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PRESENTACION

El Ministerio de Trabajo en cumplimiento de las disposiciones legales que rigen la gestion documental en
Colombia (Ley 594 de 2000 y su reglamentacion) y a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia,
especialmente a lo previsto en su Articulo 15 y a las leyes y disposiciones que regulen su labor, viene
adelantando acciones encaminadas a propender por su aplicacién y cumplimiento en todas sus unidades
administrativas.

En desarrollo de este objetivo se ha elaborado el presente Programa el cual tiene como propdsito
normalizar y racionalizar las fases y procedimientos aplicados en la produccién, recepcion, distribucion,
tramite, organizacidn, consulta, conservacion y disposicién final de los documentos del Ministerio del
Trabajo.

El alcance del Programa de Gestion Documental se establece a corto, mediano y largo plazo, buscando la
sostenibilidad del proceso dentro del Sistema Integrado de Gestion y como politica institucional en el
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y sus acuerdos reglamentarios, Ley 1712 de
2014 Ley de Transparencia, entre otros
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INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental es un instrumento practico, normalizador, orientador y regulador del
quehacer archivistico del Ministerio del Trabajo, sera parametro para la radicacion, organizacion y tramite
de la gestion documental y los sistemas de informacion con el fin de facilitar la toma de decisiones de los
servidores publicos identificando los flujos documentales, tramites y su correspondiente disposicidn final,
ademas establece mecanismos de control y seguimiento de documentos de gestidn y de los archivos.

En virtud de las disposiciones contenidas en la Ley, la reglamentacion que viene expidiendo el Archivo
General de la Nacion a través de Acuerdos, especialmente los Acuerdos 060 de 2001, 038, 039 y 042 de
2002 y 002 de 2004, se registran en este documento las fases y procedimientos para la gestion de las
comunicaciones oficiales y la gestion de archivos en el Ministerio de Trabajo.

Con la escision de los Ministerios del Interior y de Justicia, Proteccién Social, y Ambiente Vivienda y
Desarrollo Territorial (Ley 1444 de mayo 4 de 2011), el Archivo General de la Nacion mediante Circular
externa No.004 de octubre 4 de 2011, imparte directrices o lineamientos para el manejo y administracion de
los archivos, regidas por los principios sefialados en el articulo 4° de la Ley 594 de 2000, con el fin de
asegurar la integridad de la documentacién que conservan y regular la entrega de los archivos de las
dependencias escindidas a las entidades creadas, garantizando la continuidad de los procesos
administrativos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Implementar el Programa de Gestion Documental en el Ministerio del Trabajo, resaltando la importancia del
papel de la informacién, de los documentos y archivos de la Administracién Publica para el funcionamiento
del Ministerio.

Objetivos Especificos

Implementaciéon de un programa integral de Gestion Documental al interior del Ministerio de Trabajo,
como una herramienta practica para la racionalizacion de recursos e implementacion de sistemas de
informacion integrales.

Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje natural de la
administracién publica, para el funcionamiento de la misma, elementos necesarios para la participacion
ciudadana, apoyos decisivos para la transparencia y el control de la gestion publica y garantia de los
derechos individuales y colectivos.

Racionalizar y controlar la produccién documental, en atenciéon a los procesos, procedimientos y
funciones del Ministerio.

Normalizar los procedimientos para el recibo, radicacion y distribucion de la correspondencia mediante
la utilizacién de sistemas eficientes.

Normalizar la administracidn y organizacion de los documentos a partir de la nocion de Archivo Total,
teniendo en cuenta la finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad de los
mismos.

Implementar la aplicacién de herramientas archivisticas tales como la Tabla de Retencién Documental-
TRD al interior del Ministerio.

Implementacion de tecnologia para el acceso a la informacidén de manera confiable y répida.
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Comité de Desarrollo Administrativo y Comité de Archivo:

El Comité de Administracidn Documental del Ministerio de Trabajo fue creado mediante Resolucion No.593
de abril 23 de 2012, como 6rgano asesor interno de la Subdireccion Administrativa Financiera, responsable
de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de la gestion documental de la entidad.

El Comité de archivo fue suprimido teniendo en cuenta el Decreto 2578 del 2012, Art. 4 y Decreto 2482 de
2012, El Comité de Desarrollo Administrativo, cumplira con las funciones del Comité interno de Archivo del
Ministerio.

MARCO LEGAL

Para que el Programa de Gestién Documental del Ministerio de Trabajo pueda ser gestionado de manera
apropiada, es necesario que se responda y cumpla con las diferentes normas proferidas por la entidad, por
el Archivo General de la Nacion y demas normas aplicables a la entidad. A continuacion se sefialan las
normas de caracter general que conciernen a la practica de la gestion documental:

Constitucion Nacional de 1991: Articulos 8, 15, 20, 23, 63, 71, 72, 74, 95, 112, 313.

Ley 4 de 1913: Obligacion de recibir los archivos por inventario y arreglarlos convenientemente de acuerdo
al tiempo en que funcionen.

Ley 57 de 1985: Publicidad y acceso a los documentos publicos.
Acuerdo 07 del 29 de junio de 1991: Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 08 de octubre 18 de 1995. “por el cual se reglamenta la transferencia histérica de los organismos
del orden nacional, ordenada por el Decreto 1382 de 1995".

Ley 190 de junio 6 de 1995: Estatuto Anticorrupcion.

Acuerdo 011 del 22 de mayo de 1996. “Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion
de documentos”.

Acuerdo 056 de 2000: Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de archivo.

Ley 594 de julio 14 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

Acuerdo 60 de 2001: Pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
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Ley 734 de febrero 5 de 2002: Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34 sefiala los deberes de los servidores
publicos. Numerales 4, 5, 21, 22, 34, 37, 38. Articulo 35 sefiala las Prohibiciones de los servidores publicos.
Numerales 7, 8, 13, 21.

Acuerdo 056 de julio 5 de 2000. “Por la cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la consulta” del
capitulo V, “Acceso a los documentos de archivo”, del Reglamento General de Archivos”.

Acuerdo No. 038 de septiembre 20 de 2002. "Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000". (Establece que los servidores publicos al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y archivos debidamente inventariados...) Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 039 del 31 de octubre de 2002 “Por el cual se regula el procedimiento de las Tablas de Retencion
Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002 “Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y archivos de
las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de la Ley
594 de 2000".

Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 'y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

Acuerdo 002 de enero 23 de 2004. “Por la cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion
de fondos acumulados.

Acuerdo 027 de 2006: “Por el cual se modifica el Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994”.

Circulares del Archivo General de la Nacién: 4 de 2003 y 12 de 2004, “Organizacion de las Historias
Laborales”.

Circular externa 001 de abril 29 de 2011 del Archivo General de la Nacién “Proteccion de archivos por ola
invernal”.

Directiva Presidencial 04 de abril 3 de 2012. “Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero
Papel en la Administracion Publica”. Presidencia de la Republica.

Circular externa 005 de septiembre 11 de 2012 del Archivo General de la Nacién. “Recomendacion para
llevar a cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa
cero papel”.

Ley 1444 de mayo 4 de 2011. “Por medio de la cual se escinden unos Ministerios, se otorgan precisas
facultades extraordinarias al Presidente de la Republica para modificar la estructura de la Administracién
Publica y la planta de personal de la Fiscalia General de la Nacion y se dictan otras disposiciones”.

Circular Externa 004 de octubre 4 de 2011 del Archivo General de la Nacién. “Directrices o lineamientos al
manejo y administracion de los archivos de las entidades sefialadas en la Ley 1444 de 2011”.
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Decreto 4108 de noviembre 2 de 2011. “Por la cual se modifican los objetivos y la estructura del Ministerio
de Trabajo y se integra el Sector Administrativo de Trabajo”. Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

Resolucion 5445 de noviembre 16 de 2011 del Ministerio de Trabajo. “Por la cual se crean, organizan y
conforman unos grupos internos de trabajo en la Subdireccién Administrativa y Financiera de la Secretaria
General del Ministerio de Trabajo”.

Resolucién 162 de febrero 6 de 2012 del Ministerio de Trabajo. “Por la cual se crea, organiza y conforma el
grupo para la Equidad Laboral con Enfoque Diferencial y Género para las Mujeres”.

Resolucion 319 de marzo 2 de 2012 del Ministerio de Trabajo. “Por la cual se crean grupos internos de
trabajo de la Subdireccion de Gestion de Talento Humano de la Secretaria General”.

Resolucion 319 de marzo 2 de 2012 del Ministerio de Trabajo. “Por la cual se crean grupos internos de
trabajo de la Subdireccion de Gestion de Talento Humano de la Secretaria General”.

Resolucion 404 de marzo 22 de 2012 del Ministerio de Trabajo. “Por la cual se crean grupos internos de
trabajo y se asignan las coordinaciones en las Direcciones Territoriales y Oficinas especiales del Ministerio
de Trabajo’.

Resolucién 427 de marzo 26 de 2012 del Ministerio de Trabajo. “Por la cual se crea, organiza, y conforma el
grupo interno de trabajo de Comunicaciones del Ministerio de Trabajo”.

Resolucién 1090 de junio 21 de 2012 del Ministerio de Trabajo. “Por la cual se crea un grupo interno de
trabajo de la Direccion de Pensiones y otras Prestaciones, se establecen sus funciones y se asigna la
coordinacion”.

Resolucion 1091 de junio 21 de 2012 del Ministerio de Trabajo. “Por la cual se crea un grupo interno de
trabajo de la Direccién de Inspeccion, Vigilancia, control y Gestidn Territorial del Ministerio de Trabajo, se
establecen sus funciones y se asigna la coordinacion”.

Resolucion 1516 de agosto 3 de 2012 del Ministerio de Trabajo. “Por la cual se crea un grupo interno de
trabajo en la Oficina Juridica del Ministerio de Trabajo, se establecen sus funciones y se asigna la
coordinacion”.
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1. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de gestion documental en el Ministerio del Trabajo, acorde con el articulo 6 del Decreto 2609
de 2012 debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por la entidad para tener un
marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrdnica, un conjunto de estandares
para la gestion de la informacidn en cualquier soporte, una metodologia general para la creacidn, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y
medio de creacion, un programa de gestion de informacion y documentos, una adecuada articulacion y
coordinacion entre la Oficina de TICs, Grupo de Administracion Documental, Grupo de Soporte
Informatico, Oficina Asesora de Planeacion y los productores de la informacién. Esta politica esta
ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el plan de accién y el
plan institucional de archivos — PINAR y debera estar documentada e informada a todo nivel de la
entidad.

2. CONCEPTOS BASICOS EN LA GESTION DOCUMENTAL

En el marco de la Ley 594 de 2000 en su Articulo 22, los Procesos Archivisticos, establece la gestion de
documentos dentro del concepto de Archivo Total, el cual comprende procesos tales como la produccion o
recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacién, la recuperacion y la disposicidén final de los
documentos.

La guia para la implementacidn de un Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacion
determina las siguientes fases para un programa de gestion documental, los cuales estan interrelacionados
entre si y se desarrollaran en las Unidades de Correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del
documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico): produccién, recepcién, distribucion,
tramite, organizacion, consulta conservacion y disposicion final de documentos.

Con base en estos conceptos se instauraron las siguientes condiciones para la adecuada gestion
documental en el Ministerio de Trabajo:

. Centralizar la recepcion y distribucion de documentos a través del Area de Correspondencia (Acuerdo
060 de 2001).

. Establecer los procesos y procedimientos para la produccion, recepcion, distribucion y tramite de
documentos internos y externos (Acuerdo 060 de 2001).

« Elaborar las Tablas de Retencién y/o Tablas de Valoracion Documental y obtener su aprobacion
(Acuerdo 39 del 31 de octubre de 2002).

o Establecer los procesos y procedimientos para la organizacién, consulta, conservacién y disposicion final
de documentos (Ley 594 de 2000, articulo 22).
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3. AMBITO DE APLICACION

El presente Programa de Gestion Documental, es de caracter interno y aplica para todas las dependencias
del Nivel Central, las Direcciones Territoriales e Inspecciones de Trabajo del Ministerio del Trabajo a nivel
nacional.

La Secretaria General por medio de la Subdirecciéon Administrativa y Financiera - Grupo de Administracion
Documental o quien haga sus veces, coordinara la gestion documental como apoyo de las actividades
administrativas, con base en lo previsto en las disposiciones legales vigentes sobre la materia, manual
especifico de funciones y competencias laborales, Sistema de Gestidén de Calidad y demas normas legales
vigentes, velando por el estricto cumplimiento de lo aqui expuesto.

4. GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Para el establecimiento de las fases y procedimientos que se describen a continuacion se tuvieron en
cuenta especialmente las Normas Técnicas Colombianas de Icontec, para la elaboraciéon de documentos
comerciales, la Ley 1369 de 2009 sobre envios postales y el Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo
General de la Nacion, mediante el cual se establecen las pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Manejo centralizado de los procesos de correspondencia.

Los Despachos de Directores Territoriales velaran porque la recepcion y distribucion de las comunicaciones
oficiales se realice de manera centralizada y normalizada a través de Unidades de Correspondencia
adscritas de cada uno de estos Despachos.

En el Nivel Central la ventanilla de correspondencia estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental.

Unidades de Correspondencia y funcionarios a cargo.

Las unidades de correspondencia deberan contar con el personal suficiente y debidamente capacitado, lo
mismo que con los medios fisicos y tecnoldgicos necesarios que permitan recibir, enviar y controlar
oportunamente el tramite de las comunicaciones de carécter oficial, mediante servicios de mensajeria
interna y externa, fax, correo electrénico y cualquier otro tipo de tecnologia que se implemente para el
manejo de estas, de modo que faciliten la atencion de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y
garanticen el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Para ello, los Directores Territoriales designaran funcionarios de la planta global del Ministerio, que
apoyaran las Unidades de Correspondencia proporcionandoles espacios fisicos, muebles, equipos e
implementos necesarios para la adecuada prestacion del servicio.
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La herramienta tecnologia implementada dentro del Ministerio del Trabajo a nivel nacional, es “Babel’,
herramienta de IBM comercialmente conocida como Filenet.

El uso de la misma es de caracter obligatorio en todas las Direcciones Territoriales e Inspecciones de
Trabajo que se han capacitado.

3.1 PRODUCCION DE COMUNICACIONES OFICIALES!

311 Elaboracién Comunicaciones Oficiales

3.1.1.1 Imagen corporativa.

Con el propésito de reflejar una adecuada imagen corporativa, la elaboracion de comunicaciones oficiales
se realizara siguiendo los modelos de las normas Icontec, adoptados por el Ministerio del Trabajo, a nivel
nacional y en la papeleria establecida en el Sistema Integrado de Gestién de Calidad (SIG) del Ministerio de
Trabajo.

3.1.1.2  Seleccién tipo documental

Para la produccién de comunicaciones oficiales del Ministerio de Trabajo se establecen los siguientes tipos
documentales:

e Carta. Se empleara para la correspondencia dirigida al medio externo y cuando la entidad comunique a
sus empleados situaciones de tipo laboral (vacaciones, licencias, aceptaciones de renuncia, solicitudes
de documentos personales, cobros personales, eventos de capacitacion, invitaciones, llamados de
atencion, y situaciones analogas). Igualmente por este medio los contratistas del Ministerio radicaran
sus informes y cuentas respectivas.

Los funcionarios que hayan sido comisionados para adelantar actividades fuera de la Entidad
elaboraran cartas en la papeleria institucional. De igual forma aquellos que sean designados mediante
oficio escrito, como supervisores de contratos o convenios;

e Memorando Se utilizara para la correspondencia interna entre Directores, Secretaria General,
Directores Territoriales, Subdirectores, Jefes de Oficina, Coordinadores de Grupos Internos de Trabajo
y funcionarios, con el fin de transmitir informacion, orientaciones y pautas internas del Ministerio;

e Circulares Son las comunicaciones con un mismo contenido dirigidas a varios destinatarios internos o
externos. Estas se clasifican asi:

! Compendio de Normas Técnicas Colombianas sobre Documentacion. Icontec. Bogota, 2007.
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1. Circulares externas. Se emplean para dar a conocer informacion de caracter general o normativo,
dirigida a varios destinatarios del medio externo, seran emitidas por el Ministro 0 a quien delegue.

