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INTRODUCCION

Para la Coordinacion del Grupo de Gestién Documental es muy importante presentar al Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario
el manual ilustrativo para la gestion documental, el cual tiene como propésito orientar mediante conceptos, ejemplos e ilustraciones
el contenido del proceso sobre el manejo adecuado de los documentos desde su origen hasta su disposicién final.

Esta herramienta es de suma importancia, ya que busca contribuir al logro de los objetivos del Instituto en todo lo relacionado con la
gestion documental, asi como facilitar la ejecucion de las funciones de los servidores publicos en cada una de las dependencias, y
en esta misiva unificar los conceptos y procedimientos que se tienen para el manejo de los archivos y asi reducir los tiempos de
respuesta ante la respuesta de tramites y procesos de la Institucién.

Objetivo del Manual

Proporcionar a las diferentes dependencias y funcionarios del Instituto, una herramienta conformada por una serie de parametros y
procesos de aplicacidn general, que permitan un mejor desempefio en todo lo relacionado con la gestion documental, tendiente a
normalizar los detalles técnicos de la archivistica en el Instituto; logrando asi, cumplir con lo establecido en la normatividad vigente,
por los entes que la regulan.

Estandares ACA relacionados: 1-CTA-1D-01,1-CTA-1C-11,1-ICCSA-7B-01.
Objetivos Especificos

Orientar a los funcionarios del Instituto en la implementacién de los procesos de gestion documental, para el manejo adecuado de
los archivos desde su origen hasta su disposicion final, con el fin de preservar la memoria institucional.

o Archivo General de la Nacion: desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es
el establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional. Es el
organismo de direccién y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

o Carpeta: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

o Cararecta: se refiere al lado inicial y Unico de un documento, en el cual se debe realizar la foliacién.

o Clasificacion documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupacién documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

o Descripciéon documental: proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado en
representaciones que permitan su identificacion, localizacién y recuperaciéon de su informacién para la gestién o la
investigacion.

o Fechas Extremas: se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden encontrarse en un expediente 0 en
cualquier unidad documental.

e Folio: minima expresion de un expediente, conformado por dos paginas / nimero que indica el orden consecutivo de las
paginas de un libro, folleto, revista.

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



e Fondos acumulados: se entiende por fondo acumulado el conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica, ni las minimas condiciones de conservacion y sin la posibilidad de ser fuente de informacion y
consulta.

o Gestion de documentos: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

o Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

o Instrumentos archivisticos: instrumentos establecidos por medio de los cuales se desarrolla la gestion documental de las
Instituciones publicas.

o Oficina productora: nombre de la oficina o dependencia que produce los documentos en ejercicio de sus funciones.

e Principio de orden original: ordenacién interna de un fondo documental manteniendo la estructura que tuvo durante el
servicio activo.

o Principio de procedencia: conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente pertenecen.

o Referencia Cruzada: se utiliza para hacer alusién a un documento que se encuentra en otra ubicacion que hace parte de
la serie 0 subserie correspondiente. También se usa para ubicar otros formatos diferentes al papel extraidos de la misma
unidad documental. Siempre que se opte por separar, se debera registrar en el campo "Notas" del FUID si existe un material
archivado en otro lugar e indicar el cddigo de almacenamiento.

e Seccion: unidad administrativa con mayor jerarquia con respecto de la Subseccion y de la oficina productora de los
documentos.

o Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo
drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

o Subseccion: unidad administrativa con mayor jerarquia con respecto de la oficina productora de los documentos.

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

o Tablas de retencion documental - TRD: listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o
recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo.

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

o Unidad administrativa: es el nombre de la oficina o dependencia de mayor jerarquia y de la cual dependen la oficina que
produce los documentos u oficina productora.

e Unidad de Conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser unidades de
conservacion entre otras: una carpeta, una caja, un libro 0 un tomo.

Marco Legal
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1. Conceptos Basicos en Gestion Documental

En el desarrollo de la organizacion documental de los archivos de las dependencias, es necesario tener claridad frente a los
conceptos basicos para llevar a cabo los procesos técnicos, operativos y administrativos.

1.1. Documento

Es el registro de informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) que surge como
resultado de la ejecucion de una funcion o actividad establecida bajo un acto administrativo.

1.1.1. Tipos de Documentos

o Documentos de Apoyo: documentos generados 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. Los documentos de apoyo no se
consignaran en la TRD de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia,
dejando constancia en PA-DO-G01-F01 Acta version oficial, suscrita por el respectivo jefe de dependencia.

o Documentos Facilitativos: Estos documentos soportan tramites comunes en todas las dependencias como los son:
circulares, memorandos, planillas, etc. y que solo debe ser organizado por la oficina que los produjo.

1.2. Archivo

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

1.2.1. Tipos de Archivos

e Archivo de gestion: comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los
asuntos iniciados.

e Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién y reune los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

e Archivo histérico: archivo al cual se transfiere, del archivo central, la documentacién que debe conservarse
permanentemente dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

1.3. Transferencias Documentales

Es el proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual sea los Archivos (Transferencia Primaria) o a los Archivos Histéricos
(Transferencia Secundaria), los documentos que de conformidad con las TRD han cumplido su tiempo de retencion en la etapa
Archivo de Gestion o de Archivo Central respectivamente; implica un cambio en el responsable la tenencia y administracion de los
documentos de Archivo que supone obligaciones del receptor de transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos.



1. 3. 1. Clases de Transferencias Documentales

Transferencia primaria: remision de los documentos desde el archivo de gestidn al archivo central, previo el cumplimiento
de los periodos de retencién de conformidad con la TRD vigente. Ver procedimiento PA-DO-P08 Transferencias
Documentales Primarias, version oficial.

Transferencia secundaria: remision de los documentos desde el archivo de central al historico (Archivo General de la
Nacién), de conformidad con la disposicion final establecida en las TRD vigentes. Ver procedimiento PA-DO-P13
Transferencias Documentales Secundarias version oficial.

1. 3. 2. Parametros para realizar las Transferencias Documentales

Las Transferencias Documentales deben cumplir con los siguientes parametros:

Se deben clasificar los documentos de manera independiente por cada oficina productora segun el principio de procedencia.
Los documentos deben reposar en carpetas con un promedio de 200 folios.

Los documentos se deben encontrar organizados de manera cronolégica y segun el principio de orden original.

Los documentos deben estar correctamente foliados segun lo mencionado en este manual.

La denominaci6n de las carpetas debe obedecer a las TRD con su codificacion.

Las carpetas deben estar rotuladas segun lo mencionado en este manual.

Las carpetas deben estar ubicadas en cajas de archivo las cuales deben estar rotuladas segun lo mencionado en este
manual. Solo se podran realizar en una misma referencia de caja.

Las unidades documentales (cajas y carpetas), deberan encontrarse inventariadas correctamente en el PA-DO-M01-F01
Formato unico de Inventario Documental version oficial, mencionado en este manual.

Los parametros para el envio de las transferencias se publican anualmente junto con el PA-DO-P01-F02 Cronograma
Transferencia Documental version oficial, a las oficinas productoras a través de correo electronico masivo a las cuentas
del INPEC.

1. 3. 3. ; Quiénes deben realizar las Transferencias Documentales?

Las dependencias del INPEC deben efectuar las Transferencias Documentales Primarias de conformidad con los tiempos
establecidos en las TRD, para lo cual, es elaborado anualmente un Plan de Transferencias Documentales Primarias mediante el
formato PA-DO-P01-F02 Cronograma Transferencia Documental version oficial, el cual es socializado a través de correo
electrénico masivo en el Instituto.
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2. Principios de la Archivistica

Para garantizar una adecuada organizacion documental, se deben tener en cuenta los dos principios fundamentales consignados
en el Acuerdo 027 de 2006 emitido por el Archivo General de la Nacién - AGN:

2.1. Principio de Procedencia

Establece que, los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Ejemplo: La Oficina Asesora de Planeacion

$§é 3 3 3

GRUPO DE ESTADISTICA  GRUPO DE DESARROLLO GRUPO DE PLANEACION GRUPO DE PROGRAMACION

ORGANIZACIONAL ESTRATEGICA PRESUPUESTAL

La Oficina Asesora de Planeacion tiene cuatro (4) grupos con funciones distintas, tanto la Oficina Asesora de Planeacién como los
grupos que la integran deben organizar de manera independiente la producciéon documental sin mezclar sus archivos.

