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1 OBJETIVO

Proporcionar a los servidores publicos y contratistas encargados de la custodia,
manejo y organizacion de los archivos de gestion, un instrumento orientador que
les permita llevar a cabo dicha actividad de manera eficaz, eficiente y uniforme;
estableciendo lineamientos para la aplicacibn de las Tabla de Retencién
Documental, con la debida seleccién y organizacion de los archivos de gestién, los
cuales en determinado tiempo seran entregados para su custodia al Archivo
Central.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser aplicado por los servidores publicos y/o contratistas
asignados por los jefes o coordinadores de las diferentes dependencias de la
Superintendencia de Industria y Comercio, para realizar la organizacioén y entrega
del archivo de gestién al Archivo Central.

3 GLOSARIO

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivos de Gestion: Son los documentos producidos por una oficina durante su
gestién administrativa, son documentos activos ya que su trdmite no ha culminado,
estan en circulacion, resguardados y organizados por la oficina productora, y
constituyen la primera fase del archivo.

Archivo Central o Intermedio: En el que se agrupan documentos transferidos por
los distintos archivos de gestion de la SIC, y que ya terminaron su vigencia, por lo
tanto, su consulta ya no es tan frecuente.

Archivo Histéorico o Permanente: Conformado por las transferencias
secundarias (Archivo Central al Archivo General de la Nacion) de aquellas series
documentales de conservacion permanente.

Ciclo Vital del Documento: Etapas de vida del documento desde su produccion,
recepcion y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o unificacién al
Archivo Histérico.
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Codificacién: Actividad que consiste en la asignacién de un codigo, formado por
un conjunto de caracteres alfanumeéricos, a cada documento del Sistema Integrado
de Gestion, con el objetivo de permitir una identificacion clara e inequivoca.

Codificaciéon por dependencias: Cédigo numérico asignado a cada una de las
dependencias en orden jerarquico, acorde con la estructura organizacional.

Comité Institucional de Desarrollo Administrativo — CIDA: Organo asesor que
en materia de gestibn documental, entre otras funciones aprueba y hace
seguimiento a las politicas, planes, programas e instrumentos archivisticos de la
entidad, asi como sus modificaciones o actualizaciones.

Clasificacion: La clasificacion es la técnica mediante la cual se identifican y
agrupan documentos semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con un
plan establecido previamente.

Cuadros de clasificacion documental: Es el resultado de dos operaciones
archivisticas: la clasificacion y la ordenacion del archivo; ademas, se define como
el primer instrumento de descripcion del fondo documental, de su precision y
exactitud depende: el conocimiento del fondo, la organizacion del archivo y la
informacion al usuario. Los cuadros de clasificaciéon pueden ser utiles en fondos
publicos y privados.

Depuracion: Operacién por la cual se retiran de la Unidad Documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (copias de
documentos, invitaciones, circulares informativas, constancias, etc.)

Disposicion final de documentos: Decisién resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccién y/o reproduccién.

Documento de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una
entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones. Documento:
Informacién y su medio de soporte.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general. Son copias (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, etc.) que por la informacién que contienen, inciden en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestién académica y administrativa.
Pueden ser generados en la entidad o por otra institucién, y no hacen parte de las
series documentales de las dependencias.
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Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo de vida; es producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos. (Negrita fuera del texto).

Documento facilitativo: Es aquel de caracter administrativo comdn a cualquier
institucién y que cumple funciones de apoyo.

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

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

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados y/o recibidos de acuerdo a las funciones de cada oficina productora en
la resolucion de un mismo asunto.

Expediente Electronico: En el Acuerdo 003 de 2015 del AGN, lo define: Conjunto
de documentos y actuaciones electrénicos 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. (Negrilla fuera del texto)

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impreso, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos
analogos y electrénicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad
documental por razones del tramite o actuacion.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite
o procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o
de informacién, que se pueden visualizar simulando un expediente electrdnico,
pero no puede ser gestionado archivisticamente, hasta que sean unificados
mediante procedimientos tecnol6gicos seguros.
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Folio: Hoja.
Foliar: Accién de numerar hojas.

Foliacion: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacién
incluida en los trabajos de ordenacidén que consiste en numerar correlativamente
todos los folios de cada unidad documental”

Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica solamente a
esta.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe niimero.!

Fondo documental. Se refiere a la totalidad de las Series Documentales que
hacen parte de un archivo y llega a ser objeto de conservacién por parte de la
entidad.

Funcion archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacioén o conservacidén permanente.

Funcion de archivo. Conjunto de actividades técnicas e intelectuales dirigidas a
la organizacién, servicio, proteccién preservacion, conservacion y divulgacion de la
informacion y de su patrimonio documental como un bien tangible, ya que hace
parte de la identidad. Adicionalmente, estas actividades estan destinadas a
asegurar la aplicacion de los lineamientos que en materia de archivos sean
establecidos.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

GGDRF: Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Recursos Fisicos

Patrimonio documental: Conjunto de documentos que son objeto de
conservacion por su valor historico o cultural.

1 Acuerdo 27 de 2006 Se modifica el Acuerdo N°. 07 del 29 de junio de 1994. Actualiza el Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67
y en lo correspondiente al uso del Glosario. Archivo General de la Nacién: Bogotd, 12 folios.




INSTRUCTIVO APLICACION TABLA DE Codigo: GD01-101

RETENCION DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIA Versién: 2
Industria y Comercio DOCUMENTAL :

SUPERINTENDENCIA Pagina 7 de 39

Organizacion: La Organizacion Documental se compone de dos elementos
basicos, como son: la clasificacibn de documentos y la ordenacién de
documentos.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidbn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacién

Pagina: Cara de una hoja. // Lo escrito o impreso en una cara.
Paginar: Accién de numerar paginas

Principio de Orden Natural: Ordenacion interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo. Este principio indica
que los documentos deben organizarse de acuerdo al orden en que se genero el
tramite (orden cronolégico).

Principio de procedencia: Este principio establece que los documentos
producidos por una institucién, organismo, dependencia u oficina no deben
mezclarse con los de otros.

Produccion documental: Recepcion o generacién de documentos en una oficina
o dependencia en cumplimiento de sus funciones.

Tabla de Retencion Documental - TRD: Instrumento archivistico de gestion
documental en donde se plasma y se visualiza un 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.

Transferencia documental: Es la remision técnica, legal y fisica o electrénica,
verificada de los archivos de Gestion al Archivo Central y de este al Historico. Esta
debe realizarse conforme a las Tablas de Retencion Documental y con base en un
cronograma de transferencias.

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

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ej. Historias Laborales,
Contratos, Comités, etc.
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Sistema de Gestion de Archivo - SGA: Mdédulo dispuesto en el Sistema de
Tramites que permite administrar por parte del GGDRF las transferencias
documentales, la consulta y el préstamo de la documentacion del Archivo Central
de la SIC.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie, identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus
caracteristicas especificas. Acta de Control Interno, Informe de Gestion.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados como los son archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos,
informaticos, orales, sonoros y en papel.

Unidades de conservacion: Cuerpo que contiene de forma adecuada una unidad
archivistica, por ejemplo un expediente, pueden ser entre otros: una caja, un libro,
un tomo, una carpeta; garantizando la conservacion y traslado de los documentos.

Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo (gestion, central e histérico).

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/o contables.

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

4 GENERALIDADES

Considerando que los documentos que conforman el Archivo de Gestién son
potencialmente parte del Archivo Histérico de la SIC, debe evitarse su deterioro
causado en muchas ocasiones por la acumulacion de volumenes excesivos en las
unidades de conservacion.