2. Circulares internas. Se emplean para las comunicaciones con igual contenido dirigido a varios
destinatarios internos de los siguientes niveles, seran emitidas por el Ministro, Secretario General,
Subdirectores Administrativos y Técnicos para transmitir informacién, orientaciones y pautas.

¢ Nota interna. Es una comunicacion informal que tiene por objetivo dar instrucciones breves entre
los funcionarios de una misma dependencia o entre las dependencias del nivel central y territorial
del Ministerio para tramite inmediato. Estas comunicaciones no se numeran ni se radican, tampoco
se producen con copia y no se archivan.

3.1.1.3 NUmero de copias

Se elaboraran en original y maximo dos copias, excepto en los casos en los cuales se anuncian copias
para otros destinatarios. El original para el destinatario, la primera copia para el consecutivo de
correspondencia producida y la segunda copia a la oficina productora con sus correspondientes anexos y
antecedentes (esta copia seré la que tenga la evidencia del recibo del documento, bien sea por medio de
firma o guias de correspondencia), para el archivo de gestion, en la serie documental a la cual pertenezca
de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental, custodiado por la oficina productora.

3.1.1.4 Requisitos de presentacion

e Los documentos no deben presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales, ni de puntuacion.
e La presentacion debe ser impecable sin borrones, ni repisados.
e Eltipoytamafio de la letra deben facilitar la lectura del texto, empleando el tipo Arial narrow,
tamarfio 12 u 11.
e Todos los documentos deben ir firmados en esfero de tinta negra, teniendo en cuenta el sistema
Integrado de Conservacién, el cual garantiza la nitidez en el proceso de microfilmacion.
e Se debe imprimir a doble cara
o El papel debe tener el gramaje adecuado, de acuerdo con la tecnologia de impresidn que se utilice.
e Para garantizar la permanencia de la informacion transmitida via fax contenida en papel quimico, se
debe fotocopiar.
e El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservacién y conservacion
del documento. Se debe optar por emplear el formato de nota interna.
e Eluso de grapas, clips y otros elementos metalicos aceleran el deterioro del documento. Una forma
de evitar el contacto directo es el de emplear una tirilla de papel entre el documento y el gancho.




PROCESO Cédigo: GD-PG-01
GESTION DOCUMENTAL Versiom 50
ersion: 9.
MINTRABAJO PROGRAMA Fecha: Febrero 15 de 2017
GESTION DOCUMENTAL Pagina: 16 de 107

3.1.2 Firmas Comunicaciones Oficiales

Podran firmar cualquier tipo de comunicacion oficial, quienes desempefien cargos de: Ministro,
Viceministros, Secretaria General, Directores Generales, Subdirectores Administrativos y Técnicos,
Directores Territoriales, Inspectores de Trabajo, Jefes de Oficinas, Jefes de Oficinas Asesoras,
Coordinadores de Grupos Internos de Trabajo.

Las comunicaciones oficiales a nivel internacional solamente podran ser firmadas por: el Ministro, Secretaria
General, Directores Generales, Subdirectores, Jefes de Oficinay Directores Territoriales.

Se autoriza también a los funcionarios con poliza de manejo, a los tesoreros y a los funcionarios
comisionados para adelantar investigaciones, o designados para labores de supervision en la contratacion,
para firmar comunicaciones oficiales relacionadas con su funcién.

Las comunicaciones oficiales podran ser firmadas unicamente por funcionarios de planta y en ningun caso
por contratistas.

Los funcionarios del Grupo de Administracion Documental de la Sede Central y los designados en las
Unidades de Correspondencia de cada Direccion Territorial, llevardn un registro de firmas de los
funcionarios autorizados para firmar comunicaciones oficiales. Este registro contendrd el nombre del
funcionario, su cargo, su firma completa y su firma abreviada.

3.1.2.1 Empleo cddigo de la dependencia productora

De acuerdo con la estructura organica del Ministerio del Trabajo mediante Decreto 4108 de 2011 asi como
las Resoluciones de conformacion de grupos de trabajo, se establece la codificacion ubicada en los anexos,
para cada una de las dependencias, la cual se requiere para la produccion y distribucion de comunicaciones
oficiales y para la codificacion de las Tablas de Retencion Documental.

La codificacion se dard de manera automatica por el gestor documental que se encuentra implementado a
nivel nacional, cuando se da la version final del radicado.

3.1.2.2 Clasificacion de las comunicaciones oficiales

Se consideran comunicaciones oficiales todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a la entidad, independientemente del medio utilizado, que sean recibidas,
enviadas y radicadas a través del Grupo de Administracion Documental de la Subdireccion Administrativa y
Financiera y de las Unidades de Correspondencia de las Territoriales. Ningun funcionario del Ministerio de




PROCESO Cédigo: GD-PG-01
GESTION DOCUMENTAL Versiom 50
MINTRABAJO PROGRAMA Fecha: Febrero 15 de 2017
GESTION DOCUMENTAL Pagina: 17 de 107

Trabajo podra recibir o distribuir correspondencia externa a través de otras oficinas o dependencias,
diferente a la Ventanilla Unica de Correspondencia.

Las comunicaciones oficiales del Ministerio de Trabajo se clasificaran en externa: recibida y producida;
interna: recibida y producida, se les definira como a continuacion se indica:

Comunicaciones oficiales externas. Son las comunicaciones que ingresan a través de: la ventanilla
de recepcién de correspondencia del Grupo de Administracion Documental de la Subdireccion
Administrativa y Financiera; Unidades de Correspondencia de las Direcciones Territoriales; redes de
correos, dirigidas al del Ministerio de Trabajo, como entidad y a sus funcionarios en calidad de tales.

Las comunicaciones oficiales externas recibidas a su vez se clasificaran en Normal, Confidencial y Via
Fax o Correo Electronico.

Comunicaciones oficiales normales. Son aquellas que ingresan a través del Grupo de
Administracién Documental o de las Unidades de Correspondencia de las Direcciones Territoriales,
dirigidas al Ministerio de Trabajo o0 a sus funcionarios y no traen anotaciones especiales sobre el
empaque.

Comunicaciones oficiales confidenciales. Son aquellas que ingresan a través del Grupo de
Administracién Documental o de las Unidades de Correspondencia de las Direcciones Territoriales,
dirigidas al Ministerio de Trabajo 0 a sus funcionarios y en el sobre 0 empaque contiene la anotacion
explicita de Confidencial.

Comunicaciones oficiales via fax o correo electrénico. Son las comunicaciones que ingresan a las
diferentes direcciones de correo electrénico del Ministerio de Trabajo o a los diferentes faxes que se
encuentran instalados en la entidad. Estas comunicaciones deben ser administradas por el Grupo de
Administracién Documental y por las Unidades de Correspondencia de las Direcciones Territoriales,
para garantizar la oficializacién, seguimiento y control de su tramite.

Comunicaciones oficiales internas y externas enviadas. Son las comunicaciones que se producen
en cualquier dependencia del Ministerio de Trabajo, conforme al procedimiento que se establece para
ello, dirigida a otras oficinas de la entidad, a otros entes publicos o privados o a personas naturales y se
tramitan a través del Grupo de Administracién Documental o de las Unidades de Correspondencia de
las Direcciones Territoriales.

3.1.3 Radicacién Comunicaciones Oficiales - Generalidades

Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de 00001, utilizando sistemas
manuales, mecanicos o0 automatizados, de acuerdo con la tecnologia que haya incorporado la entidad y se
dejara constancia de la fecha y hora de recibo, tal como se expresa en el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo
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General de la Nacién. Este nimero se constituye en la Unica identificacion del documento. Se empleara un
numero consecutivo para las comunicaciones internas y otro para las comunicaciones externas.

Para el caso del Ministerio del Trabajo, el numero del radicado tanto interno como externo, estd compuesto
por 27 digitos, de la siguiente manera:

09 EE 2016 410500000 000000001
Tipo de canal Entrada  Externa | Afo Codigo de la | Numero
(tipo de entrada) dependencia Consecutivo

Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales producidas, velaran por la transparencia
de la actuacion administrativa, razon por la cual no se podran reservar numeros de radicacion, ni se
radicaran comunicaciones sin firma, ni habrad numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la
numeracion sera asignada en estricto orden de recepcion, sin utilizar el complemento de A, B, C, o bis.

Cuando existan errores en la radicacion y se anulen nimeros, se debe dejar constancia por escrito, con la
respectiva justificacién y firma del funcionario a cargo de la radicacion y de su Jefe inmediato. Los
funcionarios del centro de radicacion quedan facultados para devolver a la dependencia las comunicaciones
que no reunan las formalidades establecidas.

Con el fin de realizar una radicacion efectiva, antes de realizar el procedimiento, se debe tener en cuenta:

o El Nombre de la entidad destinataria, debe coincidir.
e | a direccién debe ser concordante con la de la entidad destinataria
e Revisar en el directorio activo, que el funcionario al que se dirige el envio, trabaje en la entidad

¢ Revisar que no tenga cables y no sea un paquete sospechoso. En caso de presentar inconsistencias,
el paquete se debe pasar por un escaner, perro antiexplosivos o en ultima instancia se procedera a
devolver el mismo.

e En caso de ser un envio personal, se remite el mensajero directamente con el funcionario.

¢ En caso de recibir el correo por sobre cerrado o de manera errénea, teniendo en cuenta el Articulo 21
del Cédigo Contencioso Administrativo, se debe realizar el envio a la entidad respectiva.

Las comunicaciones oficiales que produzca la entidad con destino a otras Instituciones y a personas
naturales o juridicas, serén recogidas en todas las dependencias en el mismo horario y frecuencia
establecida en el numeral 3.3.1 “Programacion de Recorridos Internos” de este documento. Se someteran
al proceso de revisién antes de proceder a su radicacion, con el fin de constatar que han sido debidamente
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firmadas por el funcionario autorizado, que los anexos que se anuncian estdn completos, que trae el
antecedente y las copias anunciadas y que contiene las copias del original para la serie documental
“Consecutivo de correspondencia” y para el archivo de gestion de la oficina productora.

Todas las comunicaciones oficiales que produzca la entidad deben ser radicadas en el Grupo de
Administracién Documental del nivel central o en las Unidades de correspondencia de las Direcciones
Territoriales, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

3.1.4  Recepcion Comunicaciones Oficiales producidas

El funcionario a cargo del Area de Correspondencia recibira y revisara los documentos producidos para
radicar (comunicaciones oficiales y otros envios) por entrega personal por parte de la dependencia
productora 0 a través de las valijas, bolsas o sobres de recorrido a dependencias, en los recorridos
establecidos al interior del Ministerio dentro de los horarios planteados.

3.1.5 Radicacion Comunicaciones Oficiales producidas

Con el objeto de cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley, entre otros el Decreto 1755
de 2015, para el trdmite de las comunicaciones en el area de correspondencia, se dejaré constancia de la
fecha de envio.

El nimero de radicado se colocara de manera automatica por el gestor documental, en tanto se implementa
a nivel nacional, las dependencias que no cuentan con este ubican al frente del cédigo de dependencia o de
oficina productora.

Las copias de los consecutivos se organizaran diariamente en orden consecutivo cronoldgico.
Condiciones para la radicacion de las comunicaciones producidas por parte de las dependencias

1. Los anexos deben ser foliados y cosidos al original de la comunicacion. EI cumplimiento de este
requisito y el envio junto con la comunicacion oficial original es responsabilidad de la dependencia
remitente.

2. Cuando en una comunicacién se utilicen mas de dos hojas, se deben coser los juegos
correspondientes.

3. Debe imprimirse por las dos caras de la hoja.

4. Debe citarse en la parte inferior izquierda de la comunicacién, en la linea de anexos, la cantidad de
anexos Y folios que la acompafian.

5. Cuando la comunicacion que se produce es producto de una respuesta a una solicitud radicada, se
debe indicar el numero de radicacion del remitente y el nimero de radicado del Ministerio de
Trabajo.
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6. Las copias extras en las comunicaciones se deben anunciar con los nombres, cargos entidades,
direcciones y ciudades de destino y elaborar los sobres respectivos.

7. Las comunicaciones que no cumplan con estos procedimientos seran devueltas sin excepcion a la
dependencia productora en los recorridos establecidos para la entrega y recoleccion de
comunicaciones.

8. Las circulares internas o externas, deben tener un solo nimero de radicacion, se debe elaborar un
listado en el que aparezca el nombre del destinatario, direccion y ciudad, la cual debe ir
acompafiada de las circulares a enviar.

3.1.5.1 Control de comunicaciones oficiales producidas

Los funcionarios encargados de la radicacion de las comunicaciones oficiales producidas controlaran la
radicacion, envio, distribucion y tramite, en la base de datos, o en cualquier soporte sistematizado que
implemente la entidad o en forma manual, a través del registro diario de todos los datos que permitan
certificar su radicacion y tramite.

‘Las comunicaciones oficiales enviadas por correo electronico deben incluir el siguiente mensaje: La
informacion contenida en esta comunicacion es confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona
natural o juridica a la cual esta dirigida. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién,
distribucion o copia de este mensaje, se encuentra prohibida y sancionada por la ley. Si por error recibe
este mensaje, favor renviar y borrar el mensaje recibido inmediatamente”. (Resolucion No.089 de 2003 -
Reglamento para el uso de internet y correo electronico en el AGN. Articulo 3°. Numeral5).

3.1.5.2 Control otros envios producidos

Se consideran otros envios producidos: las tarjetas de invitacién a personas naturales o juridicas, sobres
confidenciales remitidos por los funcionarios autorizados para tramitar documentos, dirigidos a funcionarios,
personas naturales o juridicas y en general aquellos documentos que no vienen acompafiados de alguno de
los tipos documentales establecidos como comunicaciones oficiales. Estos envios se tramitaran mediante
una planilla en Excel. Quedan totalmente prohibidos los envios de tipo personal en el Ministerio del Trabajo.

Los envios correspondientes a cajas o sobres de gran volumen, deben estar debidamente marcados con
los siguientes datos:

Remitente (Nombre, dependencia, Sede, Ciudad)
NUmero de consecutivo

Nombre para quien se envia

Direccidn

Ciudad

Pais.

oL~
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3.1.6  Registro Comunicaciones Oficiales producidas

Se registrara la informacion relacionada con la comunicacion, en la base de datos, en la hoja de Excel o en
el formato manual establecido para este fin.

Se registraran los siguientes datos: numero de radicacion y fecha, nombre de la persona y/o Entidad
destinataria, nombre y codigo de la dependencia remitente y/o destinataria, asunto, breve descripcion del
contenido, anexo y copias.

3.2 RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

El horario para la recepcion de la correspondencia al publico, en el Grupo de Administracién Documental de
la Subdireccion Administrativa y Financiera de la Secretaria General, se establece en jornada continua de
7:30 a.m. a 3:30 p.m., de lunes a viernes, en dias habiles laborales?.

Las Direcciones Territoriales estableceran de acuerdo con su jornada laboral, el horario de atencién y lo
fijaran en lugar visible al publico.

3.2.1  Recepcion de Comunicaciones Oficiales y otros Envios Postales?

Todas las comunicaciones oficiales se recibiran a través del Grupo de Administracion Documental y de las
Unidades de Correspondencia de cada Direccidn Territorial.

Cuando una dependencia de la entidad reciba una comunicacidén oficial por medios electronicos,
magnéticos, fax (si es papel quimico se deberé fotocopiar) o cualquier otro medio, estara en la obligacion de
enviarla inmediatamente al Grupo de Administracién Documental o a las Unidades de Correspondencia de
las Direcciones Territoriales para que se oficialice su ingreso a la entidad, salvo excepciones que radican
directamente su informacién como es el caso del Grupo Interno de Tutelas y de la Oficina de Control Interno
Disciplinario.

Las comunicaciones oficiales que se reciban en la entidad se someteran a un proceso de revision antes de
legalizar su recepcion, con el fin de determinar si son de caracter oficial y si ameritan radicacion.

Se identificaran sobres o paquetes sospechosos, antes de abrirlos, de acuerdo con las siguientes
recomendaciones:

e  Sobres o paquetes cuyo peso es excesivo.

