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FT-AGFM-03-015 Formato Único Inventario Documental
1. PROPOSITO
Establecer los criterios para la intervención archivistita del fondo acumulado de la organización aplicando las TRD aprobadas por el ente de control (2004-2009). 

2. ALCANCE

Este documento aplica a los auxiliares de archivo encargados de la intervención documental del fondo acumulado.
3. DEFINICIONES

· Clasificación documental: Fase del proceso de organización documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgánico-funcional de la entidad productora (fondo, sección, series y/o asuntos).
· Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada de manera analógica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y otros) en una que sólo puede leerse o interpretarse por computador. 

· Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
· Foliación: La foliación es una acción administrativa u operación que consiste en numerar o enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de todo documento archivístico o unidad documental recibida y/o generada por una institución o entidad.
· Identificación documental: Primera etapa de la labor archivística, que consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorías administrativas y archivísticas que sustentan la estructura de un fondo 
· Ordenación documental: Fase del proceso de organización que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificación.
· Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
· Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramación, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría diplomática. Ejm: Serie: Historias, Subserie: Historias Laborales, Tipología Documental: Contrato Laboral a Termino Indefinido
· Unidad de conservación: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservación e identificación. Pueden ser unidades de conservación, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos. 

· Unidad documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
4. MARCO LEGAL

· Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002, Art. Cuarto, criterios de para la organización de archivos de gestión.
· Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002, Art. Séptimo, Inventario Documental

· Instructivo de Foliación en Archivos, Archivo General de la Nación
5. DESARROLLO

5.1 INTERVENCION

El proceso de intervención archivística para la documentación bajo custodia del Centro de Administración Documental – CAD, comprende cuatro (6) fases:
5.1.1 Clasificación: Se adelantará un proceso de clasificación de documentos, aplicando el principio de procedencia de cada uno ubicando cada caso en un tema, serie o subserie documental establecida en las Tablas de Retención Documental. Aquellos documentos que no resulten identificados dentro de un tema específico serán clasificados en 3 grupos: Comunicaciones Oficiales Recibidas, Comunicaciones Oficiales Enviadas y Comunicaciones Oficiales Internas.

5.1.2 Ordenación: Fase del proceso de organización, en la que el auxiliar de archivo aplicara la ordenación documental para establecer la secuencia cronológica a cada unidad documental permitiendo que su contenido refleje la trazabilidad de los trámites evidenciado por vigencias, mensuales o anuales según sea el caso. 
Para establecer las secuencias cronológicas se aplicarán los sistemas de ordenación, alfabética, numérica, alfanumérica y cronológica; según sea el caso (Ver anexo No. 6.2)
Las unidades documentales entregadas a los auxiliares de intervención se harán mediante una remesa de asignación (Ver anexo No. 6.3) que describe el material entregado y a las que se les aplicarán los siguientes criterios de intervención:

a) Los documentos serán organizados aplicando los sistemas de ordenación así:

I. Sistema Cronológico: El documento con la fecha más antigua de producción o radicación debe ser el primer documento que se encuentre al abrir el legajo (arriba) y el de la fecha más reciente se debe encontrar al final (abajo). Esto se logra colocando el gancho legajador al revés.
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A contestar coe este raccado
05POR0373.5-2019

Neiva, 13 de Febrero de 2019

Sencra
MARGARITA ROJAS MORENO
Codigo Cuenta # 233043913
Carrera § No. 245 Centro

Tel: 3134043557

Algeckas

Asunto: Citacisn para notifcacién personal
Cordial saludo,

El articulo 159 de la Ley 14294 modificado por el Articulo 20 de la Ley 689 de 2001,
estabece que Ia notficacién sobre las decisiones de una Peticin o Reaurso se efectuard en
Ia forma prevista por el Cadigo de Procedimiento Adminsirativo y de lo Contendioso
Agmins¥atvo.

Por lo antericr, de conlormidad con o dispuesto en of Articulo 68 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de ko Conlencioso Admiris¥ativo, me permio citaro para
que comparezca ante la Oficina de Alencién ai Cliente ubicada en la Carrera 18 con calle §
i g Barko Cado ke do 230 Al 1190 AL ydo 200 P 8 500 P de ks
fin de notficarie persansimente la decisidn con radcado No.05-POR-00S366.-S-
ot

i usted 1o se presenta dentro de los cico (5) dias hibiles siguientes a s fecha de envio de
esta comunicacén, se enviara notifcacibn por aviso, 18 cual se enlenderd surbda al fnsizar
o din sipente 81 erirega ol avio n o hgr de desing, como o consagra ol ik 69
del Coago de Procedmiento Adminstato y de ko Contencioso Adminstrativo.

