidades de conservacion (carpetas) con un maximo de 200 folios.

Son ejefnpios de expedientes: contratos de afrendamiento, convenios interadministrativos,
-6rdenes de pago, historias laborales, historias clinicas, procesos disciplinarios, procesos
_juridicos, novedades de némina, etc.

‘Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

homogéneos preducidos por cada una de las dependencias en el cumplimiento de las
funciones asignadas en actos administrativos. Las series reflejan las funciones asignadas a
cada dependencia. .

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
CIRCULARES

INTERVENCION PSICOSOCIALALATLETA
PROCESOS DE COBRO COACTIVO

13 | |
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documentales de acuerdo con contenidos y caracteristicas especificas.
Ejemplos:

o Actas de Junta Directiva

@ Contratos de Aprovechamiento Econémico

= Informes a Entes de Control y Vigilancia

= Programa de Mantenimiento de Parques y Escenarios
s Plan Institucional de Gestién Ambiental — PIGA

Tipo Documental: hace referencia a la unidad documental simple con formato y conteénido
distintive. Cada documento es una tipologia documental, que integrado a otros conforman
una serie o subserie documental.

Ejemplo:

SERIE - PLANES

Subserie Plan de Capacitacion de Personal
Tipologia - | Plan de capacitacién

Tipologia Acta de Comisién de Personal

Tipologia Resolucion

Tipologia Listado de asistencia

Tipologia | Evaluacién de satisfaccion de la capamtacmn

Ciasificacion Documental

Se define como la fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales (series, subseries o asuntos) de acuerdo con la
estructura organico-funcional del IDRD y los tramites administrativos que adelantan las
dependencias en el ejercicio de sus funciones (fondo, seccién, subseccién, series y/o
subseries). Cada funcionario o contratista que tenga a su cargo el manejo de la
documentacién de su area debe revisar la TRD correspondiente a su dependencia, ademas
debe conocer cuales son las series y subseries documentales que por funcidn se han
establecido para su dependencia.

La clasificacion debe basarse en la apiicacion de los principios de procedencia y orden
original, la procedencia esta dada por las dependencias o unidades administrativas de
conformidad con la estructura organica vigente; el orden original debe reflejar fielmente la
secuencia y orden como fueron tramitados los documentos de un mismo expediente,

Es importante verificar si al interior de cada expediente de archivo que las diferentes
tipologias documentales que hacen parte de cada serie o subserie documental efectivamente
mantienen relacion entre si y conservan el orden en que figuran en las TRD vylo
procedimiento o tramite vigente. Al archivar la documentacion en la respectiva carpeta, debe
verificarse que los tipos documentales pertenezcan a cada expediente de acuerdo con la
serie y/o subserie documental registrada en la TRD, procurando no mezclar los documentos
de una serie con los de otra diferente. '

14
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Ordenacion documental

Se define como la fase del proceso de organizacion que establece las secuencias dentro de
las agrupaciones documentales (series y subseries) definidas
en la fase de clasificacién, teniendo en cuenta el orden original.
-| Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicién 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. ‘ :

DOCUMENTOS

Clasificados los documentos de acuerdo con cada una de las
series y subseries registradas en la Tabla de Retencién Documental convalidada, se procede
a ordenar los tipos documentales respetando el orden original, es decir que se aprecie la
secuencia del tramite iniciado en e! procedimiento vigente. '

s Ordenacién Cronoldgica: La ordenacion cronoldgica se debe hacer de acuerdo con
las fechas extremas (afio, mes, dia): en primer lugar, !a fecha de! documento que le
dio inicio al tramite y que debe corresponder a la mas antigua dentro del tramite
administrativo, y la fecha del uItlmo documento, es decir agquel con el que concluyd
dicho tramite?.

= Ordenacion Numérica: Algunas series y/o subseries documentales pueden
ordenarse en forma numérica ascendente. Ejemplo: Contratos, Resoluciones, Actas
de Junta Directiva.

= Ordenacién Alfabética: La ordenacién alfabética-onomastica se utiliza para series
documentales compuestas que permanecen abiertas por largo tiempo, por ejemplo:
Historias Laborales, Historias Clinicas, Historias Académicas de Alumnos.

Descripcién documental

'El inventaric documental es la herramienta adecuada como instrumento de control que
“describe las unidades de un fondo, seccién, o subseccion siguiendo la organizacion de las
series y/o subseries”; ademas sirve de referente para atender consultas respecto a la
informacion que producen las dependencias,

De manera especifica el inventario documental:

Permite identificar las dependencias y los asuntos o series que produce la entidad.
Permite controlar la produccién documental especifica por dependencias.
o Determina las fechas reales de cada asunto o serie.
o Registra la frecuencia de consulta que indica el caracter semiactivo o inactivo de cada
asunto o serie.

3 AGN. Ordenacién Documental.
http://www.archivogeneral.gov. co/normanwdad/ﬁles/orlg1na1/9fb349876eb6f1a2ef6a30b64d84f720 pdf
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Registra los soportes de la informacién de cada serie o asunto. |
Consigna los anexos y el estado de conservacion de cada serie o asunto. |
Senala ef volumen para cada serie documental. |

Identifica el nimero y tipo de unidades de conservacion para cada serie o asunto.

© © © ©

El inventario debe incluir la totalidad de la documentacion producida por cada una de las
dependencias del Instituto. Téngase en cuenta que la Ley General de Archivos establece en :
el Articulo 26, sobre el Inventario Documental que “Es obligaciéon de las entidades de la .
Administracion Pablica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en gjercicio de ‘
sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes

fases”.