2.2. Principio de Orden Original

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica en donde se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo, es decir, los documentos se deben organizar de tal manera que al abrir la
carpeta se inicie con el documento que dio origen a dicho expediente, por ende, sera el que tenga la fecha mas antigua.
Posteriormente, se irdn agrupando al final de la carpeta los documentos en el orden en que se van produciendo, que de igual forma,
estaradn organizados cronoldgicamente de manera ascendente, de la fecha més antigua, a la fecha mas reciente.

Ejemplo: Serie: Historias laborales
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3. Organizacion Documental

La gestién documental se rige por procesos archivisticos que tienen como objetivo la organizacién de los archivos, entre los cuales
se encuentran la clasificacion, ordenacion y descripciéon _documental (consultar procedimiento PA-DO-P07 Organizacién
Documental, version oficial).

3.1. Clasificacion Documental

Es una de las fases de la organizacién documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico - funcional de la entidad productora.

Caso Estructura Organico Funcional de la Sede Central del INPEC:

e FONDO: para el caso en particular, el FONDO corresponde a todos los documentos producidos por el Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario - INPEC.

Ejemplo:
= FONDO: INPEC

e SECCION: corresponde a la unidad administrativa con mayor jerarquia con respecto de la Subseccion y de la oficina
productora de los documentos.

Ejemplo:

= SECCION: DIRECCION GENERAL.

o SUBSECCION: después de la seccion, corresponde a la unidad administrativa con mayor jerarquia con respecto de la
oficina productora de los documentos.

Ejemplo:

= SUBSECCION: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION.

» OFICINA PRODUCTORA: corresponde a la oficina que produce los documentos y depende organico funcionalmente de
la SUBSECCION y a su vez de la SECCION.

Ejemplo:

= OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO SEGURIDAD ELECTRONICA.

 SERIE: conjunto de carpetas que produce una dependencia en razon a sus funciones, tales como lo son: DERECHOS DE
PETICION, HISTORIALES DE EQUIPOS DE VIGILANCIA, INSTRUMENTOS DE CONTROL, PLANES,
PROYECTOS, entre otras.

Ejemplo:
= SERIE: CONCEPTOS (las series se identifican porque se encuentran en mayuscula sostenida y en negrilla).

o SUBSERIE: subdivision de una serie la cual le apunta a la funcién especifica que cumple la dependencia productora de
los documentos, como lo pueden ser: Instrumentos de control de seguridad y vigilancia electrénica, Planes de
ampliacion y cobertura, Proyector de inversién en seguridad electronica, entre otros.



Ejemplo:
= SERIE: CONCEPTOS

= SUBSERIE: Conceptos Técnicos (las subseries se identifican porque se encuentran en negrilla).

FONDO: INPEC

SECCION: DIRECCION
GENERAL INPEC

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO
DE APOYO SEGURIDAD

ELECTRONICA

SUBSERIE: Conceptos
Técnicos




Caso Estructura Organico Funcional de las Regionales del INPEC:
= FONDO: INPEC

= SECCION: DIRECCION REGIONAL.

= SUBSECCION: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO.

Q FONDO: INPEC

5560' SECCION: DIRECCION

REGIONAL

SUBSECCION: CONTROL
INTERNO DISCIPLINARIO

SERIE:
PROCESOS
DISCIPLINARIOS

SUBSERIE: Proceso
disciplinario ordinario




Caso Estructura Organico Funcional de los ERON del INPEC:
= FONDO: INPEC

= SECCION: SUBDIRECCION ESTABLECIMIENTO DE RECLUSION.

= SUBSECCION: COMANDO DE VIGILANCIA.

FONDO: INPEC

SECCION:
SUBDIRECCION
ESTABLECIMIENTO
DE RECLUSION

SUBSECCION:
COMANDO DE
VIGILANCIA

SUBSERIE: Actas de
la junta de patios y

asignacion de
celdas




3.1.1. Series Documentales

3.1.1.1.Series Documentales Simples

Son aquellas formadas por tipos documentales que comparten rasgos estructurales y formales entre si, pero cada uno es
independiente del otro dentro de la misma serie, por ejemplo: Informes, Actas, Circulares, Resoluciones, efc.

Ejemplo:

SERIE DOCUMENTAL: INFORMES
SUBSERIE DOCUMENTAL.: Informes de Gestion

TIPOS DOCUMENTALES:
e Solicitud
e Informe
CARPETA1 CARPETA 2 CARPETA 3

Del anterior ejemplo, se determina que los Informes de Gestion fueron organizados en (3) tres carpetas de manera cronoldgica,
desde lo mas antiguo iniciando en la carpeta N.° 1 hasta lo méas reciente al final de la carpeta N.° 3.

En cuanto a la foliacion, se realizé de manera independiente por carpeta, es decir, cada carpeta debera foliarse de 1 a 200
aproximadamente, ya que los documentos que componen esta serie documental no tienen relacion los unos con los otros, por lo
que la ordenacion se realizara respetando la secuencia cronoldgica de los documentos.

Las series documentales simples deben ser organizadas por periodos, es decir, que se almacene en carpetas por afios, por
semestres, trimestres 0 meses, sin sobrepasar el limite de folios permitidos.

Ejemplo N.° 1:

e Carpeta N.° 1: Informes de Gestion 2012 - 180 folios.
e Carpeta N.° 2: Informes de Gestion 2013 - 175 folios.



e Carpeta N.° 3: Informes de Gestion 2014 - 200 folios.

Ejemplo N.° 2:
e Carpeta N.° 1: Informes de Gestion enero 2012 - 180 folios.

e Carpeta N.° 2: Informes de Gestion febrero 2012 - 185 folios.
e Carpeta N.° 3: Informes de Gestion marzo 2012 - 195 folios.

3.1. 1. 2.Series Documentales Compuestas o Complejas

CARPETA1 CARPETA 2 CARPETA3

Del anterior ejemplo, se determina que la Cartilla Biogréfica de una Persona Privada de la Libertad fue organizada en (3) tres
carpetas. En este caso, se aplicéd el principio de orden original, el cual establece que los documentos se deben organizar de tal
manera que al abrir la carpeta se inicie con el documento que dio origen a dicho expediente (Boleta de Detencidn o Encarcelacion)
por ende, sera el que tenga la fecha mas antigua. Posteriormente, se iran agrupando al final de la carpeta los documentos en el
orden en que se van produciendo, que de igual forma, estaran organizados cronolégicamente de manera ascendente, de la fecha
mas antigua a la fecha mas reciente.

En cuanto a la foliacién, se realizd de manera consecutiva para todas las carpetas del expediente; es decir, la carpeta N.° 1 inici6
con el folio # 1 y finalizé con el # 200. La carpeta N.° 2 dara continuidad a la carpeta N.° 1 e iniciara con el folio # 201 hasta el # 400.
Finalmente, la carpeta N.° 3 iniciara con el folio # 401 dando continuidad a la carpeta N.° 2y finalizara en el folio # 600, conformando
de esta manera un expediente integro y fiable.

3.2. Ordenacion Documental

Es una fase de la organizacién documental que consiste en establecer un orden fisico dentro de los expedientes definidos en la fase
de clasificacion.

La ordenacion consiste en establecer secuencias naturales ya sean cronoldgicas, alfabéticas y/o numéricas en las series, subseries
y tipos documentales, garantizando la adecuada disposicién y control de los documentos en cada una de las fases de archivo,
permitendo  su  disponibilidad  durante el tiempo de  permanencia  establecido en las  TRD.