Las TRD, constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacion
documental (fisica y/o electrdnica) de la entidad, acorde a su estructura organico -
funcional, e indica los criterios de retencién y disposicion final resultante de la
valoracion documental por cada una de las agrupaciones documentales.
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4.1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Instrumento archivistico que permite agrupar la documentacion (fisica y/o
electrénica) de acuerdo con las funciones propias de cada dependencia,
conformadas por un listado de series y subseries con sus correspondientes tipos
documentales, a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital del documento.

Es de aclarar, que al documento electronico se le aplicara los mismos
lineamientos establecidos en la SIC para los documentos fisicos (analogos).

Estructura de la Tabla de Retencién Documental de la dependencia.

DEPENCENCIA JERAROIICA ”

123

Codigo

de la dependencia
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4.1.1 Beneficios de la aplicacion de las TRD

4.1.3

Facilitan el manejo de la informacion.

Contribuyen a la racionalizacion de la produccién documental.

Permiten a la administracién proporcionar un servicio eficaz y eficiente.
Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion en ella estipulados.

Garantizan la seleccion y conservacién de los documentos que tienen
caracter permanente.

Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de
archivo.

Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.
Desde el punto de vista archivistico son fundamentales porque:

Ayudan a controlar la produccion y tramite documental.

Identifican y reflejan las funciones institucionales.

Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de documentos.
Identifican y reflejan las funciones institucionales.

Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion
administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de
gestién.

Ventajas de las TRD

Regula la produccion documental.

Normaliza el manejo documental.

Responsabiliza el manejo de documentos.

Facilita el acceso a los documentos.

Garantiza la conservacion de los documentos con valor secundario.

Actualizacion de la TRD

De acuerdo con los lineamientos establecidos en el Acuerdo 004 de 2013 del
AGN, Art. 14. Las TRD deberan actualizarse en los siguientes casos:

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

Cuando existan cambios en las funciones.

Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusién, escisidn o
liquidacion.

Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais.

Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

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

La aplicacién de las TRD, es el proceso mediante el cual la documentacion
producida por las oficinas es clasificada, ordenada y ubicada de acuerdo con lo
establecido en la TRD. Se debe aplicar desde el momento de creacion del
documento en el desarrollo de las funciones propias de cada area productora, lo
que significa que se debern emplear desde los archivos de gestién.

4.2 ARCHIVO DE GESTION O DE OFICINA

Este archivo esta conformado por los documentos generados en los procesos de
gestién administrativa. El tiempo de permanencia depende fundamentalmente del
tramite y de las normas internas indicadas en las TRD, para luego decidir su
traslado al Archivo Central.

Este archivo, se debe organizar de acuerdo con el esquema de series y subseries
documentales adoptadas en las TRD.

Dentro de cada serie, los expedientes que la conforman deberan ser agrupados en
el orden en que se han producido, es aconsejable que ninguna carpeta exceda los
200 folios por cada unidad documental (carpeta). Si el expediente que se esta
manejando contiene mas de 200 folios, podran conformarse carpetas adicionales,
llevando el control de su orden y numeracion consecutiva.

Se recomienda para el almacenamiento de los documentos que conforman las
series, se utilice carpetas de yute, evitando la utilizacién de AZ, sobres, o bolsas
plasticas entre otros.

4.2.1 Documentos de Apoyo

En la conformacién de las series especificas de las oficinas, se encuentran
documentos generados por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones,
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que no hacen parte de sus series documentales, pero son de utilidad para el
desarrollo de sus funciones.

Este grupo de documentos, puede llegar a representar un volumen muy
importante en algunas dependencias, por lo que, es imprescindible ocuparse de
ellos al comienzo del trabajo de organizacion de los Archivos de Gestion vy
disponerlos para su eliminacion.

Como ejemplo de documentos de apoyo, estan aquellos que se conservan en las
dependencias, y estan relacionados con la vinculacion laboral de los servidores
publicos o contratistas que laboran en ella, tales como: copias de evaluaciéon de
desempefio, copias de incapacidades, programaciéon de vacaciones y turnos de
descanso, solicitudes de permisos, etc., cuyos originales se encuentran en la serie
Historia Laboral de los servidores publicos o contratistas, que corresponde a la
Coordinacion de Talento Humano.

Estos documentos de apoyo, deben ser organizados en carpetas diferentes a las
que se utilizan en el Archivo de Gestion, se realizara un inventario alfabético
general para saber que documentos lo conforman, y, es recomendable hacer la
valoracion anual de los mismos con el fin conocer el valor primario y si aun estan
vigentes.

Estos documentos, no forman parte de las TRD, pero adquieren importancia
como facilitadores de la gestion.

Nota 1: Las dependencias podran otorgarles a estos documentos la disposicion
que mejor responda a sus necesidades; sin embargo, no deben ubicarse en el
mismo lugar fisico en los archivadores o mobiliario en donde estan ubicadas las
unidades documentales a las que se les aplica la TRD.

Nota 2: Es indispensable que estos archivos se sometan a una depuracién anual,
con el objeto de evitar la acumulacion de documentos que pierden su utilidad para
la consulta.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

5.1 RESPONSABLES DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION

En el articulo tercero de la misma disposicion se sefiala que les corresponde a los
jefes de unidades administrativas, es decir al Jefe de la oficina respectiva ser el
responsable de velar por la organizacién, consulta, conservaciéon y custodia del
archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefalada
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en el numeral 5 de la ley 734 de 2002 para todo servidor publico y/o contratista
asignado.

5.2 APLICAR LAS TRD

Esta actividad hace referencia, a poner en practica la adecuada utilizacién de las
herramientas tales como: la Tabla de Retencion Documental y el cuadro de
clasificacion de series y subseries anexas al Procedimiento de Archivo y
Retencion Documental. Ruta: Intrasic / item SIGI / en el mapa de procesos Apoyo
selecciona Gestion documental / parte inferior de la pantalla desplegada
selecciona Documentacion e ingresa al cédigo GD01-P01 Anexos.

5.2.1 Clasificar

Esta actividad se desarrolla identificando las series documentales reflejadas en la
TRD, para cada dependencia.

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
SERIES SUBSERIES TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Industria v Comercio
= ANEXO 1-CCD (CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL)
SUPERINTENDENCIA
Fando Seccion Subseccion Subseaccion una Codigo Serig Caodigo Subseria
Dong, 12 ACTAS
ACTA COMITE COMNSEJO
0000,12.02 ASESOR
Despacho
Suparintendente 0000,12,09 ACTA COMITE DE GESTIOMN
de Industria y ACTA COMITE DE
(Comercio 00001213 DIRECCION
DERECHO DE
0000, 22 PETICION
00D0,22,03 PETICION DE INFORMAGCION
30032,12 ACTAS
. ACTA COMITE DE
Grupo de Trabajo COORDINACION DE
de Apoyo a la Red 3003.12.07 CONTROL INTERMO
Macional de
Froteccion al 3003,12.08 | ACTA COMITE DE GESTIOM
(Consumidor DERECHD DE
3003,22 PETICION
3003,22. 02 | PETICION DE INFORMACION
o 300332 INFORMES
&) 3003,32.07 INFORMES DE VISITAS

El cuadro de clasificacion documental se encuentra organizado alfabéticamente
por el nombre de la serie documental y dentro de esta las subseries
documentales.