2 Resolucion 658 del 30 de abril de 2012. Articulo 3°. Ministerio de Trabajo.

3 Decreto 229 de 1995. Por el cual se reglamenta el servicio postal. Art. 2. Envios de correspondencia y otros objetos postales.
Presidencia de la Republica. Bogota. 1995; derogado por la Ley 1369 de 2009.
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e  Sobres 0 paquetes sin remitente

e  Paquetes sucios, manchados o con olores extrafios.

o  Exceso de avisos o de sellos postales.

e  Palabras restrictivas.

e  Paquetes amarrados con cables o presencia de cables.

Si se encuentran estos u otros indicios que adviertan la posibilidad de que existan artefactos explosivos o
sustancias extrafas, se debe, entre otras medidas de precaucion, aislar el paquete extrafio, indagar y
verificar su procedencia, no abrirlo y llamar a los expertos en explosivos o0 a los organismos de seguridad
competentes.

Las comunicaciones oficiales recibidas se revisaran para verificar la competencia, los anexos, el destino,
los datos de origen del ciudadano o entidad que remite, direcciéon donde se deba dar respuesta y asunto
correspondiente. Si es de competencia de la entidad, se procedera a su radicacion.

Cuando una comunicacién no esté firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su
contenido, se considerara andnima y debera ser remitida sin radicar, a la oficina de su competencia, donde
se determinaran las acciones a seguir. Su control se efectuara por otros envios recibidos.

3.2.2 Radicacion Comunicaciones Oficiales recibidas

En el procedimiento por medio del cual, el Ministerio del Trabajo asigna un numero consecutivo, a las
comunicaciones recibidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo, con el propésito 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.

Una vez terminada la colocacién de los sellos y su diligenciamiento se procedera a registrar la informacion
relacionada con la comunicacion y los otros envios postales, en la base de datos, en la hoja de Excel o en
el formato para el registro manual.

Se registrarén datos tales como: nombre de la persona o entidad remitente, nombre y codigo de la
dependencia competente, numero de radicacion y fecha, nombre del funcionario responsable del tramite,
anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita).

3.3 DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES Y OTROS ENVIOS

El funcionario a cargo del Area de Correspondencia recibira y revisara las comunicaciones y otros envios
postales remitidos por diferentes vias de correo tales como: entrega personal, empresas de mensajeria, fax,
correo electrénico y cualquier otra forma de envio de documentos.
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3.3.1  Programacion de Recorridos Internos

En el Grupo de Administracion Documental del Nivel Central, distribuird y recogera las comunicaciones
oficiales para enviar fuera de la Entidad en un recorrido diario. Las Direcciones Territoriales estableceran los
horarios que consideren convenientes.

Las tutelas, citaciones a diligencias judiciales y derechos de peticion deben entregarse en recorridos
especiales durante el transcurso del dia.

Los documentos que llegan al Nivel Central, que dentro de la revision se observe que son urgentes para las
Direcciones Territoriales, seran enviados por correo electronico a las direcciones electronicas de las DT, en
tanto se realiza el envio fisico de los mismos.

3.3.2 Clasificacion y Distribucion de Comunicaciones Oficiales

Una vez registradas las comunicaciones oficiales y los otros envios recibidos, se clasificara en los casilleros
de correspondencia, se imprimiran las planillas de control-GD-F-08 o las que sean generadas por el gestor
documental, de distribucion por cada una de las dependencias destinatarias y se entregaran a las oficinas
en las valijas o carpetas establecidas para tal fin, las cuales deberan estar identificadas con el cddigo de
cada area.

Una vez se lleva la documentacién ingresada para su respectiva distribucién a cada area, la persona
responsable de la recepcion de la correspondencia debe verificar de manera inmediata la documentacién
radicada contra las planillas de control-GD-F-08 o en las generadas por el gestor documental. En caso de
presentar algun tipo de inconsistencia, se debe registrar en la respectiva planilla.

En caso de no realizar esta actividad de manera inmediata, el Grupo de Administracién Documental no
entregara la documentacién siendo responsabilidad del area receptora de la misma.

3.3.2.1 Entrega de comunicaciones oficiales y otros envios postales a empresa de mensajeria.

Una vez registradas las comunicaciones oficiales y otros envios postales producidos se clasificaran de
acuerdo con el tipo de servicio de correo contratado para su distribucién: con destino internacional: (correo
certificado o EMS internacional); con destino local o nacional: (correo certificado, POSTEXPRESS). Cuando
las comunicaciones oficiales son de caracter urgente, la dependencia productora colocard de forma
destacada en la comunicacion y en el sobre la palabra URGENTE y cuando se requiera comprobacion de
su entrega para que obre en procesos judiciales, se enviara por postexpress o correo certificado, para ello
la dependencia remitente colocara en lugar visible del sobre, destacando claramente la palabra URGENTE
y Correo Normal, entre otros; y a nivel urbano el servicio de mensajeria especializada, contratado para la
entrega personalizada de correspondencia. Los documentos para su distribucion, de acuerdo con el tipo de
servicio que se requiera, deberan controlarse a través de planillas de control -GD-F-08- de entrega o las
generadas por el gestor documental, a la empresa prestadora del servicio y deberan archivarse con los
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correspondientes comprobantes de entrega.

Cuando los documentos estan dirigidos al medio externo, se entregara en un turno establecido antes de las
11 a.m. a la empresa de mensajeria especializada mediante una planilla de control de entrega para su
revision y firma de acuerdo con los sobres que contienen cada una de las comunicaciones.

3.4 TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES Y OTROS ENVIOS POSTALES

3.4.1 Control de tramite en las Dependencias

3.4.1.1 Recibo comunicaciones y otros envios postales

Se recibiran en cada Dependencia del Nivel Central y de la Direccion Territorial de Bogota, las
comunicaciones y otros envios postales dirigidos a su oficina y el encargado de su distribucion los repartira
al Jefe del area y a los demas funcionarios controlando su distribuciéon a través de mecanismos

automatizados o manuales.

Si la comunicacion no es de competencia de la dependencia, se debe devolver o trasladar comunicacion y
otros envios postales a la oficina encargada del tramite.

Realizar seguimiento a las comunicaciones oficiales que se encuentren a cargo de la dependencia.

342  Control de tramite en el Area de Correspondencia
3.4.2.1 Envio recordatorio mensual de comunicaciones oficiales pendientes de tramite

El encargado del area de correspondencia remitira todos los meses dentro de los cinco primeros dias del
mes, un informe recordatorio de todas las comunicaciones oficiales producidas y recibidas que se
encuentren pendientes de tramite en cada una de las Dependencias.

3.4.3 Plazo para el tramite oportuno de las Comunicaciones

De acuerdo con lo previsto en las normas legales, el plazo para el tramite oportuno de las comunicaciones
oficiales sera el siguiente:

o Derechos de Peticién, Quejas, Reclamos y Sugerencias:15 dias habiles
o Tutelas: 2 dias habiles o el término que establezca
e Solicitudes de Informacién: 10 dias habiles

e Consultas: 30 dias calendario
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Las solicitudes de los Organismos de Control, Tribunales o Juzgados se atenderan en el plazo establecido
en la solicitud correspondiente.

Lo anterior teniendo en cuenta la Ley 1755 de 2015, “por medio del cual se regula el derecho fundamental
de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de los Contencioso
Administrativo”.

La herramienta tecnologia implementada dentro del Ministerio del Trabajo a nivel nacional, es “Babel”,
herramienta de IBM comercialmente conocida como Filenet.

El uso de la misma es de caracter obligatorio en el Nivel Central y en todas las Direcciones Territoriales e
Inspecciones de Trabajo que se han capacitado.

Todos los documentos que ingresan al Ministerio, deben ser escaneados, salvo excepciones como los de la
Oficina de Control Interno Disciplinario, quienes, por confidencialidad y reserva dadas por la ley, no pueden
hacer publicos los documentos.
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4. ORGANIZACION ARCHIVOS DE GESTION

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental del Ministerio de Trabajo?, surgio de la necesidad
de crear una herramienta de apoyo a los funcionarios, para normalizar los procesos archivisticos
relacionados con la gestién documental de la Entidad y dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Articulo 24,
el cual establece que es obligatorio para las entidades del Estado elaborar las TRD y Acuerdo 039 de 2002
del AGN, el cual da los lineamientos para la elaboracion y aplicacién de las mismas.

4.1. Apertura de Series Documentales

Actividades:

4.1.1 Identificacién series y subseries documentales

Con base en la Tabla de Retencion Documental (TRD) correspondiente a la Dependencia a la cual
pertenece, se identifican las series® y subseries® documentales que estan establecidas.

Es de aclarar que el término “Correspondencia”’, se emple6 hasta el momento en que se adopté la definicién
de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 060 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion, por tal motivo solamente se utilizara en Fondos Acumulados. Para las Tablas de Retencion
Documental y la organizacion de los documentos del Ministerio del Trabajo, esta denominacién no es valida
para ninguna serie y/o subserie documental, teniendo como base el Acuerdo mencionado anteriormente.

Para el caso de series y/o subseries documentales que contengan documentos de tipo electrénico, estas
deben ser guardadas en los equipos destinados para tal fin, con el cddigo y nombre de las mismas. Dentro
del expediente fisico, se establecera un testigo que hara mencién a la existencia y ubicacion de este tipo
documental.

4.1.2 Utilizacion elementos de archivo de acuerdo con el tipo de mueble archivador o estante

De acuerdo con el tipo de archivador o estante utilizar: carpetas de dos tapas o carpetas colgantes y
divididas por la mitad para elaborar las guias principales.

4 Anexo 2: Formato Tabla de Retencion del Ministerio de Trabajo.

5 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.

6 Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.
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Archivo vertical: Los documentos se almacenan en carpetas individuales, colgando de una guia dentro de
las gavetas. Las carpetas se colocan una detras de otra con el borde que presenta la pestafia hacia arriba,
donde se escribe la identificacion de lo que alli se conserva.

Archivo lateral: los documentos se archivan uno al lado de otro como los libros de estanteria en una biblioteca.
Normalmente se archivan a su vez en carpetas o cajas donde se colocan permanentemente.

En los archivadores de estante, cada serie documental debera separarse con un cartdn de igual medida al
alto y fondo de cada estante, debidamente marcados con el codigo de la serie documental y el nombre de la
misma. Si el estante maneja una sola serie documental, esta podra identificarse en la parte externa de cada
estante con su respectivo codigo.




PROCESO Cédigo: GD-PG-01
GESTION DOCUMENTAL Versiom 50
ersion: 9.
MINTRABAJO PROGRAMA Fecha: Febrero 15 de 2017
GESTION DOCUMENTAL Pagina: 28 de 107

41.3 Elaboracién guias’ y subguias®

Escriba en imprenta en el marbete o en el autoadhesivo, utilizando mayusculas sostenidas, el codigo y el
nombre de la respectiva serie. En la carpeta colgante en el borde superior centrado, en sentido horizontal y
en la carpeta vertical en el extremo inferior derecho, en sentido vertical.

414 Ubicacidn guias y subguias

Coloque estas guias y subguias que identifiquen tanto las series como las subseries al inicio de los
expedientes correspondientes a cada serie 0 subserie.

4.1.5 Ubicacidn carpetas

A continuacion de las guias y subguias descritas anteriormente, coloque tantas carpetas colgantes o
verticales, segun tipo de archivador, como expedientes sea necesario abrir. Dentro de la carpeta colgante o
vertical coloque las tapas legajadoras que su vez contendran los tipos documentales que van formando el
expediente.

7 . . - . . . ~ .

Guias: Tarjetas indicadoras hechas de cartén fuerte y resistente, provistas de una pestafa en la parte superior donde aparece el
titulo, nombre o asunto. Se usan para dividir las gavetas en secciones e indicar donde deben archivarse o localizarse los
documentos.

SUBGUIAS: son piezas similares a las guias, que sirven para establecer divisiones menores.
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4.1.6 Marcacion de rétulos
e Roétulo Carpeta de Archivo
Codigo: GD-F-04
PROSERDD ROTULO CARPETA DE ARCHIV version: 1.0
piiblica de Colombia |mf0005 0 U 0 C c 0 FeCha: AEOStO 8 de 2013
Pagina:1de 1
DEPENDENCIA PRODUCTORA: CODIGO:
CODIGO SERIE: NOMBRE DE LA SERIE:
CODIGO SUBSERIE: NOMBRE DE LA SUBSERIE:
CONTENIDO:
FECHAS EXTREMAS: INICIAL: FINAL:
FOLIOS No.: CARPETA:

Instrucciones para diligenciar el Rétulo:

Depedencia Productora: nombre de la dependencia productora de los documentos.
Cddigo: cddigo numérico de la dependencia u oficina productora de los documentos.
Cddigo Serie, Subserie: definida en la Tabla de Retencién Documental de la dependencia productora.
Nombre de la Serie, Subserie: definida en la Tabla de Retencién Documental de la dependencia
productora.
Contenido: Indica el contenido especifico de la unidad de conservacion
Fechas Extremas:
Inicial: Fecha del folio mas antiguo del expediente
Final: Fecha del Folio mas reciente del expediente
Folios No.: total Folios de la carpeta del: al:
Carpeta No.: carpeta del Expediente
El rétulo se coloca sobre la solapa, en la esquina inferior derecha.
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Dimensiones del rétulo: 6.5 cm. x 13.cm., ubicado a 2 cm. de los bordes externos de la carpeta, el cual
se ubica en la esquina inferior derecha de la carpeta celuguia en sentido horizontal.

e Rétulo Caja de Archivo

Cédigo: GD-F-03

L Version: 1.0
ROTUL AJA DE ARCHIV
MINTRABAJO OTULO CAJ CHIVO e Agosto 8 de 2013
Pagina: 1 de 1
CAJA No.
Fecha de Transferencia
DEPENDENCIA PRODUCTORA: CcODIGO:

RELACION DE CARPETAS CONTENIDAS EN LA CAJA

No. Orden

Nombre Serie y/o

Fechas Extremas

Codigo

Inicial

Final

Instrucciones para diligenciar el Rétulo:
e Caja No.: numero de orden de la caja.

01.

Fecha de tramite: se coloca la fecha en que se realizar la transferencia (dia, mes, afio)

Depedencia Productora: nombre de la dependencia productora de los documentos.

Caodigo: codigo numérico de la dependencia u oficina productora de los documentos.

No. Orden: nimero consecutivo que le correspondié a la carpeta, dentro de la caja, iniciar siempre por

¢ Relacion de Carpetas Contenidas en la caja: se relacionan las carpetas que contiene la caja con el

nombre de la serie o subserie.

e Fechas Extremas:

Inicial: Fecha del folio mas antiguo del expediente en afios
Final: Fecha del Folio mas reciente del expediente en afios
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El rétulo se coloca en la tapa frontal de la caja centrada a la misma.

Teniendo en cuenta el Acuerdo No. 002 de 2014, del Archivo General de la Nacion, Arts. 5y 6

ARTICULO 5°. Creacion y conformacion de expedientes. Los expedientes deben crearse a partir de los cuadros de
clasificacion documental adoptados por cada entidad y las tablas de retencién documental, desde el primer momento en
que se inicia un tramite, actuacion o procedimiento hasta la finalizacion del mismo, abarcando los documentos que se
generen durante la vigencia y prescripcién de las acciones administrativas, fiscales y legales.

PARAGRAFO. Los expedientes se conformaran con la totalidad de los documentos de archivo agrupados en desarrollo
de un mismo tramite, actuaciéon o procedimiento, independientemente del tipo de informacién, formato o soporte y
deben agruparse formando series o subseries documentales.

ARTICULO 6°. Identificacion expediente. Las personas responsables de gestionar los tramites o actuaciones en una
determinada dependencia u oficina, deben identificar los expedientes de acuerdo con los elementos propios del sistema
de descripcion adoptado por la entidad, asi como las normas y directrices impartidas por el Archivo General de la
Nacion.

Los expedientes de las series y subseries documentales del Ministerio del Trabajo, deben estar debidamente
identificados desde el inicio de los mismos, con los formatos de rétulos de cajas y carpetas que se encuentran en el SIG.

