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1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para la adecuada organizacion de la documentacion, remisién de las
transferencias documentales, con el propésito de facilitar su consulta y préstamo en el archivo central del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

2. ALCANCE

Disponer de la documentacion producida y recibida por el MADR, debidamente organizada bajo los
lineamientos del Archivo General de la Nacion-AGN, con el fin de facilitar su consulta, préstamo y

conservacion.

BASE LEGAL EXTERNA

3. BASE LEGAL

e Acuerdo 011 de 1996. AGN: “Por la cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de

documentos”.

Acuerdo 026 de1999. AGN: “Por la cual se aprueba la Tabla de Retencién Documental presentada por
el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”.

Ley 594 de 2000. AGN: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

Circular 07 de 2002. Departamento Administrativo de la Funcidon Publica — AGN: “Organizacién y
conservacion de los documentos de archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva de Orden Nacional”.

Acuerdo 39 de 2002. AGN: “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012
y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacion e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental”.

Acuerdo 042 de 2002 de octubre 31 de 2002 AGN. ‘Por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestién en las Entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
de publicas, se regula el Inventario Unico Documental y desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000".

Ley 872 de 2003. Congreso de la Republica: “Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad
en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios".

Circular 004 de 2003. Departamento Administrativo de la Funcién Publica — AGN: “Organizacion de
Historias Laborales”.
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e Circular 012 de 2004. Departamento Administrativo de la Funcién Pablica — AGN: “Orientaciones
para el cumplimiento de la Circular 004 de 2003”

e Decreto 173 de 2004. MINTICS: “Por el cual se establecen normas para la proteccién de la memoria
institucional, el patrimonio bibliografico, hemerografico y documental en el Distrito Capital.

e Circular Externa 0002 de 2009. AGN: “Tablas de Retencion Documental”

e Acuerdo 06 de 2011. AGN: “Por la cual se reglamenta la organizacién y manejo de los expedientes
pensionales”.

e Directiva 04 del 03 abril 2012 AGN. Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica de Cero Papel
en la administracion publica.

e Acuerdo 004 de 2013. AGN: “Por la cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2579 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacién e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tabla de Valoracién Documental”.

e Acuerdo 005 de 2013. AGN: Por la cual se establecen criterios basicos para la clasificacion, ordenacion
y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 002 de 2014 AGN. "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones".

e Acuerdo 007 de 2014 AGN. “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 1712 de 2014 Congreso de la Republica. “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y
del derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1080 de 2015. Ministerio de Cultura: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Titulo Il Patrimonio Archivistico: Capitulo Il Evaluacion de Documentos
de Archivo; Capitulo V Gestién de Documentos; Capitulo VI El Sistema de Gestion Documental; Capitulo
VIl La Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo; Titulo Il Publicacién y Divulgacién de la
Informacién Puablica — Transparencia Activa.

e Acuerdo 004 de 2015. Archivo General de la Nacién. Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado, en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como
resultado del uso de medios electrénicos, de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley
1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21.

e Acuerdo 004 de 2015. Archivo General de la Nacion. Por el cual se reglamenta la administracion
integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos
a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de
entidades del Estado
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BASE LEGAL INTERNA

e Resolucion 00014 de 2001. Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural: Por la cual se
institucionaliza la aplicacién de la Tabla de Retencién Documental en el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural.

e Comunicacion Interna 20142100000193 del 13 de enero de 2004. “Implementacion del Software
Sistema De Gestiéon Documental’.

e Resolucidon No. 000204 de 2014. Ministerio de Agriculturay Desarrollo Rural: Por la cual se crea el
Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo para el Sector Agropecuario, Pesquero y de desarrollo
Rural y el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
y se dictan otras disposiciones.

e Resolucion No. 000073 de 2015. Ministerio de Agriculturay Desarrollo Rural: Por la cual se actualiza
y se adoptan las Tablas de Retencién Documental en el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

4. DEFINICIONES

Actividad administrativa: Conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites reglamentados por las
normas y procedimientos llevados a cabo por la unidad administrativa (dependencia), que se materializan
en tipos documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

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 gestién, conservados
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.

