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1. INTRODUCCION

Los archivos constituyen parte esencial de los recursos de informacion de une entidad u
organismo, por cuanto en su documentacion se expresa, en forma original, el desarrollo historico
de su misién, funciones y actividades. Su importancia se podra comprender a partir del valor que
tiene para: la administracion, la investigacion, la comunidad, el desarrollo econdmico social,
cientifico y tecnoldgico, el fomento de la cultura y la consolidacion de una identidad.

La disciplina archivistica ha creado programas que permiten subsanar el clasico problema en
nuestras entidades relacionadas con guardar, conservar y utilizar los documentos. Estos son: el
programa de Gestion Documental, orientado a la normalizacién de los procesos de archivo desde
que se producen en las oficinas, y el Programa de Organizacién del Fondo Acumulado que busca
remediar la carencia de un sistema de organizacion en los archivos de las oficinas y el mal
llamado “archivo muerto” de la entidad.

De esta manera el presente manual busca subsanar los problemas inmediatos que tiene la
Empresa Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P. Oficial., con
relacion a sus archivos los cuales pueden ir implementandose simultaneamente a la puesta en
marcha de los programas mencionados.

Se presentan dos partes: la primera, considera un maraco teorico a partir de definiciones basicas
de la disciplina archivistica, y la segunda presenta de manera operativa el cémo organizar los
archivos en la entidad.
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2. GENERALIDADES

2.1 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos en lo relacionado con la organizacion, administracion, conservacion
de los expedientes que reposan en los archivos de gestion, satélite, central, histérico y la
documentacién producida y recibida por la Empresa, que permitan el uso adecuado de la
informacién en el momento oportuno de quien los requiera, para apoyar la toma de decisiones y
la eficiencia administrativa, conforme a la ley 594 de 2000, y deméas acuerdos y decretos
reglamentarios de la misma.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Sensibilizar a los funcionarios y contratistas de las diferentes dependencias de la Empresa
Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P. Oficial frente a la
responsabilidad que tienen en la organizacion, preservacion y control de sus archivos.

Facilitar el establecimiento de politicas, procedimientos y practicas disefladas para ayudar a los
funcionarios y contratistas que generan documentos a producir y conservar documentos
auténticos, fiables y susceptibles de conservacién a largo plazo.

Participar en todo el ciclo de vida de los documentos, para garantizar la incorporacion al sistema
de archivo, conservacioén y disponibilidad de los documentos.

Normalizar el trabajo archivistico de acuerdo con los principios, procedimientos y reglamentacion
expedidas por el Archivo General de la Nacién.

2.2 ALCANCE

El presente Manual aplica para la produccion recepcion, distribucion, trdmite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de la informacién indistintamente de su tipo (fisica,
electronica o digital), que se trata en todas las dependencias que hacen parte de la estructura
organica de la Empresa.

La aplicacion del presente documento debe ser de caracter obligatorio y de manera permanente

en todos los ambitos institucionales, tanto en la ejecucion del proceso de gestion documental, los

procedimientos, satisfacer requisitos de forma que sean confiables, seguros, conformes, amplios
y sistematicos.
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El presente manual se aplicard en todas las dependencias formalmente constituidas en la
Empresa Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P. Oficial.

2.3

GLOSARIO
AGN: Archivo General de la Nacion

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 gestidn conservada respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que esta al servicio
de la gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

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

Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestioén, la documentaciéon que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos
recibidos por donacién, depésito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

Archivo Satélite: Archivo creado por la necesidad de algunas dependencias dado el
volumen de recuperar la informacién para desarrollar las labores diarias encomendadas,
el archivo satélite cumple la funcién del archivo total esto significa que el estara compuesto
por el archivo de gestion, Archivo Central e Histérico, debe contar con un funcionario que
se encargard y responsabilizara de su administracion y de realizar las transferencia
primaria y secundaria.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.
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Ciclo Vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacién Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comité de Archivo: (Comité Institucional de Gestién y Desempefio) Grupo asesor del
alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir
los programas de gestiobn de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

Conservacion Total: Forma de disposicion final que se aplica especialmente a
documentos de caracter historico, cientifico o cultural.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
Entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites
para las instituciones.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

Depuracion: 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.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilme y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.
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o Disposicion Final de documentos: Decisidén resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o
tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion
y/o reproduccion.

o Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

e Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
Instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

e Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréafico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

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

o Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

e Folio: Hoja.

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.

e Informacion: Conjunto o asociacion de datos estructurados y dispuestos de tal manera
gue comunican un contenido coherente y comprensible (el autor).

e Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.
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e Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

e Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos  como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

e Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion.

e Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los trAmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos,
series y unidades documentales.

e Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un namero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propoésito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos
términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

¢ Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y
la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en papel.

¢ Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

e Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
Valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de recoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense
también “depuracion” y “expurgo”

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

e Soporte documental: Medio material en el cual se encuentra registrada la informacion,
el cual puede ser papel, cinta magnética, CD, USB, disquete, entre
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otros. La informacion puede ser escrita, grafica, analoga, digital, sonora, etcétera (el
autor).

Tablas de Retencion Documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos. Las TRD se definen de conformidad con la estructura
orgénico - funcional de la Entidad.

Tablas de Valoracion Documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicién final.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes.

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

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valoraciéon Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.

2.4 REFERENCIAS NORMATIVAS

La Constitucion Politica de Colombia regula la gestion archivistica entre otros en los Articulos
2,8,15,20,23,27,70,71,71,95,112, los cuales garantizan los derechos ciudadanos como son, el
derecho a la intimidad (articulo 15), el derecho a la informacién (articulo 20), el de peticion
(articulo 23), de acceso a los documentos publicos (articulo 74), entre otros, los cuales requieren
para la garantia de su ejercicio la obligatoria preservacion y conservacion de los archivos de la
administracion publica.
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La ley 57 de 1985 ordena la publicidad y el acceso a los actos y documentos oficiales, como
también la obligacion de inventariar el patrimonio documental de la nacion.

Con la ley 80 de 1989 se crea el Archivo General de la Nacion, como ente rector de la politica
archivistica a nivel nacional, que debe velar por la organizacién, conservacion y difusion del
patrimonio documental del pais.

Laley 527 de 1999, por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos del comercio electrénico y de las firmas digitales, se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones

La ley 594 del 14 de julio del 2000 o Ley General de Archivos, relaciona las responsabilidades
que tienen los servidores publicos mientras cumplen su funcién y aun después de que estos
hayan finalizado su relacion con las instituciones, asi como las implicaciones juridicas,
disciplinarias, civiles y hasta penales, por la conservacion o no de los documentos, es decir, para
sustentar con estos las actuaciones de los servidores publicos.

Ley 734 del 2002 la cual se expide el codigo disciplinario Unico, establece custodiar y cuidar la
documentacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserva bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, impidiendo la sustraccion el ocultamiento o utilizaciones indebidos, asi mismo
establece que los servidores publicos responderan por la conservacion de los documentos, Utiles,
equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracién y rendir oportunamente cuenta
de su utilizacion.

Ley 1474 del 2011 se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestacion publica.

Decreto 2150 de 1955 supresion de autenticacidon de documentos originales y so de sellos,
prohibicion de exigencias de documentos en poder de las entidades y retiros de los documentos
de los archivos de las entidades publicas.

Acuerde 07 de 1994 suministra las pautas y principios que regula la funcién archivistica en las
entidades oficiales.

Acuerdo 060 del 2001 establece pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas.

Circular AGN 04 de 2003. Historias Laborales.
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Circular AGN 12 de 2004. Orientacion para el cumplimiento de la Circular No. 04 de 2003.
(Organizacion de las Historias Laborales).

Circular 04 de 2010. Estandares Minimos en procesos para la administracion y gestion de
documentos electrénicos.

Circular AGN 01 de 2012. Competencias del personal encargado del manejo documental y
archivistico de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas e inscripcidén de

proyectos archivisticos en los planes de desarrollo.

Circular AGN 05 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa de cero papeles.

Circular AGN 03 de 2015. Directrices para la elaboracion de tablas de retencion documental.