4.1.7 Ubicacion fisica de los documentos en las unidades de conservacion

La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacion de los expedientes, los tipos
documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites. El
documento con la fecha mas antigua de produccién, sera el primer documento que se encontrara al abrir la
carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

La politica archivistica propende porque los documentos de archivo no se perforen. Si es necesario perforar
los documentos emplee ganchos legajadores plasticos. Si requiere emplear ganchos de cocedora o clips
utilice siempre una proteccién de papel entre el documento y el gancho. Preferiblemente emplee clips
plasticos para sujetar documentos que requieran estar unidos.

4.1.8 Empleo Guia de Afuera

El objetivo de contar con las carpetas colgantes o verticales y las tapas legajadoras o carpetas o sobre de
cartdn, es la de tener una guia cuando se tenga que consultar o retirar un expediente, para lo cual se
deberd emplear un formato: “guia de afuera” (GD-F-07).
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4.2 Organizacion de Series, Subseries, Expedientes y Tipos Documentales

Actividades:

4.2.1 Verificar que la documentacion corresponde a la Dependencia

En cada dependencia se verificara que los documentos correspondan a las funciones que alli se desarrollan
0 si se trata de un asunto que requiere tramitarse a través de ella. Si definitivamente el documento no tiene
relacion directa con su dependencia, entonces remitalo de inmediato a la oficina competente segun el caso.

4.2.2 Verificar que las comunicaciones fueron radicadas

En todas las dependencias se verificara que todas las comunicaciones tienen impreso el registro de
radicado dado por el area de correspondencia.

423 Clasificar documentacion

Es la labor intelectual mediante la cual se identifican y se establecen las series que componen cada
agrupacion documental (fondo, seccion y sub-seccion), de acuerdo a la estructura organico — funcional de la
Entidad.

En la clasificacién documental se debe tener en cuenta el PRINCIPIO DE PROCEDENCIA el cual establece
que “Todo documento debe permanecer integrado en el archivo de la oficina que en razdn de sus funciones
especificas lo genero, recibié o lo debe conservar’.

424 Ordenaciéon documentacion
La columna de series, subseries y tipos documentales en la Tabla de Retencién Documental, se constituye

en la principal guia de los funcionarios de las dependencias para determinar qué expedientes conformary a
su vez orientar el archivo de cada documento que se genere o ingrese a la dependencia.
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Si los documentos que llegan o salen no son de responsabilidad de la dependencia segln la tabla de
retencion documental, no deben ser tenidos en cuenta como documentos de archivo, sino como material de
apoyo de gestion, por consiguiente, podran ser eliminados de acuerdo con los parametros establecidos.

La ordenacion interna del expediente obedece al PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL, donde al interior del
mismo, la documentacion se organiza tal como se genera de acuerdo con el orden del proceso que produce
la informacion.

Archivos de consulta

El tipo de archivo de gestion que tiene el Ministerio, corresponde a archivos descentralizados, por lo cual la
custodia y guarda de los mismos, es responsabilidad de cada area productora, hasta el momento en que se
realice la transferencia oficial al Archivo Central del Ministerio.

Las Tablas de Retencion Documental establecen los parametros de organizacién de los archivos de
acuerdo con los documentos producidos o recibidos en relacién con las funciones y procesos; se debe tener
en cuenta las copias recibidas y que no se encuentran en la Tabla de Retencién Documental, sirven como
referencia a la gestion administrativa y de informacién de manera temporal o permanente.

Estos documentos se pueden agrupar en carpetas por temas como: RESOLUCIONES, CIRCULARES,
COPIAS INFORMATIVAS, INVENTARIOS, ADMINISTRACION DE PERSONAL, entre ofros, estas
carpetas, como los documentos de apoyo (textos, guias, documentos técnicos y demas), deben estar
ubicados en un sitio aparte del Archivo de Gestion, organizadas y depuradas para su consulta, se debe
mantener Gnicamente las versiones actualizadas y realizar un inventario. Estos no son objeto de
transferencias primarias.

Debe evitarse la impresion de documentos asequibles por medios electronicos.

4.25 Orientaciones especiales por Series Documentales

Expedientes de Historias Laborales

El espacio destinado al archivo de historias laborales, debe ser de acceso restringido y con las medidas de
seguridad y condiciones ambientales que garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.
En cada expediente los documentos deben estar ordenados atendiendo la secuencia propia de su
produccion; y su disposicidn refleje el vinculo que se estable entre el funcionario y la entidad. Los
parametros para la ordenacion interna del expediente, esta constituido en los Acuerdos 04 y 012 del Archivo
General de la Nacion y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, donde se elimina la
ordenacion interna por tipos de documentos y el uso de carpetas con divisiones internas.
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Dichos documentos se registraran en el formato de Hoja de Control, los cual evitara la pérdida o ingreso
indebido de documentos.

Las carpetas de las Historias Laborales deben estar marcadas por nimero de cédula, apellidos y nombres
de los funcionarios.

De este fondo documental no van formar parte los expedientes de los contratos de prestacion de servicios
profesionales.

El archivo correspondiente a Historias Laborales, debe estar organizado por nimero de documento de
identificacién. Ya no se usaran los apellidos y nombres para esta actividad, con el fin de evitar equivocos al
presentarse homonimos.

Expedientes de Contratacion

El espacio destinado al archivo de contratos debe ser de acceso restringido y con las medidas de seguridad
y condiciones ambientales que garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.

En cada expediente, los documentos deben estar ordenados atendiendo la secuencia propia de su
produccion; en su disposicion se debe reflejar el vinculo que se establece con el contratista. El expediente
del contrato, debe contener todos los documentos en original y debe reflejar el tramite del mismo, desde la
existencia de la necesidad del mismo hasta el acta de liquidacién; este expediente debe reflejar lo requerido
por la Ley 80 de 1993, sobre contratacién estatal.

Dichos documentos se registraran en el formato de Hoja de Control, los cual evitara la pérdida o ingreso
indebido de documentos

Es pertinente aclarar que el fondo documental de contratos debe tener un nimero Unico por la vigencia
fiscal del Ministerio. No se puede organizar el archivo de contratos de acuerdo con el tipo de contrato, sino
por orden numérico consecutivos.

Expedientes de Procesos Disciplinarios

Acceso a la informacion de la serie: Reserva de la actuacion disciplinaria. En el procedimiento ordinario las
actuaciones disciplinarias seran reservadas hasta cuando se formule el pliego de cargos o la providencia
que ordene el archivo definitivo, sin perjuicio de los derechos de los sujetos procesales. En el procedimiento
especial ante el Procurador General de la Nacidn y en el procedimiento verbal, hasta la decisién de citar a
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audiencia. El investigado estara obligado a guardar la reserva de las pruebas que por disposicion de la
Constitucion o la ley tengan dicha condicién.

El espacio destinado al archivo de procesos disciplinarios debe ser de acceso restringido y con las medidas
de seguridad y condiciones ambientales que garanticen la integridad y conservacion fisica de los
documentos.

En cada expediente los documentos deben estar ordenados atendiendo la secuencia propia de su
produccion; su disposicion debe reflejar el procedimiento correspondiente.

La marcacion de los mismos debe ser por el numero de proceso disciplinario, el nombre del implicado y el
numero del documento de identificacién.

426 Conservacion y uso del archivo de gestion

El archivador debe ubicarse en un lugar que garantice el facil acceso, seguridad y la adecuada
manipulacion de los registros impresos o en medio magnético, ajustandose a los requisitos minimos de
humedad y temperatura relativas, ventilacion, iluminacion y limpieza permanente y en general de
contaminantes que los puedan deteriorar.

Las carpetas se deben acomodar en el archivador de tal forma que no se estropeen, es decir, que queden
holgados, que se puedan facilmente manipular.

Asimismo, es necesario retirar ganchos metalicos, tanto de cosedora, como clips y legajadores metalicos,
pues al oxidarse deterioran los documentos. En el caso de tener que utilizar estos ultimos, se recomienda
emplear los de plastico o aislar con un pequefio recorte de papel a modo de barrera.

Es importante tener claro que cada dependencia debe llevar sus archivos independientes de acuerdo con el
codigo vy las funciones que se estén desarrollando, estableciendo de esta forma la responsabilidad en el
manejo, en el control y en la conservacion de éstos, en concordancia con las Tablas de Retencion
Documental.

Todas las Dependencias deben elaborar el Inventario Unico Documental de la documentacién bajo su
custodia, por serie documental.
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4.3 Inventario Documental®
Actividades:

4.3.1 Elaboracion inventarios documentales

Para asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases, todas las dependencias deberan
elaborar los inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones en el formato Unico
de Inventario Documental, de acuerdo con el instructivo-GD-I-019, regulado por el Archivo General de la

Nacion' |

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-02

Version: 2.0

Fecha: Junio 10 de 2014

ENTIDAD REMITENTE:

ENTIDAD PRODUCTORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA i

CODIGO
OBJETO: REGISTRO DE ENTRADA
Afo Mes Dia NT
No. ) NOMERE DE LA FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION UBICACION TOPOGRAFICA
Orden CODIGO SERE/SUBSERE SOPORTE FOLIOS NOTAS
INICIAL FINAL CARPETA LIBRO OTRO ESTANTE ENTREPANO CAJA

4.3.2 Entrega documentos a través de Inventarios

9 Anexo 3: Formato Unico de Inventario Documental

10 Anexo 4: Instructivo Formato Unico de Inventario Documental
11 Acuerdo 38 de 2002. Archivo General de la Nacién.
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Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo, recibira o entregara segun
sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la
gestion publica.'2

4.3.3 Entrega documentos de conformidad con la Tabla de Retencién documental

La entrega y recibo de los documentos y archivos se hara de conformidad con la Tabla de Retencién
Documental, se deberé diligenciar el Formato Unico de Inventario, en concordancia con el Instructivo del
mismo —-GD-I-0113

4.4 Actualizacion y seguimiento a la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental

El Coordinador del Grupo de Administracién Documental de la Entidad, establecera un cronograma de
seguimiento para la verificacion de la aplicacidn de la Tabla de Retencion Documental en las dependencias
y un plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los
procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

El seguimiento institucional sera complementado por la verificacion que realice el Archivo General de la
Nacion al proceso de aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, de acuerdo con lo establecido en
la Ley y las normas.

Las modificaciones o actualizaciones de la Tabla de Retencion Documental, que surjan del seguimiento o
de la solicitud mediante comunicacion interna, deberan ser evaluadas por el Coordinador del Grupo de
Administracién Documental y aprobadas por el Comité de Desarrollo Administrativo del Ministerio del
Trabajo.

De no hacerse el reporte para la actualizacién, el archivo central no recibira las carpetas que no se
encuentren conformado las series documentales.

4.4.1 Pasos Metodoldgicos para la Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental

Actividades:
CONFROTACION DE LAS TRD CON LOS ARCHIVOS EXISTENTES EN LA DEPENDENCIA

e De acuerdo con los archivos existentes en la dependencia visitada y con base en las observaciones
realizadas por el funcionario de esta, se procede a revisar si el contenido incluido en las TRD esta
correctamente establecido. Por lo tanto, se debe revisar las Series y Subseries.

"2 Acuerdo 38 de 2002. Archivo General de la Nacion. Articulo 2.
3 Acuerdo 38 de 2002. Archivo General de la Nacién. Articulo 3.
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o Establecer que Series y/o Subseries de la que estan incluidas en la TRD no existen en los archivos
fisicos y por consiguiente se deberia excluir de las TRD.

o Establecer que documentacion no esta incluida en las TRD y que seria conveniente organizarla en una
nueva serie o subserie.

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

o Establecer que tipologias documentales de las incluidas en las TRD no existen en los archivos fisicos y
por lo tanto deberian eliminarse de las TRD.

o Establecer las tipologias documentales nuevas para ser incluidas en las TRD.

o Establecer las tipologias documentales que deberian tener un nombre diferente.

TIEMPOS DE RETENCION

e Realizar un analisis de valoracion documental cualitativo o cuantitativo segun necesidad, para
determinar o validar los tiempos de retencién en cada fase del ciclo vital de las series documentales.

e De igual forma es conveniente establecer si la disposicion final que aparece en las TRD es la mas
conveniente para el destino final de la documentacion de la dependencia (seleccidn, eliminacién,
conservacion total, microfilmacion o digitalizacion).

ANALISIS DE LOS AJUSTES O MODIFICACIONES

e Una vez detectadas las novedades encontradas en las TRD y con base en el formato de “Encuesta
Estudio Unidad Documental”; se procedera a analizar qué ajustes o modificaciones se les debe realizar
alas TRD actuales.

PROYECCION DE LAS MODIFICACIONES Y VALIDACION DE LA TRD

o El profesional apoyado en los funcionarios de la dependencia proyectara las modificaciones y/o ajustes
ala TRD como: tiempos de retencién, disposicién final, inclusion o exclusion de series o subseries.

APROBACION TRD.

e Elaborar la propuesta de actualizacion o modificacion de la TRD.

e Presentar la propuesta de actualizacion o modificacién de la Tabla de Retencion Documental al
responsable de la dependencia para su aprobacion y firma.

e Presentar al Comité de Administracion Documental la TRD, para su correspondiente aprobacion.

e Remision la TRD al Archivo General de la Nacién (si es el caso), acompafiada de los documentos que
sustenten las variaciones o modificaciones, para su correspondiente aprobacion.




PROCESO Cédigo: GD-PG-01
GESTION DOCUMENTAL Vereom 50
ersion: 9.
MINTRABAJO PROGRAMA Fecha: Febrero 15 de 2017
GESTION DOCUMENTAL Pagina: 39 de 107
APLICACION

Legalizar la Tabla de Retencién Documental mediante acto administrativo.
Realizar el instructivo para su aplicacion

Socializar la nueva TRD y sus respectivos cambios

Sensibilizar y capacitar a los funcionarios del Ministerio sobre el nuevo documento.
Realizar seguimiento a la aplicacion de la TRD.

4.5 Foliacion'4

Esta actividad, imprescindible en los procesos de organizacion archivistica, tiene dos finalidades principales:
controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.) y controlar la
calidad, entendida esta ultima como respeto del principio del orden original y la conservacion de la
integridad de la unidad documental. En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion es el respaldo
técnico y legal de la gestion administrativa.

Requisitos

1. La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada. La de las
oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencién Documental (TRD). En fondos acumulados, se
foliara la documentaciéon que por Tabla de Valoracion Documental (TVD) sea objeto de conservacion en
Archivo Central o Archivo Histérico, al igual que aquella que va a ser reproducida en otros soportes.

2. La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada. La ubicacion
correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es decir, que esté de
acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccion. EI nimero uno (1) corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al tramite, en consecuencia, corresponde a la fecha mas antigua.

3. La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracién consiste en el
retiro de duplicados idénticos, de folios en blanco y de documentos de apoyo en los archivos de gestion o
de oficina. En fondos acumulados, se haréa igualmente depuracion.

4.  Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de series
documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion se ejecutara de manera
independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series documentales complejas (contratos, historias

' Guia para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental. Manual de Archivistica, primera fase. Archivo General de la
Nacién, 2006. P.119.
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laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola
foliacion de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de
conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda serd la continuacion de la
primera.

Materiales

1. La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B. Otra alternativa el uso
de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este elemento dificulta corregir una foliacion
mal ejecutada.

2. No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria de los casos,
por las maquinas reprograficas.

Procedimiento

Como se puede advertir, foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos diferentes sino
también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos:

e Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

¢ No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o bis. En documentos de archivo que
contienen texto por ambas caras, se registrara el nimero correspondiente en la cara recta del folio.

e Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo sentido
del texto del documento.

e Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin
alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

¢ No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.
¢ No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

e Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de folio consecutivo que les
corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de notas del instrumento de control o de consulta
se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores, titulo, asunto,
fechas y otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se dejara
constancia mediante un testigo de su lugar de destino y en este se indicara la procedencia. Esto es lo
que se denomina referencia cruzada.
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Los anexos impresos (folletos, boletines, periodicos, revistas.) que se encuentren se numeraran como
un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de
titulo, afio y numero total de paginas. Si se opta por separar este material se hara la correspondiente
referencia cruzada.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta se le
escribira su respectivo numero de folio, dejando en el area de notas del instrumento de control o de
consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y
fecha de los mismos.

Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina negra y
blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un numero para cada una de ellas. En el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento
foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si una o varias
fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero de folio,
dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta, de la cantidad de
fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y
otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se hara la
correspondiente referencia cruzada.

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben colocarse en un
sobre de proteccion y se hara la foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar marcas,
dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta el contenido del sobre:
cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos, tomos, libros de
contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede aceptarse como
mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano. De todos modos, debe registrarse en el area de
notas del instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.

Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejara esta foliacion
siempre y cuando en una unidad de conservacion no haya mas de una, en caso contrario, cuando haya
mas de una, debera refoliarse toda la unidad de conservacion.

Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones.

La foliacién es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o proceso técnico de
reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

La documentacién que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en Archivos Histéricos,
cuyos folios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si por el contrario, se encuentran empastados o
cosidos deberan foliarse y se dejara la anotacion respectiva en el area de notas del instrumento de
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control o de consulta. La foliacién de este tipo de documentos debe efectuarse utilizando lapiz de mina
negra y blanda, tipo HB o B.

No se deben numerar los folios_totalmente en blanco (cosidos o empastados) que se encuentren en
tomos o legajos en archivos de gestion o archivos centrales, pero si dejar la constancia en el area de
notas del instrumento de control o de consulta.

No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcién de
conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro bioldgico, proteccion de fotografias,
dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de tintas por contacto.

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales -CD’s-,
disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la que
pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de consulta. Si se opta por separar este
material se haré la correspondiente referencia cruzada.

4.6 Transferencias Documentales

La transferencia documental es el proceso archivistico mediante el cual las Dependencia transfiere series
documentales al Archivo Central, una vez cumplido el tiempo de retencién estipulado en la Tabla de
Retencién Documental para los Archivos de Gestion.

Para este fin el Ministerio de Trabajo debe destinar un area que cumpla con los requerimientos minimos
establecidos por el Archivo General de la Nacion para los depdsitos de archivos y designar el funcionario
que estara a cargo de esta area.

Para la remision de documentos al archivo central, se debe diligenciar el formato Unico de Inventario
Documental en original, una copia y en medio magnético, devolvera firmada una copia después de
cotejados los datos. Para el diligenciamiento del formato se debe tener en cuenta lo siguiente:

No se debe omitir ninguin dato en el diligenciamiento del mismo.

Se recibira la documentaciéon en el Archivo Central del Ministerio de Trabajo, cumpliendo con el
calendario establecido, en donde se procedera a efectuar cotejo de la informacién registrada en
inventario documental con el contenido fisico de los archivos transferidos.

4.6.1 Pasos metodoldgicos para efectuar la transferencia

Actividades:

El Coordinador de Administracion Documental establecera para cada vigencia el calendario de
transferencias documentales del archivo de gestion al central.
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En los archivos de gestion se deben seleccionar los expedientes de las series y subseries
documentales que hayan cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidén y deban transferirse
al archivo central.

Se debe realizar la seleccién natural de los documentos en cada uno de los expedientes. Es decir,
retirar aquellos documentos que no son esenciales en el expediente, como son: impresos o
publicaciones periodicas (revistas, folletos, periédicos, impresos), formatos y hojas en blanco,
borradores, copia o fotocopia cuyos originales se encuentren en el expediente, fotocopia de Leyes y
Decretos, cuando no hagan parte integral del expediente, entre otros.

Si han empleado ganchos metalicos tales como: legajadores, clips o de cosedora se debe retirar.
Los expedientes se deben ordenar por afios y de manera secuencial.

No se recibiran documentos en AZ, pastas de argolla, o unidades de almacenamiento diferentes a las
establecidas.

Cada una de las carpetas deben estar debidamente identificadas, no deben existir dos con el mismo
titulo, pero si una carpeta es continuacién de la otra identifiquelas con los nimeros consecutivos,
ejemplo: En el caso de tener 3 carpetas con el mismo nombre se identificara 1/3, 2/3, 3/3.

Las carpetas deben contener un maximo de 250 folios, no conviene separar los anexos, dado el caso
se pueden archivar en la carpeta pasandose 10 folios, o de lo contrario se archivaran en siguiente
carpeta.

Antes de empacar la documentacion en las cajas, tramite el “Formato Inventario Unico Documental” el
cual se encuentra en el Listado Maestro de Documentos, detallando cada una de las carpetas que
planea transferir por serie documental, conservando el nombre exacto que tienen los marbetes y con las
fechas de los documentos contenidos en estas (ej: NOMBRE DE LA CARPETA - FECHA DEL PRIMERO Y
ULTIMO DOCUMENTO ARCHIVADO EN LA CARPETA).

Al empacar se debe mantener el orden estricto del inventario.

NUmere las cajas de archivo X-200 en orden consecutivo ascendente y registrelo a lapiz en el
inventario documental al frente de la serie y del expediente que se encuenta en la caja.

Los archivos que sean remitidos desconociendo las normas trazadas para la correcta organizacion de
los mismos seran devueltos a las dependencias de origen.

El funcionario a cargo del archivo central devolvera a cada oficina, una copia del inventario documental
con la localizacion de los documentos en la bodega de archivo central para facilitar la consulta cuando
los requiera la dependencia productora.
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5.

ORGANIZACION ARCHIVO CENTRAL

5.1 Recepcion transferencias Documentales por parte de las Dependencias Productoras

El funcionario a cargo del archivo central se desplazaré a la dependencia productora con el fin de
efectuar una revision preliminar de las unidades a transferir, verificando su integridad y asegurandose
que correspondan a la informacién contenida en el inventario. En caso de presentar inconsistencias en
la revision, la dependencia realizara los ajustes correspondientes.

El funcionario a cargo del archivo central recibira las cajas de archivo X-200, junto con la transferencia
en original y una copia y archivo magnetico.

El funcionario del archivo central firmara en original y una copia, el formato diligenciado de la
transferencia documental y devolvera la copia a la oficina productora para su control. El original se
conservara permanentemente en el Archivo Central, como control de ingreso de la documentacion
transferida, junto con el medio magnético.

5.2 Ubicacion de los documentos transferidos en los depésitos del Archivo Central

El funcionario del archivo central responsable de esta actividad colocara en los estantes
correspondientes las cajas de archivo X-200, con el material transferido.

Una vez ubicadas las cajas en los estantes, las marcara, una a una, con el nimero consecutivo de caja,
que le corresponde dentro del depésito y lo registrara en el Formato de Inventario Unico Documental
con el cual fue transferido el material.

5.3 Elaboracién del inventario topografico de los documentos transferidos

Ubicadas las cajas en los estantes se elaborara un instrumento manual y automatizado que facilite la
ubicacion de las cajas de acuerdo con la Dependencia productora, la serie documental a la cual pertenecen,
el numero de transferencia y el nimero de caja que le fue asignado.
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6. CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El objetivo final de un Programa de Gestion de Documentos es el de consolidar los archivos como Unidades
de Informacion; estos tienen razdn de ser en la medida en que la informacién que almacenan es consultada
y se proporciona cuando se solicita, con la mayor celeridad, en el momento oportuno, con calidad,
pertenencia y eficacia en el servicio que se ofrece.

El servicio de informacidn y consulta estara caracterizado por el suministro de la Informacion que reposa en
los archivos gestion, en el archivo central, ya sea por peticion o por servicios de alerta.

La prestacion de este servicio estard a cargo del funcionario responsable de organizar los documentos de
archivo, tanto de gestion como en el archivo central.

Todas las dependencias que ofrezcan este servicio, deberan crear una cultura Institucional de servicio al
cliente en cada uno de los funcionarios.

El servicio se ofrecera por consulta telefénica, por consulta en sala, por solicitud via correo electrénico o por
fax.

6.1 Consultas

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, estas deberan ser autorizadas por el Jefe de la
respectiva Dependencia y s6lo se permitira cuando la informacion no tenga caracter de reserva conforme a
la Constitucion o las Leyes. En la Dependencia se llevara el registro de todas las consultas.

6.2 Préstamos de documentos
6.2.1 Utilizacion de la Guia de Afuera

Cada vez que otra dependencia, entidad o persona requieran informacion referente a su archivo, y sea
indispensable retirar el expediente, diligencie el formato “GUIA DE AFUERA GD-F-07".

En todos los casos diligencie el formato “Guia de Afuera -GD-F-07” en original y copia, dejando el original
en la carpeta de control de préstamos y la copia se ubicara en el lugar de donde fueron retirados los
documentos.
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6.2.2 Solicitud Visto Bueno del Jefe de la Dependencia

El préstamo de documentos para consulta o fotocopia, requerido por otras entidades o personas
particulares debe hacerse solo con el visto bueno del Jefe de la respectiva dependencia y debe estar
motivado mediante oficio.

6.2.3 Reglamento para la prestacion del servicio

e Controlar a través de un formato de préstamo -GD-F-05, o de consulta el servicio requerido, la cual
debera diligenciar el funcionario que solicita el servicio.
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e El formato de préstamo -GD-F-05 o de consulta la podran firmar internamente los funcionarios del
Ministerio de Trabajo, siempre y cuando sean productores del documento que solicitan. En su defecto,
se solicitara el visto bueno del Jefe de la dependencia productora, previa la entrega del documento al
solicitante.

e El publico en general firmara el formato de consulta y en ningun caso se podré efectuar el préstamo de
un documento de archivo.

e El préstamo de documentos se debe hacer por un término no mayor a diez dias habiles.

e Cuando una dependencia solicite el préstamo de un expediente, se diligenciara el formato GD-F-05
para dejar constancia que a partir de ese momento y mientras dure la consulta, la responsabilidad sobre
la documentacion contenida en el expediente, recae en el Jefe de la Dependencia que ha solicitado el
documento.

e Siempre que se retire un expediente del archivo, se remplazara por la “Guia de afuera —-GD-F-07”,
colocando en el bolsillo copia de la solicitud hasta el momento de su devolucién.

e Los originales de los Acuerdos, Resoluciones, circulares, contratos y convenios, no podran ser retirados
los Archivos de Gestion o Central para su consulta. En estos casos se suministrara siempre fotocopia.
Se exceptuaran los documentos que para su aprobacion exijan de la presentacion del original ante otras
Entidades y cuando sea imperativa la notificacion en el original, situacién en la cual se debera dejar
fotocopia auténtica del documento, acompafiada del formato de préstamo GD-F-05 del original.

e El formato de préstamo de un documento GD-F-05 debera estar firmada siempre por el Jefe de la
dependencia o por el funcionario de planta autorizado.

e Periédicamente se debe revisar los formatos de préstamo GD-F-05 para verificar cuales tienen vencido
el plazo y no han sido devueltos. Lo anterior con el fin de efectuar el requerimiento de devolucién de los
documentos.

o Elregistro estadistico sobre el nimero de solicitudes de informacién, consultas y usuarios que atienden
los archivos de gestion y central se deberan registrar y tabular, como minimo una vez al mes. Estos
registros de oferta y demanda de informacion permitirdn proyectar el servicio de informacion y consulta.

7. ALMACENAMIENTO, CONSERVACION Y DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

El Acuerdo 049 de 2000 expedido por el Archivo General de la Nacién. Por el cual se desarrolla el articulo
del Capitulo 7 “Conservaciéon de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de
edificios y locales de archivos” establece condiciones para los edificios y locales destinados como sedes de
archivos, para la estanteria y mobiliario.
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Por lo tanto, el Ministerio de Trabajo debera garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de sus documentos, al establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo y
sistemas de almacenamiento que aseguren la perdurabilidad de todos los soportes documentales que posa
el Ministerio.

71 Almacenamiento

7.1.1 Destinacion de espacios

Los locales, espacios que destine el Ministerio de Trabajo como sedes de archivo central deberan cumplir
con las condiciones de edificacion, almacenamiento que asegure la perdurabilidad de todos los soportes
documentales que posea el Ministerio.

Se debe prever que el local que se destine no tenga problemas de humedad, riesgo de incendio o
estabilidad y que cuente con el espacio suficiente para albergar la documentacién acumulada y su natural
crecimiento. Deben evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores,
acondicionarse con temperatura, humedad y ventilacion adecuadas que permitan proteger los documentos
contra dafios producidos por roedores, polillas y otros insectos.

7.1.2 Mobiliario

7.1.2.1 Estanteria

e Acorde con las dimensiones de la unidades que contendra, evitando bordes o aristas que produzcan
dafios sobre los documentos y quienes los manipulan.

e Deben estar construidos en laminas metélicas solidas, resistentes y estables con tratamiento
anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable, con una altura de 2.20 mts.

e Los entrepafios de cada cuerpo de estanteria deben ser construidos en Cold Roller calibre 20 con
refuerzos para soportar una carga de 100 kg/mt. lineal, por entrepafio, graduables de extraccion frontal
y aprovechamiento del 100% de sus dimensiones.

e Laestanteria total no debera tener mas de 100 mts. de longitud.

e Sise disponen mdédulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se den utilizar los parales y tapas
laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberén anclar los estantes con
sistemas de fijacion a piso.

e La balda o entrepafio superior debe estar a un maximo de 180 c¢ms, para facilitar la manipulacién y
acceso del operario a la documentacion.

¢ La balda o entrepafio inferior debe estar por lo menos a 10 cms. del piso.
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e Las baldas o entreparios deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar
el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 cm. 0 menos.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres
en la documentacion.

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de
ningun otro material.

La estanteria no ird recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio un espacio minimo de 20
cm., en estos y la estanteria.

El espacio de circulacion entre cada mddulo de estantes debe tener un espacio minimo de 70 cm., y
un corredor central minimo de 120 cm.

La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacién acorde con la
signatura topografica.

Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el empleo de
separadores metélicos con el fin de evitar el deslizamiento y la deformacion de la documentacidn
almacenada.

7.1.2.2 Archivos verticales

Utilizados como mobiliario de oficina, deben adquirirse en materiales estables para la conservacion y
proyectase de acuerdo con la produccion documental (ver requisitos 6.1.2.1)

7.1.2.3 Mobiliario para documentos en otros formatos

Para la documentacién de imagen analoga como microfilmacion, cintas fonograficas, cintas de video, rollos
cinematograficos o fotografias entre otros o digital como diskettes o CDs, se deben contemplar sistemas de
almacenamiento especiales con disefios desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte a
almacenar y los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

/
» i Planoteca Mueble para CDs, videos
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7.1.3 Unidades de Conservacion

7.1.3.1 Cajas de archivo
CAJAS X-200:

Dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 25¢cm. x largo: 39 cm.

Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26,5 cm. x largo: 40cm.

Con apertura frontal, pliegue en el costado izquierdo y pestafia para su manipulacion.
Estas medidas se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

CAJAS X-300:

Dimensiones internas: ancho: 44.5 cm. x alto: 2.25 cm. x largo: 32.5 cm.
Dimensiones externas: ancho: 45 cm. x alto: 26,5 cm. x largo: 33 cm. con tapa independiente, base con
agarraderas laterales para la manipulacion.

Estas medidas se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

NOTA: Las cajas de archivo y carpetas seran suministradas por el Grupo de Recursos Fisicos, en los
pedidos de papeleria.
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1.2

Conservacion?s

7.2.1 Condiciones ambientales para material documental

7.2.1.1 Soporte papel

e Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°C.
e Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién diaria de 5%

7.2.1.2 Ventilacion

El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a dos veces por hora.
Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales internas que se quieren mantener
y el espacio.

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una adecuada
ventilacion a través de ellos.

7.2.1.3 Filtrado de aire

Debera contar con medios de filtracién de aire de ingreso tanto de particulas solidas como de
contaminantes atmosféricos. Los niveles de estos guardan relacién con el sitio de emplazamiento de la
edificacion.

7.2.1.4 lluminacion de depdsitos

Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

Como iluminacion artificial se podra emplear luz fluorescente pero de baja intensidad y utilizando filtros
ultravioleta.

Los balastos no deben estar en el interior de los depositos.

