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1. OBJETIVO: Presentar lineamientos para organizar los archivos que se producen en soporte fisico, de
conformidad con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental TRD para garantizar la
preservacion, conservacion y disposicion final del Patrimonio Documental.

2. ALCANCE: Inicia con la revision de las Tablas de Retencion Documental y termina con la elaboracion
del Formato Unico de inventario documental (FUID). Aplica para las dependencias de la Sede de la
Direccion General, para las Direcciones Regionales, los Centros Zonales, Operadores de Convenios
y/o Contratos.

3. POLITICAS DE OPERACION:

« Todos los Servidores Puablicos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, responden por
la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo, y por la organizacion,
conservacion y custodia de los documentos, teniendo.en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica, sin perjuicio de las
responsabilidades sefialadas en la Ley 734 de 2002 para todos los servidores publicos.

» Todos los Servidores Publicos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, al momento
vincularse, trasladarse o desvincularse de su cargo, recibe o entrega, segun sea el caso, los
documentos y archivos que tiene bajo su custodia en el gjercicio de sus funciones, debidamente
organizados e inventariados, conforme a lo sefialado en este procedimiento, para lo cual utiliza el
Formato Unico de Inventario-Documental (FUID).

« Los jefes de las dependencias del ICBF son responsables por el seguimiento del cumplimiento de
las actividades de organizacion, consulta, conservacion, custodia del archivo de su area y de la
restriccion de acceso a los documentos que tengan reserva legal, sin perjuicio de las
responsabilidades sefialadas enla Ley 734 de 2002 para todos los Servidores Publicos.

 Garantizar la correcta custodia de los documentos y asegurar la integridad de los expedientes del
Archivo, en las condiciones que el AGN exige.

+ Para la actividad numero 7 “Foliacion de documentos” se debe dar cumplimiento al instructivo “LA
FOLIACION EN ARCHIVOS” emitido por el Archivo General de la Nacién.

- Para la actividad nimero 7 se debe tener en cuenta el instructivo de Organizacion de Convenios,
(solo aplica para la Organizacion de Convenios y/o Contratos).

- Los documentos de apoyo, no se consignaran en la Tabla de Retencion Documental de las
Dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados por el area responsable de esta documentacion,
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cuando pierdan su utilidad o vigencia. Si se considera necesario en el area se deja constancia en
Acta suscrita.

« Carpetas que no deben existir en los archivos del ICBF:
- Carpetas con nombre de Subdirecciones, divisiones, departamentos, areas del ICBF.
* No se debe tener en los archivos carpetas de correspondencia recibida y enviada, externa o interna.

Caracteristicas de un Archivo bien organizado:

« Sencillo: que sea facil de entender y facil de operar.

- Adaptable: que sea aplicable a toda clase de documentos, no importa su volumen, localizacion o
uso.

- Dindmico: que pueda adaptarse a los cambios de la organizacion.

« Logico: los grupos documentales deben formase siguiendo algun criterio.

- Extenso: que cubra todas las funciones de la organizacion.

« Efectivo: que brinde rdpidamente los informes que le soliciten.

« Econdmico: que produzca el maximo de rendimiento con el minimo de inversion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro

Inicio

Revisar las Tablas'de Retencién Documental de la
dependencia a la que pertenece a nivel nacional

Verificacién de las para identificar las serie_s y _Sl_Jbseries ) F_’rofesional_e_s,
1 Tablas de Retencion documentales que debe organizar y verlflcar_ que Tecryc'os y.Auxmares N/A
Documerfl los " documentos correspondan a la oficina Admlnlstratlyos de cada
productora. dependencia del ICBF.
Identificar si el documento a organizar es un Profesionales, Técnicos y
documento de archivo o es un documento de apoyo, {Auxiliares Administrativos
teniendo en cuenta las caracteristicas del mismo. de cada dependencia del
ICBF.
Algunos documentos de apoyo pueden ser los
2 Identificacion del siguientes: N/A
documento

* Borradores de trabajo.

* Borradores de proyectos.