Circular AGN 01 de 2018. Proteccién de archivos afectados por desastres naturales.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina
web www.edat.gov.co en el link MIPG - Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado.



http://www.edat.gov.co/

- MANUAL DE ARCHIVO GENERAL
Y DE GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GDO-MAN-003 Version: 02

Empresa Departamental Gestor
de Acueducto, Alcantarillado H .
y Aseo del Tolima S.A, o Vigente desde: 2022/01/31
E.S.P. Oficial Péagina 13 de 47

3. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

3.1 DEFINICION E IMPORTANCIA

La gestion documental en la Empresa Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del
Tolima S.A. E.S.P. Oficial esta regulada por la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y sus
Acuerdos reglamentarios, expedidos por el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades del Estado), la
Directiva Presidencial 04 de 2012 (Racionalizacién de tramites y Cero Papel) y los lineamientos
de Gobierno en Linea (Cero Papel y uso de tecnologias de la informacién), Ley 1712/14 Ley de
Transparencia y Acceso a La Informacion, Decreto 1080/15 y deméas normas reglamentarias
vigentes.

Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su disposicion
final, con el fin de facilitar su uso y conservacion.

3.2 PROCESO DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como produccién, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion, control y disposicién final de los
documentos las cuales buscan garantizar el cumplimiento de los procedimientos en cada etapa
del ciclo vital de los mismos.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

> &

ARCHIVO DE \ g ARCHIVO A\ £ ARCHIVO

GESTION . CENTRAL 7 \ HISTORICO
PRIARDS | < el SECUNDARIOS
Administrativos » = Histéricos
:;?;'g Cientificos
Cortabis ; S \ Culturales
Fisiichakon \_ ELIMINACION )/ | Misionales
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Representa las etapas o fases sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion en la oficina hasta su disposicion final (Microfilmacion, digitalizacién,
conservacion permanente, seleccion o eliminacion).

Estas fases hacen referencia al concepto de archivo total que describe proceso integral de los
documentos en su ciclo vital. En cada fase los documentos tienen una condicién y una serie de
valores archivisticos (primarios, secundarios), respecto de su tramite, vigencia y frecuencia de
uso (activo, semiactivo, inactivo).

3.3 PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Es el proceso de generacion de los documentos en la entidad en el cumplimiento de sus
funciones, la produccion documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o
dependencia y la normalizacién de la produccién documental.

3.4 RECEPCION DE DOCUMENTOS

Conjunto de operaciones de verificacion y control que una instituciéon debe realizar para la
admisién de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

3.4.1 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

La recepcion de todas las comunicaciones y documentos oficiales por correo, a la mano
personalizada, correo electrénico, o cualquier otro medio, sera Unicamente a través de la
Ventanilla Unica de la Unidad de Correspondencia, el horario de atenciéon para recepciéon y
radicacion de correspondencia interna y externa es de lunes a jueves de:8:00 a.m. a 12:00 p.m.
y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 a 5:00 p.m.

Ningun funcionario o contratista esta autorizado para recibir ningin tipo de comunicacion oficial,
excepto personas autorizadas por la Empresa Departamental de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo del Tolima S.A. E.S.P. Oficial.

La correspondencia sera recibida de acuerdo con el siguiente procedimiento:

El funcionario encargado de la ventanilla Unica de la unidad de correspondencia debe controlar
la admision de todas las comunicaciones externas con el fin de determinar si son competencia
de la Empresa para efectos de su registro y radicacion con el propésito de iniciar los tramites
correspondientes.
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Una vez revisadas las comunicaciones y documentos oficiales recibidos, se procedera a radicar:
Proceso radicado presencial

Se recibe la documentacion en original y copia

Se coloca el sello de la entidad.

Se ingresa al sistema (en una tabla de Excel) con su respectivo niumero de radicado.

Se devuelve la copia con su sello de recibido.

Los documentos radicados se remiten a la gerencia, para ser enviados a la dependencia
correspondiente a responder el radicado.

abrwpdE

Proceso radicado por correo electrénico

1. Los documentos que son recibidos por correo electrénico Se imprimen, se radican, se
registran en la ventanilla Unica, se remiten a la gerencia para su distribucion a la dependencia
correspondiente.

3.4.2 RECEPCION DE CORESPONDENCIA INTERNA

Todos los documentos que se generan al interior de cada area de la Empresa Departamental de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P. Oficial se consideran evidencia de la
gestion realizada en desarrollo de las funciones asignadas, con destino a los funcionarios de las
diversas dependencias de la entidad. Unicamente se lleva el control de las circulares producidas
por parte de la Gerencia

3.4.3 RECEPCION DE DOCUMENTOS POR CORREO ELECTRONICO
Se realiza mediante el formulario que se encuentra en la pagina web de la entidad.
3.4.4 RADICACION

Es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan un numero consecutivo a las
comunicaciones oficiales recibidas o producidas, dejando constancia del nimero de radicado,
fecha, hora, folios y firma funcionario responsable, con el propésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Todas las comunicaciones externas deben ser radicadas a través de un programa de Excel, para
oficializar el registro de los documentos que ingresan a la Unidad de Correspondencia, el mismo
dia que llegan atendiendo el orden de llegada en que se reciba.
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A documentos como tutelas, acciones de cumplimiento, solicitudes entes territoriales y derechos
de peticion e informacion, se les debe dar prioridad en la radicacion por sus tiempos de respuesta.

El funcionario encargado de la radicacion esta autorizado para abrir toda la correspondencia
recibida, excepto las licitaciones publicas, para verificar que los documentos estén completos, los
datos del remitente, el contenido debe corresponder a lo anunciado y los anexos. Es responsable
de guardar absoluta reserva y confidencialidad de la informacion a la que accede.

En el documento de Excel se asigna un niumero consecutivo de radicado en estricto orden de
llegada, fecha y hora por vigencia anual, que inicia con el numero 1. Segun lo estipulado en el
articulo 2 del Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacion, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo con el fin de oficializar su tramite y cumplir con los términos
de vencimiento que establece la ley.

Se da prioridad a aquellos documentos que tienen términos legales para emitir respuesta, estos
términos empiezan a partir del dia siguiente de radicado el documento. Al ingresar se escanean
y se envian por correo electronico a la dependencia de secretaria general y juridica y los
documentos originales pasan a la gerencia.

Cada afio se iniciara una nueva numeracioén partiendo del 01 por lo que este niUmero sera el nico
gue identificara el documento.

EL codigo de area se utiliza cuando se contestan los oficios que radican.
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3.5 CONTROL Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL PARA RESPUESTAS DE LAS
COMUNICACIONES

Se debe realizar seguimiento mediante un documento de Excel teniendo en cuenta los
consecutivos de los radicados.
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4. ORGANIZACION Y MANEJO DE LOS ARCHIVOS

o Responsabilidad estratégica: Los directores, Responsables de los archivos de la EDAT,
coadyuvaran por la administracion de los archivos y ejerceran control de la documentacion
durante todo su ciclo vital a través de la estructura que para tales fines el Consejo Directivo
y la Gerencia General establezcan.

La adecuada instalacion y custodia de los archivos y la debida prestacion de los servicios
archivisticos, sera responsabilidad de los Servidores y Contratistas responsables en cada
dependencia, quienes adoptaran las medidas necesarias para garantizar la integridad,
autenticidad, veracidad vy fidelidad de la informacion contenida en los documentos de sus
archivos.

¢ Organizacion de los archivos de gestion: La organizacién de los archivos de gestion de la
Empresa Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P. Oficial
se fundamentaréa en las normas y reglamentaciones que sobre el particular expida el Archivo
General de la Nacién como entidad rectora de la politica archivistica en el orden nacional.

e Tipos de documentos o registros: Los archivos de la EDAT estaran conformados por los
documentos fisicos y electronicos que se reciben y se producen en desarrollo de los
procesos, procedimientos y actividades que le son propias a la EDAT y que para efectos de
su manejo se clasifican en Documentos facilitativos o comunes y Documentos especificos o
sustantivos.