5.2.2 Ordenar
Los documentos previamente clasificados en series y subseries documentales, se

ordenan teniendo en cuenta las unidades documentales al interior de cada unidad
de almacenamiento de la siguiente forma:
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La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de
orden original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su
produccién; de esta manera se puede, conocer perfectamente la evolucion vy
situacién del tramite al estar todas las actuaciones seguidas, asi como acceder
facilmente a la informacion.

La organizaciéon al interior de las carpetas debe ser de forma cronolégica
ascendente de IZQUIERDA A DERECHA; es decir, que al momento de consultarla
se asemeje a como se lee un libro.

El orden original mas comun es el cronoldgico. Que consiste en colocar un
documento detras del otro en forma secuencial de acuerdo con la fecha en que la
documentacion ha sido tramitada.

Una vez ordenados los documentos de forma cronoldgica se debe organizar en la
respectiva carpeta dispuesta para ello.

Nota 3: Para el caso de documentos con radicado, al momento de ordenarlos se
tiene en cuenta el principio de orden original, es decir, la fecha mas antigua de
radicacién del documento queda de primera y la mas reciente esta de ultima.

Nota 4: Los anexos forman parte de un documento u oficio, por lo tanto, al
momento de ordenarlos cronol6gicamente dentro de un expediente, se debe tener
en cuenta el principio original del oficio o documento, mas no la fecha de los
anexos.

Alinear folios: Todos los folios (carta, oficio) de la carpeta deben ser alineados por
el borde superior

Ej.

Asi mismo, para perforar los folios de cada carpeta o expediente se debe aplicar la
instruccion anterior y se toma como referencia una hoja tamano oficio.
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Para los folios que contienen la informacidn en sentido horizontal, se debe aplicar
la misma instruccion y se deben perforar de tal manera, que la ubicacion del titulo
y/0 encabezado o la informacién que contiene quede orientada hacia el lomo de la
carpeta.

Si el expediente contiene mas de doscientos (200) folios debe abrirse otra unidad
de almacenamiento (carpeta) con la misma identificacion; para el caso de un
expediente que estuviera conformado por dos unidades de almacenamiento,
quedaria: carpeta 1/2 y 2/2, esto permite dar orden, evitara el deterioro fisico y
facilitard su consulta.

5.2.3 Depurar

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

Ej.: Documentos en blanco o sin firma, duplicados, fotocopias, plegables, tarjetas
de invitacion o felicitacién, catalogos que no correspondan a la produccion de la
dependencia y siempre y cuando no formen parte integral de un expediente.

La depuracion se efectia en los Archivos de Gestion por el personal de la
dependencia productora de la documentacién, con el aval del coordinador, jefe de
la misma y no requiere de la aprobacion del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo de la SIC. Estos documentos deben destruirse en la misma
dependencia, siguiendo lo establecido en el Procedimiento de Archivo y Retencién
Documental.

5.2.4 Retirar material metalico

La documentacion debe estar libre de material metalico, como: ganchos
legajadores, (para el caso de series documentales de conservacion total e
histéricas), ganchos de cosedora o clips, entre otros.

5.2.5 Foliar documentos

La foliacién es imprescindible en los procesos de organizacion archivistica. La
finalidad principal es controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion
(carpeta, legajo, etc.) y controlar asi mismo la calidad, entendida esta como el
respeto al principio de orden original y la conservacion de la integridad de la
unidad documental.
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En tanto se cumplan las anteriores finalidades, la foliacion, es el respaldo técnico y
legal de la gestion administrativa, permitiendo asi ubicar y localizar de manera
puntual un documento, la foliacion es necesaria para diligenciar los diferentes
instrumentos de control (inventarios, formatos de control de préstamos, TRD y

TVD).

De otra parte, es requisitos ineludibles para las TRANSFERENCIAS tanto
primarias (Archivo de Gestiéon al Archivo Central), como secundarios (Archivo
Central al archivo historico).

Requisitos para la foliacion de documentos

La documentacion que va a ser objeto de foliacién debe estar previamente
clasificada.

La documentacion que va a ser objeto de foliacién debe estar previamente
ordenada. La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta
el principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites
que dieron lugar a su producciéon. El nimero uno (1) corresponde al primer
folio del documento que dio inicio al tramite, en consecuencia corresponde
a la fecha mas antigua.

La documentacién que va a ser objeto de foliacion, debe estar depurada. La
depuracion consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos de apoyo en los archivos de gestidn o de oficina.

Se deben foliar todos y cada uno de los documentos que constituyen una
serie documental. En el caso de series documentales complejas (contratos,
historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos, etc.) y
si tal expediente comprende mas de una unidad de conservacion (carpeta),
ej. 1/3, 2/3 y 3/3, cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacién
ascendente, la foliacion se ejecutara de manera continua, de forma tal, que
la documentacion de la segunda carpeta, sera la continuacién de la
primera.

Materiales para la foliacion de documentos

La foliacién debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo
HB o B. para aquellas series documentales de caracter histérico. Otra
alternativa es el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el
uso de este elemento dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.

No se debe foliar con lapiz de mina roja, ya que este color, no es capturado
en la mayoria de los casos por las maquinas reprograficas.
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Descripcion de acciones para la foliacion de documentos

Como se puede indicar, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son
términos diferentes sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion
en archivos, este documento se refiere Unica y exclusivamente a foliacion, la cual
ratifica la ordenacién.

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

- No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, o Bis.

- 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 y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones
originales.

- No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafo
irreversible al soporte papel.

- No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

- Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de
folio consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. Si se
opta por separar este material se dejara constancia mediante un testigo, de
su lugar de destino y en este se indicara la procedencia. Esto es lo que se
denomina referencia cruzada.

- Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se
encuentren se numeraran como un solo folio. Si se opta por separar este
material se haré la correspondiente referencia cruzada.

- Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefno adheridos a
una hoja, a ésta se le escribira su respectivo numero de folio.

- 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. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una
hoja, a ésta se le escribird su respectivo numero de folio. Si se opta por
separar este material se hara la correspondiente referencia cruzada.

- lLas radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes
similares, deben colocarse en un sobre de proteccion y se hara la foliacion al
sobre antes de almacenar el material para evitar marcas.

- En caso de unidades de conservacién (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 necesidad de refoliar a mano.

- Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por
impresora, se dejara esta foliacidon siempre y cuando en una unidad de
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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, ésta se anulara con una linea oblicua,

evitando tachones (/).
| T

EAY

- Lafoliacién es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcién
0 proceso técnico de reprografia (microfilmacién o digitalizacién).

- No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o
empastados) que se encuentren en tomos o legajos en archivos de gestion o
archivos centrales.

- No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos
cumplen una funcién de conservacion como: aislamiento de manifestacion
de deterioro bioldgico, proteccién de fotografias, dibujos, grabados u otros, o
para evitar migracion de tintas por contacto.

- No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes,
discos digitales — CD’s, disquetes, videos, etc.)

- Cada unidad documental (carpeta) debe contener 200 folios.

- Los planos o cualquier documento que por su formato o tamano estén
doblados, se numerardn como un soélo folio. Los impresos, insertos en la
unidad documental (folletos, estudios, boletines, plegables, etc.) deben
numerarse en un solo folio y en orden consecutivo. En el campo de
observaciones del inventario se registrara el nimero de folio del impreso,
titulo, afio y nimero total de paginas.

5.2.6 Eliminar documentos

Por eliminacién se entiende la destruccién de los documentos que hayan perdido
su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico.

Para la eliminacién de la documentacion del archivo de gestidn, se deben seguir
las siguientes directrices:
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Documentacion en soporte Papel

El método mas adecuado de eliminacién de la documentacién en papel es la
trituracién mediante corte en tiras o cruzado. El papel se hace tiras o particulas,
cuyo tamano se elegird en funcién del nivel de proteccién requerido por la
informacién contenida en los documentos a destruir.