Archivo de gestion: Aquel en el que se reline la documentacion en tramite, como soporte de solucién a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras
que las soliciten.

Archivo central: Estd compuesto por los documentos transferidos de los archivos de gestion, que han
cumplido su tramite y cuya vigencia aun no expira.

Archivo Histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo de gestion
gue, por decision del correspondiente comité, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

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

Disposicion final: Refleja los elementos que permiten identificar la conservacion temporal, permanente o
eliminacién de las series documentales una vez finalizado el tiempo de retencion.

Documento de archivo: Registro de la informacion producida o recibida por una entidad publica o privada
en razén a sus actividades o funciones.
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Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (Leyes, Decretos, manuales, instructivos, entre otros)
que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de las funciones especificas de la gestion
administrativa. Pueden ser generados en la misma instituciéon o proceder a otra, y no forman parte de las
series documentales de las oficinas.

Expediente: 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 resolucion de un mismo asunto.

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

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrénicas producidas y
recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal,
interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del
asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de
garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos y electrénicos,
que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero no puede ser gestionado
archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento tecnoldgicos seguros.

Fechas Extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la méas reciente que puede encontrarse en un
expedienteo cualquier unidad documental.

Folio: hoja de libro, de cuaderno o expediente, al que corresponden dos paginas. Nimero que indica el
orden consecutivo de las paginas de un documento.

Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que objeto de
conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucién o persona.

Inventario Documental: instrumento de recuperacidn de informacién que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series, conforme a
los principios de procedencia y orden original.

Orfeo: Herramienta informatica disefiada para la administracion, tramite, control y seguimiento de las
comunicaciones oficiales, asi como del archivo institucional.

Organizacion de archivo: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar
su contenido.

Organizacion de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

Principio de procedencia: Principio archivistico que establece que los documentos producidos por una
institucién o dependencia no deben mezclarse con los de otras.
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Principio de orden original: Principio archivistico que establece que la disposicidn fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites.

Reconstruccion de expedientes: Proceso técnico que debe adelantarse con aquellos expedientes que se
han deteriorado, extraviado o se encuentran incompletos, para lograr su integridad, autenticidad, originalidad
y disponibilidad.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

Retencion: Tiempo, consignado en las TRD, en el que los documentos deben permanecer en cada fase de
archivo.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de contenido homogéneo procedentes de una
unidad productora en cumplimiento de sus funciones.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, separada de
ésta por sus caracteristicas especificas.

Tipo Documental: Unidad documental simple emanada de una actividad administrativa.

Tablas de Retencién Documental-TRD: Listado de series y subseries con sus respectivos tipos
documentales que son producidos o recibidos por los procesos en cumplimiento de su funcion.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida
para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que se puede contener notas de
referencia cruzada.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestidn al archivo central y de este
al archivo histérico de conformidad con las Tablas de Retencién Documental, aprobadas y adoptadas por la
institucion.

Unidad administrativa: Unidad técnico — operativa de una institucion.

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

5. CONDICIONES GENERALES
a. La gestion archivistica en el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural se fundamenta en la Ley 594 del
2000, “Ley General de Archivos” y demas normatividad aplicable conforme a lo estipulado por el Archivo
General de la Nacién-AGN y mediante las directrices establecidas por el Grupo de Gestion Documental
y Biblioteca.

b. Criterios para la organizacion de Archivos de Gestion.
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La organizacién de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencion Documental-
TRD aprobada por la dependencia.

Los expedientes se conformaran con la totalidad de los documentos de archivo agrupados en
desarrollo de un mismo tramite, actuacion o procedimiento, independientemente del tipo de
informacion, formato o soporte y deben agruparse formando series o subseries documentales. El
documento con la fecha mas antigua de produccion sera el primer documento que se encontrara al
abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de esta.