* Prensa, recortes, y fotocopias de los mismos.
* Reuvistas, folletos.
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* Fotocopias de circulares informativas internas
externas.
* Fotocopias de Leyes, Decretos, Normas.
Depurar el expediente conformado, separando los
duplicados idénticos, documentos en blanco,
documentos sin firma y en general todos aquellos sin
valor o que hagan parte de los documentos de apoyo,
con el fin de conservar el contenido estricto que la
compone.
Profesionales,
3 Depurar la ¢El documento de Archivo estd identificado en la] Técnicos y Auxiliares N/A
P.C, documentacion TRD? Administrativos de cada
dependencia del ICBF
Si: Continuar con actividad 4.
No: Devolver documento para su legalizacién o
depuracién del mismo. FIN
Agrupar los tipos documentales de las series y
subseries de la TRD respetando el principio de
procedencia para luego proceder a. conformar )
Clasificar la unidades documentales (carpetas): ~ Profesionales,
S Técnicos y Auxiliares
4 documentacion o . N/A
Para el/desarrollo de esta actividad, se debe tener en | Administrativos de cada
cuenta que los documentos estén en buen estado y | dependencia del ICBF
si son documentos originales tengan la firma
correspondiente:
Ordenar de forma cronolégica los tipos documentales
gue  conforman . el “ expediente, ubicando el
documento con la fecha mas antigua de produccién )
.. | al comienzo de la carpeta y el documento con la | Profesionales,
5 Ordenar la documentacion| fecha mas teciente al final de la misma. Para los | Técnicos y Auxiliares Formato de
cronolégicamente anexos en otros soportes, se debe diligenciar el | Administrativos de cada | referencia cruzada
formato de referencia cruzada (documento hibrido). dependencia del ICBF
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Encarpetar la

Alinear y perforar a tamafio oficio todos los
documentos y almacenarlos en la carpeta de dos
tapas asignada por el GGD y legajados con gancho
plastico.

Profesionales,
Técnicos y Auxiliares

6 ., o . N/A
documentacion Administrativos de cada /
Para evitar el deterioro fisico de los documentos, | dependencia del ICBF
cada carpeta puede conservar hasta 200 y un
méaximo de 215 folios.
Enumerar las hojas de la carpeta, en la esquina
superior derecha, con lapiz, sin repetir nimeros ni
usar suplementos como A, B, C o bis. Instructivo para la
Profesionales, organizacion de
L 0 Para la foliacion de los Convenios y/o Contratos | Teécnicos y Auxiliares Convenios y/o
7| Foliacion de documentos | - revisar el instructivo para la organizacion. de | administrativos de cada|  Contratos del
Convenios y/o Contratos del ICBF. dependencia del ICBF ICBF
Profesionales,
Retirar el material abrasivo (ganchos, grapas y | T€cnicosy Auxiliares
8 | Alistamiento documental | elementos metlicos) 'que puedan afectar la | Administrativos de cada N/A
integridad de los documentos. dependencia del ICBF
Profesionales,
Diligenciar la Hoja de Control teniende en cuenta, el | Técnicos y Auxiliares
9 Diligenciar la Hoja de Instructivo que se encuentra en la segunda pestafia | Administrativos de cada Formato Hoja de
Control. del Formato Hoja de Control. dependencia del ICBF Control
Diligenciar-el rétulo de la carpeta y caja, teniendo en
cuenta el “Instructivo identificaciéon de carpeta y caja”
con los cédigos y denominaciones establecidas en la
version de Tabla de Retencion Documental que
aplique. Rotulo carpeta y caja.
El'nombre dado a la carpeta debe indicar de forma | _ E’rofesiona!lgs, “Instructivo
10 | Rotular carpeta y caja: clara, en letra imprenta y utilizando mayusculas | T€cnicosy Auxiliares identificacion de

sostenidas, la serie y subserie documental, fechas
extremas, namero de folios y nUmero de carpeta.

El ICBF, conserva sus documentos en cajas X 200.