Dentro de la ordenacion documental se incluyen procesos como:
e Ordenacion de series y subseries documentales
e Ordenacion de tipos documentales
e Depuracién
o Foliacion
e Organizacion en carpetas

3. 2. 1. Ordenacion de Series y Subseries Documentales

Las series y subseries documentales (carpetas) producto de las funciones de una dependencia y establecidas en las TRD, deben
ser ordenadas de tal manera que su busqueda y recuperacién se realice de manera agil y oportuna; dicha ordenacion se puede
realizar de manera alfabética, numérica o alfanumérica.

Ejemplo N.° 1:

SERIE: HISTORIAS LABORALES
SUBSERIE:NA
ORDENACION: ALFABETICA

CARPETA 1 CARPETA 2 CARPETA 3

HISTORIA LABORAL HISTORIA LABORAL HISTORIA LABORAL
ARTEAGA GOMEZ BERMUDEZ MEJIA CASTRO BUSTOS
LUZ MARINA ANDRES FELIPE MARCELA



Ejemplo N.° 2:

SERIE: CONTRATOS
SUBSERIE: 'Contrato (je suministros
ORDENACION: NUMERICA

CARPETA 1 CARPETA 2 CARPETA 3

CONTRATO DE CONTRATO DE CONTRATO DE
SUMINISTROS SUMINISTROS SUMINISTROS
001/2020 002/2020 003/2020

SUMIMAS MEDIPRO JBL ACCESORIOS

3. 2. 2. Ordenacion de Tipos Documentales

Para la ordenacién de los tipos documentales al interior de cada expediente se tiene en cuenta la fecha de radicacién de la
documentacion, tanto de salida como de ingreso al Instituto y de igual forma las fechas extremas deben indicar la fecha inicial (dia,
mes y afio del documento mas antiguo) y la fecha final (dia, mes y afio del documento mas reciente), ya que dicha organizacién
debe reflejar un orden cronolégico en donde el documento més antiguo quede al inicio del expediente y a continuacion los demas
documentos que se generen de acuerdo con los tramites administrativos que dan lugar a la produccion documental, hasta llegar al
documento de fecha més reciente el cual debe corresponder a aquel que cierra el expediente y da fin al tramite administrativo
iniciado.

Ejemplo:

SERIE: HISTORIAS LABORALES
SUBSERIE: N/A
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Del anterior ejemplo se puede concluir que:

o Se debe hacer uso de las TRD, quienes a través de las series y subseries documentales, indican los tipos documentales
que componen el expediente y el orden en el que deben verse reflejados fisicamente.

o Los tipos documentales de un expediente se organizan basados en el principio de orden original.

¢ Parala ordenacién de los tipos documentales al interior de una carpeta, se deben tener en cuenta las fechas de radicacién,
tanto de salida, como de ingreso de los documentos al Instituto.



o El primer documento que se evidencia al abrir una carpeta, corresponde al que dio origen al expediente; por ende, serd
el que tenga la fecha mas antigua. El tltimo documento que reposa en una carpeta, corresponde a la Ultima actuacién en
el expediente, por ende, sera el que tenga la fecha mas reciente.

¢ La ordenacién de los documentos, obedece a la cronologia de los mismos, y se van ubicando sistematicamente unos a
continuacion de otros al final de la carpeta.

o Los anexos 0 soportes que dependan de un tipo documental, son parte integral de dicho documento, por lo tanto, NO se
toman en cuenta dentro de la ordenacion cronolégica y a su vez, se ubican detras del documento que los referencia; de
igual forma, su foliacion se realiza de manera consecutiva.

Para las tipologias que se archivan separadamente, se debe diligenciar el formato PA-DO-M01-F10 Referencia Cruzada version
oficial, para garantizar tanto la conservacion, como la ubicacion y consulta posterior de la documentacion. Para el caso de otros
formatos diferentes al papel, consultar el numeral 3.4. de este Manual.

3. 2. 2. 1.Depuracion

La depuracion es la actividad realizada durante el proceso de ordenacion que consiste en retirar de un expediente los documentos
que no son parte integral del mismo, o que no constituyen un soporte de un expediente de caracter misional, tales como: copias o
fotocopias (esto, en el caso de que el original se encuentra en el expediente), sobres, hojas en blanco, separadores, entre otros.

Es de resaltar que cuando exista duplicidad se debe realizar el siguiente procedimiento:

o Retirar siempre y cuando sea una copia exacta de otro documento. Si un oficio presenta duplicidad, pero uno de ellos
posee mas informacién que el otro, se debe dejar este Ultimo.

o Si un oficio presenta duplicidad, pero uno de los oficios presenta ya sea firmas o sellos y el otro también, pero no son los
mismos sellos o firmas, automaticamente se consideran dos oficios totalmente distintos y se deben conservar los dos.

,/"’ ot DUPLICIDAD
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3.2.2. 2.Foliacion

Es el acto de enumerar los folios SOLO POR SU CARA RECTA, cuya numeracion se aplica solamente a esta, debe efectuarse en
el extremo superior derecho de la hoja de forma consecutiva con un LAPIZ DE MINA NEGRA Y BLANDA, en forma legible y sin
enmendaduras.

La foliacién se realizara en el momento de la apertura de una serie o subserie documental, de tal manera que se pueda evidenciar
el desarrollo de los trdmites. "Foliar" no es lo mismo que "paginar’, pues no solo son términos diferentes sino también conceptos
distintos.

Foliar consiste en consignar nimeros en orden consecutivo en el vértice superior de cada folio (hoja), a diferencia de paginar que
seria consignar numeros en cada una de las paginas 0 caras de la hoja.

Se debe numerar de manera consecutiva los folios de la unidad de conservacion, es decir, sin omitir, ni repetir nimeros.

@ INPEC Btens Ao t,:'.;.-.::'m@
INPEC o o _

3. 2. 2. 2.1.Aspectos para realizar la foliacion

No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o bis. En documentos de archivo que contienen texto por ambas
caras (recta y vuelta), se registrara el numero correspondiente, en la cara recta del folio, nunca en la cara vuelta.

Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio de manera legible, sin enmendaduras, evitando
un trazo fuerte que afecte al documento. Se debe tener en cuenta que la foliacion se realiza en el mismo sentido en el que se
encuentra impreso el texto del documento. Ejemplo:

o No se deben foliar, pasta, sobres, ni hojas en blanco, ya que estos deben de ser depurados.

e Los planos, mapas, dibujos, etc., se les asignara el nimero de folio correspondiente una vez se encuentren plegados dentro
de la carpeta.

o Las fotografias se foliaran por la cara vuelta; es decir, por la parte posterior con lapiz de mina negra, de manera consecutiva.

o Las radiografias, diapositivas, negativos, o documentos en soportes similares, deben colocarse en un sobre de proteccion,
y se hara la foliacion a este antes de almacenar el documento con el fin de evitar marcas en el mismo.

e En el caso de unidades de conservacion como: libros radicadores, minutas, tomos, empastes, etc., los cuales contengan
una foliacién o paginacion, no se les realizara foliacién y esta sera valida.



Ejemplo:

La foliacién es tarea previa a cualquier proceso de empaste, descripcion o técnico de reprografia (microfilmacion o
digitalizacion).

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada y ordenada segun las TRD de cada
dependencia. La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respete el principio de orden original; es decir, que
esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccién. El nimero 1 (uno) corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al trdmite, en consecuencia, corresponde a la fecha mas antigua.