La referencia cruzada se utiliza para establecer un doble control para una misma serie o subserie
documental, y aplica para los documentos distintos al papel (planos, mapas, dibujos, folletos,
boletines, periédicos, revistas, casetes, discos digitales-CDS, disquetes, videos, entre otros), si se
opta por separar este material de las carpetas, se hara la correspondiente referencia cruzada en el
lugar de origen, para lo cual se utilizara el formato F13-PR-ALI-07 “Testigo de Referencia Cruzada”.
Las dependencias deberan organizar sus archivos de gestion fisicos y electrénicos de conformidad
con sus Tablas de Retencibn Documental-TRD y en concordancia con los manuales de
procedimientos y funciones de la respectiva entidad. Asi mismo, con el uso adecuado de la
herramienta informatica ORFEO, se garantizara la conformacion de los expedientes digitalizados.
La ordenacion del expediente fisico debe realizarse en carpetas blancas desacificadas de cuatro
aletas y respetando el principio de orden original, que busca mantener la integridad del expediente
durante todo su ciclo de vida, asegurando no solo que éste redna la totalidad de los documentos
gestionados durante la etapa activa de tramitacion, sino que refleje finalmente la secuencia y orden
como fueron tramitados los documentos y el expediente mismo; y debe aplicarse a todos los
expedientes de una entidad. No exceda mas de 250 folios por carpeta.

En caso de encontrar dos documentos con diferente nimero de radicado e iguales caracteristicas
en su contenido, la dependencia o la persona encargada de la conformacién del expediente, decidira
cual documento archivara en el expediente tanto fisico como digitalizado.

La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite, esta
obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en el cual se consigne la informacion basica
de cada tipo documental y antes del cierre realizar la respectiva foliacion. Cuando se realice la
transferencia primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de control al
principio del expediente.

La foliacion se realizard por el responsable de cada area en la parte superior derecha de cada
documento de acuerdo a la direccion del texto, debera ser legible, en lapiz de mina negra y sin
enmendaduras (no utilizar esfero)

Los documentos de apoyo no se consignan en la Tabla de Retencion Documental de las
dependencias y por tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando
constancia en ACTA suscrita por el respectivo jefe de la dependencia.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar de tal forma que se
permita su ubicacion y recuperacion. Se rotulard cuando ya el expediente se encuentre cerrado y
vaya a ser transferido al archivo central. Se rotulara teniendo en cuenta el Formato identificacion de
carpetas FO4-PR-ALI-07.

c. Criterio para las Transferencias Primarias documentales.

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Retencion Documental, para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguira la metodologia
y recomendaciones que sobre el particular haga el Coordinador del Grupo de Gestién Documental,
diligenciando el Formato Unico de inventario documental-FUID F09-PR-ALI-07.

Registre los datos completos, en el Formato Unico de Inventario Documental-FUID, teniendo en

cuenta que, si un expediente esta conformado por varias carpetas, en la columna “numero de orden”

Pagina 6 de 18




PROCEDIMIENTO VR

W Elcam ice
a L

L : PR-ALI-07
Organizacion, Transferencia, Consultay _
Préstamo de Documentos FECHA DE EDICION
18-03-2021

consignara solamente el nimero que corresponda consecutivamente y en la columna denominada
Tomo se indicard cuantas carpetas conforman el expediente. Imprima el Formato de Inventario
Documental-FUID F09-PR-ALI-07 y remita con memorando al Grupo de Gestién Documental, quien
debera devolver escaneado el formato firmado.

e Las cajas X-200 que se utilicen para la transferencia se identificaran con el Formato Identificacion
de cajas FO5-PR-ALI-07.

e La dependencia debe conservar la copia del Inventario Documental de la transferencia Primaria,
para consultas posteriores y determinar responsabilidades.

e Eltraslado fisico de la documentacion debe hacerse y gestionarse desde cada oficina productora a
las instalaciones de Mezanine Carrera 10 No. 16 — 92 por los responsables tanto de gestion
documental como de la dependencia.

e La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de otras dependencias o de los
ciudadanos, debera efectuarse permitiendo el acceso a los documentos cualquiera que sea su
soporte. Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser autorizadas
por el jefe de la respectiva dependencia o el funcionario en quien hayan delegado esa facultad y
s6lo se permitira cuando la informacion no tenga caracter reservado conforme a la Constitucion o a
las Leyes vigentes.

. Los tipos documentales y registros que hagan parte de los expedientes en cada dependencia del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural-MADR, deben estar incluidos en la Tabla de Retencion
Documental, TRD., (FO1-PR-ALI-02).