Para el almacenamiento de documenios de cada serie o subserie documental, se debe
utilizar la carpeta doble tapa en cartén yute con el rétuio del IDRD, procurahdo que la
cantidad de folios no supere los 200 para un Unico expediente. Cuando el expediente
contenga mas de 250 folios, los documentos se tienen que archivar en una segunda carpeta,
escribiendo en el rétulo [a misma informacion y en el item de ntimero de carpeta anotar 1/2,
2/2, 0 1/3, 213, 3/3, etc. ¥

En la medida en que se integren documentos a cada carpeta, lo prudente es foliar cada

expediente consecutivamente, el nimero uno (1) corresponde al primer folio del documento |
que da inicio al trdmite .y en consecuencia corresponde a la fecha mas antigua. La .
documentacion objeto de foliacion debe estar previamente ordenada. Se deben foliar |
consecutivamente en |la parte superior derecha todas las hojas, teniendo en cuenta el sentido }
de lectura y cada una de las unidades documentales (tipologias) de una serie o subserie i

documental. La foliacién debe efectuarse utilizando Iapiz de mina negra y blanda, tipo HB o
B. ‘

importante perfilar todos los documentos de un mismo expediente a tamario oficio, es decir
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unificar todos los documentos tomando como referencia el borde superior para que las
perforaciones de legajado sean homogéneas y se eviten deterioros fisicos en el soporte
papel. Se recuerda que realizar mas de dos perforaciones en cada folio se considera una
“mala practica”. También se considera “mala practica” dejar documentos sueltos por fuera del
gancho plastico legajador. En los documentos originales se debe evitar el uso de resaltador,
marcador para destacar alguna informacién o texto especifico; igualmente no se deben hacer
anotaciones marginales al texto, pues se debe preservar la autenticidad e integridad de cada
documento. En su fugar se pueden usar pestafias de papel unidas con clips plasticos.

Realizar la respectiva identificacion del expediente de archivo, diligenciando el rétulo de cada
‘carpeta en letra imprenta con esfero de tinta negra. Igualmente se deben identificar las cajas
para adelantar el proceso de transferencias documentales al archivo central. Ambos formatos
estan disponibles en Isolucion. -

A continuaciéon, se muestra el formato establecido en el IDRD para la |dent1f:cac10n de

_carpetas, el cual se encuentra disponible en la plataforma Isolucion.

FORMATO DE {DENTIFICACION DE UNIDADES

UNIDAD
PRODUGTORA:
PRACESO:
SERIE YIO
GRUPO DTAL:
[ SUBSERIE:

eyt mereee]

DESCRIPCION DE LA UNIDAD DOCUMENTAL

NOMERE DEL T P
EXPEDIENTE

No. D

Ns. ID
{Faralelc)

Asunte,

u
QObjato
Observaclonas X
BEFB3ITa Fﬂu. [Ha. Ko, FOLIOS
<] JEATANTE [CAJA [CARPT

TOPOGRARCA

FECHAS oo [ AA . ©o M AR

EXTREMAS
OTROS SOPORTES DE ALMACENAMIENTG

MICROFILMA ]E)PEDIENTE VIRTUAL'
DIGITALIZADC
Obsenaclones

ESPACIO DILIGENCIADO POR EL ARCHIVO CENTRAL
DEPSSITO: ESTANTE:
CALA Na: CARPETA No:

CGNERRVACION EUMINAR BELECCIONAR
APLICAR TOTAL

DISPOSICION
FINALnemsmanso| -

analade oo Lo

QGESTION DOCUMENTAL - V-8

. Una vez foliados los expedientes de archivo, sin que haya finalizado el tramite

correspondiente o la gestion administrativa en la dependencia, se debe levantar el respectivo
inventario documental para atender consultas y/o préstamos en los archivos de gestion,
diligenciando el Formato Unico de Inventarlo Documental (FUID) que se encuentra en el
aplicativo Esoluc:on :
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A continuacion, se presenta el formato establecido en el IDRD (Formato Unico de Inventario
Documental FUID) que se encuenira disponible en la plataforma Isolucion.

PORUATO UNIGS DE INVENTANID DOCUMENTAL
e Kpid, o .
eroman pacn R LT
R ADUIENZTAATAS: 248 4] 5] | LAY
AT PRI K | ] ) t
ok eat e e u -

- i i
U Tt ——— P ——"

Crerrrainy numsn ag fn RN (R [ L) e
s R — - P [T

Rsthy

J: R - ——

e W T e e

Mg o, et v RCTI
eancon ANt eAnco:
™ e weaya
LiCAR: (=2 woan
rau FPEAA o

" iy Expion aybuuens 6 STt Swp s bt oTTH KRS 9

6.2 PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

Transferencias Documentales

La-transferencia de documentacion de los Archivos de Gestién al Archive Central que
evidencia la aplicacién de fas TRD aprobadas, debe efectuarse en las fechas establecidas en
el cronograma de transferencias anual y teniendo en cuenta las series y subseries
documentales registradas en la Tabla de Retencién Documental de cada dependencia del
Instituto; al respecto se recomienda tener revisar el “Instructivo de Transferencias
Documentales” publicado en aplicativo Isolucién.

Todos los expedientes de archivo (series y subseries documentales) deben conservar en su
contratapa la respectiva hoja de control en cumplimiento al Acuerdo 002 de 2014 expedido
por el Archivo General de la Nacion, en el que se relacionan todos los documentos
pertenecientes a cada expediente.

Nota: el formato de hoja de control (aplica para expedientes de archivo cerrados desde 2014)
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O AREA
HOJA DE CONTROL '

i | SERIE:

' SUBSERIE: i
NOQWMBRE DEL EXPEDIENTE;
NUMERO DE IDENTIFICACION:

Fecha Elaboracidn:
Nombre y apellidos

Firma:

Responsable del archivo de gestion

Nombre y apellidos
Firma:

Jefe de Dependencia o Responsable de area

Consulta y'[Pn'é‘stamfo de Documentos

El acceso‘y disponibilidéd de la documentacion y archivos para ef servicio de consulta y
préstamo en el IDRD, es responsabilidad directa de los archivos de gestion, y archivo central.

Importante tener presente el procedimiento denominado "Préstamo de la Documentaci6n

"de los Archivos de Gestion y Central e Histérico” y diligenciar los formatos Control de
Préstamo de Documentos de Archivo y Ficha Afuera, publicados en Isolucion.

49
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Eliminaciones Documentales

El proceso de eliminaciones documentales siempre y cuando corresponda a copiés de
documentos y/o documentos de apoyo es responsabilidad directa de los archives de gestion,
previa aprobacion del area de Archivo y Correspondencia. En este sentido se recomienda
tener presente lo establecido como directriz institucional en el documento denominado
“Instructivo de Eliminaciones” publicado en el aplicativo Isolucién. Es importante dlllgenCIar
el formato de acta de eliminacion como evidencia de dicho proceso.

ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

No.
En Begota D. C., a los ( ) dias del mes de de , siendo las
, S reunieron los siguientes funcionarios: en
representacion del Area de Archivo y Correspendencia y en

representacion de (oficina productora), identificados como aparece al pie de sus firmas, con el fin de formalizar la
eliminacién de los documentos pertenecientes a la (s) serie () o subserie (s) documental (es):

, cuyas fechas extremas son (aaaa/mm/dd - aaaa/mm/dd), tienen una valumetria
de { ) metros lineales y estan contenidos en las siguientés unidades de conservacion:

Cajas (cantidad) Carpetas {cantidad} Libros (cantidad) Otros (en que formato v (cantidad}), debidamente
relacionados en formato FUID anexo.