¢ Documentos facilitativos o comunes: todos aquellos que soportan tramites que son
comunes atodas las entidades, es decir, que facilitan el tramite de los procedimientos propios
de las dependencias, tales como: los oficios, las circulares de caracter general, los
memorandos, las planillas de asistencia, la nébmina, los inventarios, las historias laborales,
entre otros.

e Documentos especificos o técnicos: aquellos generados o recibidos como producto de las
actividades asignadas a cada entidad por la normatividad vigente, y en consecuencia forman
parte de su razén de ser, tales como los Contratos de Obra y los Contratos de Prestacion de
Servicios para secretaria general y Juridica.

e Ubicacion de los documentos: Los documentos se ubicaran en las oficinas productoras y
se colocaran en las unidades de conservacion o contenedores adecuados (Cajas, carpetas
o formatos estandarizados), identificadas por la respectiva signatura topogréfica.
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(identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacién en el
deposito y mobiliario de un archivo).

4.1 Tipos de Archivos

Se establecen en la Empresa Departamental de Acueducto y Alcantarillado y Aseo del Tolima
S.A. E.S.P. Oficial la existencia de los siguientes tipos de archivos:

1. Archivos de gestién o de las oficinas productoras de los documentos, en los que se rednen los
documentos que produce o recibe cada dependencia en desarrollo de sus funciones, procesos,
procedimientos y actividades que le son propias, se requieren para el tramite de los asuntos de
la dependencia y son de consulta permanente mientras cumplen la funcién que les dio origen.

Comprenden los dos ultimos afios de gestion: el actual y el anterior.

2. Archivos satélite, compuestos por los expedientes que adn no terminan su tramite, y que en
consecuencia deben permanecer en las dependencias responsables hasta su finalizacion.

3. Archivo central o intermedio, en el que se agrupan los documentos transferidos desde los
archivos de gestion de las dependencias respectivas, una vez finalizado el tramite que les dio
origen y que son objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general. Existe
uno en la Entidad

4. Archivos permanente o histérico, al que se transfiere desde al archivo central la documentacion,
gue, por decisiébn del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que cobra para la investigacion, la ciencia y la cultura. Existira
un archivo histérico o permanente en la EDAT.

4.2 Responsabilidad por la administracién de archivos y control de registros

El presente Manual establece claramente la responsabilidad de todas las areas formalmente
constituidas en la estructura organica funcional y en relacién con la “organizacion y conservacion
de los documentos originados en las actividades de la gerencia y dependencias de la EDAT.

Por su parte se establece que los servidores a quienes se asigna la funcion de lideres de calidad
o lideres de procedimiento en cada dependencia tienen la obligacién de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de los documentos de archivo y son los responsables por su
organizacion, conservacion y custodia, asi como por el manejo de la documentacion en ellos
contenida y la prestacion de los servicios archivisticos.
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Los documentos de los archivos de gestion son potencialmente parte integral del patrimonio
documental de la Nacién, y en tal virtud es obligacion de los servidores y contratistas
responsables por el control d estos: manejar, entregar y recibir inventariados los documentos que
forman parte del archivo, una vez se deja 0 se asume un cargo en la EDAT S.A. E.S.P. Oficial.
De igual manera, se debera garantizar la seguridad de estos archivos, de tal suerte
confidencialidad y reserva de la informacion, cuando sea el caso.

De otro lado, en el presente Manual se establece que los funcionarios responsables del control
de registros y administracion de archivos trabajaran sujetos a las mas rigurosas normas de la
ética profesional, a las leyes y disposiciones que regulan su labor y actuaran siempre guiados por
los valores de una entidad que les ha confiado la misién de organizar, conservar y suministrar la
documentacion que hace parte del Patrimonio Documental de la Nacion.

El archivo de gestién estara bajo la responsabilidad del funcionario publico que en cada
dependencia u oficina se designe para ejecutar dichas funciones para ejercer control de registros
y en consecuencia de organizacién, almacenamiento, conservacion, recuperacion, localizacion,
préstamo y devolucion de la documentacion, debidamente capacitado y comprometido con su
funcién. No obstante, lo anterior, el jefe de la dependencia sera el responsable Ultimo por el control
de registros y administracion de archivo de su dependencia y en consecuencia es quien autoriza
la depuracién de los archivos y quien firma las transferencias al archivo central.

4.3 Organizacién de archivos

Los documentos de un archivo fisico o electrénico se producen como soporte material de la
actividad de un sujeto, en consecuencia, su organizacion no consiste mas que en respetar el
orden y el origen de estos. Dentro de cada serie, los expedientes que la forman deberan ser
individualizados, puesto que cada uno se refiere a la resolucién de un asunto concreto,
manteniendo agrupados todos los documentos que los integran en el orden en que se han
producido.

Por ejemplo, en la Serie “Contratos de prestacion de servicios” habra tantos expedientes cuantos
contratos estén en tramite, y en cada expediente reposaran los documentos propios de cada uno:
cotizaciones, propuesta, contrato, recibos de pago, informes, etc.

El archivo de gestion o de oficina se organizar4 de acuerdo con las funciones, actividades,
tramites procesos y procedimientos que adelanta cada dependencia de la EDAT conforme a la
estructura de este en todos sus niveles, y en tal razon, le compete a cada dependencia mantener
un ordenamiento logico y fisico de la documentacion que le permita acceder a la documentacion
que produce o recibe, en forma agil y oportuna.
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Los principios por los cuales se rige la organizacion de los documentos en el archivo de gestion
son el respeto al origen o procedencia y el respeto al orden natural u

original de los documentos, los cuales estan dados por la oficina productora de los mismos.
Principio de procedencia o de origen

Es aquel segun el cual cada documento debe estar situado I6gica (Tabla de Retencion y Cuadro
de Clasificacion) fisicamente (Inventarios Documentales) en la dependencia de la cual procede,
teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada serie y en ésta la
integridad y caracter seriado de los documentos, es decir, por ejemplo, que los documentos
producidos en la ejecucion de las convocatorias proyectos de regionalizacion deberan ubicarse
dentro de las carpetas rotuladas con su nombre.

La aplicacion del principio de procedencia sirve para proteger la integridad de los fondos,
secciones y series y permite ubicar correctamente el documento en el sitio que le corresponde
de acuerdo con la funcién o actividad que lo generé. Este principio se debe aplicar a todas las
tareas del archivo.

Principio de orden original

Es el que hace relacion al orden que conservan los documentos dentro de cada serie, de acuerdo
con la secuencia que origind el expediente y en el orden en que se dieron los documentos que
materializaron las actuaciones encaminadas a resolver administrativamente un asunto, que inicié
y terminé en la oficina competente para ello. En consecuencia, se debe respetar el orden natural
de los documentos ya que se producen en una relacion causa efecto, es decir, conservan el orden
numeérico y cronoldgico de aparicion.

Estos dos principios, rectores del guehacer archivistico, marcan la pauta en el proceso de Gestion
documental con fines de organizacién de los archivos, sin importar de qué tipo de archivo se trate.

Organizacion fisicay control de registros

La organizacion fisica de los archivos de gestion se hara de acuerdo con el cuadro de clasificacion
de archivo, que indica las Series y Subseries de archivo definidas para la Empresa Departamental
de Acueducto y Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P. Oficial, y que se ha elaborado
teniendo en cuenta la estructura de la entidad y las funciones de las dependencias. El cuadro
sirve de base para la clasificacion del archivo de gestién de cada dependencia, de acuerdo con
las normas, procesos y procedimientos existentes en la entidad y con las instrucciones que se
impartan en relacion con la organizacion de los documentos.
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Los documentos que se tramitan en las dependencias se organizan en expedientes, que son
conjuntos ordenados de registros o documentos que materializan las actuaciones y diligencias
encaminadas a resolver un asunto determinado.

Todo expediente se inicia y resuelve en la dependencia que tiene la competencia especifica en
relacion con el tema de que se trate, independientemente de que intervengan diferentes
dependencias para su resolucién, como por ejemplo un expediente de contrato de prestacion de
servicios. Esta norma de actuacién se conoce como el principio de unidad del expediente.

En la organizacion de los expedientes se tendran en cuenta las tipologias documentales o
registros de informacién definidas para los mismos a partir de la caracterizacion de la produccion
documental

La estructura final de la clasificacién y la organizacion del archivo de gestion en cada dependencia
es una responsabilidad compartida entre el lider de calidad/procedimientos y el responsable del
archivo y los responsables de los programas y proyectos de la dependencia, de alli la importancia
de su conocimiento y su mantenimiento, evitando en lo posible la creacién indiscriminada de
Series y Subseries y la apertura de carpetas o expedientes que atomizan y dificultan el manejo
de la informacion como un todo.