Para documentos en papel establece el triturado o desintegracion de la
documentacidn segun los siguientes niveles de seguridad

Documentos de caracter general para que sean
ilegibles o anulados. Particulas de material con
superficie < 5000 mm2 o tira de longitud
indeterminada con un corte maximo de ancho de < 25
mm.

Documentos internos que pasaran hacer ilegibles o
anulados. Particulas de material con una superficie <
3600 mm? o tira de longitud indeterminada con un
corte maximo de ancho de < 16 mm.

Datos sensibles y confidenciales casi como datos
personales sujetos a requisitos de proteccion.
Particulas de material con una superficie < 2000 mm?
o tira de longitud determinada de ancho < 12 mm.

Datos altamente sensibles y confidenciales, asi
como los datos personales que sean objetos de
altos requisitos de proteccion. Particulas de material
con una superficie < 800 mm? y regulares con ancho
maximo de corte de <6 mm.

Datos con informacién confidencial de importancia
fundamental para una persona empresa o0
institucién. Particulas de material con una superficie
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< 320 mm?y regulares con ancho maximo de corte de <4 mm.
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Datos confidenciales con medias de seguridad
extraordinarias. Particulas de material con una

. superficie < 30 mm?2 y regulares con ancho maximo

de corte de <2 mm.

Datos estrictamente confidenciales con las elevadas
precauciones de seguridad. Particulas de material
con una superficie < 10 mm? y regulares con ancho
maximo de corte de < 0.8 mm.

Documentacion en soporte Electronica

Los documentos electrénicos poseen unas caracteristicas especificas que deben
tenerse en cuenta en su eliminacion:

- Se almacenan en soportes de almacenamiento con un formato especifico
- El contenido informativo es independiente del soporte y el formato.

- Los soportes son generalmente reutilizables.

- Su vida util es corta comparada con la de un soporte en papel

- Todo soporte o formato se hara obsoleto en un largo plazo, lo que implicara
necesariamente un cambio de soporte o formato (excepto algunos formatos
longevos como PDF).

Los procedimientos de destruccion deberdn tener en cuenta las
caracteristicas de los soportes mas adecuados para la conservacion de los
documentos electronicos

Pueden existir multiples copias, no siempre controladas, de los documentos.

Las técnicas especificas de borrado seguro de documentos y destruccion de
soportes mas utilizadas actualmente son:

- La sobrescritura: consiste en reemplazar los datos almacenados por un
patron binario de informacién sin sentido. La eficacia de este método depende
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del niumero de ciclos de sobrescritura. Existen procedimientos avanzados que
permiten saber, con bastante precisién, la informacibn que existia
originalmente, por eso la informacién que se debe sobrescribir debe generar
tal desorden en el soporte magnético que la recuperacion de los datos
originales sea practicamente imposible. No se puede utilizar en soportes
dafnados ni en aquellos que no sean regrabables, como CDs y DVDs de solo
escritura.

- La desmagnetizacion: consiste en la exposicion de los soportes de
almacenamiento a un campo magnético suficientemente potente para
modificar la polaridad de las particulas magnéticas y, por tanto, eliminar los
datos almacenados, impidiendo la recuperacion de los mismos. Valido para
dispositivos magnéticos, como por ejemplo los discos duros o cartuchos de
cinta. Tiene varios inconvenientes, como que se debe analizar qué campo
electromagnético se tiene que utilizar para cada dispositivo, se tienen que
trasladar los dispositivos al lugar donde se encuentre el desmagnetizados y en
algunos medios de grabacién magnética (aquellos con caché de memoria
Flash) no se elimina toda la informacion almacenada.

- La destruccion fisica: consiste en la inutilizacién del soporte. Se puede
hacer mediante:

- La desintegracion: mecanismo de corte o triturado no uniforme que reduce el
dispositivo a pedazos de tamafo y forma aleatorios

- La pulverizacién: proceso que consiste en machacar el material y que se
utiliza para la destruccién de discos duros.

- Lafusion: proceso mediante el cual el material se calienta a una temperatura
que es menor que el punto de encendido pero suficientemente alta para
derretirlo, puede ser un medio efectivo de destruccién para los discos duros

- La incineracion: puede destruir completamente todos los dispositivos y para
todos los niveles de seguridad. Debe llevarse a cabo en incineradoras que
hayan sido aprobadas en cuanto a impacto medioambiental, para plasticos y
otros materiales.

- El triturado: consiste en reducir el soporte a pedazos minusculos de tamafo
y forma uniformes. El uso de trituradoras esta normalmente limitado a
soportes de grosor fino, como los soportes de datos épticos (DVDs o CDs).

Los métodos de destruccion fisica pueden ser completamente seguros en cuanto a
la destruccion de los datos pero tiene algun inconvenientes como que los residuos
generales debe ser tratados adecuadamente, que implica la utilizacion de distintos
métodos industriales de destruccién segun el soporte o que obligan a un
transporte de los dispositivos a un centro de reciclaje adecuado, lo que hay que
hacer con las medidas de custodia para asegurar el control de los dispositivos.
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La criptografia y borrado criptografico. En los ultimos afios se han sacado al
mercado dispositivos con cifrado integrado, también conocidos como Dispositivos
de AutoCifrado (SED “self encrypting devices”). Disponen de un cifrado
permanente que reduce la probabilidad de que datos sin cifrar se conserven en el
dispositivo. EI  borrado criptografico consiste en aprovechar el cifrado para
implementar el borrado de los datos mediante la eliminacién de la clave de cifrado
del dispositivo. Ello implica que en el soporte de almacenamiento sélo se
conservan los datos cifrados, impidiendo su recuperacion sin la clave, efectuando
de esta manera un borrado seguro. Su mayor ventaja es que permite realizar una
limpieza de alta seguridad de una manera mucho mas rapida. Un inconveniente es
que hay que ser muy cuidadoso y asegurarse que todas las copias de las claves
de cifrado se eliminan. También es complicada la verificacion de la eliminacion
porque los proveedores no suelen proporcionar informacion sobre la tecnologia
utilizada para fabricar el controlador que es necesaria para comprender las
cuestiones de permanencia en memoria de residuos de datos.

Se deben destruir todas las copias de los documentos cuya eliminacion esté
autorizada, incluidas las copias de seguridad, las copias de conservacién y las
copias de seguridad electrénica.

5.3 UTILIZAR UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION

Con base en las TRD, la dependencia productora debe utilizar las unidades de
conservacion definidas para tal fin, en este caso carpeta de cuatro (4) aletas para
la documentacion histérica y sencilla de dos (2) aletas para aquellas series
documentales que como disposicidn final es su eliminacion, segun las T.R.D., y en
cajas de archivo para las transferencias primarias, y secundarias.

Carpetas de Archivo Cuatro (4) Aletas
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Estas unidades de almacenamiento se utilizardn para la documentacion de
conservacion total, es decir, la histérica, la cual, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, es objeto de transferencias secundarias al Archivo
General de la Nacién.

Carpetas Sencillas

Estas unidades de almacenamiento, son utilizadas en el Archivo de Gestién para
los documentos que no poseen valores secundarios, es decir (histérico, cientificos,
cultural, otro).

5.3.1 Identificar carpetas

Una vez organizados los documentos dentro de las carpetas, éstas deben ser
marcadas con lapiz de mina negra HB o B por tratarse de documentacion historica

de manera que permita una adecuada identificacion de su contenido. De esto
depende que la informacién de cada expediente pueda ubicarse y consultarse.