Que se hayan realizado de manera integral las actividades relacionadas con cada proceso, tales como el retiro de material
metalico y abrasivo que pueda poner en riesgo fisico los documentos, retiro de duplicidad, formatos y hojas en blanco que
no hagan parte integral del expediente o carpeta.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie o subserie. En el caso de series documentales
simples (acuerdos, decretos, resoluciones, circulares, entre otras), la foliacidn se ejecutara de manera independiente por
carpeta o por tomo. En el caso de series y/o subseries documentales complejas (contratos, historias laborales,
investigaciones disciplinarias, cartillas biograficas, entre otras), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacién de
manera continua y si el expediente se encuentra distribuido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion
se ejecutara de forma tal que la segunda sea la continuacién de la primera.

La carpeta debe contener un promedio de 200 folios. Como maximo, se pueden archivar hasta 220 folios; lo anterior, en el
caso de que los documentos al final de la carpeta correspondan a un mismo asunto y que no se puedan desagregar, ya
que no se puede dividir o fraccionar un proceso, dejando una parte al final de una carpeta y el restante al iniciar la siguiente.
Si existen errores en la foliacion cuando esté hecha en esfero, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones y
posteriormente se corregira.
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3. 2. 2. 2.2.Proposito de realizar la foliacion

o Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion (carpeta, legajo, tomo etc.)

o Controlar la calidad, entendida ésta como el respeto al principio de orden original y la conservacion de la integridad de la
unidad documental o unidad archivistica.

o Con el fin de facilitar su ordenacién, consulta y control (los tipos documentales que integran las unidades documentales de
las series y subseries, estaran debidamente foliados).

Ejemplo:

SERIE: HISTORIAS LABORALES
SUBSERIE: N/A

D

Soportes documentales de N
estudios y experiencio que ‘
acrediten los requisitos del
carwo.
26/02/1991 | | 6 Hofa de Vida (Formato
} Unico Funcion Publica)
. Y
5
-
| @
Documentos de identificacién

25/02/1991 (E
P o Y
23/02/1991 2 Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo

0 contrato de trabajo
=

Acto administrativo de nombraméento o contrato de trabajo

19/02/1991 | |




Del anterior ejemplo se determina que:

o Lafoliacion se realizd de manera consecutiva por cada folio del expediente.
o Lafoliacion se realizé en la parte superior derecha del folio sin enmendaduras y sin adiciones.

o Lafoliacion se realizd respetando el orden cronoldgico y el principio de orden original; de tal manera que se ejecuto desde
el documento més antiguo que dio origen al tramite, hasta el més reciente.

o Lafoliacion se realizé solo por la cara recta del folio, independiente de que este o impresa por su ofra cara.

o Lafoliacién se realizé desde la apertura del expediente, permitiendo su ordenacion, su control y garantizando su fiabilidad
y consulta, de tal manera que se puede evidenciar el desarrollo de los tramites.

o La foliacion se elaboré con lapiz de mina negra, evitando cualquier otro tipo de color o de tinta que altere o afecte los
documentos.

3. 2. 3. Encarpetado de Documentos

Una vez desarrollados los procesos operativos relacionados con la ordenacion de las series, subseries y tipos documentales, de la
depuracién y de la foliacién, se debe realizar una correcta organizacion de dichos documentos en las unidades de conservacion
(carpetas) por lo que a continuacion se muestra un ejemplo detallado de la manera en que deben ser encarpetados:

El gancho legajador debe ser
de material plistico y se debe
ublcar desde |a tapa Inicial y
debe cerrar en el Jditimo

e ———————————— () Fr——

0 /
— < <
g 4 P
g - §
\ 2 - :z"
5
< -

_L 2 / o
i 2 4
DOCUMENTO DOCUMENTO
MAS ANTIGUO MAS RECIENTE

En e ejemplo anterior, la carpeta aparece dividida en 2, sin embargo, se realizo
para efectos del ejemplo, ya que las carpetas NO deben de ser cortadas por la
mitad con el fin de proteger los documentos cuando reposan en la caja.




La perforacion de la carpeta se
realiza en la tapa inicial, con el fin
de que el gancho cierre en el

ultimo folio y sea facil continuar
alimentando la carpeta.

° ottt Los formatos
._ e — horizontales se

perforan de tal

’ v'.

— manera que se
= 1 - . pueda leer el
3 — == documento al abrir

- la carpeta.

INICIO CARPETA

Sin importar el formato o tamaiio del folio, la
perforacion se realiza con base a TAMANO OFICIO,
con el fin de que todos los documentos queden
perfilados en la parte superior de la carpetay sea

facil su foliacion y su consulta.
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3.3. Descripcion Documental

Es una de las fases del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.
La identificacién de los principales elementos que caracterizan a un expediente permiten diligenciar el formato de inventario, formatos
de caja y de carpeta, hoja de control, entre otros instrumentos, los cuales permiten localizar y recuperar la informacion contenida en
los documentos de archivo; dentro de los mas importantes se encuentran:

Nombre de la serie y/o subserie documental
Fechas extremas

Ubicacion de la carpeta y caja

Numero de folios

Los instrumentos archivisticos establecidos en el Instituto se encuentran publicados en su pagina de internet www.inpec.gov.co y
son los siguientes:

PA-DO-M01-F01 Formato Unico de Inventario Documental version oficial.
PA-DO-M01-F04 Formato Rotulo Carpetas version oficial.
PA-DO-M01-F05 Formato Rotulo Cajas version oficial.

PA-DO-M01-F07 Formato Hoja de Control version oficial.

3. 3. 1. Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

El Archivo General de la Nacidn establece los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas; de igual manera, regula el Inventario Unico Documental de conformidad con las TRD
y en concordancia con los manuales de procedimientos y funciones del INPEC.

El Formato Unico de Inventario Documental (FUID) debe ser implementado como instrumento de descripcion en todas y cada una
de las oficinas y dependencias del Instituto a partir de los archivos de gestion y que posteriormente servira para realizar la
transferencia documental al Archivo Central, una vez se hayan cumplido los tiempos de retencion segun la TRD.

NOTAS:

e Revisar el instructivo establecido en el formato.

e Los FUID deben ser elaborados desde los Archivos de Gestion.

o Las series y subseries documentales deben ser organizadas de manera agrupada, de manera alfabética con base en las
TRD de cada area de trabajo.

o Para la elaboracién de los inventarios, se debera tener en cuenta lo mencionado en el punto 3.1.4.1 y 3.1.4.2 de este
manual, para el diligenciamiento del campo: Unidad de Conservacién, campo: Tomo.

e EIFUID es una plantilla del Sistema de Gestion Integrado - SGI, por lo que no puede ser modificado.

o Para la entrega anual del FUID, debe elaborase por oficina productora en formato Excel, presentar (1) un solo formato por
vigencia y hacer uso de hojas adicionales para el levantamiento del inventario dentro del mismo libro.



Ejemplo:

.
INPEC INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
— FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