7.2.1.5 Dispensador de equipos para atencion de desastres

Extintores de CO2, solfaclan o multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con el material a
conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades deberan estar acorde con las
dimensiones del depésito y la capacidad de almacenamiento.

Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

15 Guia para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental. Manual de Archivistica, primera fase. Archivo General de
la Nacion, 2006. P.149.
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e Proveer la sefalizacién necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

7.2.1.6 Mantenimiento

e Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la humedad
ambiental.

e Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en seco y para el efecto se deben
emplear aspiradoras.

7.2.2 Condiciones de los contenedores de documentos

e Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas distintos y eficientes de
proteccion, acordes con las caracteristicas de tamafio y funcién.

. Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o sistemas de embalaje
para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con el propésito de prolongar de
una manera considerable la conservacion de los mismos.

e Los contenedores deben ser elaborados en carton neutro y si no se dispone de estos, se aplicara al
cartdn un recubrimiento que impida la acidificacién por contacto.

o El material y el disefio de la elaboracién de las unidades de almacenamiento debe estar
dimensionado de acuerdo con el peso y tamafio de la documentacién a conservar. Para el
ensamble no se utilizara adhesivo o materiales metalicos.

e La distancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja superior debe ser minimo de 4 cm.

e Para los documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas de video, rollos
cinematograficos o fotografia entre otros y digitales como disketes y CDs, se tendra en cuenta lo
siguiente:

= Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH 7
neutro y nunca emplear materiales plasticos.

= Los rollos de microfilmaciéon deberan mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en
material estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una unidad independiente,
debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterias disefiadas acordes con el
formato y con las especificaciones requeridas para garantizar su preservacion

= Los disketes y CDs. Podran contar con una unidad de conservacion plastica en polipropileno u
otro polimero acidos quimicamente estables y que no desprenda vapores acidos o contener




PROCESO Cédigo: GD-PG-01
GESTION DOCUMENTAL Versiom 50
MINTRABAJO PROGRAMA Fecha: Febrero 15 de 2017
GESTION DOCUMENTAL Pagina: 53 de 107

moléculas, acidos retenidos en su estructura. Cada unidad de conservacion contendra solo un
diskete o DC.

7.2.3 Especificaciones Cajas de Archivo

Las cajas se utilizan para almacenar carpetas, legajos o libros. Protegen la documentacion del polvo, la
contaminacion, los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura, y contribuyen a su adecuada
manipulacién y organizacion. Las cajas deben ser funcionales y para ello se deben seleccionar disefios
acordes con el formato de los documentos.

El laboratorio de Restauracién del Archivo General de la Nacion a partir de la investigacion y revisién de
disefios empleados en otros paises y con la asesoria de empresas nacionales ha avalado los siguientes
modelos de cajas para Archivo Historico, Archivo Central y para documentos de mediano y gran formato.

El disefio de las cajas que ellos recomiendan permite por medio del plegado y el ensamble obtener una
estructura resistente al aplastamiento y al rasgado. Estos disefios no involucran adhesivos ni ganchos
metalicos. Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos y en cuanto al
material, estas deben ser fabricadas con cartdn kraft corrugado de pared sencilla y cumplir los siguientes
requisitos:

e Material: Cajas producidas con cartdn kraft corrugado de pared sencilla.

e Resistencia: El carton corrugado debe tener una resistencia minima a la compresién vertical (RCV) de
930 Kg/mz2y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2 Kg/m2.

¢ Recubrimiento Interno: Debido a la composicién del cartdn corrugado, este material tiene un valor de
pH inferior a 7, para evitar la migracion de acido a los documentos, el cartdn debe contar con un
recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente de material inerte con base en ceras
neutras, peliculas poliméricas, emulsién de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser
quimicamente estable, con un pH neutro (pH=7), debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad
al tacto y no experimentar adherencia sobre los documentos.
En ningln caso se debe usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo Unico componente sea
parafina. Los recubrimientos que cumplan con las anteriores especificaciones son las siguientes:

e Recubrimiento exterior: con pulpa blanca.
e Acabado: El cartdn corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particular abrasivas u otras
imperfecciones.

7.3 Disposicion final de los documentos

Es la decision resultante de la valoracion en cualquier etapa del ciclo vital del documento, registrada en las
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tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con miras a la conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccién (que garantice la legalidad y perdurabilidad de la informacién.

7.3.1 Conservacion total

En este procedimiento, la conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de
su actividad y transcendencia. Asimismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza
y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura'®

Conforme al Manual de organizacién de fondos acumulados, AGN, 2004. P.33-34, entre los criterios de
valoracion “Es necesario tomar en consideracion otros criterios que no dependen tanto de las
caracteristicas internas de los documentos ni de la entidad que los produjo, sino de circunstancias externas
tales como el desarrollo tecnoldgico de la época, que eventualmente puede determinar un mayor o menor
volumen de produccién asi como la existencia de uno o varios soportes de informacion.

Cuando los documentos entregados presentan un soporte diferente del papel, deben cumplir con
determinadas normas de calidad que garanticen su conservacion permanente. Es el caso de los
microfilmes, bandas sonoras y videograficas, cintas magnéticas y otro mas.

7.3.2 Seleccion!?
Criterios para la seleccion

. Laseleccion puede aplicarse a documentacion que ha perdido su vigencia.

. La seleccion debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo contenido informativo se repite
0 se encuentra registrado en otras series.

. Laseleccion se aplica a series documentales cuyo valor informativo no amerita su conservacion total.

e Cuando una serie documental no requiere conservase totalmente debe seleccionarse a través del
muestreo.

En el Manual de organizacion de fondos acumulados, del AGN, 2004. P.36-37, se establece: “técnicas y
criterios para la seleccion”:

Seleccion de tipo cualitativo:

e Toma de ejemplares al azar.

o Muestreo selectivo o cualitativo con arreglo a una pauta determinada dando un valor especial a ciertas
series con fines de investigacion. Se le atribuye ser poco objetiva y proporcionar una vision sesgada o

'® Mini-manual tabla de retencién y transferencias documentales: version actualizada, AGN, 2000. P.88.
17 Guia para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental. Manual de Archivistica, primera fase. Archivo General de la Nacién, 2006. P.175.
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tergiversada de la serie.

Seleccion de tipo cuantitativo:

e Muestreo sistematico que tiene como guia la cronologia, es decir, guardar ciertos afios, eliminar otros;
conservar la produccion correspondiente al segundo;

e Muestreo aleatorio. Toda unidad tiene igual probabilidad de presentar una serie; en este caso es
necesario aplicar una formula estadistica.

NOTA: El muestreo debe ser motivo de analisis para la administracion, por esta razén debe contemplarse
como tema de importancia en el Comité de Administracién Documental.

7.3.3 Eliminacion'®
Criterios para la eliminacion

La decision de eliminar documentos, si no esta establecida por la Ley o reglamento, es responsabilidad del
Comité de Desarrollo Administrativo del Ministerio.

Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos que deben eliminarse
corresponden a lo sefialado en las Tablas de Retencién Documental o en los asuntos de las Tablas de
Valoracion Documental.

Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la correspondiente tabla
de retencion. La eliminacion debera realizarse atendiendo lo estipulado al respecto.

Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacidon de las transferencias primarias y
secundarias, es decir, cuando los archivos de gestion transfieren al central y este al histdrico. En todos los
casos debera levantarse un acta GD-F-06 acompafiada de su respectivo inventario. (Mini-manual tabla de
retencion y transferencias documentales: version actualizada, AGN, 200. P.28-29).

Las eliminaciones secundarias seran responsabilidad del Coordinador del grupo de administracion
documental del Ministerio, quien debera solicitar autorizacion al comité de archivo para llevarlas a cabo. En
todos los casos debera levantarse un acta GD-F-06 acompafiada de su respectivo inventario.

El "acta de eliminaciéon GD-F-06" °contendra:

- Entidad

- Dependencia

- Cédigo de la dependencia y de la serie documental
- Series

- Fechas

18 Acuerdo 46 de 2000. “Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacion documental”. AGN.
19 Anexo 5: Formato Acta de Eliminacion.
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- Volumen

- Unidades de conservacion
- Nombres completos y firmas del presidente, secretario, y otros miembros del comité de Desarrollo
Administrativo.

La eliminacion de documentos se realizara mediante el picado de los mismos, no es permitido por normas
ambientales la incineracion de esta.

7.3.4 Digitalizacion20

Técnica que permite la produccion de informacion que se encuentra de manera analoga (papel, video,
sonido, cine, microfilm y otros) en otra, que sélo puede ser leida o interpretada por computador.

Criterios de la digitalizacion

. La digitalizacion de documentos en soporte papel, de archivos de gestion y centrales, se debe hacer
para agilizar su busqueda en casos de consulta permanente, remota o por varios usuarios a la vez. En
caso de los documentos y archivos histéricos se debe utilizar para mejorar la legalidad y facilitar el
acceso remoto, pero sin destruir la documentacion.

e El manejo de documentos electronicos debe incluir procedimientos de migracién backups, transferencia
a formatos analdgicos como el microfilm o el papel que permita asegurar la permanencia de la
informacion accesible, en especial aquella que por su valor testimonial asi lo requiera, por lo cual las
series de documentos digitales también deben ser contempladas en las tablas de retencion documental.

o Al aplicar sistemas computacionales se debe ser consciente de los problemas de la obsolescencia
tecnoldgica y archivistas e ingenieros de sistemas deben trabajar en equipo, para crear estrategias y
procedimientos que eviten la pérdida de la informacién.

. Estudiar la posibilidad de creacion de centros de almacenamiento de informacion digital que la
mantengan actualizada y accesible 0 que los archivos centrales e histéricos cumplan esta funcién, tal
como sucede con los documentos en papel.

e Presionar a los fabricantes como lo han planteado muchos técnicos y especialistas para que se creen
estandares que eviten la rapida obsolescencia de los medios, programas y equipos.

Ventajas de la digitalizacion

Aspectos técnicos
e Velocidad y facilidad de consulta.

20 Guia para la Implementacion de un Programa de Gestién Documental. Manual de Archivistica, primera fase. Archivo General
de la Nacién, 2006. P.181.
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e Distribucién en red.

e Capacidad de mejorar imagenes de documentos en mal estado.
o \Versatilidad en el manejo de diferentes tipos de documentacion.
e Consulta de una misma informacién por varios usuarios a la vez.

Desventajas de digitalizacion

Aspectos técnicos

e Conservacién: los medios de almacenamiento digitales no han sido disefiados con miras a una larga
permanencia.

e Requieren personal altamente calificado para adelantar procesos de digitalizacion exitosos.

o Vertiginosa obsolescencia tecnoldgica.

e Dependencia tecnologica: los disefiadores de programas no dan la posibilidad de cambiar elementos
para mejorar el rendimiento.

e Accesibilidad: el cambio en los formatos de almacenamiento puede impedir la consulta cuando no se da
cuenta con las mismas herramientas usadas al ingreso.

Aspectos legales

Aun cuando la Ley 527 de 1999 o la Ley de Comercio Electrénico y la Ley 594 de 2000 o la Ley General de
Archivo, utilizacion de nuevas tecnologias en el manejo de los documentos contables y de las entidades del
estado respectivamente, es importante considerar que el Parrafo 1 del articulo 19 de esta Ultima, donde se
establece la obligaciéon de garantizar la autenticidad, integridad y la inalterabilidad de la informacion alli
consignada, aspectos no del todo resueltos por la tecnologia.

7.3.5 Microfilmacion?!

Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula.

Criterios para la microfilmacion

e Partir de archivos organizados, ya que la microfilmacién como cualquiera otra tecnologia, no es la
solucion para el desorden de documentos. De no hacerse previamente dicho trabajo archivistico,
simplemente se trasladaria los problemas documentales a un nuevo soporte.

e Atender lo dispuesto en la legislacion sobre la utilizacion de microfilm, en especial lo previsto en los
decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954, la ley 80 de 1989 asi como las normas técnicas NTC3723 y

21 Guia para la Implementacion de un Programa de Gestién Documental. Manual de Archivistica, primera fase. Archivo General
de la Nacién, 2006. P.177.
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Fijar claramente los objetivos que se pretenden con la implementacion de esta tecnologia.

Realizar una correcta preparacion de documentos que elimina arrugas, dobleces, manchas, y retire
ganchos y otros elementos de los papeles.

Planear el contenido de todas y cada una de las microformas utilizadas, de tal manera que de una a
otra se den cortes l6gicos, tales como fin de un expediente o unidad de almacenamiento.

Escoger el sistema de indizacién que se va a utilizar a fin de garantizar una pronta y oportuna
localizacion de la informacion.

Utilizar microformas, tipos de camaras, reduccion y formato de filmacion de acuerdo con el tamafio,
color y estado de conservacion del documento a microfilmar.

Usar peliculas de buena calidad y adquirirlas con fechas de vencimiento no menores a un afio,
almacenarlas precio a su actualizacién en condiciones de humedad y temperatura no superiores a 50%
HRy 21 grados Centigrados respectivamente.

Mantener el equipo en buen estado mediante el programa de visitas preventivas bimensuales y
correctivas cuando sea necesario.

Instalar los equipos en lugares secos, alejados de vibracion y con estabilizadores de corrientes. Las
camaras planetarias requieren adicionalmente de penumbra.

Adiestrar debidamente a los operarios sobre los conceptos basicos de la tecnologia y sobre la
operacion del equipo.

Realizar un control de calidad minucioso teniendo en cuenta los parametros establecidos en las Normas
Técnicas Internacionales, en especiales las 1ISO, ANSI, NMA, etc., y las Normas Técnicas Nacionales
expedidas por el INCONTEC.

Almacenar las peliculas originales o master en condiciones ambientales controladas, a fin de garantizar
su permanencia: HR 35% con tolerancia del 5%. Temperatura 17 grados Centigrados con tolerancia de
2 grados centigrados.

Utilizar los microfilmes originales o master unicamente para obtener copias en pelicula y no para hacer
consultas o copias en papel.

Evitar la utilizacion de carretes o cajas metélicas para el almacenamiento definitivo de microfilmes.
Disponer de equipos lectores que posean sistemas de magnificacién acordes con las reducciones
utilizadas en el momento de microfilmacion.

Disponer, en lo posible, de bases de datos con la informacion referencial de los documentos que
faciliten su bisqueda.

Ventajas de la microfilmacion

Aspectos técnicos

Durabilidad: en condiciones de almacenamiento adecuado a los microfilmes pueden durar 100 afios o
mas sin que se altere su composicion fisica y quimica.
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e Tecnologia estable: la evolucion de esta tecnologia ha sido estable en estos ultimos 30 afios,
otorgandoles seguridad y permanencia.
o \ersatilidad: puede manejar diferente tipo de documentacion con excelente calidad reproduccion.

Aspectos legales

Los Decretos Ley 2527 de 1950 y 3354 de 1954 establecen los pardmetros y procedimientos que se deben
tener en cuenta para que un microfilm se constituya como medio valido para transferir documentacion,
incluso cuando se descarta los papales.

Desventajas de la microfilmacion

Aspectos Técnicos

e Imposibilidad de mejorar la imagen por su caracter fotografico, el microfilm no puede mejorar la
legibilidad de la informacion que tiene problemas en soporte papeles.

e Lentitud en la busqueda: aun partiendo de documentacién organizada y con apoyo de base de datos, la
recuperacion de un documento microfilmado puede ser hasta 100 veces mas lenta que en los sistemas
informaticos.

e Consulta tnica: un microfilme solo puede ser consultada por un solo usuario a la vez.

7.3.6 Sistemas Hibridos
Teniendo en cuenta las ventajas y desventajas de las tecnologias, varias empresas han trabajado en
sistemas hibridos que permiten obtener la seguridad de microfilme con la velocidad del servicio de la

tecnologia digital. Por ello ha disefiado equipos que pueden digitalizar material microfilmado y microfilmar a
partir de la informacién digital, para si mantener la informacion en dos soportes.