Fisicamente la organizacién de los archivos de gestién debera hacerse por series y dentro de
éstas por Subseries y unidades documentales, funciones y actividades, cuando sea el caso.

En la organizaciéon de los archivos de los expedientes y en aquellos que lo ameriten por su
estructura, se tendra en cuenta el orden numérico, en la misma forma en que se transfieren al
archivo satélite o al central.

Cuando se requiera un documento dentro de un expediente debera poder ubicarlo en el inventario
de archivos de gestién siguiendo el orden establecido en la dependencia y regresar las carpetas
a su sitio, sin peligro de romper la estructura establecida.

Para hacer eficiente el manejo de estos soportes, se deberan identificaran de la siguiente manera:
codigo de la dependencia que los posee o produce; codigo de la serie y nombre; o cédigo de la
serie y codigo de la subserie y nombre correspondiente, de acuerdo con el nivel donde se ubique
la documentacién que contienen y el cuadro de clasificacion de archivo; afio que comprende la
documentacion contenida en el soporte correspondiente.

Cada afio se abrirdn las carpetas utilizando como criterio basico de apertura el plan operativo del
area, las funciones, procesos y procedimientos de las dependencias correspondientes.
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Dentro de las carpetas los documentos se ordenaran en forma numérica y cronolégica
ascendente, evitando guardar duplicados.

Cuando se proceda a archivar documentos en cada dependencia se tendra especial cuidado de
verificar que:

e Efectivamente han cumplido su tramite con todos los requisitos exigidos a los documentos
en la EDAT, en especial de las firmas originales.

¢ Que corresponden al asunto bajo el cual se organizan.

¢ Cuando haya manuscritos o0 documentos en tramite, se verificard que existe el documento
definitivo y se destruiran los preliminares y las copias sobrantes.

De la conservacion de este orden dependera la eficacia del sistema implantado en el archivo de
gestién para recuperar en forma répida y eficiente la documentacion de soporte a la labor
administrativa y técnica.
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5. ORGANIZACION DOCUMENTAL

La organizacion de los documentos de los Archivos de Gestion de la Empresa Departamental,
Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P. Oficial estara basada en la estructura
organizacional de la entidad y en las funciones de cada una de las oficinas determinadas en los
Decretos de creacion, funciones y las Resoluciones de la entidad.

Para tal efecto se respetaran los principios de Orden Original y Procedencia de los documentos
gue determinan, la produccién normal de la documentacion y su ordenacion en forma secuencial.

5.1 UNIDADES DE CONSERVACION Y ALMACENAMIENATO

Las unidades de Conservacion y almacenamiento definidas para la organizacion de los
documentos de los archivos de gestion seran:

e Carpeta Tipo Legajo ancho cubierta 22 cm y largo de cartulina 35 cm. (color Blanco)

e Cajas de cartdn para Archivo X200

5.2 ORGANIZACION FISICA

La organizacion fisica de los grupos documentales de los archivos de Gestion se realizara de
acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental, el cual indica las series y subseries definidas
para la Empresa Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P.
Oficial y se ha elaborado teniendo en cuenta la estructura organica de la Entidad y las funciones
de cada una de las dependencias.

El cuadro de Clasificacion Documental es un listado de documentos que organiza los expedientes
ylo grupos y tipos documentales de cada una de las dependencias permitiendo definir sus
relaciones con otros documentos y con las dependencias productoras.

Asi como también su definicion y su normalizacién mediante la identificacion por medio de un
cédigo unico.

El expediente entendido como el “conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo
asunto”.
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El expediente se produce, se tramita y se define en la dependencia que tiene la competencia
especifica en relacion con el tema de que se trate, independientemente de que intervengan
diferentes dependencias en su produccion y tramite. Asi, los documentos adquieren un valor
primario que permite a la entidad obtener los datos necesarios para el desarrollo de sus tareas.
Al mismo tiempo, cada documento adquiere un valor legal, por cuanto es prueba de los actos que
contiene.

La organizacién de los Archivos de Gestidn estara bajo la responsabilidad compartida de los jefes
y Directores de las diferentes dependencias, de los funcionarios responsables de la produccion,
tramite de los documentos y de los funcionarios encargados de la organizacion y consulta de los
documentos en cada Dependencia de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 042 de 2001
emitido por el Archivo General de la Nacién en su art. 3°-Conformacion de los archivos de gestion
y responsabilidad de los jefes de unidades administrativas. “El respectivo jefe de la oficina sera
el responsable de velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de
gestién de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la ley
734 de 2002 para todo servidor publico.”

Por ello la creacién de Expedientes y/o grupos documentales debera basarse en las Tablas de
Retencion Documental. Por ningdn motivo se deberan crear Grupos documentales o abrir
carpetas en forma indiscriminada sin que estos obedezcan a los establecidos en las Tablas de
Retencién Documental.

La organizacién y ubicacion fisica de los Grupos de Documentos de cada dependencia debera
ser la misma definida en las Tablas de Retencion Documental de cada dependencia.

Es decir, Legajos o Carpetas y Cajas deberan ser organizadas y ubicadas en los Estantes y
Archivadores definidos para su conservacion de acuerdo con los cédigos definidos en las TRD
de cada Dependencia y en el Cuadro General de Clasificacion:

Ejemplo:

CODIGO SERIE
NOMBRE SERIE / CODIGO DE SUBSERIE
NOMBRE DE SUBSERIE

01 ACTAS
01.08 Actas Comité de Calidad
01.10 Actas Comité de Control Interno
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08 CONCEPTOS
08.03 Conceptos Juridicos

15 INFORMES
15.01 Informe a organismos de vigilancia y control

Es decir, primero las Actas, después los Conceptos, los Informes, asi sucesivamente segin sea
el caso de cada dependencia, en orden alfabético.

5.3 ORDENACION DOCUMENTAL

e Las Series, Subseries y/o Grupos Documentales deberan ordenarse en forma cronolégica
de la fecha mas antigua a la mas reciente; donde la fecha mas antigua debera ser la primera
al abrir la carpeta y la mas reciente la Gltima al cerrar la misma. Atendiendo el orden natural
en que fueron elaborados, evitando guardar duplicados. La foliacién se realiza en el orden
en gue van llegando los documentos, consecutivamente. Esta debe efectuarse en el
extremo superior derecho de la hoja, de acuerdo con la forma de lectura del documento;
con un lapiz de mina negra, en forma legible y sin enmendaduras. No se deben foliares
documentos en blanco, cuando por algliin motivo deba corregirse la foliacion se procedera
a tachar el numero anterior y junto a este se ubicara el nuevo numero de folio.

¢ La foliacion debe realizarse siempre en ndmero arabigos de manera consecutiva, sin
guiones, ni espacios.

e Cuando se proceda a archivar documentos, se tendra especial cuidado de verificar que
efectivamente han cumplido su tramite, que se trata de originales o copias, segun sea el
caso, que cumplen con todos los requisitos exigidos a los documentos de la Empresa
Departamental de Acueducto y Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P Oficial., en
especial de las firmas originales.

e Cuando se encuentren manuscritos o documentos en tramite, se verificara que existe el
documento definitivo y se destruiran los preliminares, las copias sobrantes y cualquier
documento duplicado o sin firmas.

e Los Grupos Documentales deberan conformarse con maximo 230 folios (verificando que el
documento en lectura no quede dividido) asi mismo en los grupos documentales y en los
expedientes, que por su volumen ocupen mas de un legajo o carpeta, se debera indicar
cual es la primera parte, la segunda, y asi sucesivamente, Ejemplo: 1;1,3,4 etc. Para los
expedientes se realizara la actividad de foliacién de forma consecutiva. Ejemplo: carpeta 1
de 1 A 198 folios, carpeta 2 de 199 A 302 folios, y asi sucesivamente.

e Para la creacion de toda una nueva carpeta o legajo se utilizar4 el cuadro general de
clasificacién y la TRD de cada dependencia, determinando el nombre de la serie, el titulo
de la carpeta o legajo y el codigo.
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Documento mas
nuevo

—

EXPEDIEENTE 1 EXPEDIENTE 2

Foliacion al sentido de la

Documento mas antiguo

1

EXPEDIENTE

5.4 SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL

En los Archivos de Gestidn se realizaran eliminaciones primarias de documentacién. El proceso
de eliminacién contribuye a la recuperacion de los espacios en los Archivos de Gestién, a la
racionalizacion de la produccion de documentos, al tiempo que permite conservar sélo los
documentos que posteriormente pasaran al Archivo Central; el procedimiento contemplara lo
siguiente:

El encargado del Archivo de Gestion en cada dependencia de la Empresa llevara a cabo la
separacion y clasificacion fisica de los documentos objeto de archivo, de la papeleria inservible,
formas en desuso, formas continuas y formularios que han perdido su vigencia, asi como de
libros, revistas, folletos y periédicos que se encuentren dentro

No seran transferidos al Archivo Central los expedientes que se hayan conformado con la
denominacién de documentos de apoyo que pueden contener lo que se denominaba
correspondencia enviada o recibida,

debido a que la copia se encontraré en la respectiva serie o grupo de documentos.
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No se debe transferir por ninglin motivo, los expedientes con copias de Decretos, Resoluciones
y Circulares recibidas o enviadas, y demas documentos que los originales reposen en el Archivo
de Gerencia de la Empresa.