"HOJANo. 1DE2
'ENTIDAD REMITENTE : INPEC T REGISTRO OE ENTRADA
“ENTIDAD PRODUCTORA : INPEC AMO | Mes | Dia | NT
SUNIDAD ADMINIS TRATIVA : SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 2020| & 10 1
‘OFICINA PRODUC TORA: GRUPO ADMINIS TRACION DE HISTORIAS LABORALES
"0BJETO : TRANFERENCIA PRIMARIA
e S B S
8 Fechas 12 1 15,
aomar® | "codigo | *Nombre de las series, subseries o E JRG G P on m Msopene | Frecvancis >
neiw Fral | Cam [Capeta] Tamo| O "Notas
1 25110210 s tORIA " AU MANLIEL WY | SR 1 1 122 P” ALTA
2 85910-210 LS TORA BER 7 FEDERIGO VORI | &30 1 2 14 1.200 P ! ALTA
3| B0 Lt oma LABORAL BERMUCEZ FEDERICO ZRMKEY | et 3 3 | ) ALTA INCLUYE CD FOLIO 301 "PRUEBAS"
4| 1020 e T omA LABORAL BERMUOEZ FEDERICO eorond Bsare (A R o HUEEE | panet ALTA
5| SU1ORI0 L ToRA LABORAL BERNLOEZ FEDERKD il B IKEEN M (o FO4052 papet ALTA
6 oA MISTORA LABORAL CASTRO LUS FERNANDO AR | v d L = s m ALTA
7| FM1N0 L T oA LABORAL CASTRO LU FERNANDG vl el SR 7 | a3 Papel ALTA
8| 210210 L Toma LABORAL CASTRO LUK FERNANDO vl roccondd IR IR B 25 paneico ALTA INCLUYE CD FOLIO 512 " TES TIMONIO"
9| MO0 Lis10mA LABORAL DUARTE CLARA PATRCIA pcaiol] o 2 a "% |Papet ALTA
10 bk SHISTORA LABORAL FERNANDEZ MANUEL DARIO ] ] [ 2 1S i Papel ALTA
L]
INPEC INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
/Ol - FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
“HOJA No.2DE 2
'ENTIDAD REMITENTE : INPEC ” REGISTRO DE ENTRADA
YENTIDAD PRODUCTORA : INPEC Ano | Mes | Oia | NT
LUNIDAD ADMINIS TRATIVA - SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 2020| @ 10 1
INA F UC TORA: GRUPO ADMINIS TRACION DE HISTORIAS LABORALES
TO : TRANFERENCIA PRIMARIA
",
Fechas 7, 18, it}
“Numero "Codigo ""Nombre de las series, subseries o Extremas Unidad de Conservaciin | “Nemste | 14e . | " Frecusncls
oe Orden — e Follos de Cansulta 18,
Inbcial Fral | Cap [Copsta| Tome | Ote Notas
141102 T ORA LABORAL FERNANDEZ MWAMVEL DARKy | o0 [P | 2 | 4 129 A0 pagel ALTA
12 ““M"aueromwomrimoez MAVIUEL DARD TN || SO ? s = - Papel ALTA
1350110 ORiA LABORAL GOMEZ MARTIN sl Erondl B ¢ s Papel ALTA
14 BSHO-."KI"GY RAL SANDRA MLENA 00T | W 2 7 -3 1.202 Pﬂ ALTA
1857102, ey ORiA LABORAL HICAPE BANDRA MLENA mniend! Kenaned BK. L 404 Papei.CO ALTA INCLUYE CD FOLIO 257 “INDAGATORIA"
18" 10210, 1y O LABORAL HICABIE SANDRA MLENA bl Bocronailll IR0 MR o 498 | paat ALTA
A7 s Toma LasoraL LoRez FRANCIECA ez Rzl Al M B T |papet ALTA
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Del ejemplo anterior se determina que:

o EIFUID se encuentra dividido en 19 campos, el cual, tiene un instructivo adjunto en el archivo Excel, disponible en la pagina
del Instituto.

o Elformato debe serimplementado una vez se haya abierto una carpeta con base a las TRD de cada dependencia y debera
ser alimentado obligatoriamente de manera permanente electronicamente, teniendo en cuenta los siguientes campos:



https://www.inpec.gov.co/web/guest/servicio-militar/-/document_library/hkdff8GqMhsn/view/537781?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_hkdff8GqMhsn_redirect=https%3A%2F%2Fwww.inpec.gov.co%2Fweb%2Fguest%2Fservicio-militar%2F-%2Fdocument_library%2Fhkdff8GqMhsn%2Fview%2F220552

e La"Unidad Administrativa" corresponde a la oficina jerarquicamente superior a la que produce los archivos inventariados.
e La"Oficina Productora” corresponde a la oficina que por funciones produce los archivos inventariados con base a las TRD.

e La"Hoja N.°" corresponde al nimero de hoja del FUID que se esta utilizando para elaborar el inventario; de igual manera,
indica la cantidad en total de hojas utilizadas.

o EI"REGISTRO DE ENTRADA" describe la fecha en que se realiza la transferencia al "Archivo Central", una vez se culminen
los tiempos de retencidn establecidos en las TRD respectivas.

o EI"Numero de Orden" corresponde a la numeracién consecutiva que se les dara a todas las carpetas que esta inventariando
la oficina productora. Esta numeracién inicia desde la hoja N.° 1

o EI"Codigo" corresponde a la codificacion establecida para las series y subseries documentales en las TRD.

o EI"Nombre de las series, subseries 0 asuntos", corresponde a la denominacion establecida en las TRD para los documentos
producidos por una oficina con base a sus funciones. Para el caso de las HISTORIAS LABORALES su ordenacion se debe
realizar de manera alfabética.

o Las "Fechas Extremas", corresponde a la fecha inicial y final de una carpeta la cual demuestra la ordenacion cronolégica
de la fecha méas antigua a la fecha mas reciente.

e La"Unidad de Conservacion", corresponde a la informacién de la asignacién al nimero de caja, de carpeta y a los tomos
de un expediente segin sea el caso. Este Ultimo, cuando un expediente conformado por varios tipos documentales
relacionados con un mismo asunto, en este caso HISTORIAS LABORALES, superan mas de una carpeta y se debe abrir
una segunda o mas, se debe indicar en TOMO el nimero de tomo al cual corresponde la carpeta en especifico.

o El "Soporte", corresponde al soporte material en que viene registrada la informacidn. En la mayoria de los casos es en
PAPEL, sin embargo, como se muestra en el ejemplo, algunas carpetas contienen otro tipo de soporte como lo puede llegar
a serun CD, alo cual se debe dejar el registro del mismo.

o La"Frecuencia de Consulta", corresponde a la frecuencia con la que se consultan los archivos que se estan inventariando.
Dicha consulta se divide en ALTA- MEDIA - BAJA. Por ser la serie documental HISTORIAS LABORALES se considera
como ALTA.

o Las "Notas", en esta casilla de debe registrar informacion relevante de la carpeta que se esta inventariando, como por
ejemplo la posicion en donde se encuentra un CD que venga dentro de un expediente, entre otro tipo de aspectos.

3. 3. 2. Formato Hoja de Control

La "Hoja de Control" es un instrumento archivistico que debe usarse para todos los expedientes producidos por las dependencias
del Instituto en ejercicio de sus funciones misionales y administrativas, la cual, debe diligenciarse para unidades documentales
compuestas 0 expedientes con el propdsito de garantizar su integridad, ya que al registrar en ella cada uno de los documentos que
los conforman se evita el ingreso o sustraccion indebida de documentos. Segun lo establece el Archivo General de la Nacion, la hoja
de control se elabora para expedientes que estan en su etapa activa o de tramite y es obligacién de los responsables de unidades
administrativas impartir las instrucciones que garanticen su diligenciamiento.

La "Hoja de Control" debe estar ubicada al inicio del expediente, este formato no debe foliarse, aunque haga parte integral del
expediente, pues en la medida en que se ingresen otros documentos deben registrarse y lo mas probable es que se terminen los
espacios en la hoja inicial por lo que deberan diligenciarse y anexarse otras, que también deben ser firmadas por los funcionarios
responsables.

El INPEC, a través de la Direccion de Gestién Corporativa - Grupo de Gestion Documental, establecio el formato PA-DO-M01-F07
V02 Hoja de Controlversion oficial, donde podran  consultar el instructvo de  diligenciamiento.