La eliminacion cbedece a:

Duplicidad ‘Documentacién de apoyo

Aplicacién de TRD Aplicacton de TVD Acta No. Comiité de Archivo sesion de fecha «
(aaaa/mmidd) ’

Observaciones:

SOLICITA:
{Nombre) (Cargo)

(Firma)

APRUEBA:
{Presidente CDA)} (Secretario CDA)

(Firma) . i (Firma)

20
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Reconstrucciéon de Expedientes de Archivo

La dependencia o area del IDRD debe establecer si la pérdida de documentos es total o
parcial para cada expediente que se quiere reconstruir. Asimismo, debe cumplir las
siguientes instrucciones:

L]

Verificar con cuéles instrumentos de consulta y registro (inventarios, formato controt de
préstamo de documentos, cuadros de clasificacién documental) cuenta la dependencia
responsable de la custodia y conservacion de los expedientes susceptibles de
reconstruir.

Recibir testimonios y evidencias de los tltulares de los expedientes objeto del proceso
de reconstruccion.

Solicitar mediante comunicacion oficial copias de documentos a otras entidades o
dependencias del Instituto y revisar si el aplicativo de correspondencia (Orfeo)
conserva infermacion pertinente de cada uno de los expedientes a reconstruir.

Instrucciones que se deben cumplir para la reconstruccion de
expedientes

De conformidad con el Articulo 7 del Acuerdo 007 de 2014, expedido por El Archivo General
de ta Nacién, “Por medio del cual se establecen los lineamientos basicos para la reconstruccion de
expedlentes y se dictan otras disposiciones”, a continuacion, se establecen los pasos a seguir
'para la reconstruccion de expedientes de archivo.

1.

U

El jefe de la dependencia o responsable de area de! IDRD que tenga a su cargo la
custodia y conservacion del expediente o expedientes de archivo (asunto, serie o
subserie documental) debe informar describiendo los hechos y los datos de cada
expediente a través de memorando dirigido a la Secretarla General sobre la pérdida
de expedientes. :

Presentar la correspondlente denuncia a la Fiscalia General de la Nacién, toda vez
que los archivos e informacién publica son bienes del Estado.

Elaborar et diagnéstico integral de cada expediente a intervenir y reconstruir.
Elaborar acto administrativo de apertura de la investigacion por pérdida de
expediente.

Realizar investigacion por perdlda de expediente, que debe incluir la declaracion del
expediente y la informacion (tipologia) que se debe reconstruir, sin perjuicio de la
responsabilidad sefialada en el articulo 34, numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para

- todo servidor publico que reza: “Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que

por razén de su empleo, cargo o funcidén conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos *“.

El Secretario General o quien haga sus veces, debe realizar seguimiento periddico
sobre el avance de la reconstruccién de los expedientes, hasta que culminen todas
las acciones que correspondan.

Reconstruccién del expediente. Con las copias de los documentos cbtenidos
debidamente certificadas o autenticadas segun el caso, se procede a conformar el o
los expedientes, dejando constancia escrita del procedimiento realizado, el cual hara
parte del mismo y una vez se realice la ordenacién y foliacién se diligenciara el
formato hoja de control.
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8. Actualizar los datos del expediente reconstruido en el formato Unico de inventario
documental — FUID de la dependencia titular de la custodia y conservacion, y
finalmente ubicarlo fisicamente en la caja correspondiente.

Conservacion Documental

Dentro de la conservacion documental se enmarcan todas aquellas buenas practicas que
contribuyen a la preservacion de la informacion en cualquiera que sea el soporte que la
contenga. Con tal fin, el Archivo General de la Nacion expidié en el 2000 el acuerdo 049 en el
que describe las condiciones locativas adecuadas para garantizar la conservacion
documental y posteriormente, el Acuerdo 006 del 15 de octubre del 2014, con el que se
describe el Sistema Integrado de Conservacién SIC y cada uno de sus programas.

A continuacion, se describen las pautas que deben seguir los custodios de la documentacion
en cada una de las areas de la entidad para contribuir con la conservacién de la informacion.

inspecciéon y mantenimiento de sistemas de almacenamiento
e instalaciones fisicas

Los funcionarios o contratistas de cada area o dependencia deben alertar sobre cualquier
indicador de detericro que se presente en las instalaciones fisicas donde almacenen sus
archivos. De presentarse la ancmalia el funcionario o contratista tiene la obligacion de
reportarla con el area de mantenimiento y la coordinacion del area de Archivo y
Correspondencia, mientras la profesional en Conservacién y Restauracién del Area elabora
un plan de contingencia para el traslado o proteccién de los documentos durante la ejecucion
de los trabajos de mantenimiento. :

Saneamiento ambiental

El Programa de Saneamiento Ambiental del SIC ademas de incluir el mantenimiento
adecuado en las areas de los depdsitos de archivo, debe implementarse en todos los lugares
en los que se cumplen las funciones de organizacion y preservaciéon de los archivos en y
durante las diferentes fases del ciclo vital del documento. Esto con el propésito de que se
mejore el ambiente laboral de los trabajadores y se mitiguen los riesgos de contaminacion de
los documentos. Por esta razén, es indispensable que en todas las areas o dependencias
donde se encuentra almacenada la documentaciéon, solicite al personal de servicios
generales que realice minimo una vez al afio una jornada de limpieza que incluya aspirar la
documentacion, ademas de exigir que el aseo de estantes y.pisos se realice con etanoi al
96%. Esto sumado a que en la entidad debe existir un programa de fumigacién y control de
roedores con una frecuencia minima trimestral.

Monitoreo y contirol de condiciones ambientales

La documentacién producida y/o recibida por el IDRD en soporte de papel debe almacenarse
bajo las condiciones ambientales referenciadas en el Acuerdo 049 del 2000, es decir,

o Temperatura: de 15 a 20°C con una fluctuacién diaria maximo de 4°C.
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o Humedad relativa: entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

o lluminacién: la radiacién visible luminica debe ser menor o igual a 100 lux. En los
depésitos en los que se requiera iluminacién artificial se podra emplear luz
fluorescente de baja intensidad.