8. Procedimiento para la Reconstruccién de Expedientes

Teniendo en cuenta el Acuerdo 007 de 2014, que dicta entre otras las disposiciones y los lineamientos para
la reconstruccion de expedientes, a continuacion se enuncia el mismo:

ACUERDO 007 DE 2014

(Octubre 15)
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"Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones"

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

En ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 76 de la Ley 489 de 1998, el
Decreto 2126 de 2012, el Acuerdo 09 de 2012y

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto 2126 de Octubre 16 de 2012, el Presidente de la Republica aprobd la modificacion
de la estructura del Archivo General de la Nacion, y se determinaron las funciones de sus dependencias, y
que el numeral 9° del articulo 3° establecié que es funcion del Consejo Directivo: "Expedir normas y
reglamentos generales sobre el desarrollo de la funcion archivistica del Estado, de conformidad con la
Ley 594 de 2000 y en general sobre aquellos aspectos que exija la racionalizacion y normalizacion del
trabajo archivistico a nivel nacional y territorial”.

Que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000, establece como obligatoria la conformacién de los archivos
publicos. "El Estado esta obligado ala creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica".

Que el articulo 12 de la Ley 594 de 2000, establece que: "La administracion publica sera responsable de la
gestion de documentos y de la administracion de sus archivos".

Que el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, establece como obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo se
encuentren los archivos de las entidades publicas, la *(...) de velar por la integridad, autenticidad, veracidad
y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y serén responsables de su organizacion y
conservacion, (...)".

Que el articulo 34 de la Ley General de Archivos, sefiala como competente al Archivo General de la Nacion,
para fijar: "(...), los criterios y normas técnicas y juridicas para hacer efectiva la creacion, organizacion,
transferencia, conservacion y servicios de los archivos publicos, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley
y sus disposiciones".

Que el articulo 2 de la Ley 1712 de 2014, establece como principio de méaxima publicidad de la informacién
que se encuentra en posesion, control o custodia del sujeto obligado.

Que el articulo 7 de la Ley 1712 de 2014, establece como obligacién del sujeto obligado, tener a disposicion
del publico la informacién, en medios fisicos, remotos o locales de comunicacién electrénica.
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Que el articulo 13 de la Ley 1712 de 2014, establece como obligacion de los sujetos obligados el crear y
mantener actualizados los registros de activos de la informacion.

Que se hace necesario establecer un procedimiento técnico archivistico para la reconstruccion de
expedientes en las entidades y organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden nacional,
departamental, distrital, municipal; entidades territoriales indigenas, los territorios especiales y demas que
se creen por Ley; las entidades privadas que cumplen funciones publicas.

Que en mérito de lo expuesto;

ACUERDA
TITULO. |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. Ambito de aplicacion. El presente Acuerdo aplica a todas las Entidades del Estado en sus
diferentes niveles: nacional, departamental, distrital, municipal, de las entidades territoriales indigenas, y
demas entidades territoriales que se creen por Ley, asi como las entidades privadas que cumplen funciones
publicas, y demés organismos regulados por la Ley 594 de 2000.

ARTICULO 2°. Objeto. El presente Acuerdo establece el procedimiento técnico archivistico que debe
seguirse para la reconstruccion de los expedientes, a partir de la funcion archivistica.

ARTICULO 3°. Definiciones.

a). Integridad de los expedientes. Los expedientes deberan ser conformados respetando los principios
archivisticos, con la totalidad de los documentos que lo integran.

b). 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.

TITULO. Il

DE LA DETERMINACION DE LA PERDIDA TOTAL O PARCIAL Y RECONSTRUCCION DE
EXPEDIENTES



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#13
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#0

PROCESO Cédigo: GD-PG-01
GESTION DOCUMENTAL Versiom 50
ersion: 9.
MINTRABAJO PROGRAMA Fecha: Febrero 15 de 2017
GESTION DOCUMENTAL Pagina: 62 de 107

ARTICULO 4°. Determinacion de la pérdida total o parcial de expedientes. De acuerdo con las evidencias
materiales de la pérdida parcial o total de los expedientes se debe proceder a verificar los instrumentos de
consulta y registro con los que cuente la entidad responsable de la custodia, tales como Inventarios
documentales, sistemas de registro y control de préstamos de expedientes, asi como testimonios y
evidencias aportadas por los titulares de los expedientes o la informacion aportada por las autoridades para
identificar cuéles son los expedientes que se han perdido parcial o totalmente.

ARTICULO 5°. De la reconstruccion. Advertida la pérdida total o parcial de los expedientes y su
identificacion, incluidos los casos en que la pérdida haya sido parcial, se realizara un diagnéstico integral de
los mismos para determinar, cuéles son los expedientes que deben ser intervenidos y, posteriormente
reconstruidos.

ARTICULO 6°. Instrumentos y tramites a utilizar para facilitar la reconstruccién de los expedientes. Se
deberén utilizar instrumentos archivisticos como: Inventarios Documentales, Cuadros de Clasificacion,
Tablas de Retencién Documental, Tablas de Valoracion Documental, Sistemas de Registro y Control de
Correspondencia y Comunicaciones Oficiales, generados tanto por la entidad responsable de adelantar el
proceso de reconstruccion como de entidades en las que puedan reposar tipos documentales o expedientes
completos que faciliten la labor, con el fin de lograr, en lo posible, la reconstruccién total o parcial de los
expedientes, segun corresponda.

TITULO. Ill
PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION
ARTICULO 7°. Procedimiento a seguir para la reconstruccion de expediente.
Para la reconstruccion de los expedientes se debe realizar el siguiente procedimiento:
1. De inmediato, informar, a la Entidad propietaria de la informacién, de lo cual se dejara constancia, de la
pérdida del o los expedientes, por parte del jefe inmediato a la seccion y/o subseccion que tenga a su cargo

el expediente, al Secretario General o el funcionario de igual o superior jerarquia.

2. Presentar la correspondiente denuncia a la Fiscalia General de la Nacién, toda vez que los archivos e
informacion publica son bienes del Estado.

3. Cumplido el procedimiento establecido en el articulo 5° del presente Acuerdo, se procederéa a elaborar el
Acto administrativo, de apertura de la investigacion por pérdida de expediente.

4. Investigacion por pérdida de expediente, que debe incluir la declaracion de pérdida del expediente y la
informacién que se debe reconstruir.
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5. Los Secretarios Generales de las entidades, o quienes hagan sus veces, deberan realizar un seguimiento
periddico sobre el avance de la reconstruccion de los expedientes hasta que culminen todas las acciones
que correspondan.

6. Reconstruccidn del Expediente: Con las copias de los documentos obtenidos debidamente certificadas o
autenticadas segun el caso, se procedera a conformar el o los expedientes dejando constancia del
procedimiento realizado, el cual hara parte integral del mismo.

ARTICULO 8°. Requerimiento a terceros. Cuando se identifique en los diferentes instrumentos archivisticos
que la informacion para la reconstruccion de los expedientes se encuentra en poder de terceros, el
funcionario competente solicitara a quién la tiene en su poder, expida copia autentica o copia con la
anotacién que "el documento es fiel copia del que reposa o se encuentra en sus archivos", para que forme
parte del expediente reconstruido.

ARTICULO 9°. Practica de pruebas. El funcionario competente, practicara las pruebas que estime
conducentes y pertinentes, conforme lo reglamentado en el Codigo de Procedimiento Civil o en su defecto
el Codigo General del Proceso, con el fin de lograr la integridad, veracidad y autenticidad de la informacién
contenida en los expedientes.

La practica de pruebas puede consistir en visitas de inspeccion a archivos y/o sistemas de informacién
donde se pueda encontrar informacién que sea pertinente para la correspondiente reconstruccion.

ARTICULO 10°. Valor probatorio de los expedientes reconstruidos. El valor probatorio de los expedientes
reconstruidos, seré la que le asignen los Cddigos de Procedimiento de cada especialidad del Derecho.

ARTICULO 11. Autenticidad de los expedientes reconstruidos. El funcionario competente, encargado del
procedimiento de reconstruccion, durante la ejecucion del mismo, debera asegurar que los expedientes
reconstruidos, cumplan con requisitos de autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad.

ARTICULO 12. Principio de prueba por escrito. Cuando con los instrumentos archivisticos disponibles no
sea posible la reconstruccion total de los expedientes, se dara aplicacion al principio de prueba por escrito.

TITULO. IV
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 13°. Deber de denunciar. Conforme lo ordena el articulo 67 del Cédigo de Procedimiento Penal
Colombiano, Ley 906 de 2004 o aquellas que la complementen o la modifiquen, toda persona tiene el deber

de denunciar ante la autoridad competente cuando conozca de la comision de delitos que deban
investigarse de oficio. Si es servidor publico y es el competente, iniciar la correspondiente investigacion; si
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no lo es, poner en conocimiento de la autoridad competente para que se adelanten las investigaciones a
que haya lugar.

Lo anterior para dar cumplimiento a lo ordenado en el numeral (sic) c¢) del articulo 35 de la Ley 594 de 2000.

ARTICULO 14°. Deber de reconstruccion. Inmediatamente conocida la pérdida de los expedientes, se dara
inicio al proceso de reconstruccion. De no ser el funcionario competente, comunicara a quién tenga la
competencia para su reconstruccion.

ARTICULO 15°. Incumplimiento de la normatividad archivistica. Cuando se advierta la pérdida total o parcial
de los expedientes y no sea posible su reconstruccion por no contar la Entidad o Institucién, con los
correspondientes instrumentos archivisticos o haber incumplido con la funcién archivistica, ésta sera
sancionada conforme lo ordena el articulo 35 literal a) de la Ley 594 de 2000.

Lo anterior sin perjuicio de las demas sanciones que se le puedan imponer por tal omision.
ARTICULO 16°. Apoyo de organismos de control. Cuando exista pérdida total o parcial de expedientes, el
funcionario que adelante la reconstruccion, dara cumplimiento a lo ordenado en el articulo 51 de la Ley 594

de 200 (sic)- Ley General de Archivos.

ARTICULO 17°. Vigencia y derogatorias. El presente Acuerdo rige a partir de su publicacién y deroga las
normas que le sean contrarias.
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ANEXO 1.
DEFINICIONES?22

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, historico
o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion
y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

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 gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

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

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

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los principios
y procesos archivisticos.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que por decisidn del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados documentos o datos en
los archivos.

22 Acuerdo No.027 de 2006. Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion de Colombia.
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Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
0 recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion 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).

Codigo: lIdentificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de
organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento
en que se adopto la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido
por el Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacidn que contienen.

Copia: Reproduccion 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.

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.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona,
que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacién de los mismos, cualquiera que sea
su utilidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion
de los documentos de archivo.
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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.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta.

Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse
o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoraciéon hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracion documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccidn debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribucion de documentos: actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

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

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.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en
razon de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o0 entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Documento histdrico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos
externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones
internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio
historico.

Documento original: Fuente primaria de informacidn 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.
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Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de retencion o
de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

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.

Facsimil: Reproducciéon fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico, fotografico o
electrénico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido al cese
definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo
de sus funciones o actividades.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

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 destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacién de la
practica archivistica.
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Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.

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 descripcidn
de los documentos de una institucion.

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.

Principio de procedencia: Se trata de un 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.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento 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 propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones 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.

Recuperacion de documentos: Accidn y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta, los
documentos requeridos.

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, numero de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y
tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

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.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

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

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran
el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
etapa del ciclo vital.

Subserie: 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.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida
para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que puede contener notas de
referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcidn, hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

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

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

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

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de
los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.
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Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdémicos, sociales,
politicos, religiosos o0 estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por
ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccién de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

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

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valoracion 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.
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ANEXO 2:

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE TRABAJO

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Codigo: GD-F-01
Version: 1.0
Z Fecha: Agosto 8 de 2013
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
agina: 1 de
OFICINA PRODUCTORA: Cédigo:

RETENCION

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo PROCEDIMIENTO
Central

CONVENCIONES:

W Serie Documental CT Conservacion Total D Digitalizacion
[0 Subserie Documental E  Eliminacion S Seleccién
* Tipo Documental M Microfimacion
Aprobada segtin Resolucién No. de Fecha aprobacién ultima actualizacién:

FIRMA DEL RESPONSABLE:
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ANEXO 3:

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-02

Version: 2.0

Fecha: Junio 10 de 2014

ENTIDAD REMITENTE:

ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

CODIGO
OBJETO: REGISTRO DE ENTRADA
Afio Mes Dia NT
No. NOMBRE DE LA FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION UBICACION TOPOGRAFICA
Orden cODIGO SERE/SUBSERE SOPORTE FOLIOS NOTAS
INICIAL FINAL CARPETA LIBRO OTRO ESTANTE ENTREPANO CAJA




PROCESO Cédigo: GD-PG-01
GESTION DOCUMENTAL Version: 5.0
ersion: 9.
MINTRABAJO PROGRAMA Fecha: Febrero 15 de 2017
GESTION DOCUMENTAL Pagina: 76 de 107

ANEXO 4:

INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DEL INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

. PROCESO Cédigo: GD-I-01
e GESTION DOCUMENTAL
"'-.-.:1-;. MII'ITIEIHU HOPEIAD Version: 1.0
(1) it INSTRUCTIVO Fecha:
! . Agosto 8 de
DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE 2013
INVENTARIO DOCUMENTAL Pagina 76 de 107

Se recomienda leer detenidamente las siguientes instrucciones en las que se indica el procedimiento
especifico a seguir en cada columna?3 :

1. ENTIDAD REMITENTE: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la documentacion que
se va a transferir.

2. ENTIDAD PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad que
produce o produjo los documentos.

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa
de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

4. OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce y
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones

5. CODIGO: Cddigo asignado a la dependencia por Tabla de Retencién Documental

6. OBJETO. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: transferencias primarias (del
archivo de gestién al archivo central), transferencias secundarias (del archivo central al archivo
historico), valoraciéon de fondos acumulados, fusién y supresién de entidades y/o dependencias,
inventarios individuales por vinculacion, traslado, desvinculacion.

7. PAGINA. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el total de hojas del
inventario.

%% Acuerdo 38 de 2002 Archivo General de la Nacion.
Tablas de Retencion y Transferencias Documentales (Version Actualizada), 2001. Archivo General de
la Nacion.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

REGISTRO DE ENTRADA. Se diligencia so6lo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha de
entrada de la transferencia (afio, mes, dia) En NT se anotara el nimero de la transferencia. Este campo
seré diligenciado por el Archivo Central.

No. DE ORDEN. Debe anotarse en forma consecutiva el numero correspondiente a cada una de las
unidades (carpetas) de conservacion a transferir.

CODIGO. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras, sus
procesos y cada una de las series, subseries 0 asuntos relacionados, segun Tabla de Retencion
Documental.

NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto
de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusién y/o supresion de entidades
0 dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de conservacion, de acuerdo con
la Tabla de Retencion Documental.

En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las
funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos documentos que
guarden relacién con la misma funcion productora.

Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las series 0 asuntos deben registrarse, en lo
posible, en orden alfabético.

FECHAS EXTREMAS. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita (asiento).
Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al afio. Ejemplo: 1950-1960. En el caso de una
sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacién no tenga fecha se anotaré s.f.

UNIDAD DE CONSERVACION. Seleccione con una X la unidad de almacenamiento correspondiente.
En la columna “otro” se registrara las unidades de conservacion diferentes escribiendo el nombre.

NUMERO DE FOLIOS. Se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad de conservacion
descrita.

SOPORTE. Se utilizarad esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la
documentacién: microfilmes (M), videos (V), casetes ©, soportes electronicos (CD;DK;DVD), etc.

NOTAS. Se consignaran los datos que sean relevantes y no hayan registrado en las columnas
anteriores.
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17.

18.

15.

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones, memorandos, circulares,
entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracion y/o repeticion
del numero consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos,
resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias, o cualquier objeto del cual se
hable en el documento principal; de estos debe sefalarse, en primer lugar, el nimero de unidades
anexas a cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias sueltas; luego el nimero
consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y requerimientos
técnicos para la visualizacion y/o consulta de la informacion.

Especificar programas de sistematizacion de la informacion.
Los impresos se les asignara un numero de folio y se registrara el nimero de paginas que lo componen.