Ejemplo:

INPEC

HOJA DE CONTROL

"Nombre del expediente: CONTRATO SUMINISTROS N° 134/2009 SUMIMA S|

“FECHA *TIPO DOCUMENTAL “FOLIO (S)
(DD/MMIAA)

SENERO 2009 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 18
15 ENERO 2009 SCLICITUD DE SUMINISTROS. 9-12
19 ENERO 2009 COTIZACIONES 13-28
21 ENERO 2008 ESTUDIOS PREVICS 30-35
25 ENERO 2008 ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE LOS OFERENTES 3641

1 FEBRERO 2009 || CERTIFICACO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 4243

6 FEBRERO 2009 || CONCEPTO FINANCIERO 4445

6 FEBRERO 2009 || CONCERTO JURIDICO 4547
SFecha de Elaboracion: SFirma Responsable:

Del ejemplo anterior se determina que:

o En"Nombre del expediente" se debe consignar el mismo que corresponde a la carpeta.

e En "Fecha" se debe consignar la data del documento (dd/mm/aa). Si los documentos corresponden a anexos de otro
principal, debera tenerse en cuenta las fechas de estos Ultimos.

e En"Tipo Documental" se debe consignar el tipo del documento asi: Acta, Resolucion, Certificado, Informes, etc.

e En"Folios" se debe consignar el nimero del rango de folio(s) que corresponde(n) al tipo documental descrito, por ejemplo:

o Informe de Supervision Enero (folios del 1 - 5)
o Informe de Supervision Febrero (folios del 6-10)
o Informe de Supervision Marzo (folios del 11-12)



e En "Fecha de elaboracion" se debe consignar la fecha en que se diligencié el formato de Hoja de Control para cada
expediente.
o En"Firma Responsable" se debera registrar la firma del funcionario quien elabora la Hoja de Control.

Ademas:

o Esta "Hoja de Control" debe ser perforada en tamafio oficio en el principio del expediente y actualizarse a medida que se
vayan ingresando nuevos documentos y se terminen sus campos.

e La"Hoja de Control" no debe ser foliada.

e Enel caso de que el expediente llegue a los 200 folios y se deba abrir una segunda carpeta, esta tltima llevara una nueva
Hoja de Control en donde se registraran los documentos que componen dicha carpeta.

e La "Hoja de Control" debe ser implementada de manera obligatoria para series documentales complejas a partir del afio
2014. Si la dependencia asi lo dispone, puede hacer uso de la Hoja de control para series documentales simples.

e La "Hoja de Control" evidencia la ordenacién cronolégica de un expediente, siendo que en ella se registran las fechas de
los documentos, desde el méas antiguo, hasta el mas reciente, aplicando de esta manera el principio de orden original.

3. 3. 3. Formato Rétulo de Carpetas

El "Rétulo de Carpeta" es un instrumento archivistico que permite la descripcién del contenido de los documentos producidos por
una dependencia basados en sus TRD, permitiendo la identificacion detallada de la informacién de: Fondo, Seccién, Subseccion,
Serie, Subserie, N.° de expediente, N.° de folios, N.° de carpeta, N.° de caja y Fechas extremas.

Por lo anterior, el INPEC debe emplear métodos y sistemas informaticos para la descripcién y ubicacion fisica de los expedientes

conservados en sus archivos, especificando su localizacién, de acuerdo con las normas de descripcidn establecidas por el Archivo
General de la Nacion.

El INPEC, a través de la Direccién de Gestion Corporativa - Grupo de Gestion Documental, establecio el formato PA-DO-MO01-F04
Rotulo de  Carpetaversion  oficial, donde podran  consultar el instructivo de  diligenciamiento.

Ejemplo:

INPEC

ISR S Pesrient ieew y Carteinw

CODIGO: 8100.101.8

FONDO: INPEC

SECCION: SUBDIRECCION EPMSC LETICIA

SUB-SECCION: ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE GESTION HUMANA

SERIE DOCUMENTAL: CONTRATOS

SUBSERIE DOCUMENTAL: Contratos Prestacion de Servicio (14/2017) FABIAN LOPEZ RUIZ
No. EXPEDIENTE: 1/3

No. DE FOLIOS DEL 1 AL 202

No. DE CARPETA: 1

No. DE CAJA: 2

FECHAS EXTREMAS DEL: 12/02/2017 AL 26/07/2017




El Rétulo debe estar ubicado de la siguiente manera con respecto a la posicion de la carpeta:



3. 3. 4. Formato Rétulo de Cajas



El "Rétulo de Caja" es un instrumento archivistico que permite la descripcién del contenido de las carpetas producidas por una
dependencia basados en sus TRD, permitiendo la identificacion detallada de la siguiente informacién: Cédigo, Fondo, Seccién,
Subseccidn, Serie, Subserie, N.° de Expediente, N.° de folios, Cantidad de carpetas, N.° de caja, Fechas extremas y N.° de Entrega
al Archivo Central.

En este sentido, el INPEC debe emplear métodos y sistemas informéticos para la descripcion y ubicacion fisica de los expedientes
conservados en sus archivos, especificando su localizacion, de acuerdo con las normas de descripcidn establecidas por el Archivo
General de la Nacion.

El INPEC, a través de la Direccion de Gestién Corporativa - Grupo de Gestion Documental, establecio6 el formato PA-DO-M01-F05
Rotulo de Caja, version oficial, donde podran  consultar el instructvo de  diligenciamiento.

Ejemplo:

INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

1.cODIGO: 8100.207.8

2FONDO: INPEC

3 SECCION: SUBDIRECCION EPMSC SANTANDER DE QUILICHAO

4 SUBSECCION: ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE GESTION HUMANA

5 SERIE DOCUMENTAL: CONTRATOS — BOLETINES DE CAJA

6.SUBSERIE DOCUMENTAL: Contratos de Obra, Contratos de Prestacion de Servicio y
Contratos de Suministros.

.CARPETAS DEL N° 1 ALN° 8

8&.CAJA N°: 12

%-FECHAS EXTREMAS DEL 12/01/2015 AL 06/07/2015

0. ENTREGA N° 3 . FECHA 05/08/2021

El Rétulo de la caja debe estar ubicado de la siguiente manera:



[INPEC

SECCION: SUBDIRECCION EPMSC LETICIA
SUB-SECCION: ADMINISTRATIVA, FINANCERA Y DE GESTION HUMANA
RIE DOCUMENTAL: CONTRATOS « BOLETINES DE CAJA
SUBSERIE DOCUMENTAL: Convaios Prestacin de Servicio
RPETAS DEL ' 1 ALN' &
LEGAJO DEL N* NO APLICA AL N* NO APLICA
No2
FECHAS EXTREMAS DEL 12022016 AL 256052016

Cabe mencionar que la posicion de las carpetas al interior de las cajas debe ser de izquierda a derecha, en donde la carpeta N.° 1
se encontrara a mano izquierda y la Ultima carpeta a se encontrara mano derecha, tal como se muestra en la siguiente imagen:

La organizacion de la caja:

* Las Carpetas deberan
organizarse de izquierda a

TAPADE LA CAJA derecha.
/////f * LaTapa dela Cajade
v [ { { s Referencia X_200 debe abrir de
" al lado derecho como se ve en la
‘/ imagen.
* Ellomo de la carpeta debe estar
1_/ hacia abajo
A_/—/—’ * Dentro de la caja debe quedar
¥ \LOMO DE CARPETA un espacio de 5 centimetros con

el fin de que se puedan
consultar las carpetas sin
afectarse.

De lo anterior se concluye que:



o Todas las cajas deben estar identificadas con el "Rétulo" establecido.
o EI"Rotulo" debe ser diligenciado con base a la informacidn contenida en las carpetas que se encuentran en la caja.

o EI"Rotulo" permite la identificacion de las carpetas contenidas en una caja, facilitando su consulta y ubicacion.

3.4. Organizacion de Tarjetas Decadactilares y otros formatos diferentes al papel

¢ Organizacion de Tarjetas Decadactilares:

Las tarjetas decadactilares son produccién documental competencia del Comando de Vigilancia en los ERON, por lo que
se debera ordenar al area de resefia 0 a quien se considere, su clasificacion, ordenacion y descripcion por vigencias,
teniendo en cuenta la reserva y seguridad que exige este tipo de informacién; cabe resaltar que estas tarjetas Unicamente
registran la fecha de entrada del Privado de la Libertad al ERON, es decir en el FUID, en la columna N.° 11 "Fechas
Extremas” se consignara la misma fecha inicial y final.