 Es importante que el personal encargado de la gestion documental en las dependencias

donde se asignan equipos de medicion, esté pendiénte de que los dataloggers (equipos
registradores de datos de humedad y temperatura) que se encuentran instalados en las
areas de archivo, se encuentren funcionando correctamente y de que las mediciones no

_superen los estandares establecidos en el parrafo anterior, o en caso de que las alarmas se

disparen, informar de inmediato al drea de conservacidn de Archivo y Correspondencia.

Programa de almacenamiento y realmacenamiento

Sistemas de aimacenamiento

Los sistemas de almacenamiento se refieren al mobiliario en el que se ubica la
documentacion guardando un orden légico. Para un disefio adecuado debe tenerse en
cuenta el tamafic y soporte de la informaciéon que se va a preservar o conservar. Existen

diferentes soportes que contienen informacion; estos pueden ser. papel (en diferentes
formatos), disquetes, CD, DVD, cintas sonoras y de video, fotografias, etc.

Para el caso de los documentos en soporte de papel como el bond, se debe tener en cuenta
que ademas de los formatos estandarizados de carta y oficio, es posible encontrar variedad
en la técnica de su elaboracion y diferencias en sus dimensiones cuando se frata de una
tipologia documental como los planos, que en el Instituto se producen en un alto porcentaje,
teniendo en cuenta que el IDRD desarrolla, interviene y mejora, parques y escenarios en
Bogota, D.C.

Los planos del IDRD deben ser aimacenados en planotecas metalicas con el fin de que ei

documento se conserve de manera horizontal y evitarle asi deterioros como rasgaduras o

dobleces en las esquinas En el aplicativo Isolucién se encuentra disponible el “Instructivo
para la orgamzacion y conservacion de material plammetnco” en el que se describe el
paso a paso de esta actiwdad :

Para la infermacion que se almacena en otros soportes como CD, DVD o Disquetes es
importante disponer de un mobiliarioc especifico, tal y como para los demas soportes es
importante que sea metélico con acabados lisos y bordes redondeados que eviten dafios por

.abrasién de las unidades de almacenamiento.

Para el caso de los libros empastados es importante ajustar la altura del entrepafio a su
tamafio, de tal-modo que se garantice su ubicacién de manera vertical. Lo que le evita
deformaciones y deterioros al material de la encuadernacion.
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I

Disposicion adecuada e inadecuada de
empastados en estanterias

Unidades de almacenamiento

El tamafio de las unidades de a!macehamient_o estandarizadas para guardar los expedientes
de archivo (series y subseries documentales) del IDRD son cajas de archivo referencia X-
200. En la estanteria metdlica deben ubicarse cuatro cajas por cada entrepafio (Metro Lineal

ML) para evitar la deformacién y otros dafios fisicos ocasionados por dificultad el? su .

manipulacion.

24

Para los expedientes de archivo en gestion, la capacidad de almacenamiento de cada
caja no debe superar seis carpetas con un volumen maximo de 200 folios cada una,
facilitando el ingreso o desarchive de estas con holgura o espacio entre cada carpeta
que evita deformacion o dafo fisico.

La identificacién- de la unidad de almacenamiento debe estar siempre visible para
evitar manipulaciones innecesarias.

Importante realizar el cambio de unidades de almacenamiento (inicamente cuando
presenten deformaciones o sufran algin tipo de deterioro estructural que ponga en
riesgo la estabilidad de los documentos que conforman los expedientes de archivo.

Los CD que hacen parte integral de algiin expediente deben ser identificados y
atmacenados en sobres de color blanco de papel bond y reubicados en cajas dejando

como testigo el formato de referencia cruzada correspondiente al folio en el
respectivo expediente,
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Sistemas de agrupacién
Hace referencia al sistema utilizade para agrupar los folios dé un mismo expediente.
o Usar ganchos legajadores plasticos.

o No usar bandas elasticas {(cauchos) en los expedientes de archivo en gestion.

o En caso de ser necesario el uso de clips, deben ser los recubiertos de plastico, o

colocar una pestafia de papel bond a manera de barrera de proteccién entre el
expediente y el gancho.

Barrera de proteccion de
papel entre el clip y el
documento

Produccién documental
Tenlendo en cuenta la norma NTC 4436-1998 en la que se mencionan los requisitos para

~garantizar la permanencia y la durabilidad del documento de archivo, mstltuye que los

:documentos deben utilizar en su impresion papel bond con un gramaje minimo de 70g/m2,
-elaborado con fibras de algodén, lino, cafiamo o una mezcla de éstas, para que se tenga en
cuenta esta practica al momento de la compra de insumos en el instituto.

‘Las tintas de escritura utilizadas en los documentos del IDRD deben cumplir las

caracteristicas técnicas establecidas en la NTC 5397-2005, que dice que debe evitarse el
uso de estilégrafos, micropuntas y/o resaltadores.

Evitar el uso de post-it- ya que pueden generar residuos de adhesivo en el soporte
documental.
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garantizan mayor estabilidad, inadecuadas debido a sus . Practicas inadecuadas en la
deben ser las utilizadas para la | caracteristicas de solubilidad | . gestién documental

Las tintas de boligrafo Las tintas de estildgrafo son

firma de documentos

26

Manipulacién

o Utilizar implementos de seguridad industrial tales como: guantes de latex, vinilo o

nitrilo, tapabocas.

o En caso de manipular el expediente sin guantes, jamas humedecer el dedo con

saliva. Esta practica ademas de poner en riesgo la salud del trabajador produce
manchas irreversibles en el soporte’documental.

o Evitar el consumo de bebidas y alimentos en las areas de trabajo.

Practica inadecuada Elementos de seguridad adecuado

Prevencion de emergencias y atenciéon de desastres

o En caso de presentarse algun siniestro: terremoto, inundacién, incendio, el IDRD
debe garantizar la seguridad de la informacion en cualquier medio, restringiendo el
acceso a personas ajenas a las diferentes areas donde se almacenan los archivos de
ia entidad, para evitar adulteracicnes, pérdidas de expedientes o alteraciones fisicas
de la documentacion.

o Para atender la emergencia por fuego, el IDRD debe ubicar a la entrada de cada

depésito de archivo extintores de CO2, Solkaflam o Multipropésito (Articuio 4 del
Acuerdo 049 de 2000, del Archive General de ia Nacién). Si las dimensiones del
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depdosito lo permiten, deben ubicarse mas unidades en su interior y en un lugar de
facil visualizacién, atendiendo la norma técnica del caso.

o Durante la emergencia se debe evitar el empleo de polvo quimico y de agua en el
depdsito (Acuerdo 049 de 2000, articulo 4, del Archivo General de la Nacién).

o Seguir las disposiciones establecidas en el plan de emergencias y contmgenmas de
la entidad, prioridades de evacuacion, rutas, etc. publicado en Isolucion.

