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1. OBJETIVO

Establecer el conjunto de actividades orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de
las comunicaciones oficiales del ICBF, como parte integral de los procesos archivisticos, a partir
de la organizacion de los expedientes electronicos de todas las comunicaciones oficiales

recibidas, en la Sede de la Direccion General, las Regionales y Centros Zonales.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcidon de las comunicaciones oficiales en soporte Digital y finaliza con la
conformacion del expediente Virtual.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Actividad Responsable Registros
Inicio
Recibir Igs comunicaciones of|C|a_1Ie$,en soporte Digital Comunicacion
del Analista que realiza la descripcion y registro de lal o o
1 S AT Archivista. Oficial en
comunicacion oficial. L
soporte digital.
Analizar e Identificar el tipo documental del
2 |documento Digital en las Series y/o Subseries| Archivista
dispuestas en la TRD
. . Expedientes
3 Localizar en la Tabla De Retencion Documental la| Archivista VFi)rtuaIes
dependencia a la que pertenece ese tipo Documental. ' '
Identificar el estado del expediente.
: Comunicacion
¢ El expediente esta creado? o
- Oficial en
4 Archivista. te diaital
Sl. continuar en la actividad 6. Soporte digital.
NO: continuar en la actividad 5.
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No Actividad Responsable Registros
Crear el expediente Virtual de acuerdo a al Guial :
- . Expediente
5 |de conformacion de expedientes. :
Virtual.
Continuar con la actividad 3
6 Seleccionar la carpeta en la cual se va a ubicar el Archivista. Ex_pedlente
documento. Virtuales.
Clasificar el documento Digital de acuerdo a las Expediente
7 [Tablas de Retencion Documental y La Guia de| Archivista Virtual
conformacion de expedientes. conformado.
Fin

Nota: P.C. Punto de Control

4. DURACION DEL CICLO DEL PROCEDIMIENTO (DIAS): medio dias.

5. PRODUCTO: Expedientes Virtuales.

6. DEFINICIONES:

ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un

proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

ANEXOS: Numero de folios, expedientes, legajos, libros, revistas, objetos u otros, que
acompafian a la comunicacion oficial y que por lo mismo se deben citar en la comunicacion.

CARTA: Comunicacién Oficial externa utilizada para comunicarse con entidades externas.

CLASIFICAR: 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) teniendo en cuenta las Tablas de
Retencion Documental.

CODIGO: Identificacion numérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y sub series respectivas y que responde al sistema de clasificacion
del Gestor Documental.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas y/o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del soporte utilizado.
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COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS: Comunicaciones oficiales que produce el ICBF
para personas naturales o juridicas.

COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS: Comunicaciones oficiales entre dependencias,
sede de la direccion general, regionales y centros zonales, comprende los tipos documentales
indicados en la Guia de gestion documental (memorando, resolucion, acta)

COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS: Comunicaciones recibidas en el ICBF, por los
diferentes medios: correo electrénico, pagina web, presencial, de acuerdo a las funciones y
actividades que le son propias

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.

DIGITALIZACION: técnica que permite la reproduccion de la informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes: papel, video, casetes, cintas, peliculas, microfilm, y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS: Actividades tendientes a
garantizar que los documentos lleguen a su destinatario persona natural o juridica distinta al
ICBF.

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

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos en el marco de la ley 594 del 2000.

DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

EXPEDIENTE: Conjunto de todos los documentos correspondientes a un asunto de las
dependencias del ICBF sean estos de la Sede Nacional, Regional o Centro Zonal.

EXPEDIENTE VIRTUAL: Conjunto de todos los documentos correspondientes a un
asunto de las dependencias del ICBF sean estos de la Sede Nacional, Regional o
Centro Zonal, que se encuentran almacenados en el Gestor Documental.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su disposicion final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.
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GESTOR DOCUMETAL: Herramienta que administra registros y comunicaciones oficiales
garantizando su clasificacion, almacenamiento, uso y disposicion final.

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - GGD: Unidad administrativa del ICBF, encargada de
la planeacion y desarrollo de la gestion documental.

MEMORANDO: Comunicacién Oficial interna utilizada para comunicarse entre las
dependencias del ICBF y sus servidores publicos o viceversa, sean estos de la Sede Nacional,
Regional o Centro Zonal.

ORGANIZACION DE ARCHIVO: conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos y
funcionales.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Actividad por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley en el marco de la norma 5594
del 2000.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

REGISTRAR: Ingresar los metadatos requerido por el Gestor Documental (Fecha del
documento, medio de recepcién y/o envio, nombre de la(s) Dependencia(s) competente(s). etc.)

REGISTROS: Documentos que presentan resultados obtenidos o proporcionan evidencia de
actividades desempefiadas.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente, nimero de
radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita),
entre otros.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.

Las tablas de retencion pueden ser generales o especificas de acuerdo con la cobertura de las
mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos, comunes a cualquier
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administracion; las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada

organismo.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funciéon administrativa.

VERIFICAR: Conjunto de actividades que se realizan para evidenciar el cumplimiento de los
requisitos de calidad de las comunicaciones oficiales digitalizadas.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Normograma
e Acuerdo 06 de 2001 del Concejo Directivo del Archivo General de la Nacién.
e Directiva Presidencial 04 de 2012.
e Guia para la Gestion documental del ICBF
e Tablas de Retencion Documental

e Procedimiento Organizacion de archivos y Tabla de Retencion Documental

¢ Instructivo de correspondencia.

8. NATURALEZA DE LOS CAMBIOS:

item
Modif.

Nombre del
item

Descripcion del Cambio

Version Inicial
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