. Es responsabilidad de los directores, subdirectores, jefes de oficina o coordinadores al igual que del
Grupo de Gestion Documental y Biblioteca, verificar si las series y subseries con sus respectivos tipos
documentales y los tiempos de retencién asignados en la TRD, son los correspondientes a la
dependencia, conforme a la estructura érgano-funcional.

Los directores, subdirectores, jefes de oficina o coordinadores son los Unicos responsables de solicitar

al Grupo de Gestion Documental los ajustes o actualizacién a las Tablas de Retencién Documental-TRD
de su dependencia. Y seran los responsables de velar por la organizacion, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestion de su dependencia, sin prejuicio de la responsabilidad sefialada en el
numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico.

. Para solicitar cualquier ajuste o actualizacién de la TRD, el respectivo jefe de la dependencia debera
informar y solicitar por escrito o mediante correo electrénico: servicios.archivo@minagricultura.gov.co al
Grupo Gestién Documental y Biblioteca, quien evaluara y junto con la dependencia validaran los cambios
realizados, y llevaran a consideracion del Comité de Desarrollo Administrativo para su aprobacion.

. Es responsabilidad de los directores, subdirectores, jefes de oficina o coordinadores al igual que del
Grupo de Gestion Documental y Biblioteca, verificar si las series y subseries con sus respectivos tipos
documentales y los tiempos de retencion asignados en la TRD, son los correspondientes a la
dependencia, conforme a la estructura érgano-funcional.

La actualizacion de las Tablas de Retencion Documental-TRD, seran publicadas en la pagina Web y en
la Intranet de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 9° del Acuerdo No. 004 de 2013 del
Archivo General de la Nacion-AGN y conforme al procedimiento PR-ALI-02 “Control de Registros”

La solicitud de consulta o préstamo de documentos se podran realizar:
e Por memorando en ORFEO, dirigido al Coordinador del Gestion Documental.
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e Correo electrénico: servicios.archivo@minagricultura.gov.co

Especificando ubicacion del expediente (caja, carpeta, folios, entre otros), de acuerdo a la informacion
registrada en el Formato Unico de Inventario Documental — FUID F09-PR-ALI-07, de la transferencia
primaria que realizo la dependencia.

k. Con el propdsito de asegurar la conservacion de los documentos, todas las consultas deben realizarse
en el sitio (Bancol, Mezanine), en caso contrario el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca se
encargara de digitalizar la informacién y enviarla al solicitante. Si por razones de fuerza mayor se requiere
retirar la documentacion fisica, el solicitante debera gestionar su préstamo y devolucién.

I. Unavez se registre el préstamo en el Formato Préstamo de Archivo FO3-PR-ALI-07, el usuario tendra la
documentacién por 10 dias (habiles). Vencido este plazo, debera devolver la documentacién o hacer
solicitud de renovacion del préstamo, con las debidas justificaciones.

Nota: En el caso de detectarse inconsistencias en la entrega de la documentacién, el funcionario o
contratista de Gestién Documental, se abstendré de recibir la informacidn, avisando de manera inmediata
al Coordinador de Gestion Documental y este a su vez a los jefes del area Administrativa y dependencia
que entrega, con el fin de iniciar la indagacién correspondiente, para su respectiva solucion.

m. Cuando se faciliten documentos del Archivo Central en calidad de préstamo, no se podran desglosar,
alterar, remplazar folios por ninglin motivo, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo No. 002 de 2014
expedido por el AGN.

n. Para la solicitud de copias o consultas de documentos por usuarios externos al Archivo Central, los
funcionarios o contratistas de Gestion Documental, indicaran a los usuarios el procedimiento a seguir
para presentar sus solicitudes a la dependencia responsable de la documentacién, a través de los
diferentes medios de recepcion definidos por la Entidad. Asi mismo la Entidad tendra en cuenta los
tiempos establecidos para dar respuesta segin Resolucion No. 383 de 2015 y el Procedimiento PR-ASC-
01.

0. Laexpedicion de copias para usuarios externos dard lugar al pago de estas cuando la cantidad solicitada
supere un nimero de cinco (5) hojas. El valor de cada copia estara sujeta a los cambios definidos por la
Entidad, para lo cual se expedird Acto Administrativo.