Es importante tener en cuenta que el tiempo de retencion de esta serie documental empieza a contar teniendo en cuenta
la fecha de baja del Privado de la Libertad, la ordenacion debe ser alfabéticamente, la foliacién y rotulacién se realiza bajo
los mismos parametros mencionados en este manual. Las carpetas utilizadas deben ser cuatro aletas, ya que las Tarjetas
Decadactilares no deben ser perforadas, en una carpeta se pueden ingresar hasta cuatrocientas (400) Tarjetas
Decadactilares teniendo en cuenta el tamafio de estas y la posicion es de manera horizontal, es decir, doscientas (200)
arriba y doscientas (200) abajo para que conformen un expediente, la elaboracién del FUID se realiza conforme a lo indicado
en el presente manual, sin embargo, se debe elaborar un inventario o relacion adicional en formato Excel®, donde se
relacione nombre completo del Privado de la Libertad, numero de documento de identidad, caja y carpeta en donde reposa
la tarjeta decadactilar; lo anterior, con el fin de poder consultar la informacién de manera agil y oportuna a futuro.

¢ Organizacion de otros formatos diferentes al papel:

Existen otros tipos de soportes diferentes al papel en donde se encuentra registrada informacidn producida por las distintas
oficinas del INPEC, la cual debe ser organizada de manera correcta para garantizar su preservacion, conservacion y su
consulta a futuro. Para conocer mas de las directrices para la conformacion, organizacion, conservacion, preservacion y
control de los documentos especiales en el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario en sus diferentes soportes, consulte
el PA-DO-PR09 Programa de Documentos Especiales versidn oficial.

Basados en lo anterior, es importante recordar la definicion de documento, el cual es el registro de informacion en cualquier
tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.), que surge como resultado de la ejecucidn de una funcién
0 actividad establecida bajo un acto administrativo.

Dentro de estos archivos, se puedan encontrar los siguientes soportes:

Fotografias
CD

DVD

Cintas de VHS
Disquetes
Radiografias

O O O O O O

Para documentos en formato mencionados se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones:




v" Foliacion: no se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales, CD, disquetes,
videos, radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares), por ello, cada soporte deberan estar
contenidos en una funda protectora la cual llevara la foliacion en la parte superior derecha (para evitar marcas en el
material), utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B; dejando constancia en el area de notas del FUID el
contenido del sobre: cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes. Cada
soporte podra contar con una unidad de conservacion plastica en polipropileno u otro polimero quimicamente estable,
que no desprenda vapores &cidos o contenga moléculas &cidas retenidas en su estructura. Si se opta por separar este
material  se  diligenciara el  formato PA-DO-M01-F10  Referencia = Cruzada version  oficial.

Los planos, mapas, dibujos, folletos, boletines, periddicos, revistas, entre otros que se encuentren dentro de la carpeta,
se numeraran como un solo folio. En el 4rea de notas del PA-DO-M01-F01 Formato Unico de Inventario
Documental version oficial, se debe dejar constancia de titulo, afio y numero total de paginas. Si se opta por separar
este material se diligenciara el PA-DO-M01-F10 Referencia Cruzada versién oficial.

Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B,
correspondiendo un numero para cada una de ellas. En el area de notas del FUID se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si una
o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero de folio, dejando
constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la
hoja.

v Inventario: Los archivos que se encuentren dispuestos en otros formatos, deberan ser inventariados en el PA-DO-
MO01-F01 Formato Unico de Inventario Documental version oficial. El inventario debera ser elaborado con base a las
series y subseries documentales establecidas en las TRD dispuestas por el INPEC. Todas las unidades documentales
que se encuentren dispuestas en otros formatos distinto al papel seran registrados en el campo N.° 14 del FUID
"SOPORTE", y en el campo N.° 16 de "NOTAS" se dejaré el registro de toda la informacién relevante del documento.

v Almacenamiento: Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales, los materiales plasticos
empleados deberan ser quimicamente estables, no desprender vapores nocivos, ser permeables al vapor de agua,
estos se podran emplear siempre que se garanticen condiciones ambientales de humedad relativa dentro de los rangos
establecidos para cada tipo de soporte.

Las cintas magnéticas de audio, video, entre otros, deberan almacenarse completamente rebobinadas en sus respectivas cajas
alejadas de campos magnéticos y fuentes de calor. Para estos soportes, es necesario programar su rebobinado periodico y
verificacion de datos, los cuales se daran en relacion directa con las condiciones de humedad del area de depdsito de tal manera
que a mayor humedad mayor frecuencia en el proceso.

Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben cumplir con las condiciones ambientales que incluyan el
control, registro y analisis permanente de temperatura, humedad relativa, ventilacién, contaminantes atmosféricos e iluminacién,
evitando fluctuaciones en las condiciones, que puedan causar alteraciones a los documentos y pongan en riesgo su preservacion
en el tiempo.

4. Préstamos Documentales


https://www.inpec.gov.co/institucion/sistema-de-gestion-integrado/gestion-documental/-/document_library/kYIacNkJ4PUd/view/220491

Los "Préstamos Documentales" corresponden al proceso que se realiza al momento en que alguna de las dependencias productoras
del INPEC, una vez realizada la transferencia documental primaria segun las TRD, solicita al Archivo Central unidades documentales
(carpetas), en calidad de préstamo para llevar a cabo cualquier tipo de trdmite correspondiente seglin sea el caso.
Dicho procedimiento se lleva a cabo a través del formato: PA-DO-M01-F08 Consulta y Préstamo de Documentos version oficial.

A tener en cuenta:

e Revisar el instructivo establecido en el formato.

e Elformato debera ser diligenciado y enviado al correo electronico del Archivo Central del Instituto, archivo.scentral@inpec.gov.co,
lo anterior, para la documentacién que ya ha sido transferida al Archivo Central para su custodia.

o En el caso de que los documentos reposen en el Archivo Central de la Regional y/o Establecimiento de Reclusién respectivo, el
formato debera ser enviado al correo que se haya establecido para tal fin.

¢ Es obligacidn que los encargados de los Archivos Centrales velen por el cumplimiento al proceso; de igual manera, que se realice
el control de la devolucién de las unidades documentales que se encuentren en préstamo, establecido en un plazo maximo de (8)
ocho dias habiles, una vez concluya el trdmite por el cual solicito el expediente. En el caso de que la oficina requiera de més tiempo
para mantener en préstamo el expediente, debera renovar el préstamo a través del correo establecido.

¢ Las unidades documentales Unicamente podran ser prestadas a la oficina que las produjo. Si otra dependencia, entidad, o un
particular requiere de un expediente en especifico, lo debera solicitar mediante la oficina competente para que esta a su vez realice
el proceso a través del Archivo Central.

e La oficina que requiera de una unidad documental en calidad de préstamo, debera aportar como minimo la informacion solicitada
en el formato establecido y a su vez el PA-DO-M01-F01 Formato Unico de Inventario Documental version oficial, con el fin de que
el Archivo Central pueda localizarla de manera agil y oportuna.

5. Instrumentos Archivisticos

Son herramientas que coadyuvan a la ejecucion de las actividades y procesos que surgen de la gestion documental, ya que facilitan
el manejo optimizado de los documentos, su clasificacion, categorizacion, verificacion y ordenamiento en cada una de las
dependencias del Instituto; garantizando de esta manera el control detallado de los documentos, su trazabilidad, tratamiento y
disposicion final.

Los "Instrumentos Archivisticos" implementados en el INPEC son:

5.1. Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

Es un instrumento archivistico en donde se refleja la jerarquizacién dada a la documentacién producida por el Instituto, en el cual se
expresa en el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacidn, conformado a lo largo de
historia del INPEC. Este instrumento permite la clasificacion y descripcion archivistica en la conformacion de las agrupaciones
documentales.

El CCD es importante porque:

o Contiene todas las series y subseries documentales organizadas alfabéticamente producidas por la seccién y las subsecciones,
acompafadas de su respectiva codificacion.

o Refleja la estructura jerarquica del Instituto a través de la seccién y las subsecciones, evidenciando la codificacion de cada una
de las oficinas productoras.



o Permite  la  clasificacion ~ documental, — siendo que son parte integral de las  TRD.