Administrativos de cada
dependencia del ICBF

expedientes”
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Disponer en la estanteria o en el mueble destinado Profesionales,
para el archivo los expedientes de izquierda a | Técnicos y Auxiliares
11 . ; . s . N/A
Almacenar las carpetas derecha y de arriba hacia abajo, hasta completar un | Administrativos de cada
modulo. dependencia del ICBF
Hacer la descripcién de los archivos en el Formato Formato Unico de
Diligenciar el Formato | Gnico de inventario documental de acuerdo con el Profesionales, Inventario
12 Unico de inventario “‘instructivo FUID” para su diligenciamiento. Se | Técnicos y Auxiliares Documental - FUID
documental recomienda que este Administrativos de
formato se actualice cada vez que se abra una cada dependencia del
carpeta nueva. ICBF
Fin

5.

RESULTADO FINAL: Organizacion de los archives con su respectivo Formato Unico de Inventario
Documental (FUID)

DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos sea cual fuere su fecha, su forma y soporte materia, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucién puablica o privada en el transcurso de su gestion,
conservados y respetando aguel orden para servir coma testimonio e informacién para la persona o
institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir como fuente de historia.

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

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aguellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por el ICBF en razon de sus
actividades o funciones, que debe estar elaborado en un formato normalizado por mejoramiento
organizacional y debe tenerlas caracteristicas de legalidad, confidencialidad y disponibilidad.

Documentos de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, es aquel de caracter general (impresos
0 publicaciones periodicas, normas, revistas, folletos, fotocopias de leyes, decretos, cuando no
formen parte integral del expediente) que por la informacidén que contiene, incide en el cumplimiento
de funciones especificas de la gestion administrativa.
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Expediente y/o carpeta: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo
asunto.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o expediente, nUmero que indica el orden consecutivo de las
paginas.

Foliacion: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida en los trabajos de
ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion gue consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

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

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

Principio de procedencia: Principio fundamental de la teoria archivistica, por el cual se establece
que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los
de otras.

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

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

Tabla de retencion documental: 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.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con imagen
institucional, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle una serie y/o subserie en la tabla de retencién documental.

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

« Matriz de requisitos legales

« Tablas de Retencion Documental

+ G1.MPA1.P5 Guia de Gestion Documental

« Instructivo identificacion de expediente

- Instructivo de diligenciamiento de Formato Unico de Inventario Documental
« Instructivo Organizacion de Convenios y/o Contratos

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P1.SA Formato identificacién de expediente
F3.P1.SA Formato Hoja de control
F6.P1.SA Formato Unico de Inventario Documental
F5.P1.SA Formato Referencia Cruzada
F7.P1.SA Rotulo de caja

9. ANEXOS: No aplica

10.CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
04/05/2017 V3.P1 SA Se requiere actuallzaleon del Pro_cedlmlento _Organlzamon de_ archivos, por cu_anto se
realizaron ajustes segun lo establecido en la guia para la Rotulacion de la Informacion.
Se actualiza el nombre del procedimiento.
Se incluyeron politicas de operacion y algunas definiciones
31/03/2017 V2P1.SA | se ajustaron y actualizaron las actividades.
Se incluy6 el Instructivo de Organizacién de Convenios y/o Contrato.
Se incluy6 el Formato de la Hoja de Control
Se quitan los formatos F2.F1.SA Formato identificacién de Mueble vl y F4.P1.SA
Formato copia de Planilla de Control de Préstamos vl, se agrega el Instructivo de
22/12/2016 V.1P1.SA diligenciamiento de Formato Unico de Inventario Documental y el Instructivo
diligenciamiento de Formato Identificacion de Expedientes.
Se modifican las actividades.
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12/03/2014

V5.
PR22.MPA1.P5

Se cambid y ajusto la redaccion del procedimiento.

Se cambid y ajusto la redaccion del Alcance.

Se ajustaron las politicas de operacion.

Se ajusto la redaccién de la descripcion de las actividades.

Se actualiz6 segun los procesos técnicos y nueva codificacion de los formatos

Se revisaron y determinaron la relacion de formatos de acuerdo con las actividades a
desarrollar.

Se actualiz6 el codigo de cada uno de los formatos y se vincula la Hoja de control de
expedientes y la Matriz de Organizacion de Archivos de Gestion

Se ajusta de acuerdo con la nueva normatividad “Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General
de la nacion”, igualmente se incluye el reporte del indicador de organizacion de archivos
en soporte fisico.

Se actualizaron las definiciones.
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