6. DESARROLLO

6.1 ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Identificar las series, subseries, tipos documentales y Funuonano ylo .
. . contratista Tabla de Retencion
1 |registros de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental-
. responsable en | Documental - TRD
TRD aprobada para su dependencia. cada area
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Funcionario y/o
5 Crear los expedientes teniendo en cuenta las respectivas | contratista
series y subseries documentales responsable en
cada &rea
Ordenar los tipos documentales dentro de la carpeta
conforme a los principios de procedencia y orden original. ) .
(ver grafico 1) Funmonarlo ylo F13-ALI-PR-07
3 contratista Formato Testigo de
Nota: En caso de que el expediente contenga anexos como: | rfesponsable en Referencia Cruzada
planos, folletos, CDs, libros, revistas, periddicos, entre otros, | cada area
estos se pueden separar diligenciando el formato F13-PR-ALI-
07, conforme al numeral 5. Literal b, de este procedimiento.
Funcionario 0
N o _ contratista
4 Verificar organizacion de los expedientes conforme a las | delegado del
TRD y la normatividad vigente. © Grupo  Gestion
Documental y
Biblioteca
Foliar cada uno de los tipos documentales que conforman EcL)lrr:tCr::tinsatlgo ylo
5 |el expediente en el mismo sentido del texto del responsable  en
documento. (ver grafico 2) .
cada area
F11-PR-ALI-07
Formato Hoja de
Control Historia
Laboral.
F12-PR-ALI-07
. . . . S Funcionario y/o Formato HO.Ja de
Diligencie hoja de control (expedientes - historias contratista Control Expedientes.
6 |laborales) y lista de chequeo (contratos y convenios) y responsable  en F04-PR-GPC-01
ubique al inicio del expediente (ver grafico 3) . Formato Lista de
cada area -
Chequeo Prestacion
de Servicios.
FO05-PR-GPC-01
Formato Lista de
Chequeo  Convenio
Contrato Misional.
F04-PR-ALI-07
Funcionario y/o | Formato identificacion
7 Identificar, marcar y rotular las carpetas y cajas, una vez | contratista de Carpeta
finalizado el tramite del expediente (ver gréfico 4) responsable en |F05-PR-ALI-07
cada area Formato Identificacion
de Cajas
Ubique las carpetas dentro de las cajas de izquierda a E(L)jr?t? ;?S?ZO ylo
8 |derecha, asegurando que el rotulo de identificacion se responsable  en
visualice facilmente y transfiera los documentos al archivo cada area
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
centra conforme a los tiempos establecidos en la TRD.
(ver grafico 5)
6.2 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Funcionario o
contratista
1 Elaboracion cronograma de transferencias | delegado del | Cronograma de
documentales. Grupo Gestién | transferencias
Documental y
Biblioteca
Funcionario o
contratista
2 Se realiza la divulgacion del cronograma de delegado del Correo electrénico o
transferencias. Grupo Gestién | memorando
Documental y
Biblioteca
Director,
subdirector, jefe
3 Organizar los expedientes de acuerdo al numeral 6.1. de oficina,
este procedimiento. Coordinador/
responsable en
cada area
Elaborar el respectivo inventario en el Formato Unico de Director,
Inventario Documental-FUID del archivo a transferir. subdirector, jefe | -yg bp Al .07
4 . . ) . . oflc_ma, Formato Inventario
Nota: Enviar los inventarios por lo menos con quince (15) dias | Coordinador/ Documental - FUID
de anticipacion para su verificacion al correo| responsable en
servicios.archivo@minagricultura.gov.co cada area
Verificar y aprobar la informacién relacionada en el FUID | Responsable de
vs documentos fisicos y recibir los inventarios cada &rea/
5 |documentales. © G“‘p‘?,de
Gestion
Nota: En caso de no aprobarse ir a item 3 0 4 del numeral 6.2 Documental y
segun sea el caso, de lo contrario continlie con el paso 6. Biblioteca
director,
Una vez aprobados los formatos, se transferiran al Grupo | subdirector, jefe
6 | Gestion Documental los archivos con su respectivo oficina,
inventario, conforme al cronograma establecido. coordinador/
responsable en
cada area
Grupo Gestion
7 | Ubicar las cajas en el Archivo Central del Ministerio Documental y