Atentamente.

VILVIO ROJAS CICERI
e de Division
Division Peticiones Quejas y Recursos.





II. Sistema Numérico: El documento con el consecutivo menor debe ser el primer documento que se encuentre al abrir el legajo (arriba) y el de consecutivo mayor se debe encontrar al final (abajo). Al igual que el caso anterior se logra colocando el gancho legajador al revés.
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b) Las fechas tomadas en cuenta para el proceso de ordenación serán las de producción, expedición o diligenciamiento de cada tipo documental cuando se trate de documentos generados por ELECTROHUILA S.A. E.S.P. Cuando se trate de comunicaciones recibidas (Externas) se tomaran en cuenta las fechas de radicación manual o automatizada y de encontrar un documento con varias radicaciones de la compañía, se tomará en cuenta la más antigua. En ninguno de los casos se tomarán en cuenta dentro del proceso las fechas de los soportes o anexos de cada documento.

Nota: De encontrarse documentos sin fecha para su ordenación serán evaluados con respecto al anterior o posterior con el fin de establecer relación entre uno y el otro, de este modo lograr darle un lugar dentro de la unidad documental.

c) A cada unidad documental se le efectuará una validación del contenido para confirmar que todas las piezas documentales correspondan a esta.

d) En aquellos casos que se detecten duplicaciones se efectuará descarte documental de las piezas de más. El descarte se hará bajo los criterios de originalidad y calidad.

e)  Aquellas piezas documentales que por su tamaño no puedan ser archivadas en el gancho legajador, aplicando la norma técnica serán pegadas en una hoja de papel tamaña carta.
f) Aquellas piezas documentales que fueron impresas en papel de reciclado, y que sean de fácil identificación, se les cruzaran dos líneas rectas formando una X sobre la cara no valida, para no ser tomadas en cuenta en el proceso de foliación y digitalización.
g) Aquellas piezas documentales que presenten rasgaduras o daños menores se les practicará los primeros auxilios con cinta mágica de archivo.
h) Cada unidad documental debe contener en promedio de 200 folios, respetando la integridad del último documento a archivar.
5.1.3 Archivo: Con el contenido de la unidad documental ordenada se procede a su archivo en las unidades de almacenamiento (Legajo), con ganchos legajadores plásticos que protegen la integridad física de los documentos. De encontrar en malas condiciones la unidad de almacenamiento esta será remplazada por una nueva que estará identificada de la misma forma que la anterior, aplicando las TRD.
5.1.4 Paginación: Una vez ordenada y archivada la unidad documental se procede con su paginación enumerando correlativamente todos los documentos aplicando los siguientes criterios.
a) La numeración se aplica en forma consecutiva, asignando el número (1) al primer documento de la unidad documental, e irá aumentando con los documentos generados durante el trámite independientemente del número de expedientes, por ejemplo: Expediente 1: Folios 1-189, Expediente 2: Folios 190-405.

b) La numeración debe ir en la parte superior derecha de la hoja, de manera legible y sin enmendaduras.
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c) Las hojas que estén impresas por ambas caras deberán ser numeradas por los dos lados, continuando con la numeración consecutiva. La página posterior debe ser numerada en el margen superior izquierdo.
d) Se debe utilizar lápiz de mina negra y blanda (HB o B)
e) La foliación de los documentos se realiza, respetando el orden natural de los documentos. 

f) No debe anteponerse a las cifras ningún término como pueden ser “número” o “folio”, es decir debe ir únicamente el número del folio correspondiente. Ejemplo: 1, 2, 3, 4, 5, 6...etc.

g) Se deben utilizar números arábigos. 

h) La foliación hecha con anterioridad no debe corregirse y si se detecta algún error en ella debe numerarse nuevamente todo el expediente, tachando la numeración anterior con una línea diagonal. 

i) No se debe tener en cuenta la paginación preimpresa que lleven los documentos archivados en el expediente. 

j) Aquellas piezas documentales que por su tamaño fueron pegadas en una hoja de tamaño, serán foliados en la parte superior derecha de la pieza original y no la hoja de respaldo.
k) Los impresos (folletos, boletines, plegables, publicaciones) incluidos dentro de un expediente deben numerarse en un solo folio y en el campo de observaciones del inventario documental se registrará el número de folio asignado y los datos descriptivos del impreso, incluyendo el número total de páginas que lo componen