Se eliminaran segundas, terceras y cuartas copias, cuando se tengan los originales de los
documentos en el respectivo grupo documental y/o expediente.

Se eliminaran manuscritos y documentos personales.

Una vez separados fisicamente las carpetas que contienen los documentos a eliminar, el
funcionario responsable del Archivo de Gestién, en la dependencia, lo presentara ante el
respectivo jefe o director para su aprobacion y/o comentarios del caso.

Una vez aprobada su destruccion por el jefe o director de la dependencia, se deben picar y
eliminar los documentos.

5.5 MARCACION DE CAJAS Y CARPETAS

(Descripcion Documental): Las Unidades de Conservacion utilizadas en la seran identificadas de
la siguiente manera:

5.5.1 MARCACION CARPETA: Se utilizaran carpetas de 22 de ancho por 35 de largo y se
identificaran de la siguiente manera:
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OFICIMA PRODUCTORA: DIRECCHIN FINAMCIERA ¥ TESORERLA

SERIE DOCUMENTAL: BOLETINES

SUB-SERIE DOCUMENTAL: BOLETINES DIARIOS DE TESCORERLA

CODIGD TRD: 400 5-2

ASUNTO: Z0PORTE BOLETINDIARIC TESORERLA

FECHA IMICIAL: 2022-01-02 FECHA FIMAL: 2022-01-31

MUMERD DE FOLIOE: 1 -1BD

MUMERD DE CARPETA: 1

MUMERD DE TOMOE: 171

HMUMERD DE Cala: 1

MODUILG: ENTREPANO:
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5.5.2 MARCACION CAJAS (INTERNO GDO-FOR-008 Y EXTERNO GDO-FOR -007):
Se utilizaran cajas para archivo X200 y se identificaran con los siguiente rotulos:

Rotulo Interno

EMPRESA DEPARTAMENTAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y CODIGO: GDO-FOR-008

% aT ASEO DEL TOLIMA EDAT S.A E.S.P OFICIAL
GESTION DOCUMENTAL VERSION: 01

ROTULO DE CAJA INTERNO FECHA: 2021/10/19
NO. DE CAJA 1
SECCION : DIRECCION FINANCIERA Y TESORERIA
SUBSECCION DIRECCION FINANCIERA Y TESORERIA
SIGNATURA TOPONIMICA:
. SERIES-SUBSERIES FECHAS EXTREMAS
NO. ORDEN|CODIGO TRD DOGCUMENTALES No. CARPETA No. FOLIOS
INICIAL FINAL
1 400.5-2 BOLETINES -boletines |, 51,05 | 2002-01-31 1

diarios de tesoreria 180
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Rotulo Externo

EMPRESA DEPARTAMENTAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO .
. CODIGO: GDO-FOR 007

% ﬁT Y ASEO DEL TOLIMA EDAT S.A E.S.P OFICIAL
GESTION DOCUMENTAL VERSION: 01

’::;;cllsl ToLmA ROTULO DE CAJA EXTERNO FECHA: 2021/10/19

CODIGO TRD 400.5-2

SECCION DIRECCION FINANCIERA Y TESORERIA
SUBSECCION DIRECCION FINANCIERA Y TESORERIA

SERIE BOLETINES
SUBSERIE BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
NO. CAJA 1 No. CARPETAS 1
FECHA INICIAL FEHA FINAL

FECHA EXTREMAS
2/01/2022 31/01/2022

SIGNATURA TOPOGRAFICA

CLASIFICACION
INFORMACION
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5.6

INVENTARIO DOCUMENTAL

Una vez organizadas, ordenadas, foliadas e identificadas las carpetas se procedera a realizar el
respectivo inventario documental de acuerdo con el formato establecido para la realizacion de los
inventarios GDO-FOR-005 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID

F EMPRESA DEPARTAMENTAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL TOLIMA S.A. E.S.P. OFICIAL CODIGO: GDO-FOR-005
0DAT GESTION DOCUMENTAL VERSION: 01
:D‘: FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FECHA: 2021/19/10
ENTIDAD PRODUCTORA : EMPRESA DEPARTAMENTAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DELTOLIMA S.A.ES.P. OFICIAL Hoja No. 1 DE 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FINANCIERA Y TESORERIA ANO MES DIA No. TRANSFE.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION HNANCIERA Y TESORERIA 2022 3 4 1
OBJETO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA ARO 2020
5 FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION
(’;‘;D‘Eﬁ Cogﬁ‘giiﬁg‘E °© NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE NIGIAL ENAL T CARPETA Tovo oo FO[‘:JOS SOPORTE DF:ESEETJ?'?A OBSERVACIONES
1 400.5-2 BOLETINES 2020-01-02|  2020-01-31 1 1 1/1 180 ALTA CD FOLIO 4
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
Elabor6: ENCARGADO ARCHIVO DE GESTION Entreg6: DIRECTOR ( DEPENDENCIA) |Revis6: ENCARDO ARCHIVO CENTRAL |Recibio: D(ISREE,\‘CELOAT (‘?JESEEI;TSAIA
Nombre:| XXXXXXX Nombre: XXXXXX Nombre: XXXXXXX Nombre: XXXXXXX
Frma: Frma: Frma: Frma:
Fecha: 4/03/2022 Fecha: 4/03/2022 Fecha: 4/03/2022 Fecha: 4/03/2022
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5.7 DIGITALIZACION DE GRUPOS DE DOCUMENTOS

La digitalizacion de documentos se realizara con base en lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental.

El proceso de digitalizacion se realizara en la Unidad Administrativa descrita en la TRD, ya sea
Archivo de Gestion o Archivo Central y Unicamente para los grupos documentales definidos en
las TRD.

= Retencién y disposicién final de los documentos electronicos:

Los documentos electrénicos permaneceran disponibles en el archivo de gestion, durante el
tiempo establecido en las Tablas de Retencion Documental. Y después pasaran al archivo central.

o Seguridad de la Informacion

Se requiere de seguridad estricta en todo el proceso de archivo de documentos electronicos,
teniendo en cuenta la calificacién designada.

o Clases de Documentos Electrénicos:
Documentos electronicos segun su forma de creacién

Documentos electronicos nativos: Cuando han sido elaborados desde un principio en medios
electrénicos y permanecen en estos durante todo su ciclo de vida.

Documentos electronicos digitalizados: Cuando se toman documentos en soportes tradicionales
como el papel y se convierten o escanean para su utilizacién en medios electronicos.

Documentos electrénicos segun su formay formato.

Documentos ofimaticos: Documentos de procesadores de texto, hojas de célculo, graficos,
PowerPoint, entre otros, que son producidos por con distintos programas o paquetes de software
y en diferentes versiones de software.
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Correos electrénicos: Son los correos electronicos (e-mail) enviados o recibidos, incluyendo los
archivos adjuntos, toda vez que se encuentren vinculados a una serie o subserie documental.

Imagenes, videos y audio digital: Los documentos creados en estos tipos de formatos también
son considerados documentos de archivo, toda vez que se encuentren vinculados a una serie 0
subserie documental.
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6. ELIMINACION DOCUMENTAL

La decision de eliminar documentos es responsabilidad del Comité Institucional de gestion y
Desempefio de la Empresa Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A.
E.S.P. Oficial.