Biblioteca
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. L - . . Grupo Gestion
Asignar ubicacion topografica a los inventarios para su
8 recuperacion Documental y
P Biblioteca
6.3 CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Solicitar el documento para su préstamo y/o consulta
Funcionario y/o
: . . , : Memorando
1. | Nota: Tenga en cuenta el literal j de este procedimiento y la respectiva contratista L
S X .y Correo electrénico
ubicacion dada en el Formato de Inventario Documental para la solicitante
ubicacion del préstamo.
Realizar la blsqueda del documento a fin de identificar la| Funcionario o
ubicacion fisica en el archivo central. contratista Formato FO2-PR-
> designado por el | ALI-07 Préstamo
" | Nota: conforme a solicitud e informacién suministrada por el solicitante |  Grupo Gestion | de Historias
para la consulta. (literal j de este procedimiento) Documental y Laborales
Biblioteca
Funcionario 0
. . . con.tratlsta Formato FO3-PR-
Registrar la solicitud en el formato correspondiente para su |designado por el .
3. L .. | ALI-O7 Préstamo
control y seguimiento. Grupo Gestion .
de archivo
Documental y
Biblioteca
Funcionario o
Facilitar el documento para su consulta o remitirlo digitalizado contratista
4 al funcionario y/o contratista o dependencia solicitante. designado por el
' Grupo Gestién
Nota: ver literal k de este procedimiento. Documental y
Biblioteca
Formato FO03-PR-
ALI-07 Préstamo
. L . , ' . . de archivo
Retiro de la documentacion objeto del préstamo y firma del| Funcionario y/o Formato FO2-PR-
5. | formato contratista .
Nota: tener en cuenta literal k, | de este procedimiento solicitante ALI-07 Préstamo
: ; ) de Historias
Laborales
. . Formato FO3-PR-
Funcionario y/o ALI-07 Préstamo
Descargar el préstamo, verificando el estado fisico del contratista d hi
6 documento, folios, anexos y registrando fecha de devolucion. | delegado por el F?)rfrirr](f:ittl)voFOZ PR
" | Nota: tener en cuenta literal I, m de este procedimiento. Grupo Gestion .
ALI-07 Préstamo
Documental y o
o de Historias
Biblioteca
Laborales
7. | Archivar el documento en el lugar correspondiente. Funmonano ylo
contratista
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
delegado por el
Grupo Gestion
Documental y
Biblioteca
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e FO1-PR-ALI-02 Formato Tabla de Retencion Documental
e FO03-PR-ALI-07 Formato Préstamo de Archivo
e FO02-PR-ALI-07 Formato Préstamo de Historias Laborales
e F04-PR-ALI-07 Formato identificacion de Carpeta
e FO05-PR-ALI-07 Formato ldentificacién de Cajas
e F09-PR-ALI-07 Formato Inventario Documental — FUID
e F11-PR-ALI-07 Formato Hoja de Control Historia Laboral
e F12-PR-ALI-07 Formato Hoja de Control Expedientes
e F13-PR-ALI-07 Formato Testigo de Referencia Cruzada
e F04-PR-GPC-01 Formato Lista de Chequeo Prestacion de Servicios
e FO05-PR-GPC-01 Formato Lista de Chequeo Convenio Contrato Misional
e NTCGP 1000 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
8. HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha Versién Descripcién
Se modifico la redaccién del alcance, se eliminé el literal a de las condiciones
29-11-2007 2 generales y se eliminaron e incluyeron algunas actividades, se mejor6 la
redaccion de una de las actividades e incluir documentos relacionados.
24-10-2008 3 Se adicion0 la actividad No.3. Se relacionaron los fprmatos FO03-PR-ALI-07,
F02-PR-ALI-07 y FO1-MN-DEI-01 dentro del procedimiento
Se modificé el alcance, la base legal y las definiciones. Se ampliaron las
condiciones generales y se ajustaron las actividades del cuadro de
07-12-2009 4 N X A
desarrollo. Se adiciono el uso de los formatos de identificacion de carpetas y
de cajas y se madificaron los documentos de referencia.
Se incluyeron los formatos identificacion de contratos y/o convenios, ordenes
04-10-2010 5 de servicio y/o compra e historias laborales y se actualizaron los Documentos
de Referencia.
Se incluyeron definiciones, se ampliaron las condiciones generales, se
23.12-2010 6 incluyeron definiciones, se ampliaron las condiciones generales y se
e incluyeron los formatos hoja de control historias laborales y contratos,
convenios y 0rdenes de servicio y se agreg6 una nueva actividad.
28-02-2010 7 Se agregaron dos actividades para establecer como punto de control en el
procedimiento.
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Fecha