7. COMUNICACIONES OFICIALES

De conformidad con el Articulo 3, del Acuerdo 080 de 2001, expedido por el Archivo General
de la Nacién y referido a la Unidades de Correspondencia establece que: “Las entidades
deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione
de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucién
de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contnbuyan al desarrollo
del programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los
procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos. Las unidades de
correspondencia deberan -contar con personal suficiente y debidamente capacitado y de los
medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las
comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de mensajeria interna y externa, fax,
correo electrénico u otros, que faciliten {a atencion de las solicitudes presentadas por los
ciudadanos y que contribuyan a la observancia piena de los principios que rigen la
‘admm&stracnon ptblica”.

Lineamientos de - Administracién y Elaboracién de
Comunicaciones Oficiales

El Area de Archivo y Correspondencia es la tinica dependencia autorizada para manejar de
~manera centralizada y normada, los servicios de recepcion, radlcacmn digitalizacién y
 distribucion de las comunicaciones oficiales en el Instituto.

Todas las comunicaciones oficiales externas e internas deben presentarse en los formatos y
plantillas definidos en el Sistema de Gestién Documental ORFEQ Unicamente en original y
copia para ser radicadas en la ventanilia Gnica de radicacion del IDRD; razdn por la cual, el
funcionario o contratista de ventanilla revisa y puede devolver los documentos que no
cumplan con los formatos establecidos. Asi también, todas las comunicaciones oficiales de la
entidad deben tener asunto con una descripcion corta y clara.

Para el caso de los oficios que se generan-como respuesta a una solicitud 0 comunicacién
previa, se debe hacer referencia al radicado interno o externo de la entidad.

Ejemplo:

Con el fin de dar cumplimiento, y asegurar una efectiva atencion a los usuarios internos y'

27 :
Gestion Dogumental V.1




S
ALcALDiamayor -
DHEBOGOTA DG,
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrilal de Recreactén y Deporie

externos en el servicio de correspondencia en las ventanillas Unicas de radicacion del - ,
Instituto, se establece que se atiende en Ios S|gu1entes horarios en jornada continua, sin :
excepcion.

= Ventanilla Externa: 7.00 a.m. a 6:00 p.m. para rec1b1r toda la correspondencia que ,
ingresa al Instituto. : ;

s Ventanilla Interna: 7:00 a.m. a 4: 30 p.m. ubicada enla oflcma de Correspondencia !
para atender las comunicaciones oficiales internas (Memorandos y Circuiares) y la
recepcion de la correspondencia que sale del Instituto.

= Ventanilla Subdireccién de Contratacién: 7:00 am. a 4:30 p.m. para atender
exclusivamente la recepcion de los documentos pertenecientes a los expedtentes de

_ Contratos y Convenios.

A

n s

Las comunicaciones oficiales se elaboran a través de los formatos preestablecidos por el
Sistema de Gestién Documental ORFEQ, el cual-incluye cédigo de barras y nimero de
consecutivo correspondiente para las comunicaciones de salida (enviadas) vy - las
comunicaciones internas (Memorandos).

g -

syaimrmmal 2 T

Las comunicaciones de salida deben lievar los datos completos del destinatario para efectuar
el envio; es decir, el nombre completo de la persona y/o entidad e incluir en la direccién
ademas de los datos como el nombre del edificio, conjunto o unidad, nimero del piso,
apartamentc, manzana, interior o local, u otra descripcion especifica y un numero de
contacto fijo o celular y la ciudad y departamento. Por tal razén, se recomienda verificar
previamente en la base de datos de terceros del ORFEO que los datos sean correctos, si NO ‘
coincide es pertinente actualizar las direcciones en el ORFEO, para evitar que sean i
devueltas en ventanilla. ‘ _ ;

IO G Y

Ejemplo:

Sefior

PEDRO JOSE MARTINEZ
LMP INGENIERIA SAS ‘ ;
Calle 128 A No 45 A 74, Edificio Nieves, cuarto piso, oficina, 213 - o
Cel. 3008154253 .
Ciudad ' i
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. Nota: En el caso de generar una comunicacion para fuera de la ciudad de Bogota, se
* recomienda verificar previamente en la base de datos de terceros del ORFEQ que sea la
correcta, si NO coincide es pertinente actualizar las direcciones en el ORFEQ, verificando
que tengan el nombre completo de la ciudad y el departamento, segun sea el caso, toda vez
que automaticamente el sistema tema los datos de la base de datos de terceros.

Ejemplo:

Sefior

ALDO JOSE PEREZ

EMPRESAS DEL NORTE

- CARRERA 5 No 52- 28 Interior 5, Oficina, 704
- Cel. 3112824015

_ Medellin-Antioguia

En la elaboracion de documentos tales como: memorandos, comunicaciones oficiales,
. circulares, y resoluciones se debe utilizar letra ARIAL tamafio 11; asimismo, se establece
. como directriz que todas las comunicaciones generadas deben relacionar al final en letra
~ Arial tamafio 8 las personas que intervinieron en su produccién (elaboré, proyectd, revisé y
aprob6é en los casos que aplique; cuando No apligue se colocara N/A) con su
correspondiente firma; en la misma letra referenciar los documentos anexos y el envio de
copia a algun funcionario o entidad (cuando No aplique se colocara N/A).

Todas las comunicaciones produmdas deberan responder a las siguientes especificaciones
(Norma lcontec NTC:3393-1996): -

Margenes: superior 3 cm, izquierdo 4 cm, inferior y derecho 2,5 cm.
Fuente: texto general — Arial tamafio 11. Tablas y cuadros Arial tamafio 9
Interlineado: senciilo

Los Unicos documentos que se elaboran en tamafio oficio son las Resoluciones. En la
impresiéon de los documentos tamafio carta u oficio se debe utilizar papel bond 75 gramos
segln la norma NTC 5397-2005. En lo que refiere a la firma de los documentos debe
suscribirse en esfero tinta negra, tal cual lo dispone la norma NTC: 2223-1986 y solo
“pueden firmar comunicaciones ‘oficiales en el IDRD las descritas en el cuadro No. 1 Tipo de
'Comunicacién y Responsable de st emisién y firma.
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PLANTILLA DE COMUNICACION OFICIAL DE SALIDA

(ST

Bogota D.C, *F_RAD_S7

+*NOM_R*
[Gargo -

Nombre deia:Entidad ]
“DIR_R*

*TEL, R*

[Citdad.