Se debe diligenciar el formato de solicitud de eliminacion de documentos (GDO-FOR-004),
diligenciar el formato Unico documental (GDO-FOR-005) y después de cumplir lo requerido se
procede a realizar su respectiva acta de eliminacion (GDO-FOR-003).

Siempre y cuando la informacién a la que se refiere esté contenida en documentos con
caracteristicas de archivo y que la institucion donde se quiera realizar la eliminacion sea cobijada
por la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivo, se debe seguir el procedimiento establecido
en el Articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013, el cual transcribimos a continuacion:

“ARTICULO 15°. Eliminacion de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo, tanto
fisicos como electrénicos, debera estar basada en las tablas de retencion documental o en las
tablas de valoracion documental, y debera ser

aprobada por el correspondiente Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité
Interno de Archivo segun el caso. Se podra elevar consulta al Archivo General de la Nacion
cuando no existan normas legales que regulen los plazos de retencién de ciertos documentos; a
su vez éste podra solicitar concepto al organismo cabeza de sector al que corresponda la
documentacion objeto de consulta.

Adicionalmente se debera cumplir con el siguiente procedimiento:

Previamente y por un periodo de treinta (30) dias se debera publicar en la pagina Web de la
respectiva entidad, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencién y
que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus
observaciones sobre este proceso, a los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos o al
Archivo General de la Nacion.

Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo Departamental y Distrital de
Archivos o el Archivo General de la Nacion, para lo cual contaran con sesenta (60) dias, instancia
gue con base en el fundamento presentado por el o los peticionarios, podra solicitar a la entidad
suspender el proceso de eliminacién y ampliar el plazo de retencién de los documentos. Todo lo
anterior se hara publico en los sitios Web de la entidad.
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La aprobacion de la eliminacion de documentos de archivo, tanto en soporte fisico como
electrénico, debera constar en un Acta de Eliminacion de Documentos, la cual suscribirdn el
presidente y secretario técnico del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité
Interno de Archivo segun el caso, de la respectiva entidad.

Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados se
conservaran permanentemente y la entidad debera mantenerlos publicados en su pagina Web
para su consulta.

El Archivo General de la Nacion sera la Gltima instancia en cuanto a las solicitudes de suspension
de los procesos de eliminacion, de acuerdo con la naturaleza de los documentos y su valor legal,
testimonial, informativo, cultural, histérico o cientifico, cuando a su juicio se pueda afectar el
patrimonio documental del pais.

La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries documentales y no
por tipos documentales. Por ninglin motivo se pueden eliminar documentos individuales de un
expediente o una serie, excepto que se trate de copias idénticas, o duplicados.”

Antes de realizar cualquier eliminacion de documentos, es necesario que la entidad cuente con
Tablas de Valoracion Documental, para el caso de Fondos Documentales Acumulados y con
Tablas de Retencién Documental para la documentacién que actualmente produce. En ellas es
posible determinar los tiempos de conservacion y la disposicion final de las series y subseries
documentales, basandose en un proceso de Valoracién Documental, el cual permite asegurar si
una serie documental efectivamente ya cumplié con su ciclo vital y no tiene valores secundarios
(Histdrico, Cientifico y Cultural), caso en el cual es posible su eliminacion.
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7. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Son los traslados de documentos del archivo de gestion (o de oficina) al central (o intermedio),
sin alteracion de sus propiedades, para su conservacion y cuya frecuencia de uso ha disminuido
o culminado en el proceso de atencion de tramites.

Estas transferencias
toman en cuenta
Transforencia exclusivamente las

O Documental vigencias y valores
Exitosa X i
primarios de la

O : documentacién
Visto bueno y recibido a .
satisfaccion para el traslado establecida en la
; iz ; de la documentacion al P4
: '\ll’enﬁh\?a;illggecrls3 :erles Archivo Gontral Tabla de Retencion

documentales a Documental.

Asesoriadela  transferir

Transferencia L,
Documental La retencion

Cronograma de documental inicia
Transferencia
Documental desde el momento en
gue se ha cerrado el
expediente.

Ejemplo: Contrato de obra. Cuando se haya liquidado el contrato.
Ejemplo: Historia Laboral. Inicia desde el momento en que el servidor publico ha cesado sus
labores al interior de la entidad.

Las dependencias deberan transferir al archivo central aguellos expedientes que hayan cumplido
el tiempo de retencién en el archivo de gestion sefialado en las TRD.

7.1 REQUISITOS PARA EFECTUAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Antes de iniciar el traspaso se debe: Hacer alistamiento de cajas y carpetas; tener a mano una
copia de las Tablas de Retencion Documental.

Preparacion de expedientes para transferir
Los expedientes que se van a transferir deberan estar legajados y ordenados respetando el
principio de orden original. El gancho legajador sera plastico por conservacion documental.
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Retiro del material metélico:

Las grapas y clips pueden usarse con moderacion mientras los documentos estén en las oficinas
(archivo de gestion). Se recomienda el uso de clips revestidos en plasticos para evitar que los
documentos se oxiden y cuando se utilicen las grapas de las cocedoras, ubicar entre el
documento y el gancho un segmento de papel con el fin de evitar que el 6xido que desprenden
los ganchos pase al documento.

Los funcionarios responsables de las transferencias deberan retirar todo tipo de material abrasivo
antes de entregar los documentos al Archivo Central con mucha precaucion de no romper el
soporte en el cual se encuentra el documento.

Depuracion del expediente:

Los expedientes no deberan contener:

e Duplicados de documentos, tarjetas sociales, circulares y memorandos netamente
informativos, que no impliquen valores de ningun tipo.

e Borradores de trabajos que fueron presentados

e Manuscritos no oficiales.

e Recortes de prensa.

o Formatos y formas obsoletas.

e Fotocopias de normas producidas por la EDAT y de cualquier tipo de documento no producido
por la dependencia.

e Sobres de correo, cuando no constituyan piezas probatorias como es el caso de los sobres
devueltos por el correo en notificaciones; documentos personales; libros, revistas, materiales
impresos en general y documentos duplicados.

Los documentos de apoyo separarlos y organizarlos para que queden en el archivo de gestion,
si son de una constante utilizacién, se dejan en la oficina correspondiente; en caso tal que sean
obsoletos, se redinen con el director del area y se lleva a comité, para su respectiva eliminacién.

Foliacion:
La documentacion debera numerarse consecutiva y cronolégicamente al interior de esta, teniendo
en cuenta las siguientes recomendaciones:

Utilizar un lapiz de mina negra No.2 y blanda para numerar desde uno (1) en adelante, en la
esquina superior derecha de la hoja, de manera legible y sin enmendaduras.

La numeracion existente no debe corregirse y si se detecta algun error en ella debe numerarse
nuevamente, tachando la anterior.

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

Los folios totalmente en blanco (es decir, que no contengan informacién) y que estén sueltos, no
se deben enviar en la transferencia. Aquellos que estén cosidos o adheridos al legajo, no deben
separarse ni foliarse.

Inventario Documental
Toda transferencia deberd ir acompafiada del Inventario nico documental. GDO-FOR-005(medio
magnético y fisico)

NORMAS DE TRANSFERENCIA DE LA DOCUMENTACION

e Ordenar y pasar los documentos archivados en AZ a carpetas (si existen).

e Se deben sustituir las carpetas deterioradas por carpetas en buen estado.

¢ Identificar las carpetas de acuerdo con su contenido y con el (los) afio(s) que comprende
la informacion alli contenida.

o Organizar las carpetas por Series, tal como se definieron en las Tablas de Retencién
Documental y por afios.

¢ Numerar las carpetas en orden consecutivo ascendente a partir del nimero 1, una vez
finalizado el paso anterior y verificado su consistencia.

e Los expedientes deben ser ingresados en cajas de conservacion de archivo, las cuales
solo podréa contener expedientes u otros documentos de la misma dependencia. Es decir,
no se podran mezclar expedientes de diferentes oficinas.

¢ No se admitird documentacion fragmentada, ni suelta, asi como tampoco documentacion
depositada en grandes contenedores (AZ, cajas grandes, paquetes, bolsas plasticas o
costales). Tampoco se aceptaran cajas o archivadores con la denominacién de varios,
diversos, general o similares.