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA ¥ COMERCLO

IDEPENDENCIA JEARQUICA: €3 4050 SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE CONTRATACION
RIE: 0105.19 - CONTRATACION
ISUB-SERIE: 0105.19.01 - CONTRATOS

LIE Py MM -

(FECHAS EXTREMAS: DE: 25-nov-2009 A 25-nov-2009
FOLIOS: 106

INUMERO DE CARPETA 1 DE 1

iGenciaT ANO 2009

Con el propésito de normalizar e identificar archivisticamente las unidades de
conservacion de los documentos de cada dependencia, deberan ser organizadas
en carpetas de yute de acuerdo con lo establecido en la SIC., se debe diligenciar
el formato pre impreso que contiene la unidad de conservacién (carpeta) teniendo
en cuenta lo siguiente:

- Dependencia Jerarquica: Se debe escribir el cédigo de la dependencia,
seguido del nombre.

- Dependencia Productora: Se debe escribir el cédigo de la dependencia
productora, seguido del nombre de la misma.
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5.3.2

Serie: Se debe escribir el cédigo de la serie, seguido del nombre de la
misma.

Subserie: Se debe escribir el codigo de la subserie, seguido del nombre de
la misma.

Identificacion: Se describe(n) los asuntos de la unidad documental.
Fechas Extremas: Se escriben la fecha extrema del primer radicado o folio
y del ultimo radicado o folio de la carpeta.

Folios: Escribir la totalidad de folios contenidos en la unidad documental
(carpeta).

Numero de Carpeta: Se escribe el correspondiente segun el caso Ej. 1/6,
2/6,.. 6/6.

Vigencia: Afo correspondiente a la documentacién archivada.

Caja: Se escribe el consecutivo de caja.

Nota: Aplicar esta marcacién tanto para las carpetas cuatro (4) aletas como
para las sencillas.

Identificar caja de archivo

La caja que se utiliza en la SIC, es la referencia X200, la cual viene pre impresas
con la informacién requerida para la identificacion de las series documentales que
contiene y se precisa diligenciarlas (Preferiblemente con marcador Sharpie u otro
de punta delgada y en letra legible).

Se debe diligenciar el formato que trae la caja en la tapa frontal, permitiendo asi la
identificacion de la misma. Es necesario describir, de manera precisa, la siguiente
informacion:

et mprfoutimitenin
T o40sm couneies |
_CONTARTSS

8
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- Dependencia Jerarquica: Se debe escribir el codigo de la dependencia,
seguido del nombre.

- Dependencia Productora: Se debe escribir el cédigo de la dependencia
productora, seguido del nombre de la misma.

- Serie: Se debe escribir el cddigo de la serie, seguido del nombre de la
misma.

- Subserie: Se debe escribir el cddigo de la subserie, seguido del nombre de
la misma.

- ldentificacion: Se describe(n) los radicados del total de expedientes que
contenga la unidad de conservacion (caja).

- Fechas Extremas: Se escriben las fechas extremas de la primera carpeta
y la de la ultima carpeta.

- Numero de caja: Escribir el nUmero consecutivo de cajas a entregar en la
transferencia.

Capacidad de la caja

La capacidad de almacenamiento de una caja, entendida esta como el nimero de
carpetas que pueda contener, estd determinada por el volumen de documentos
que albergue la carpeta, normalmente si cada carpeta contiene 200 folios, una
caja podria contener siete (7) carpetas. En la caja estas deben conservar su
verticalidad sin que queden ajustadas ya que esto dificulta su consulta y lesiona
los documentos. Cuando las carpetas queden sueltas en la caja porque no existen
otras que agregar, se inserta un trozo de cartéon en su interior, de las mismas
caracteristicas que el utilizado en la fabricacion de las cajas, y se dobla
efectuando pliegues a manera de fuelle.

Al interior de la caja, las unidades documentales deben seguir el mismo orden
establecido en la TRD, respetando la identificacion archivistica y la ordenacion
adecuada en el momento de aplicarlas.

Las cajas de archivo tienen establecidas unas dimensiones acordes con el tamafo
de las carpetas y las caracteristicas de la estanteria existente en el Archivo
Central de la SIC. Tales dimensiones son: alto 26 cm, ancho 20 cm y profundidad
de 40 cm. (ref. X200).

En las cajas, las carpetas deben ir ordenadas de izquierda a derecha con las
aletas hacia arriba.
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5.3.3 Senalizar muebles de archivo

Los muebles en los cuales se conserva el Archivo de Gestion de las
dependencias, deben identificarse de acuerdo con las TRD de cada dependencia.

Esto facilita el acceso a los documentos, una vez se diligencie el formato de
localizacién documental, al final de la aplicacién de las TRD.

La senalizacion, se efectia de manera diferente y de acuerdo al tipo de muebles
de archivo que se encuentren en la dependencia y que pueden ser, entre otros:
archivadores verticales, horizontales, gaveteros o archivadores rodantes.
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Localizacién documental: Elaborar el listado de cada una de las series y subseries
documentales con sus correspondientes coédigos, tanto de la dependencia
jerarquica como de la productora y de las series y subseries documentales, con el
fin de identificar y localizar las series de la dependencia.

Las Series Documentales, se escriben en mayuscula fija en negrilla y las
Subseries, Unicamente en mayuscula sin negrita (como aparece en la TRD).

Nota 5: Las carpetas deben ir organizadas en las cajas disefiadas especialmente
para su identificacidén, conservacién e inventario de los documentos.

5.4 REALIZAR INVENTARIO DOCUMENTAL
5.4.1 Levantar Inventario de Archivo de Gestion

Con el fin de agilizar la ubicacion de expedientes en los Archivos de Gestion, debe
levantarse un inventario actualizado, de la documentacién que se custodia en el
mismo, del afio anterior y el vigente, utilizando el Formato Inventario Documental
GDO01-F01, asegurando el control de la informacién. El inventario se utiliza entre
otros, en los casos en los que se realice entrega del cargo por parte de un
funcionario, ya sea, por traslado de dependencia o retiro de la entidad, en los
cuales, debe hacerse entrega de los inventarios individuales.

5.4.2 Diligenciar el Formato Inventario Documental — FUID

El Formato Inventario Documental — FUID, se descarga del SIGl y la ruta de
ubicacion es la siguiente: Intrasic/ item SIGI / en el mapa de procesos Apoyo
selecciona Gestion documental / parte inferior de la pantalla desplegada
seleccione Documentacion e ingrese al cédigo GD01-FO1.
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INVENTARIO DOCUMENTAL
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- Fecha de diligenciamiento: Registrar la fecha en que realiza la

transferencia.

- Hoja___ de: Numerar cada hoja del inventario consecutivamente. Se
registra el total de hojas del inventario.

- Dependencia Jerarquica: Registrar cédigo y nombre de la dependencia a
la cual esta adscrita: Delegatura, Oficina, Direccién y/o Grupo.

- Dependencia Productora: Registrar codigo y nombre de la dependencia

productora.

- N°: Registrar en forma consecutiva el nUmero correspondiente a cada uno
de los registros descritos, que generalmente corresponde a una serie

documental.

- Cod.: Sistema convencional establecido para identificar las oficinas
productora y cada serie, subserie.

- Serie/Subserie: Registrar el nombre asignado de estas, correspondientes a
cada dependencia.

- Fechas Extremas: Registrar |la fecha inicial y final de cada unidad descrita.
En caso de una sola fecha se anota ésta. Cuando la documentacién no
tenga fecha se registra s.f (sin fecha).