]
Asunto: "ASUNTO™
[

Saludo:|
Cierpo.del oficio -
Despedida,

NOMBRE COMPLETO DE QUIENREMITE'
Cargg ‘

Anexos: 10 folics yio CD & planp, ele: y cuande no apligue-NI-

Al contestar cite esle niimera:

Radicado IDRD Mo, "RAD_3°

AN

Copis: Nombk completn destinstario o endidsd, cargo y dineceicn completa non taléfeno contacto v cusrdo no apliqus

KA

Elgbaré: Nombra tompleln; cerao ¥ cusaca no apfique tA
Proyestd: Nombre'compieto, ¢arpo y cuendo rio splique NA
Revisd: Nombre completo, cargo v etigndd na spligus 1A,
#Aprobo: Noritbre cotplelo, cargoy clzsndo nio apique MA. §

Paginaq de 1

PARA TC
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ICIAL INTERNA-MEMORANDO

Radicado {DRD No *RAD_S*

D

Bogola D.C, *F_RAD §*

PARA: - *NOM_R*

?J '

: E: *DEPENDENCIA_NOMBRE*
1

ASUNTO:  *ASUNTO*

Cuermpo del Memorando

| Despadida,

NOMBRE DE QUIEN FIRMA
Cargo

Anexas: 0D folios y/ia GO o plane, ele. y cuande no aplique NiA
Copis: Mombre completo destinslario o entidad, cargo y dinescién complesa con teléfono contecta y ouando no spliges
NiA [pueda ser a més da ano)

Elabond; Nombre complein, cargo ¥ cuanda no spligue NJA. -

Preyecit: Nambre completo, cargo y cusndo no aplique MNIA {pueden ser mis de uno)
Revisd: Nombra completn, eamo y eusrido nio apligua JA

Aprobd: Nombre complets, 62196 y cusndo no aplique M4

Paginalde !

[
5 i : j"b)ﬂ% ) -
Soeas Fezlal 134304 PG
Teflge Frslal 11032 - PARE TODES

I TEE
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En atencién al Articulo 4, del Acuerdo 060 de 2001, del Archivo General de la Nacién, Firmas
responsables, sefiala que: “Toda entidad debe establecer en los manuales de procedimientos
los cargos de los funcionarios autorizados para firmar la documentacién con destino interno y
externo gue genere la institucién”; en este sentido, se establece que las directivas, los jefes
de dependencias responsables de las areas del Instituto y/o supervisores/interventores de
contratos seran los encargados de firmar las comunicaciones oficiales enviadas (externas) a

particulares o entidades publicas o privadas.

Cuadro No. 1. Tipo de Comunicacion y Responsable de su emisién y firma.

ORIGEN

TIPO DE DOCUMENTO

DESTINO ‘

Direccion General

Circulares, comunicaciones oficiales
externas, Memorandos,
Resoluciones, Acuerdos

Concejo de Bogotd, Senado de la
Republica y Camara de

Representantes, Junta Directiva,’

Nivel Directivo, Entes de Control,
Entidades Externas y Particulares.

Secretaria General

Resoluciones Junta Directiva,
comunicaciones oficiales externas,
Memorandos, Actas de Junta
Directiva

Junta Directiva, Direccién General,
Nivel Directivo, Entes de Control,
Entidades Externas. y Particulares.

A

Subdirectores

Memorandos, comunicaciones
oficiales externas, Resoluciones (solo
aquellas que han sido delegadas por
ia Direccion General), Certificaciones
(de acuerdo con delegaciones)

Subdirectores, Jefes de Oficinas
Asesoras, Responsables de Area (de
la cual dependan), Funcionarios y
Contratistas que dependan del Area
que coordina, Entidades Externas

-{cuando las funciones se lo permltan)
y Particulares.

comunicaciones | Subdirectores, Jefes de Oficina
Asesora, Responsables de Area (de
la cual dependan), Funcionarios vy
Contratistas que dependan del Area
que coordina, Entidades Externas
{cuando las funciones se lo permitan)
y Particulares.

Jefes Oficinas Asesoras | Memorandos,
y/o Jefes de Oficina oficiales externas

Memorandos,
oficiales externas

Profesionales

. comunicaciones | Funcionarios y Coniratistas (que
Responsables de Areas

dependan del Area gue coordina),
Entidades Externas (cuando las
funciones u obligaciones se o

permitan).
Supervisores y/o | Memorandos, comunicaciones | Entidades Externas (cuando las
Interventores oficiales externas, Actas de inicio y | funciones u obligaciones se o

Actas de liquidacion, de contratos permitan).

NOTA: Los Memorandos son escritos internos de caracter general o particular, utilizados

para transmitir informacién, orientaciones y pautas entre las diferentes dependencias del
instituto para agilizar 1a gestién de la misma. Cuando el personal de planta y/o provisionales
a nivel personal requieran informar o solicitar algtin tramite administrativo o contractual debe
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usar la plantilla de memorando con su usuarioc de ORFEQ.

En nlngun caso, se radicaran comunicaciones oficiales internas o externas gue no tengan la
firma del responsable o jefe de la dependencia productora ningun funcionario podra firmar
por ofro, anteponiendo la palabra POR, la firma sera autégrafa; queda prohibido reservar
numeros consecutivos para radicacion de comunicaciones internas o externas lo anterior so
pena de apertura de proceso disciplinario.

Con el fin de evitar duplicidad de documentacion lo que conlleva scbrecostos, se prohibe
imprimir o fotocopiar documentos radicados, teniendo en cuenta que los mismos estan
disponibles para consulia en el momento en que se requieran, a través del sistema de
gestion documental ORFEOQ; téngase en cuenta que el documento original radicado y sus
anexos se archivan y custodian en el archivo de gestién de cada area o dependencia del
IDRD de conformidad con las series y subseries registradas en las TRD vigentes. Estos
‘documentos originales son -légicamente- con los que se debe conformar el expediente
(Articulo 16, de la Ley General de Archivos 594 de 2000, Acuerdo 002 de 2014 y articulo 2
del Acuerdo 042 de 2012, también del AGN). En este sen’udo se institucionaliza la impresién
‘'a doble cara para todos los documentos oficiales en cumplimento a la Directiva Presidencial
‘004 de 2012 KEficiencia Administrativa y Lineamientos de ia Politica “Cero Papel” en la
Administracién Publica.