5.1.5 Limpieza: Finalizada la ordenación, se aplicará un proceso de limpieza sobre cada unidad documental, retirando el material abrasivo (clips, ganchos de cosedora, bandas de caucho y otros elementos no archivistitos que afecten la integridad física de los documentos) procurando no ocasionar deterioro de tipo físico a la documentación.
5.1.6 Identificación y/o Rotulación: Todas las unidades documentales serán identificadas aplicando las TRD aprobadas con lápiz así:

· Código y Subserie: CONTRATOS DE OBRA
· Nombre Expediente: 203/2009 - INGENIERIA LTDA - Construcción portería principal Sede el Bote.
· Fechas Extremas: 02-03-2009 / 10-11-2009
· Número de Folios: 197
Carpetas: 1 de 1
· Número de Caja: 203
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Al finalizar el proceso de intervención el auxiliar firmará la remesa en el campo correspondiente, en constancia de haber procesado el contenido de esta. Dicho proceso se hará en periodos semanales.
5.2  INVENTARIOS DOCUMENTALES

Con las unidades documentales intervenidas físicamente se procede a levantar el inventario documental en el formato único, establecido por el Centro de Administración Documental – CAD.
En el proceso de capturarán los siguientes datos:

a.) Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquía de la cual dependa la oficina productora.

b.) Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la documentación tramitada en ejercicio de sus funciones.

c.) Proceso: Se debe consignar el nombre del proceso al que pertenece la unidad administrativa aplicando las TRD

d.) Fecha de Elaboración: Se debe registrar la fecha en que se realiza el levantamiento del inventario documental

e.) Número (No.): Debe anotarse en forma consecutiva el número correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de conservación

f.) Código y Serie: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo, emanado de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas y que se encuentran registradas en la Tablas de Retención Documental - CAD. Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que guarden relación con la misma función de la oficina productora.
g.) Código y Subserie: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo, emanado de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas y que se encuentran registradas en la Tablas de Retención Documental - CAD. Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que guarden relación con la misma función de la oficina productora.

h.) Titulo de Documento: Se debe consignar el nombre de cada unidad documental con datos básicos según sea el caso. 

i.) Fechas Extremas: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad documental descrita. Deben colocarse los cuatro (4) dígitos correspondientes al año, los dos (2) dígitos del mes y dos (2) dígitos del día. Ejemplo: 01-05-1950 / 23-05-1960. En el caso de una sola fecha se anotará ésta. Cuando la documentación no tenga fecha se anotará s.f.

j.) Unidad de Conservación: En el campo Caja se describe el número de caja donde se encuentra almacenada la unidad documental y frente a este en los campos de Carpeta, Tomo y Otro se debe registrar en que tipo de unidad de conservación se encuentra archivada la documentación.

k.) Numero de Folios: Se anotará el número total de folios contenido en cada unidad de conservación descrita.

l.) Soporte: Se utilizará esta columna para anotar los soportes diferentes al papel: Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electrónicos (CD, DK, DVD), etc.

m.) Frecuencia de Consulta: No aplica 

n.) Notas: Se consignarán los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores.

5.3  INDEXACIÓN

En esta parte del proceso se capturan los meta-datos en el Gestor Documental, a partir de las planillas de inventarios levantadas en el proceso anterior de la siguiente forma:

5.3.1 Ingreso a Gestor Documental: Para acceder al SIMAD se hará por la Intranet de la compañía, digitando el nombre de usuario y clave del digitador de la siguiente forma:
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5.3.2 Creación Registros de Archivo Central: Para la creación de registros de archivo diferentes a los que hacen referencia a un cliente se crearan por este modulo de la siguiente forma:
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a.) Unidad Conservación: Se identificad la unidad de conservación en la que se encuentra asegurada la información a registrar (Legajo, careta, libro, AZ, bolsa otros.)
b.) Macro Proceso: Identificar el nombre del macro (SGC) a la que pertenece la unidad administrativa que genera el expediente.

c.) Proceso: Identificar el nombre del proceso (SGC) a la que pertenece la unidad administrativa que genera el expediente.

d.) Oficina Productora: Campo diseñado para los grupos de trabajo independiente adscritos a las Divisiones de Servicios Administrativos (Almacén General, Centro de Administración Documental) y Financiera (Tesoreria y contabilidad)
e.) Dependencia: Nombre de la división u oficina productora de la información.