- Unidad de Conservacion: Consignar
almacenamiento utilizadas: carpeta, caja, tomo, en la columna de “otros”, se
registraran las unidades de conservacion diferentes escribiendo el nombre
en la parte de arriba y debajo la cantidad utilizada.

- Ne°. de Folios: Se registra el niumero total de folios contenidos en cada
unidad documental descrita.

- Ubicacion en el Archivo: Columna exclusiva para los servidores publicos o
contratistas del archivo central. (no diligenciar).

el numero de unidades de
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- Observaciones: Registrar los datos relevantes que no se hayan registrado
en las columnas anteriores, Ej. Numero de radicado y nombre del
expediente, documentos faltantes; para los expedientes debera registrarse
la existencia de anexos: planos, USB, avisos publicitarios, tapas de olla,
muestras tridimensionales (muestras de disefnos), fotografias, o, cualquier
objeto del cual se hable en el testigo documental. De estos debe sefalarse,
en primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo una
USB, el numero de consecutivo y/o radicado (si lo tiene), ciudad, fecha,
asunto o tema de cada anexo.

- Elaborado por: Registrar el nombre y apellido, el cargo, asi como el lugar y
la fecha en que se elabora el mismo y firma de la persona responsable de
elaborar el inventario.

- Autorizada por: Registrar el nombre, cargo, fecha y firma del jefe de la
oficina responsable.

- Recibido por: Registrar nombre y apellido, cargo, fecha y firma de la
persona responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en
que se recibio.

5.5 REALIZAR TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

La transferencia documental primaria es la remision de los documentos del archivo
de gestion al Archivo Central, que han cumplido con el tiempo de retencion
establecido de conformidad con las TRD aprobadas.

La Dependencia debe preparar los documentos a transferir al Archivo Central, de
acuerdo a las series y tiempos de retencién estipulados en la TRD. Esta se realiza
de acuerdo con la programacion preestablecida Archivo Central y aprobada por el
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo — CIDA.

Las transferencias documentales primarias de los archivos de gestién al Archivo
Central, se realizan anualmente.

Cada dependencia, realizara las transferencias documentales primarias, haciendo
uso del aplicativo “Sistema de Gestion de Archivo — SGA”. Ver numeral 5.6 de este
instructivo.

5.5.1 Actividades para Efectuar la Transferencia Documental en el SGA
- Tener en cuenta la fecha programada en el cronograma de transferencias

documentales, elaborado por el Grupo de Gestion Documental y Recursos
Fisicos (area de Archivo Central) y aprobado por el CIDA.
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Seleccionar los expedientes de las series y subseries documentales, que
segun la TRD deben transferirse. Tener en cuenta que No se aceptaran
unidades de conservacién identificadas como documentos varios o
misceldneos, igualmente, se confrontara que la documentacion
corresponda a la establecida en la TRD, si se encuentra que falta
informacion; el encargado de la dependencia, se hara responsable ante el
GGDREF de la entidad.

Los documentos a transferir, deben haber cumplido el tiempo de retencién
establecido en la TRD para el Archivo de Gestion.

Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 002 de 2014 del AGN,
Paragrafo del Articulo 12 “La persona o dependencia responsable de
gestionar el expediente durante la etapa de tramite, esta obligada a
elaborar la hoja de control por expediente, en la cual se consigne la
informacion basica de cada tipo documental y antes del cierre realizar la
respectiva foliacion. Cuando se realice la transferencia primaria, los
expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de control al
principio de los mismos”.

Cuando un expediente (ver definicibn al inicio del instructivo) esté
conformado por documentos fisicos y electrénicos (hibrido), se debe
relacionar en la Hoja de Control de Expedientes GD01-F15, uno a uno los
documentos que lo componen, si uno de ellos es electrdnico se registrara y
se considerara como un unico folio, tal como se muestra en la imagen.

Indusiria v Comercio HO‘JA DE CONTROL
SUPERINTENDENCI EXPEDIENTES

DEPENDENCIA JERARQUICA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

ASUNTO:
N°. EXPEDIENTE: HOJA N°:
Formato
Fecha N* TIPO DOCUMENTAL Fuolio{s) Documento

ddimmiaza Cnnsec-utivu D.E. D.F anexado por:
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Para las Transferencias Primarias de los documentos electrénicos
relacionados en la Hoja de Control de Expedientes GD01-F15, se registrara
en el Sistema de Gestion de Archivo en el campo de Observaciones, el
namero de folio del documento electrdnico, y se indicara que pueden ser
consultados (visualizados) en el Sistema de Tramites.

La documentacion de las series y/o subseries a transferir al Archivo Central,
LIQUIDACION DE NOMINA, PRESTACIONES SOCIALES, SEGURIDAD SOCIAL Y

PARAFISCALES debe estar en estado “DEVOLUCION” y libres de asignacion a
servidor publico o contratista en el Sistema de Tramites.

Se debe efectuar una seleccién natural de documentos: es decir, retirar
aquellos documentos que no son esenciales en el expediente: impresos o
publicaciones periodicas (revistas, folletos, periédicos), formatos, hojas en
blanco, borradores, copias o fotocopias cuyos originales se encuentren en
el expediente, fotocopias de leyes y decretos, cuando no formen parte
integral del expediente.

No se admite documentaciéon suelta ni la depositada en grandes
contenedores (AZ, cajas grandes, paquetes, bolsas plasticas).

Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hace oficial mediante
diligenciamiento del formato para este fin, del médulo de transferencia
documental del Sistema de Gestion de Archivo - SGA. Ver numeral 5.6 de
este documento, y entrega fisica de la documentacion al servidor publico o
contratista del Archivo Central.

Retirar material metalico como clips, ganchos de cosedora, ganchos
legajadores metélicos, etc., procurando no ocasionar deterioros de tipo
fisico a la documentacion.

El dia previsto para la recepcion documental por parte del Archivo Central,
el servidor publico o contratista designado, verifica en las instalaciones de
la dependencia que las series documentales relacionadas en el formato,
correspondan a las que fisicamente se estan entregando para custodia y
que los documentos estén debidamente legajados y foliados.

En caso de presentarse inconsistencias en la informacion reportada, se
deben efectuar las correcciones necesarias en el médulo del SGA,
Transferencias de Inventario Documental. Si la documentacién no esta
debidamente organizada y foliada, no sera recibida; se dejara constancia
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escrita de los hechos y se establecera con el jefe de la dependencia una
nueva fecha para la recepcién documental, una vez hechos los ajustes.
5.5.2 Archivo de Gestion en Custodia (Externo)

Para la entrega y envio de la documentacién a custodia, la dependencia debe
realizar las actividades propuestas en el Instructivo Préstamo y devolucién de
Expedientes.

5.6 TRAMITAR MODULO SISTEMA DE GESTION DE ARCHIVOS - SGA

Este médulo, se cre6 con el fin de controlar y centralizar la informaciéon que se
entrega al Archivo Central y permite su recuperacién eficiente. A continuacion, se
relacionan las actividades a seguir para el registro de las unidades de
conservacion a transferir, con base a los tiempos dispuestos en las TRD.

Ruta: Ingresar al Sistema de Tramites, (Login, Password), selecciona Procesos
Especiales y en las herramientas que se despliegan, se selecciona Sistema de
Gestion de Archivo, se despliega el pantallazo con el titulo Menu principal
Archivo central.