‘Para ilustraciébn y ampliacion de temas relativos a las comunicaciones oficiales, se
'recomienda consultar en plataforma Isolucién el procedimiento titulado “Administracién de
Correspondencia”; e instructivo “Administracion de Comunicaciones en el Sistema de
Gestién Documental, ORFEQ”.

' Recepcidn, Envio y Distribucion de Comunicaciones Oficiales

o Radicacién de comunicaciones oficiales por el SGD ORFEO.

Todas las comunicaciones oficiales gue se tramitan en el Institutc seran registradas utilizando
el Sistema de Gestion Documental ORFEO con consecutivo (2) las de entrada, con
«consecutivo (1) las de salida (Enviadas), y con consecutivo (3) las internas (Memorandos),
esto es: '

El aplicativo genera automaticamente un numero. de radicado, que es asignado
consecutivamente por el SGD ORFEQ y para todos los casos, consta de (14) digitos asf:

Para las comunicaciones oficiales de salida (enviadas).

Digito : Descripcion ‘ Ejemplo
1a4 Afo Calendario ' ‘ 2017 IHHE-HEHRRE
5a7 Cédigo dependencia que radica- HHHHE- 1 O0FHHEBEEH
8a13 Numero consecutivo asignado automaticamente para la entidad tHHHE-IEE123456-#
14 Cadigo 1 predeterminado para radicacién de Salida HHHI-HHHE- A
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Para las comunicaciones oficiaies de entrada.

Digito | Descripcién Ejemplo

1a4 Afo Calendario 2017 -IHHE-HE A4
5a7 Cadigo dependencia que radica ‘ . - 100-HHHERI
8a13 | Namero consecutivo asignado automaticamente para ia entidad THIHE-IHHE123456-#
14 Cadigo 2 predeterminado para radicacién de Entrada - THIRH- T2

Para las comunicaciones oficiales internas(Memorandos).

Digito 7 Descripcidén Ejemplo

1a4 Ao Calendario : 2017 IHH-HHEHEREH
Sa’7 Cédigo dependencia que radica {1 Q0-HFHEHHE-H
8a13 Numero consecutive asignado automaticamente para la entidad HHHE-HHE-123456-#
14 Cédigo 3 predeterminado para radicacién Interna (Memorandos) HHHHE-SHH- TR 3

Todo documento externo debe venir antecedido por un oficio remisorio y/o carta de
presentacion con firma original. Para estas comunicaciones de entrada (externas) se imprime
un sticker y otro para cada juego de copias. De igual forma los anexos tales como CD, DVD,
libros, folletos, periddicos, revistas, tendran su respectivo sticker igual al de fa comunicacion
oficial, es decir, con el mismo nimero radicado.

Tipo de Anexo - Accién

CD, DVD Poner sticker sobre |a cara no grabable, sin tapar.informacion
escrita o grafica relevante para el remitente y/o destinatario. De
no ser posible lo anterior, pegar el sticker en el estuche
contenedor.

Libro, folieto, cartilla Poner sticker en la parte' interna de la caratula, donde no haya
informacién.

La numeracién sera asignada consecutivamente en estricto orden de recepcién de los
documentos y al comenzar cada afio fiscal comenzara con el nimero 000001.

Toda comunicacion oficial interna (3) o de salida (1) que ya estén firmadas por los
responsables correspondientes, debe marcarse como impreso en el SGD ORFEO antes de
ser llevada a la ventanilla de correspondencia para digitalizacién y continuar con el tramite
respectivo. Es importante aclarar, que todas las comunicaciones oficiales que salen de la
entidad (1) o van para una dependencia (3) deben estar primero digitalizadas en el sistema
con el fin de que los anexos o soportes queden incluidos en el sistema con la imagen
original. -

Cuando se proyectan comunicaciones, bien sea, internas (3) o.de salida (1), se debe usar la
opcién VoBo del SGD ORFEO, enviando el proyecto de comunicacién al superior inmediato,
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ipara su revision previa a la firma del comunicado oficial, de esta manera se disminuyen los
‘gastos de impresién de borradores y se da un uso racicnal al papel y al téner, lo que

contribuye a la austeridad del gasto y a la responsabilidad sobre el medio ambiente. En
hingl]n caso, se pueden reservar numeros de radicacion, ni se repiten numeros,
enmendados, corregidos o-tachados, so pena de iniciar proceso disciplinario. Téngase en
cuenta que el sistema guarda rastro del campo modificado, dato anterior, dato nuevo, usuario
que modifica y fecha de modificacién. El SGD ORFEO, permite la edicion del contenido o
texto de un documentc a radicar, solo por diez (10) dias contados a partir de |la fecha de
radicacion en el sistema, a partir de la cual expira el uso del radicado; por tal razén, el
sistema anula el niimero y debe iniciar un nuevo tramite de radicacion y firmas.

Una vez se radigue y digitalice un documento en el SDG ORFEO, no se puede modificar la
imagen. Para las correcciones debe darse un alcance con otro oficio u memorando segun

sea el caso.

Cuando una comunicacién de entrada (2) no esté firmada ni presente el nombre del
responsable o responsables de su contenido, se considera ANONIMA, y se registrara como
tal; se radicara como correspondencia en el Area de Atencién al Cliente, Quejas y Reclamos
(PQRS), de donde se direcciona a la oficina competente, para que determine el tramite a

, seguir.

~Asi también, los funcionarios y contratistas que reciban comunicaciones o PQRS por redes

sociales y/o correo electrénico, o FAX deben diligenciar el Formata Unico de Peticion,

Quejas, Denuncias y/o Reclamos y radicarlo como correspondencia en el Area de Atencion
“al Cliente, Quejas y Reclamos (PQRS), de donde se direcciona a la oficina competente, para

su tramite respectivo. Si el FAX utiliza papel térmico, la comunicacién se debe fotocopiar

-antes de ser radicada, con el fin de garantizar la permanencia y durabilidad de la informacion

contenida, asi como garantizar una mejor visualizacién de la imagen escaneada.

Radicacion de Masivas.

E! proceso de radicacién masiva se utiliza cuando una dependencia requiera enviar una
misma comunicacién oficial de salida (1) o memorando (3) con el mismo texto a varios
destinatarios de forma masiva, para lo cual utiliza la plantilla y la opcién destinada para la
radicacion Masiva mediante las cuales el SGD ORFEOQ le asigna un numero de radicado
diferente a cada una de las comunicaciones, de forma consecutiva.