f.) Serie documental: Selecciona a la seria según TRD a la que pertenece la información del expediente a registrar.
g.) Subserie: Selecciona el nombre de la unidad administrativa, serie y subserie documental según TRD.
h.) Código Barras: Se digita el número del código de barras único para cada unidad documental.
i.) Número Identificación: Campo destinado para digitar el número de identificación en caso de tratarse de la seria documental Historias Laborales o Historias Clínicas
j.) Fecha apertura: Campo para digitar la fecha del primer documento contenido en la unidad documental
k.) Fecha Cierre: Campo para digitar la fecha del último documento contenido en la unidad documental
l.) Titulo: Campo destinado para cargar el nombre década unidad documental
m.) Contenido: Campo destinado para describir al detalle el contenido de una unidad documental diferente a la serie documental Historias Laborales, Historias Clínicas, Ordenes de servicios y contratos.
n.) Ubicación en Central: campo en el que se describe la ubicación física de la unidad de almacenamiento donde se encuentra la unidad documental.
o.) Número de folios: Se digita la cantidad de folios contenidos en la unidad documental 1-198, 199-400 etc.
p.) Volumen: Campo en el que se describe el número de volumen al que se refiere el registro especialmente cuando se habla de un expediente con varias carpetas.
q.) Notas: Se describen observaciones de cada unidad documental si las hubiere.
r.) Creado por: Se describe el nombre de quien crea el registro en SIMAD.
s.) Inventariado por: Nombre de persona que levanta el inventario documental en físico.
t.) Responsable: Nombre de funcionario de la compañía descrito como responsable de la serie documental (Jefes de área)

5.3.3 Creación Registros de Archivo Cliente: Para la creación o actualización de registros de un cliente se harán de la siguiente forma:
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5.4  DIGITALIZACION Y MIGRACIÓN
Una vez intervenidas y preparadas físicamente las unidades documentales, son entregadas al proceso de digitalización donde la entrega a los auxiliares de digitalización se harán mediante una remesa de asignación (Ver anexo No. 6.3) que describe el material entregado, para adelantar el siguiente proceso:

a) Se adelanta la verificación del material contra datos suministrados en la remesa de asignación, esta actividad es adelantada por el auxiliar de digitalización. 
b) Por cada remesa de asignación el técnico de digitalización creará una carpeta para alojar las imágenes en el siguiente directorio de cada computador: 
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C\DIGITALIZACIÓN_CAD\Remesa 0001 15022010

Nombre de Proceso
No. Remesa   Fecha Remesa
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c) Con el material ya ubicado en mesa de trabajo, el técnico procede con soltar documentos del gancho legajador de la unidad documental para pasar por el scanner.

d) Pasará la totalidad de cada unidad documental por el scanner a 200 dpi. en formato .tiff y/o PDF/A-1 lo guardará con el numero de código de barras que identifica cada unidad documental. Estas imágenes serán guardadas automáticamente por el scanner en el directorio descrito en el numeral b) una vez procesado cada lote.

e) Una vez digitalizado cada lote el técnico de digitalización verificará la calidad y completitud de cada imagen, antes de procesar cada lote.

f) Una vez digitalizada cada unidad documental será ubicada en la unidad de almacenamiento de donde se extrajo para regresarla a la ubicación física dentro del Archivo Central. 

g) En periodos diarios el auxiliar de digitalización establecerá horarios dentro de su jornada laboral, para practicar un control de calidad a los lotes antes de ser procesados para validar que cumplan con las condiciones técnicas exigidas que garanticen su consulta, dicho control se practicará bajo los siguientes criterios:

· se confrontará cada unidad documental con la imagen respectiva para validar: 

I. Que el contenido corresponda al nombre dado a la imagen.

II. Que la cantidad de páginas de la imagen corresponda a la de la unidad documental en físico.

III. Que todas las imágenes sean legibles
h) Al finalizar el proceso el técnico de digitalización firmará la remesa en el campo correspondiente en constancia de haber digitalizado el contenido de esta. Dicho proceso se hará semanalmente.
i) En periodos semanales se adelantará la migración masiva al servidor de SIMAD ubicado en la máquina identificada con la IP:192.9.200.173
6. ANEXOS

6.1 Formato Remesa de Asignación

6.3 Formato Único Inventario Documental