Version

Descripcién

15-08-2013

Se eliminaron los formatos FO06-PR-ALI-07 Formato identificacion de
Contratos y/o Convenios, FO7-PR-ALI-07 Formato ordenes de servicio y/o
compra, FO08-PR-ALI-07 Formato identificacion historias laborales. Se
cambié el Formato FO1-PR-ALI-07 Reporte de actividades de Transferencia
documental, por la Ayuda de memoria FO02-MN-DEI-01. Se elimind la
actividad 7 del numeral 6.2. Se modificé la actividad 6 del numeral 6.3 y se
adicionaron los formatos F04-PR-GPC-01 “Formato Lista de Chequeo
Prestacion de Servicios”, F05-PR-GPC-01 “Formato Lista de Chequeo
Convenio Contrato Misional”. Se modificé la actividad 7 del numeral 6.3

01/04/2016

Se modificé el nombre del procedimiento, se ajusté el objetivo y alcance, se
actualizé la base legal, se incluyeron definiciones, se incluyeron condiciones
generales, literales b,c,d,e,f,g,i,j,k,l,m,n,0,p,q. Se ajustaron condiciones
generales, literales a,d,e,g,h,i,f, en el nuevo procedimiento literales b,e,h. Se
eliminaron las condiciones generales, literales f,k,j. El numeral 6.3 paso a ser
6.1,el6.2a6.3yel6.1a6.2., se modificaron los nombres de los numerales
y se ajustaron actividades, también en el numeral 6.1 se incluy6 actividad 8,
en el numeral 6.2. Se excluyo actividad 8, en el numeral 6.3 incluyo actividad
2. Se realizaron diagramas de flujo que se encuentran en anexos.

09/08/2016

10

Se incluyd en el numeral 5 literal b, el tipo de carpeta a utilizar en la
ordenacion de los expedientes. Se incluyé en el numeral 6.3 actividad 5y 6
el formato FO2-PR-ALI-07 Préstamo de Historias Laborales, se complement6
literal i del numeral 5. Se actualizé el numeral 7.

11/10/2016

11

Seincluyé en el numeral 5 literal b, lineamientos para tener en cuenta cuando
un expediente contiene anexos. Se incluyé nota en actividad 3 del numeral
6.1 y adiciono formato F13-PR-ALI-07. Se actualiz6 el numeral 7.

28/11/2017

12

Se excluyeron y ajustaron condiciones generales, se ajustaron algunas notas
en los humerales 6.1. 6.2y 6.3.

09/03/2021

13

Se Incluy6 normatividad externa Acuerdo 004 de 2015, Acuerdo 004 de 2019
y acuerdo 006 de 2019. Se Incluyé en el numeral 5 literal b la aprobacion de
las TRD por parte de las dependencias, asi mismo, a través de la herramienta
ORFEO se garantizara la conformacioén de los expedientes digitalizados y no
virtuales. Se incluy6 que la dependencia o persona encargada del expediente
decidird en que formato archivara el expediente si fisico o digital, se incluyd
gue la foliacion se realizara en la parte superior derecha de cada documento.
En el literal C se incluyd criterio para las Transferencias Primarias
Documentales. Se excluyé que las cajas X200 para las transferencias seran
suministradas por el Grupo de Gestiobn Documental. Se cambi6 el nombre de
la columna en el Formato Fuid de Notas por el de Tomos. Se incluyé cuando
la informacién no tenga carécter reservado se tendrd en cuenta conforme a
las Leyes vigentes.
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ANEXOS
GRAFICOS