Recepcién de comunicaciones oficiales por empresas de
mensajeria.

Para la recepcién de comunicaciones oficiales por empresas de mensajeria se realizan las
siguientes actividades:

Recibir el sobre o paguete al mensajero, verificar el destinatario IDRD.
Verificar que el contenido del sobreé corresponda con lo mencionado en la guia. Si se

presentan inconsistencias se remite la comunicacién al remitente, dejando constancia del
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hecho y se devueive la documentacién que presenta inconsistencias en el sistema.
Colocar sello de recibido y fecha en la guia del mensajero.
Entregar la copia al mensajero.

Requisitos de recepcién de comunicaciones oficiales

Segun lo establece el Articuio 10, del Acuerdo 080 de 2001, expedido por el Archivo General
de la Nacién, solamente podran radicarse comunicaciones que soh competencia del Instituto
y deben ser revisadas, para verificar:

La competencna o atribucién del IDRD para resolver el asunto o tramite.

Cantidad de folios.

Los anexos (que estén completos vy que Ios mencione ef documento sea CD, USB, libro,
revista, plano, pendén, u otros).

Los datos de origen del ciudadano o entidad “que las remite.

Direccién donde se deba enviar respuesta.

Numero de teléfono del contacto.

Asunto correspondiente.

Carta remisoria para documentos tales como formatos, pélizas, facturas, documentos de
subsanacién como: cédulas, camaras de comercio, RUT,.entre otros y la firma del remitente.

Para cada comunicacion oficial de entrada radicada en ventanilla externa por el Sistema de .

Gestion Documental ORFEO, se imprime un sticker en el que se incluye cédigo de barras y
numero de consecutivo correspondiente, seguido de un coédigo de verificacion Web que
permite al ciudadano hacer un seguimiento del documento:

Una vez radicadas las comunicaciones, éstas seran direccionadas por el area de Archivo y

Correspondencia a la dependencia destinataria para que ésta realice el tramite o

procedimiento pertinente; razén por la cual, es obligacién de la dependencia clasificar e
inciuir dicha documentacion en la respectiva serie 0 subserie documental segin las Tablas
de Retencién Documental vigentes (asignar la TRD en el CRFEQ). La numeracién sera
asignada por el sistema en estricto orden de recepcién de los documentos; cuando el usuario
o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su
copia debidamente radicada con sticker:
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- NOTA: El sticker se pega en la parte superior de la comunicacion (original y/o copia) teniendo

especial cuidado de no tapar informacion. Bajo ningln motivo se entregan stickers sueltos o
pegados en otros documentos.

Distribucién de comunicaciones oficiales

Una vez registrada la comunicacién en el sistema ORFEO, se seleccionan los radicados
discriminados por dependencias y se imprime [a planilla que genera la herramienta- (cambio
de custodia) del sistema y se distribuye internamente en las dependencias correspondientes,
trabajo que realizan los funcionarios o contratistas de Correspondencia. Esta actividad de
entrega de correspondencia en oficinas, se realiza con todas las comunicaciones que no han
sido reclamadas por la dependencia destinataria en la ventanilla interna, en las primeras
cuarenta y ocho (48) horas de reasignada la comunicacién, como lo establece el memorando
con radicado No. 20162100430823 “Por lo anterior les informo que el Area de
Correspondencia hara entrega fisica de las Comunicaciones Oficiales que a ia fecha

. ho fueron recogidas por la dependencia que le fue asignado el asunto”, es decir, la

dependencia actual en donde se encuentre el radicado segin el ORFEO. Las planillas de
registro de entrega de comunicaciones oficiales con sus respectivas firmas de recibido (Actas
de Traslado de Custodia producidas por el ORFEQ), se archiva en el area de Archivo y
Correspondencia y se conservan por el término establecido en las Tablas de Retencmn

‘Documental.

En este sentido, se recomienda tener presente el memorando citado en el cual se establecen
las condiciones para la entrega de comunicaciones y memorandos (originales) y los horarios-
de atencién de las ventanillas internas de correspondencia de la Entidad (Ventanilla Interna:
7:00 a.m. a 4:30 p.m. y Ventanilla Subdireccion de Contratacion: 7:00 a.m. a 4:30 p.m.).

La entrega de las comunicaciones oficiales enviadas se realiza a través del operador de
correo debidamente autorizado, cuando su destino sea nacional o internacional y a través del
motorizade urbane cuando se reguiera.

Requisitos para el envio de comunicaciones oficiales.

Todas las comunicaciones oficiales enviadas, es decir, todos los oficios que dan respuesta a
las diferentes solicitudes y/o tramites que se hacen al instituto y que por vencimiento de
términos se deben responder en el tiempo estipulado segun el tipo de tramite, se reciben en
la ventanilla externa, donde son registradas ufiizando el Sistema de Gestion Documental
ORFEOQ con consecutivo (1). En tal caso el usuaric que elabora o proyecta la respuesta
segun sea el caso, debe realizan las siguientes actividades:

Generar el radicado seleccionade en el ORFEO Salida y verificar el destinatario de la
comunicacion.

Utilizar los datos basicos del destinatario (Nombre del ciudadano o entidad, cargo, direccién
completa, nimero de teléfono, email y ciudad) de la base de datos de terceros del ORFEO.
Verificar el tema de que trata el documento {asunto) y describirlo, si la comunicacién incluye
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anexos verificar cantidad y caracteristicas (tipo de formato).

Generar radicado, que es asignado. automaticamente por el aplicativo ORFEQ v consta de

(14) digitos. (ejemplo 20172001234561).

Para cada comunicacion se imprime un original y una copia para la prueba de entrega, copia

que se archivara en el consecutivo de correspondencia una vez sea entregada al
destinatario, para consulta del interesado. De igual forma los anexos tales como CD, DVD,

plancs, u otros, se tienen que describir y mencionar en el comunicado. La numeracion sera
asignada por el ORFEQ, automatica y consecutivamente en estricto orden y al comenzar

cada afno fiscal comenzara con el nimero 000001.

NOTA: El acatamiento del presente Manual es de caracter obligatorio para {odos los

funcionarios y contratistas del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte (IDRD).

APROBACION: 5
REVISO . YALIDO APROBO
Nombre: Martha Rodriguez | Nombre: Nombre: Pedro Orlando Molano

Martinez
Cargo: Jefe Oficina Asesora
de Planeacién

Urrego’
Cargo: Secretaria General

ALVt

Pérez

38

Gestion Documentat V.1

'