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
SISTEMA DE TRAMITES - INGRESO AL SISTEMA

Viernes 27 de Abril de 2012

Ingrese su login y password asignado para &l ingreso al sistema, Luggo de click en el boton Ingresar

o ——
Password: 1

Infarmacion adicional en la Oficina de Sistemas

5.6.1 Ingresar al Menu Principal del SGA

En el menu principal Archivo Central del SGA, se presentan una serie de opciones
que dependiendo del perfil del usuario registrado, se pueden acceder.
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MENU icio marar Avids
ﬁlndustria y Comercio PRINCIPAL

SUPERINTENDENCIA
ARCHIVO 0%
CENTRAL

MENU PRINCIPAL

Modulos

Tablas de retencién

& &

Transferencias de inventario
documental

Médulo de préstamos
Modulo cronogramas y alertas

Sede Centro Sede Can

Carrera 13 No. 27 - 00, Pisos. 3, 4, 5y 10 Horario Avenida Carrera 50 No. 26 - 55 Int. 2 Conmutador:
de Atencidn al Puiblico: Lunes a Viemes de 8:00 (57 1) 5880224

a.m. a4:30 p.m. Conmutador (57 1) 587 00 00
Fax: (57 1) 587 02 84 Call center: (571) 592 04 00

Linea gratuita nacional: 018000-910165

5.6.2 Ingresar a consultar Tablas Retenciéon Documental

En esta opcién, se consultan las TRD tanto generales, como la de cada
dependencia.

La opcion de busqueda, despliega una ventana emergente que contiene un
formulario con pardmetros de consulta, donde es posible realizar filtros por
dependencia, cddigo o nombre de serie documental.

BUSQUEDA LISTADD SERIE DE TRD

Datos clave tramites Dependencia i

* | DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

Buscar
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El listado se despliega de acuerdo a los parametros diligenciados, mostrando los
registros de las series documentales consultadas. En la parte superior izquierda
del listado, aparece un botén para exportarlo a formato PDF.

Inicio Cemar Ayuda

qlmiu.ﬂlm y Comercio )
Al TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Formulario Inventatia Lista

LISTA UET&PI AS DE RFIENI DOCUMENTAL

DESPACHO DEL 0000.15.05 COMITE CONSEJO

SUPERINTENDENTE ASESOR

DESPACHO DEL

SUPERINTENDENTE Eimln g 4 4

DESPACHO DEL Ailan

SUPERINTENDENTE Actas 1 1 19

DESPACHO DEL COMITE DE Se arganizan en arden cronalegico de acuerdo con lafechas de |as actas, anexando los
00001518 1 2 1]

SUPERINTENDENTE MEJQRPAMIENTO correspondientes antecedentes,

DESPACHO DEL id y

SUPEFINTENDENTE Glmelon ’ £ 2

DESPACHO DEL

SUPERINTENDENTE e 1 1 g

La serie correspande alas solicltudes de derachos de peticion Incluye peticion de
informacion que no estan relacionadas a un expediente determinado y se debe organizar
de manera conseculiva, de acuerdo con la fecha de respuesta, anexando los

correspondientes antecedentes. Cuando ia solicitud se relaciona con un framite

DESPACHO DEL DERECHOS DE

kbl i . 000D.26 bt e 1 1 3 expedients determinado los documentos se deben archivar en la carpeta del trdmite

SUPERI P

SLPERINTENDENTE ETICICH original [—xpellnnle Estos documentos se deben eliminar medianie "Acta de
Eliminaciar saday aprobada por el Comité de Archivo. Se deben presentar los
documentos a eliminar en &l formato de Tnventario” aprobado por el jefe de la
dependencia

DESPACHO DEL PETICION DE

SUPERINTENDENTE  P00025.01 |\ EopuACIGh : i i

DESPACHO DEL AR AT

SUPERINTENDENTE Presenfacion (solicitud) 1 1 3

DESPACHO DEL Requerimiento de o 1 3

SUPERINTENDENTE informacian

5

?EFE’%T&EE\I&IHE Fespuesta reguerimiento 1 4 |

DESPACHO DEL Trasiado enfidad 0 1 3

SUPERINTENDENTE competente

DESPACHO DEL Traslado competencia 1 . -

Sede Centro Sede Can

Camrera 13 No. 27 - 00, Pisos. 3, 4, 5y 10 Horano Avenida Carrera 50 No. 26 - 55 Int. 2 Conmutador:
de Atencion al Piiblico: Luni (57 1) 5880234

am. a4:30 p.m Conmutador: (5 i
Fax: (57 1) 587 02 84 Call center: (571) 5 92 04 00

Linea gratuita nacional 018000-910165

5.6.3 Ingresar a la opcion Transferencias de inventario documental

En esta opcién, debe ingresar una a una las unidades documentales, tener en
cuenta la informacion registrada en la caratula de la carpeta.

- Campos del Formulario de Transferencias Inventario Documental
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Tnicio Cerrar Ayuda
‘omercio
SUPERINTENDENCIA TRANSFERENCIAS INVENTARIO
DOCUMENTAL g
Formularic Inventsrie | Lists -|
FORMULARTO INVENTARIO DOCUMENTAL

Serie Documental
(bjeta [ seleccionar e
Serje | seleccionar v|d
Nombre de Unidad Documental* | &

Fechas Extremas
Facha inicia I [)¢

Fecha Final

Facha Transferencia®

Unidad conseryacion®

Humera de foliog*

Acto Administrativo
Radicacién o expedients
Numera de documento da historia laboral

Caracter reservado

Observacion®

Comercio

SUPERINTENDENCIA

e I
Formulatio Inventario | Lista |‘

Unidad de conservacion

Datos referenciales

Tipo ! Seleccionar

§E ; | T
v!qno ‘ Seleccionar | Numerg|

Hasta resolucion |

Afio | Seleccionar | |Numer0‘

Ictrl

Cans Rad &

Tipo [ Seleccionar

v [Numerd

|n

0@

Inicia Cerrar

FORMULARIO INVENTARIO DOCUMENTAL

Ayuda

(2] ] ]=]

TRANSFEREMCIA
PRIMARIA,
ARCHIVO DE
GESTION A
ARCHIVO

03/06/2009

CENTRAL

TRANSFEREMCIA
PRIMARIA,

2 ARCHIVODE

03/06/2008  0100.03

ARCHIVO
CENTRAL
TRANSFEREMCIA
PEIMARIA,
ARCHIVO DE
GESTIOM A
ARCHIVO

03i06/2008 010003 45

AC
0100.03 450

TO!
MK

CTOS
GESTIONM A ADMINISTRATIVOS

TO!

DM

LISTA DE INVEN

Fechas

Extremas

DEMANDAS MO 07/05/2009-20

S
MISTRATIVOS  ADMITIDAS 105/2009

DEMANDAS NQ 14/04/2008-15
ADMITIDAS 105/2009

DEMANDAS MO 18/02/2003-30

S
MISTRATIVOS  ADMITIDAS 10442009

DOCUMENTAL

Doc
Observaciones Radicacion [Resolucién| 11

Canservacion = de
vida,

Unidad

CARPETA-1 15

CAJA-43 57

CARPETA-1 31

DEMANDA de SITUANDO LTDA vs
INMOBILIARIA ROBERTO

ESCALLONESCALLLONEClA #6199 —
DENANDA de ANTONIO MARIA

PAHON POLANAIAY/Ovs LUIS  8.37085 -
GUILLERMO S0T0 GOMEZ YI0S

DEMANDA de GASES DEL

CARIBE SA E5Pus TR

TRANSPORTADORA DE GAS DEL
INTERIOR SA. ESP

>
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En la pestaia de lista, es posible realizar la consulta de un listado de unidades
documentales ya transferidas por la dependencia mediante un formulario
emergente que tiene las opciones de filtro. El listado se puede filtrar por fechas de
transferencia, fechas extremas, numero de resolucién, numero de radicacion,

documento de historia laboral y observacion.