El CCD convalidado por el Archivo General de la Nacién - AGN, se pueden consultar en la pagina Web del Instituto.

5.2. Tablas de Valoracion Documental - TVD

Las TVD son el instrumento archivistico elaborado para intervenir los fondos acumulados, en donde se refleja el listado de asuntos,
series y subseries documentales a los cuales se les determina un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como su
disposicién final, y se elaboran y aplican a los documentos ya producidos por el Instituto, es decir, a documentacién semiactiva de
uso administrativo y legal ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con fines legales o administrativos; queriendo decir con
esto, que su implementacion es de caracter exclusivo en los Archivos Centrales de las Regionales, Sede Central y Establecimientos
de Reclusion del Orden Nacional del INPEC.

La elaboracion de las TVD implica la revision y estudio de toda la evolucién de la estructura organico funcional de las carceles en
Colombia, realizando una busqueda de informacion normativa retrospectiva localizada en diferentes lugares.

5.3. Tablas de Retencion Documental - TRD

Las TRDdel INPEC son el instrumento archivistico que sirve para organizar los Archivos de Gestién de manera independiente por
cada una de las dependencias del Instituto. Indican la cantidad de carpetas que debe abrir cada oficina, al igual que su denominacién,
los documentos que contiene, el tiempo que deben permanecer los documentos en el Archivo de Gestion y Central, su disposicién
final, entre otros aspectos.

Cada dependencia del Instituto tienen su propia TRD, la cual esta elaborada segun las funciones definidas en los actos
administrativos correspondientes; para obtener informacion de su implementacion, puede consultar la Guia PA-DO-G08 Aplicacién
de Tablas de Retencion Documental - TRD version oficial.

5.4. Programa de Gestion Documental - PGD

Es el instrumento archivistico que le permite al Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario formular y documentar a corto, mediano
y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacion y preservacion.

De igual manera establece la linea estratégica de los procesos de gestidn documental a ser ejecutados y controlados, para asegurar
la integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos
que dan soporte a la continudad de las actividades misionales y obligaciones del  INPEC.

Dentro de los Lineamientos para los Procesos de la Gestién Documental, establecidos en el PA-DO-PR01 Programa de Gestion
Documental - PGD versi6n oficial, se presentan los procedimientos establecidos por la Direccién de Gestidon Corporativa, como
duefio del proceso de Gestidn Documental, frente a la planeacion documental, la produccién documental, Gestion y Tramite
Documental, Organizaciéon Documental, Transferencias documentales, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y
Valoracion documental.

Se debe tener en cuenta que el PGD del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario esta enmarcado en el cumplimiento de la Ley
594 de 2000: "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, Ley 1712 de 2014 - Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion y el Decreto 1080 de 2015, Libro II, Parte VIII, Titulo Il, Capitulo V - Gestion de documentos.

5.5. Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital,
bajo el concepto de archivo total, acorde con la PA-DO-PLO02 Politica de Gestion Documental version oficial, tendiente a asegurar
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el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el
momento de su produccidn y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

El objetivo de preservar los archivos es prolongar la vida util para la construccion de la memoria institucional, la investigacion en dos
sentidos, la primera, de forma preventiva reduciendo los riesgos de dafio y la disminucion del ritmo de deterioro, seleccionando
materiales adecuados. En segundo lugar, preservar los documentos a través de la aplicacién de técnicas que garanticen el acceso
a la informacién durante periodos de tiempo extensos.

El PA-DO-PN02 Sistema Integrado de Conservacion - SIC version oficial, se encuentra dispuesto en el aplicativo 1ISOlucion.

5. 5. 1. Deterioro Biolégico

Para los archivos que presenten deterioro bioldgico, se deberé realizar el aislamiento de los documentos con afectacion, con el fin
de evitar contagios a la documentacion cercana que no presenta dafios teniendo en cuenta los factores altamente contaminantes.
Por ningun motivo pueden ser eliminados en las Regionales 0 ERON, esto teniendo en cuenta que deben ser elaborados por un
profesional que constate que los documentos no contengan valores secundarios y se pierda informacién importante para el Instituto,
por lo anterior, deben ser transferidos al Archivo Central.

Por lo anterior, el 0 los funcionarios asignados deberan utilizar elementos de proteccién personal como medida preventiva para evitar
enfermedades. Para més informacién, consultar la Guia PA-DO-GO07 Intervencion de Archivos con afectaciéon por Deterioro,
version oficial.

5.6. Plan Institucional de Archivos - PINAR

Es un instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, el cual se adhiere con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos, permitiendo la articulacion de la funcién archivistica con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual del
Instituto.

Su objetivo principal es establecer metas concretas a corto, mediano y largo plazo, entorno a la funcién archivistica del INPEC. Sus
objetivos especificos son:

o Cumplir con lo establecido por el Archivo General de la Nacién en el literal "d" articulo 8 del Decreto 2609 de 2012, en donde se
menciona que la gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los instrumentos archivisticos.

e |dentificar, evaluar y priorizar los aspectos criticos en la gestion de informacion.
o Definir programas y proyectos especificos que promuevan el desarrollo y aplicacién de buenas practicas archivisticas.

El PA-DO-PN01 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR) version oficial, se encuentra dispuesto en el Aplicativo ISOlucion.

5.7. Programa de Documentos Vitales

Los documentos vitales son aquellos que poseen un valor fundamental para el Instituto, ya que son Unicos e irremplazables y por lo
tanto requieren de un cuidado especial a la hora de ser conservados y preservados; de igual forma, poseen un valor intrinseco legal,
intelectual y econdémico. Por ejemplo, series documentales como: Historia Laboral, Cartillas Biograficas, Contratos, Investigaciones
a PPL, Actas, al igual que Bases de Datos, Inventarios de activos, entre otros; lo anterior, independiente del formato o forma donde
se registra la documentacion.

El PA-DO-PR02 Programa de Documentos Vitales version oficial, busca identificar la informacion fundamental para el Instituto,
con el fin de dar un tratamiento especial y prioritario en términos de seguridad, conservacién y preservacion a largo de los
documentos, mitigando los riesgos de perdida frente a la ocurrencia de un desastre 0 un evento fortuito que impidan el normal
funcionamiento del Instituto.



5.8. Programa de Documentos Especiales

El PA-DO-PR09 Programa de Documentos Especiales version oficial, esté orientado a definir las directrices para los documentos
de archivo que por sus caracteristicas no convencionales, requieren de un tratamiento diferente, con el objetivo que en el ciclo vital
de los documentos se garantice su autenticidad, fidelidad, integridad, acceso y disponibilidad segun lo establezca las TRD.

5.9. indice de Informacion Clasificada y Reservada

Es el inventario de la informacién publica generada, obtenida, adquirida y controlada por el Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario, que ha sido calificada como clasificada o reservada.

Este instrumento debe actualizarse cada vez que la informacion sea calificada como clasificada o reservada y cuando dicha
calificacion se levante, conforme a lo establecido en el mismo Indice y en el PA-DO-PR01 Programa de Gestion Documental -
PGD version oficial; lo anterior, en articulacion con lo estipulado en la ley 1712 del 2014 (Ley de transparencia).

El indice de Informacién Clasificada y Reservada se encuentra dispuesto en la pagina del Instituto.

5.10. Registro de Activos de Informacion

El Registro de Activos de Informacion es el inventario de la informacién publica que el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario
genera, obtiene, adquiere, transforma o controla.

El propésito de este instrumento es inventariar los activos de informacion, los cuales son producidos en las dependencias de INPEC,
y que a su vez son reportados al Grupo de Gestion Documental de la Direccién de Gestion Corporativa para su consolidacion.

El Registro de Activos de Informacion se encuentra dispuesto en la pagina del Instituto.
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