¢ Numerar las cajas de archivo en forma ascendente, identificarlas plenamente de acuerdo
con el rotulo de caja interno (GDO-FOR-008) Y rotulo de caja Externo (GDO-FOR-007)

7.2 TRASLADO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

Se realizard una comunicacién interna formalizando la transferencia al archivo central; donde
estipule el nimero de carpetas, numero de cajas, series documentales a transferir, el formato de
inventario se entregara impreso y en medio magnético,
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El traslado de la documentacidn ira a cargo de la Dependencia correspondiente. Este se realizara
teniendo en cuenta el cronograma establecido anualmente por el area de archivo central de la
entidad.

Una vez revisada la transferencia, archivo central procede a elaborar el acta de transferencia
recibida (GDO-FOR-002) como aceptacion que la transferencia fue exitosa.

7.3 CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS

El cronograma de transferencias, para cada una de las diferentes dependencias de la Empresa
Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P. Oficial, indica la fecha
en que se deben transferir los grupos documentales y/o expedientes, que han cumplido su gestion
administrativa, al Archivo Central de la entidad.

En la segunda semana del mes de enero de cada afio serd enviado el cronograma de
transferencias documentales, el cual serd de obligatorio cumplimiento.

Las politicas y procedimientos establecidos para la Transferencia Documental, desde los
Archivos de Gestion, son de obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios de todas las
Dependencias de la Empresa Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A.
E.S.P. Oficial.

Sera responsabilidad de cada una de las Dependencias de la Empresa Departamental de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P. Oficial, en coordinacién con secretaria
general y Juridica y Archivo la permanente actualizacion del procedimiento establecido para la
Transferencia Documental.
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8. CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El funcionario o contratista que requiera un documento o carpeta en poder de su dependencia o
del archivo central debera:

Solicitar el documento o carpeta al responsable de su conservacion.
Dejar una nota en el lugar que ocupaba el documento (Tarjeta Afuera). GDO-FOR-009
Se diligenciaréa el Control préstamo de Documento GDO-FOR-006

Nota: Si se presta la carpeta, se coloca en su lugar la Tarjeta Afuera GDO-FOR-O0Q9 debe
contener como minimo los siguientes datos: fecha de préstamo, nombre del solicitante,
dependencia, nombre del documento prestado, firma de quien recibe y fecha de devolucion.

Al recibir el documento prestado se revisara su contenido e integridad y se procedera a
reintegrarlo a su sitio de origen:

Se anulara la nota de préstamo (GDO-FOR-009)

Se utilizara para efectos de las estadisticas correspondientes.

Se hace firmar la devolucién de los documentos en calidad de préstamo (GDO-FOR-006) y se
procede a guardar la documentacion.

Nota: Si se trata de una carpeta, en la nota de préstamo se registra la fecha de devolucion y se
guarda por un tiempo prudencial para efectuar la revision de esta y establecer responsabilidades
en caso de extravio de alguno de los documentos contenidos en la carpeta.
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9. AJUSTES Y ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental estard bajo la responsabilidad del
Contratista y/o funcionario de Gestién Documental bajo la supervision de la secretaria general y
juridica, el cual como jefe inmediato coordinard todas las actividades relacionadas con la
actualizacion.

Las modificaciones o actualizaciones que surjan del seguimiento de la solicitud de las
dependencias deberan ser evaluadas y aprobadas por el comité institucional de gestiéon y
desempenio y ratificadas por acto administrativo expedido por el representante legal de la entidad.

El funcionario o Contratista responsable de Gestion Documental sera el encargado de la difusion,
capacitacion, sensibilizacién y acompafiamiento por medio de conversatorios, charlas, talleres o
cursos dirigidos a todos los funcionarios y contratistas de la EDAT S.A.E.S.P. Oficial, en la
aplicacion, adopcion de las Tablas de Retencion Documental

9.1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

La Tabla de Retencion Documental es un instrumento técnico de obligatoria elaboracion y
adopcion por parte de las Entidades publicas, o de las privadas que ejercen funciones publicas
(Ley 594 de 2000, articulo 23), mediante la cual:

Se establecen las unidades documentales o expedientes, denominados Series documentales,
gue en cumplimiento de sus funciones legales una dependencia produce, y por los cuales ésta,
y la Entidad, son responsables ante las autoridades, la ley y la sociedad. En la TRD se refleja la
secuencia en gue los documentos son generados para tramitar un asunto (estos documentos se
conocen como Tipos documentales, y son la composicion de la serie).

Se fijan para estos documentos 0 series documentales, los tiempos de permanencia o de
retencién, tanto en la dependencia que los produce (archivo de gestion), como en el Archivo
Central, a partir de un proceso

de valoracion primaria y secundaria. Los tiempos se establecen en afios, en cifras cerradas, y se
cuentan a partir de la finalizacion del tramite respectivo.

Los valores primarios los tienen todos los documentos y se definen para garantizar su
conservacion por un tiempo determinado, mientras estén vigentes las posibles acciones legales
gue se puedan invocar dentro de los términos de prescripcién y caducidad. De estos son los
valores legales, contables, fiscales o penales.
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Los valores secundarios nunca se agotan y los contienen ciertos documentos esenciales para
conocer la historia de la Entidad, o de los procesos de la administracién publica en diversos
contextos. Son estos los valores histéricos, culturales, patrimoniales o cientificos. Los
documentos valorados como tales se conservaran permanentemente.

Se establece la forma como se va a dar Disposicion final a estos asuntos o series documentales,
una vez transcurridos los tiempos de retencion, para lo cual también se tiene en cuenta la
valoracién mencionada. La TRD presenta cuatro alternativas de Disposicion final:

Conservacion Total (CT): forma de disposicion aplicable a documentos con valores secundarios,
por lo cual ninguno de sus ejemplares se elimina jamas. Las Resoluciones de Gerencia son de
conservacion total. Esta documentacion es sometida a procesos técnicos definidos en la TRD,
para garantizar su permanencia.

Eliminacion (E): cuando en la TRD una serie documental es de eliminacion, significa que el total
de sus ejemplares posee solamente valores primarios. Su eliminacion se realiza una vez
finalizado su tiempo de retencion, con la debida aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. El inventario de los documentos a eliminar deberéa ser publicado por treinta (30) dias
calendario en la pagina institucional, para efectos de observaciones y solicitudes de usuarios y
partes interesadas. Al cabo de dicho término, sin la presentacion de objeciones sobre su
contenido, se procedera a su destruccion material, con la evidencia de esta actividad (no se puede
emplear la incineracion, debe ser por picado y con la participacion de un testigo del Grupo de
Gestién Humana y Documental). Son documentos de eliminacion, los Instrumentos de control-
planillas.

Seleccion (S): procedimiento para documentos de los cuales algunos cuentan con valores
secundarios, por lo cual es importante conservarlos como testimonio de procesos institucionales
que dan cuenta de situaciones excepcionales, coyunturales y especiales de la Entidad. Un
contrato para adquirir un aplicativo o software para la Entidad, que modific6 aspectos de su cultura
organizacional, mejoré la prestacion de sus servicios y contribuyé con su modernizacion, sera
seleccionada de entre otro como histdrico, pues evidencia cambios y formas de evolucion
institucional en el tiempo. Debe igualmente digitalizarse. En contraste, un contrato para
adquisicion de insumos de cafeteria se eliminara al final de su retencion, previa digitalizacion, si
asi se establece. La TRD especifica el criterio de seleccion, para lo cual se realiza una previa
valoracion documental.

Medio técnico: Microfilmacion o Digitalizaciéon (MT). Se utiliza para todos los documentos con
valores secundarios, los cuales a su vez se han identificado en las columnas Conservacién Total
(CT) y Seleccion (S) de la TRD, como es el caso del contrato de adquisicion de software del
ejemplo anterior. La digitalizacion no se aplica a todos y cada una de los
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documentos que produce una organizacion, a no ser que la Entidad determine lo contrario.