BUSGULERA INVENTARIO DOCUMENTAL
Husgueda wlentificados documentn

Datos dave tramites Mumara e radcacdn o sipadants |7 |

Ao FETERE, > Numero

il

Rango busquida facha transferenca Desdes |

Rango busqueda fecha extrema inidal Desdss Hasta®

Hasta®

| Boear |

- Exportar listado

Después de diligenciado el anterior formulario, se puede consultar el formato en

Excel y verificar la informacion tramitada.

Industria y Comercio

FORMULARIO INVENTARIO

SUPERINTENDENCIA

Ayuda

| @ = transferenciasil] [Viste protegida] [Modo de compatibilidad] - Microsaft Excel o @ o=
Formularl (RSN I Insertar  Disefio de pag Férmulas Datos  Revisar  Vista A 7 I
o Vista protegida  Este archivo se abrié desde una ubicacién potendalmente no segura. Haga clic para obtener mas detalles Habilitar edicion x
P =
Al - S |
il B [ € D E F G H 1 3 K i N o =
Fecha Diligenciamiento 03/06/2009 =
1
T INVENTARIO DOCUMENTAL
B
. A2
g Dependencia Jerarg Cbjeto
d| 2
T Dependencia Productora GRUPO DE PROTECCION DE LA COMPETENCIA
B
Al
=g Mo Serie/Subserie Fechas Extremas Unidad de consenvacion Numero Ubicacion archivo Obsenaciones
Bl= de Folios
9 Cod Nombre Tnicial Final | Carpeta | Caja | Tomo | Otros Bodega | Cana |Entrepa| Caja
e o
—_—l|
q 1 100475 EXPEDIENTE 31/05/2007|27/10/2008 |1 T 83 AGROCAMPO S A vs Ran
A COMPETENCIA MARTHA LIGIA SANCHEZ |79
DESLEAL RODRIGUEZ
i (AGGROCAMPO EN SU
alla FINCA)
=g B 100475 EXPEDIENTE 01/06/2007|02/08/2007 |2 El 5 AGROCAMPO S A vs Rai
A COMPETENCIA MARTHA LIGIA SANCHEZ |79
9 DESLEAL RODRIGUEZ
4 (AGGROCAMPO EN SU
il FINCA)
A 3 100475 EXPEDIENTE 04/04/2001[14/06/2002 [ 1 1 1 148 ENERGIA CONFIABLE S A |Rar
5 g COMPETENCIA vs ELECTRICARIBE S.A. 265,
A (A"« % ¥| Report ————— [« l_ 31|
e Emm s = 3 o
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5.6.4 Ingresar a la opcion de préstamos

El servidor publico o contratista por medio de esta opcién, podra hacer solicitudes
de préstamo y devolucién de unidades documentales ya trasferidas al Archivo
Central. En el formulario debe seleccionar la unidad documental, fechas de
vigencia y descripcion. Cada solicitud genera automaticamente un correo
electrénico dirigido al solicitante y a los administradores del SGA.

Inicio Carrar Ayuda

Industria y Comercio

fts_”mm‘_"”?“_"‘ Formulario Prestamo Inventario @

F—— e —————— o} I
Formularia Prastama Invantaria | Liztz !

FORMULARIO PRESTAMO INVENTARIO
Unidad Documental" | RESOLUCIONES CAA 58 CARPETA -9 No RE 2003 52

Estado del prestamo: [soLcimun e
1

Resoluciones

FECHAS DE PRESTAMO
Ferha de Prestamo?

Fecha de Davolucion®

Prestamo cruzado

Descripcion prestamo®

lagamez@correo.sic.gov.co 0@

En la pestana lista, se pueden visualizar las solicitudes registradas. Estos
resultados, se encuentran filtrados por defecto de acuerdo a los permisos que
posea el usuario con respecto a la dependencia.
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Inicio Cerrar Ayuda

ﬂlndm(m y Comercio
AR LA Formulario Prestamo Inventario

Famulario Prestama Inventario | Lista |

LISTA DE PRESTAMOS

I ) e R o o R o R

GRUPO DE COBRO Res, 5300,3321,5338 URREGO JOSE Esteprestamaesde §7

e eNEAL Tn SS0AL RES254-10/032005 e Laweany ghocesy 26012 e

e o0 general RSB g gy teingnnos IS Launeany Shoec, UGN Efjg;’fs‘am””e v
o THETO Geygry RIS ST g 103005 T Laeane S oo ey SRESENHE
e geeru Re BLRELRR g g teinannos ISV Lo She oo 20N Efjgg’;“‘am””e (7
PR COBRD - geernl complet PE-S169-0032005 UPRESSRCE  laweany ENo oo 2006012 onaprieba ¥
s (OO ceiepaL Comples RE-S204-10032005 [PRESIOE  Laweans BN oo 2006012 onaprieha 1

5.6.5 Mensajes de ayuda del Sistema de Gestion de Archivo

Todas las opciones en el Sistema de Gestién de Archivo, tienen mensajes de
ayuda que se describen a continuacion:

En los formularios de registro de informacion, es posible encontrar un icono de

ayuda g pasando el puntero del ratdn por encima, se despliega el mensaje de
ayuda correspondiente al campo a diligenciar.

Botones de Guardar, Modificar , Nuevo,
Anular

Al final de cada formulario, se encuentran los botones para aplicar al registro
diligenciado. Si se diligencia un registro nuevo el botdn que aparecera sera
solamente el de Guardar, de otra forma, seran mostrados los botones de:

Modificar Nuevo  Anular Guardar

El botén Nuevo, despliega el formulario en blanco para poder diligenciar un
registro nuevo.
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En donde sea necesario diligenciar un campo tipo fecha, se mostrara un
botén °.." en puntos suspensivos gue al hacerle click desplegara una

Registro de fechas

herramignta para seleccionar de forma interactiva, el dia correspondiente
en una tabla de la misma manera gque en un calendario, Contiene un botan
de ayuda "7", de cerrado "x" , dos botones para desplegar y seleccionar EI‘

aho "<<" y ">»" hacla adelante o hacia atras respectivamente y dos
botones para seleccionar gl mes “<" y 7>,

PR A el

Faahi Firai

Foihis Tralbs

LW e e e i

@l 1o 8 ¥ & 9%

LT PHRID T o ool b | a1 i % W OB R
44|18 I8 BF W
it Be el | atl-33 7 34 m o W
o= N

—
Ak Afm e Tk

Validaciéon de informacion
correcta

Todos los formularios validan la calidad de la informacién diligenciada. Cuando se
presente un fallo en el diligenciamiento, aparece un mensaje de advertencia con la
lista de campos con errores. La modificacion o registro, no sera finalizada hasta
tanto se corrija y se vuelva a intentar aplicando el cambio.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- GDO01-P01 Procedimiento de Archivo y Retencion Documental. Anexo 1
Cuadro de Clasificacion Documental
- GDO01-P01Procedimiento de Archivo y Retencién Documental. Anexo 2

TRD

- GDO01-107 Instructivo Préstamo y Devolucion de Expedientes
- GDO01-FO1 Formato Inventario Documental
-  GDO1-F15 Formato Hoja de Control de Expedientes

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

1. Se actualizd la mayor parte del documento, teniendo en cuenta la nueva
estructura documental “DOCUMENTACION Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA
INTEGRAL DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI”- SC01-P01.

Fin documento
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