Grafico 1. Organizacion documental

12-dic-2015 4

15-abr-2015 2
02-ene-2015 1

Grafico 2. Foliacion

AHORRO PAPEL @

RELACION DATOS @
Diariamente, en
nuestras  instalaciones, N Nombre Edad Clﬁda
se imprimen _
aproximadamente 6.000 Lok = ge_
paginas de varios temas Gomez
institucionales, una cifra 3 Rodrigo Paz 45 Cali
preocupante que puede
reducirse  adoptando La informacién registrada, corresponde a las
mejores précticas  de PQRDS A diciembre de 2015
impresién y ahorro de
papel.

Gréfico 3. Ubicacion de hoja de control y/o lista de chequeo
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Grafico 4. Identificacién y marcacién carpetas y cajas

[
11K

Gréfico 5. Ubicacion carpetas en cajas

TAPA DE LA CAJA
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DIAGRAMA DE FLUJO — ORGANIZACION DOCUMENTOS

Funcionario y/o contratista responsable

Identificar las series y subseries
documentales de acuerdo a las
TRD  definidas para su

dependencia.

&
Crear las carpetas teniendo en
cuenta las respectivas series y
subseries documentales

Gestién Documental y Biblioteca

'

[
Or
Ordene los tipos documentales
dentro de la carpeta conforme a
los principios de procedencia y
orden original

Foliar cada uno de los tipos
documentales que conforman la
carpeta en el mismo sentido del
texto del documento.

Diligencie hoji de control
(historias laborales) y lista de
chequeo (contratos y convenios),
ubique en el anverso de la
carpeta

tramite del expediente.

@ Identificar, marcar y rotular las

carpetas y cajas, una vez finalizado el

A\ 4

y transfiera
archivo centra conforme a

tiempos establecidos en la TRD

los documentos al
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Ubique las carpetas dentro de las :
cajas de izquierda a derecha, ||
asegurando que el rotulo :
identificacion se visualice facilmente [+ FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO - TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Director, Subdirector, Jefe de

Funcionario o contratista delegado del o0 )
Oficina o Coordinador

Gestién Documental y Biblioteca

© 3
de

@ Organizar los expedientes de

Elab?racmn ((j:ronogramla »| acuerdo al numeral 6.1 de este
transferencias documentales ) procedimiento
@ Realizar la divulgacion de las @ Elaborar los respectivos inventarios en el
transferencias FUID del archivo a transferir.
Nota: Enviar los inventarios por o menos con
quince dias de anticipacion para su verificacion
@ al correo servicios.archivo@minagricultura
Verificar la informacién -Qov.co
relacionada en el FUID vs
documentos fisicos y recibir los
inventarios documentales. © @
, Transferir al Grupo Gestion
Documental los archivos con su
N »| respectivo inventario, conforme al
o cronograma establecido.
Aproba
Si

Ubicar las cajas en el destino <

v

Asignar ubicacién topogréafica a
los inventarios para su f——p FIN
recuperacion

O O

A
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DIAGRAMA DE FLUJO - CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Funcionario ylo contratista

solicitante

@ Solicitar el documento para su
préstamo y/o consulta, teniendo en
cuenta el literal h, j de este

Funcionario o contratista designado por
el Grupo Gestién Documental y Biblioteca

procedimiento 'y la respectiva
ubicaciéon dada en el FUID para la
ubicacién del préstamo.

@ Retiro de la documentacién objeto del

A 4

Realizar la busqueda del documento a
fin de identificar la ubicacion fisica en el
archivo central.

v

Registrar la solicitud en el formato
correspondiente para su control y

seguimiento.

A

préstamo y firma del formato

Facilitar el documento para su consulta
o remitirlo digitalizado al funcionario y/o
contratista 0 dependencia solicitante
de acuerdo al literal ¢ de este
procedimiento

Q

Descargar préstamo registrando fecha
de devolucién

SI

Verificar estado
fisico, folios,
anexos.

Retirad

A~ Aal

No

v

Archivar el documento en el lugar
correspondiente.
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