La aplicacion del Medio Técnico (MT) a la documentacion histérica, tiene como fin que su consulta
se realice a partir de la copia obtenida por estos medios, para evitar su deterioro o su eventual y
paulatina pérdida, derivadas de la manipulacién directa. La reprografia por estos medios técnicos
busca contribuir a la preservacion, por el mayor tiempo posible, del soporte material del
documento original, debido a que este proceso técnico consiste en generar una fiel copia de este,
para que su informacién esté disponible sin manipularlo.

Por ende, debe ser planificada, puesto que algunos documentos digitalizados o microfiimados
deben garantizar su cualidad probatoria, 0 mejor, su validez legal para soportar actuaciones ante
otras entidades, organismos y autoridades.

Algunas alternativas de disposicion final son excluyentes. Asi ocurre cuando en la TRD se
determina para un documento la Conservacién Total (CT), caso en el cual no se puede disponer
a la vez su Eliminacién (E).

No se deben eliminar documentos de caracteristicas histéricas o culturales, aun cuando se haya
realizado su digitalizacion (MT, Medio Tecnoldgico).

La ultima columna de la TRD se denomina Procedimiento, y se utiliza para precisar la forma como
se aplicard la alternativa de Disposicion Final a un documento, y para brindar més detalles al
respecto. Por ejemplo, si en la TRD se dispone la Seleccién de un documento, en la columna
Procedimiento se establece el criterio de seleccion considerado (criterio porcentual, por
caracteristicas especificas de algunos ejemplares, por relevancia de una teméatica especial, por
muestreo aleatorio, etcétera). También se puede especificar la manera de eliminar documentos
no seleccionados o las bases legales de una forma de disposicion final, entre otros elementos de
importancia.

Las TRD reflejan el tramite de un asunto a partir de los documentos que lo componen facilitando
los procesos de seleccién y conformacion de la memoria institucional. Adicionalmente, Apoyan la
racionalizacion en la producciéon documental y brindan seguridad juridica al Instituto, en tanto que
dan validez, con base en la ley, a decisiones como la eliminacion de los documentos
institucionales.

Las TRD se elaboran en una sola oportunidad y se actualizan por cambios organicos o
funcionales del Instituto, y/o por adopcion de normas, entre otros motivos. La solicitud de
actualizacion debe enviarse a la secretaria general y Juridica, Gestién Documental, cualquier
dependencia que la considere necesaria, mediante correo electronico.
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La secretaria General y Juridica determinara la necesidad real de ajustar la TRD, y propondra un
borrador que sera discutido en reunion con el jefe solicitante, dejando como evidencia el acta
donde consta esta actualizacion, firmada por el jefe o responsable de la dependencia de cuya
TRD se realizan ajustes o actualizaciones, o por el responsable del eje funcional al que ésta
pertenezca.

En los casos en que una TRD tenga alcance a mas de una dependencia, la actualizacién y firma
de los soportes debera incluir las dependencias directamente productoras de los documentos
afectados, y la dependencia de nivel superior que las coordine. Esta Gltima definira cuéles
dependencias bajo su coordinacion participaran y firmaran los soportes generados.

Las Fichas de Valoracion, el Cuadro de Caracterizacion Documental y el Cuadro de Clasificacion
Documental que soportan las TRD, seran modificados como consecuencia de lo descrito. Si el
ajuste consiste en crear una serie documental, se elaborara la Ficha de Valoracion respectiva.
Gestion documental reportard estas novedades a las instancias externas que las normas
establecen.

Los documentos producidos por grupos funcionales no identificados en la estructura organica se
incluyen en la TRD de la dependencia de mayor nivel a la que pertenece el grupo. La TRD
identificara en su encabezado solo a la dependencia superior.

9.2 Modelo de Tabla de Retencién Documental

El encabezado de la TRD incluye el nombre de la dependencia productora de los documentos, y
su pie de pagina registra los datos de los funcionarios o contratistas responsables de su
elaboracion, revision y aprobacion.

Archivo de gestion es la etapa de la conservacion de los documentos en la dependencia que los
tramita. Archivo Central es el sitio donde se concentran los documentos que las dependencias
han transferido.

9.3 Aplicacion de la TRD en las dependencias

Aplicar la TRD consiste en el desarrollo en cada dependencia, de los procedimientos de foliacion,
rotulacion, inventario, control y transferencia al Archivo Central, si es el caso, contenidos en este
Manual. Ilgualmente, las dependencias deberan observar las instrucciones sobre conservacion
documental aqui contenidas.

Las dependencias sabran que un documento que produjeron es de transferencia al Archivo
Central, porque la TRD, en la columna Retencion en afios, sub-columna A.C. (Archivo Central),
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina
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establece un tiempo determinado. Si la cifra en la referida sub-columna es, por ejemplo, diez (10),
sera porque el documento se transferira al Archivo Central, y deberd conservarse por 10 afios
alli. Pero si la cifra en la sub-columna A.C. es cero (0), significa que el documento no se transfiere
al Archivo Central, y que por ende la dependencia debera aplicarle la disposicion final de la TRD,
gque seguramente sera la Eliminacién, previa aprobacién del Comité Interno de Archivo.

Las dependencias aplicaran sus TRD, segun la siguiente secuencia, con el acompafiamiento de
secretaria general y Juridica, Gestion Documental.

En la TRD no se incluyen los “documentos de apoyo”, mencionados en otras secciones de este
Manual. A estos documentos se les puede eliminar directamente en las dependencias, para lo
cual debe realizarse una relacién en el formato Relacion de documentos de apoyo para
eliminacion, Las dependencias deben informar a la secretaria general y Juridica y Gestion
Documental, antes de realizar la eliminacion, para verificar que en efecto son de apoyo y
susceptibles de tal forma de disposicion final.

Esta eliminacién no requiere aval del Comité Interno de Archivo (comité institucional de gestion y
desempenfo), puesto que son documentos que no responden al desarrollo de las funciones de las
dependencias, y cumplen apenas un fin facilitativo o informativo. Estos documentos no requieren
foliacion, rotulacién, transferencia y ninguno de los demas procedimientos hasta ahora expuestos.

La eliminacion supone la destruccion por picado (no se pueden incinerar) del soporte material del
documento de apoyo, con el fin de prevenir la utilizacion malintencionada de su informacion.

El proceso de destruccion puede ser realizado por el personal Gestion Documental de la EDAT,
tenga relacionado como beneficiario de los procesos de reutilizacion del material. La dependencia
propietaria de este material documental designara un funcionario que sea testigo de su
destruccion.

Si el contenido de la documentacién no reviste interés, como para ser utilizada para la realizacion
de acciones fraudulentas, podra reutilizarse para imprimir por la cara util.

Solo se puede reutilizar documentacion de terceros cuyo caracter sea informacion de acceso
publico, como son copias de contratos, de disposiciones administrativas como circulares,
resoluciones y similares, y de informes publicos y similares. Para ello se deberd anular la
informacion contenida, mediante trazo hecho con boligrafo.

A manera de ilustracion, son “documentos de apoyo”, entre otros, los siguientes:
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o Copias de documentos originados de Juntas, Comités o Reuniones a los que asista el
Instituto, sin derecho a voz y a voto, debido a que es otra entidad la responsable de
conservar los originales, en razon a que ejerce la presidencia o la secretaria técnica,
segun el caso.

o Unidades documentales denominadas “Varios", "Pendientes", "Asuntos generales” o
similares, puesto que, al no representar funcion alguna de las dependencias que las
conservan, no son series documentales. Antes de su eliminacion se debe constatar que
efectivamente sean de apoyo, y verificar si contienen documentos pertenecientes a
asuntos representativos de sus funciones, para incorporarlos a ellos.

¢ Instrumentos de control y registro que no sean series documentales, como los controles
de horario, los cuales se sugiere se conserven por cinco (5) afios, pues pueden ser utiles
dentro de procesos disciplinarios.

¢ Documentos que dan cuenta de procesos que no son realizados por la dependencia o que
ésta no tiene responsabilidad de conservar, dado que no se relacionan con sus funciones,
como son inventarios de bienes suministrados, las copias de circulares, de resoluciones,
de informes, listados y similares.

¢ Documentacion de referencia, normas y borradores.

10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION
2021/12/15 Edicion inicial del documento 01
Actualizacion del documento teniendo en cuenta los
2022/01/31 ajustes en los demas documentos del proceso y los 02
resultados en la aprobacion de las TRD
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