Asimismo, se anotara informacién sobre el estado de conservacion de la documentacion, especificando
el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes), quimico
(oxidacion de tinta y soporte débil) y biologico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

ELABORADO POR. Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
elaborar y entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

ENTREGADO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de
entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

RECIBIDO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de recibir la
transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.
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ANEXO 5: )
FORMATO ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL
PROCESO Cédigo: GD-F-06
GESTION DOCUMENTAL
Version: 1.0
FORM A’TO z;::ga: Agosto 8 de
ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL Pégina 79 de 107
En las instalaciones del Archivo Central del Ministerio del Trabajo ubicado en la ciudad de ,
alos ___ dias del mes de de siendo las a.m._/ p.m., se reunieron los funcionarios:
representante del Grupo de Administracion Documental del Ministerio y
, representante de la Oficina de la ( NOMBRE

DE LA OFICINA A LA QUE PERTENECEN LOS DOCUMENTOS A ELIMINAR), con el fin de dar inicio al
proceso de destruccion de los documentos relacionados en el inventario documental, el cual forma parte
integral de esta acta y aprobada mediante Acta de Comité Institucional de Desarrollo Administrativo (No.
CONSECUTIVO DEL ACTA del DIA de MES de ANQ), Por lo anterior se procede a la destruccion de los
siguientes documentos:

ANO UNIDAD DE CONSERVACION
YIO
FECHA | CAJA | CARPETA | TOMO

ITEM NOMBRE DE LA SERIE O ASUNTO

Método de eliminacion:
PICADO:
RASGADO:

Firmas de las personas que intervienen en el proceso:

Nombres del Coordinador del Grupo de Administracién Documental o quien haga sus veces

Nombres del funcionario de la Oficina responsable de los documentos
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ANEXO 6: CODIFICACION SEDE CENTRAL, DIRECCIONES TERRITORIALES E INSPECCIONES DE

TRABAJO

CODIGO

DEPENDENCIA

1000000

DESPACHO DEL MINISTRO DE TRABAJO

1100000

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1200000

OFICINA ASESORA JURIDICA.

1201000

GRUPO DE APOYO JURIDICO, NORMATIVO Y DE CONSULTAS

1202000

GRUPO DE DEFENSA JUDICIAL Y TUTELAS

1203000

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ATENCION DE CONSULTAS EN MATERIA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

1300000

OFICINA DE TECNOLOGLAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

1400000

OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES.

1500000

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1600000

GRUPO DE TRABAJO DE COMUNICACIONES

1700000

GRUPO PARA LA REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO

2000000

DESPACHO DEL VICE MINISTRO DE EMPLEOQ Y PENSIONES

2100000

DIRECCION DE GENERACION Y PROTECCION DEL EMPLEO Y SUBSIDIO FAMILIAR

2110000

SUBDIRECCION DE ANALISIS MONITOREO Y PROSPECTIVA LABORAL.

2120000

SUBDIRECCION DE FORMALIZACION Y PROTECCION DEL EMPLEO.

2130000

SUBDIRECCION DE PROMOCION Y GENERACION DEL EMPLEO.

2140000

SUBDIRECCION DE SUBSIDIO FAMILIAR

2200000

DIRECCION DE MOVILIDAD Y FORMACION PARA EL TRABAJO.

2300000

DIRECCION DE PENSIONES Y OTRAS PRESTACIONES.

2301000

GRUPO DE CONVENIOS INTERNACIONALES

2310000

SUBDIRECCION DE PENSIONES CONTRIBUTIVAS.

2320000

SUBDIRECCION DE SUBSIDIOS PENSIONALES SERVICIOS SOCIALES COMPLEMENTARIOS Y OTRAS PRESTACIONES.

3000000

DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE RELACIONES LABORALES E INSPECCION.

3100000

DIRECCION DE RIESGOS PROFESIONALES.

3200000

DIRECCION DE DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

3210000

SUBDIRECCION DE PROTECCION LABORAL.

3220000

SUBDIRECCION DE PROMOCION DE LA ORGANIZACION SOCIAL.

3230000

SUBDIRECCION DE DIALOGO SOCIAL

3300000

DIRECCION DE INSPECCION VIGILANCIA CONTROL Y GESTION TERRITORIAL.

3321000

GRUPO DE ARCHIVO SINDICAL

3310000

SUBDIRECCION DE INSPECCION.

3302000

GRUPO INTERNO DE TRABAJO UNIDAD DE INVESTIGACIONES ESPECIALES DE IVC

3320000

SUBDIRECCION DE GESTION TERRITORIAL.

3330000

DIRECCIONES TERRITORIALES.

4000000

SECRETARIA GENERAL.

4100000

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA.

4101000

GRUPO DE PRESUPUESTO

4102000

GRUPO DE CONTABILIDAD

4103000

GRUPO DE TESORERIA

4104000

GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

4105000

GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

4106000

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO

4107000

GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS

4108000

GRUPO DE SOPORTE INFORMATICO

4200000

SUBDIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

4201000

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y CARRERA ADMINISTRATIVA

4202000

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE NOMINA

4203000

GRUPO DE BIENESTAR LABORAL
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4204000

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE REGISTRO Y CONTROL

4205000

Grupo Interno de Trabajo de Gestion Pensional

4206000

Grupo Interno de Trabajo de Incapacidadesy Seguridad Social

4300000

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO.

5000000

ORGANOS DE ASESORIA Y COORDINACION.

5100000

COMITE DE DIRECCION.

5200000

COMITE DE GERENCIA.

5300000

COMISION DE PERSONAL.

5400000

COMITE DE COORDINACION DE SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

DIRECCIONES TERRITORIALES.

7005001

DIRECCION TERRITORIAL ANTIOQUIA

7105001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7205001

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS — CONCILIACION

7305001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

7005045

OFICINA ESPECIAL DE URABA Y APARTADO

7105045

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION, VIGILANCIA,CONTROL

7205045

RESOLUCION DE CONFLICTOS — CONCILIACION

9005051

INSPECCION TRABAJO SANTAFE DE ANTIOQUIA

9005093

INSPECCION TRABAJO'Y S.S. BETULIA (ANT)

9005209

INSPECCION TRABAJO CONCORDIA ANTIOQUIA

9005154

INSPECCION TRABAJO CAUCASIA ANTIOQUIA

9005034

INSPECCION TRABAJO ANDES ANTIOQUIA

9005190

INSPECCION TRABAJO CISNEROS ANTIOQUIA

9005138

INSPECCION TRAB. CANAS GORDAS ANTIOQUIA

9005234

INSPECCION TRABASJO Y S.S. DABEIBA (ANT)

9005030

INSPECCION TRABAJO Y S.S. AMAGA (ANT)

9005318

INSPECCION TRABAJO GUARNE ANTIOQUIA

9005361

INSPECCION TRABAJOY S.S. ITUANGO (ANT)

9005686

INSPECCION TRAB. STA ROSA OSOS ANTIOQUIA

9005579

INSPECCION TRAB. PUERTO BERRIO ANTIOQUIA

9005615

INSPECCION TRABAJO RIONEGRO ANTIOQUIA

9005679

INSPECCION TRAB.Y S.S. SANTA BARBARA (ANT.).

9005736

INSPECCION TRAB.Y S.S. SEGOVIA (ANT)

9005756

INSPECCION TRABAJO SONSON ANTIOQUIA

9005887

INSPECCION TRABAJO YARUMAL ANTIOQUIA

9005837

INSPECCION TRABAJO Y SEGURIDAD DE TURBO

9005172

INSPECCION TRAB.Y S.S. CHIGORODO

9005030

INSPECCION TRABAJO DE AMAGA ANTIOQUIA

9005282

INSPECCION TRABAJO DE FREDONIA ANTIOQUIA

9005318

INSPECCION TRAB.Y S.S. GUARNE (ANT)

9005679

INSPECCION TRAB.Y.S.S. SANTA BARBARA (ANT)

9005789

INSPECCION TRABAJO DE TAMESIS ANTIOQUIA

7008001

DIRECCION TERRITORIAL ATLANTICO

7108001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7208001

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

7308001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

9008078

INSPECCION TRABAJO BARANOA

9008137

INSPECCION TRAB. CAMPO LA CRUZ ATLANTICO

9008638

INSPECCION TRAB. SABANALARGA ATLANTICO

7011000

DIRECCION TERRITORIAL BOGOTA

7111000

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7211000

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

7311000

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

7013001

DIRECCION TERRITORIAL BOLIVAR

7113001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7213001

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

7313001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL
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9013244

INSPECCION TRABAJO CARMEN DE BOLIVAR

9013430

INSPECCION TRABAJO DE MAGANGUE BOLIVAR

9013468

INSPECCION TRABAJO DE MOMPOS BOLIVAR

7015001

DIRECCION TERRITORIAL DE BOYACA

7115001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7215001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION, VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9015176

INSPECCION TRABAJO CHIQUINQUIRA BOYACA

9015238

INSPECCION TRABAJO DE DUITAMA BOYACA

9015322

INSPECCION TRABAJO DE GUATEQUE BOYACA

9015572

INSPECCION TRABAJO DE PUERTO BOYACA

9015753

INSPECCION TRABAJO DE SOATA BOYACA

9015759

INSPECCION TRABAJO DE SOGAMOSO BOYACA

7017001

DIRECCION TERRITORIAL CALDAS

7117001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7217001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9017042

INSPECCION TRABAJO DE ANSERMA (CALDAS)

9017380

INSPECCION TRABAJO LA DORADA (CALDAS)

9017433

INSPECCION TRABAJO MANZANARES (CALDAS)

9017614

INSPECCION TRABAJO DE RIOSUCIO (CALDAS)

9017653

INSPECCION TRABAJO DE SALAMINA (CALDAS)

7018001

DIRECCION TERRITORIAL CAQUETA

7118001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7218001

RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9018247

INSPECCION TRAB.Y S.S. DONCELLO

7019001

DIRECCION TERRITORIAL CAUCA

7119001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7219001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9019100

INSPECCION TRAB.Y S.S. BOLIVAR (CAUCA)

9019318

INSPECCION TRABAJO DE GUAPI (CAUCA)

9019517

INSPECCION TRAB.Y S.S. PAEZ (CAUCA)

9019532

INSPECCION TRABAJO DE PATIA (CAUCA)

9019698

INSPECCION SANTANDER QUILICHAO (CAUCA)

7020001

DIRECCION TERRITORIAL CESAR

7120001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7220001

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

7320001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

9020011

INSPECCION TRABAJO AGUACHICA (CESAR)

9020012

INSPECCION TRAB.Y.S.S. BOSCONIA (CESAR)

9020013

INSPECCION TRABAJO CODAZZI (CESAR)

9020060

INSPECCION TRABAJO BOSCONIA (CESAR)

9020175

INSPECCION TRAB.Y S.S. CHIMICHAGUA CESAR

9020178

INSPECCION TRABAJO CHIRIGUANA (CESAR)

9020228

INSPECCION TRABAJO CURUMANI (CESAR)

9020060

INSPECCION TRAB.Y S.S. BOSCONIA (CESAR)

9020400

INSPECCION TRAB.Y S.S. LA JAGUA (CESAR)

7023001

DIRECCION TERRITORIAL CORDOBA

7123001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7223001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9023417

INSPECCION TRABAJO LORICA (CORDOBA)

9023466

INSPECCION TRABAJO MONTELIBANO (CORDOBA)

9023555

INSPECCION TRABAJO PLANETA RICA CORDOBA

9023660

INSPECCION TRABAJO SAHAGUN (CORDOBA)

9023807

INSPECCION TRABAJO TIERRA ALTA (CORDOBA)

7025000

DIRECCION TERRITORIAL CUNDINAMARCA

7125000

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7325000

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA, CONTROL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9025175

INSPECCION DE TRABAJO CHIA (CUNDINAMARCA)
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9025269

INSPECCION DE TRABAJO DE FACATATIVA (CUNDINAMARCA)

9025290

INSPECCION DE TRABAJO DE FUSAGASUGA (CUNDINAMARCA)

9025307

INSPECCION DE TRABAJO DE GIRARDOT (CUNDINAMARCA)

9025843

INSPECCION DE TRABAJO DE UBATE (CUNDINAMARCA)

9025875

INSPECCION DE TRABAJO DE VILLETA (CUNDINAMARCA)

9025899

INSPECCION DE TRABAJO DE ZIPAQUIRA (CUNDINAMARCA)

9025754

INSPECCION DE TRABAJO DE SOACHA (CUNDINAMARCA)

9025286

INSPECCION DE TRABAJO DE FUNZA (CUNDINAMARCA)

9025151

INSPECCION DE TRABAJO DE CAQUEZA (CUNDINAMARCA)

9025175

INSPECCION TRABAJO CHIA (CUNDINAMARCA)

7027001

DIRECCION TERRITORIAL CHOCO

7127001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7227001

RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9027361

INSPECCION TRAB. ANDAGOYA-ITSMINA CHOCO

9027075

INSPECCION TRABAJO BAHIA SOLANO (CHOCO)

9027361

INSPECCION TRABAJO ISTMINA (CHOCO)

9027615

INSPECCION TRABAJO RIOSUCIO (CHOCO)

7041001

DIRECCION TERRITORIAL HUILA

7141001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7241001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9041078

INSPECCION TRAB.Y S.S. BARAYA (HUILA)

9041298

INSPECCION TRABAJO GARZON HUILA

9041396

INSPECCION TRABAJO LA PLATA (HUILA)

9041551

INSPECCION TRABAJO PITALITO (HUILA)

7044001

DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA

7244001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

7104410

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO

9044078

INSPECCION TRABAJO BARRANCAS (GUAJIRA)

9044279

INSPECCION TRABAJO FONSECA (GUAJIRA)

9044430

INSPECCION TRABAJO MAICAO (GUAJIRA)

7047001

DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENA

7147001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7247001

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

7347001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

9047189

INSPECCION TRABAJO CIENAGA (MAGDALENA)

9047245

INSPECCION TRABAJO BANCO (MAGDALENA)

9047288

INSPECCION TRAB. FUNDACION (MAGDALENA)

9047555

INSPECCION TRABAJO PLATO (MAGDALENA)

7050001

DIRECCION TERRITORIAL META

7150001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7250001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9050226

INSPECCION TRABAJO CUMARAL (META)

9050313

INSPECCION TRABAJO GRANADA (META)

9050568

INSPECCION TRABAJO PUERTO GAITAN (META)

9050573

INSPECCION TRABAJO PUERTO LOPEZ (META)

7052001

DIRECCION TERRITORIAL NARINO

7152001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7252001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9052001

INSPECCION TRABAJO PASTO (NARINO)

9052250

INSPECCION TRAB.Y S.S. EL CHARCO (NARINO)

9052356

INSPECCION TRABAJO IPIALES (NARINO)

9052399

INSPECCION TRABAJO. LA UNION (NARINO)

9052683

INSPECCION TRAB.Y S.S. SANDONA (NARINO)

9052835

INSPECCION TRABAJO TUMACO (NARINO)

9052838

INSPECCION TRABAJO TUQUERRES

7054001

DIRECCION TERRITORIAL NORTE SANTANDER

7154001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES
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7254001

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

7354001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

9054172

INSPECCION TRAB. CHINACOTA (N. SANTANDER

9054498

INSPECCION TRAB. OCANA (NORTE SANTANDER)

9054518

INSPECCION TRAB. PAMPLONA (N. SANTANDER)

9054660

INSPECCION TRAB. SALAZAR (N. SANTANDER)

9054810

INSPECCION TRABAJO TIBU (N. SANTANDER)

9054405

INSPECCION TRABAJO LOS PATIOS (N. SANTANDER)

7063001

DIRECCION TERRITORIAL QUINDIO

7163001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7263001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION, VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9063130

INSPECCION TRAB.Y S.S. BARCELONA-CALARCA (QUI)

9063594

INSPECCION TRABAJO QUIMBAYA (QUINDIO)

7066001

DIRECCION TERRITORIAL RISARALDA

7166001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7266001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION, VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9066170

INSPECCION DOSQUEBRADAS (RISARALDA.)

9066400

INSPECCION TRABAJO LA VIRGINIA RISARALDA

9066682

INSPECCION STA ROSA CABAL (RISARALDA)

7068001

DIRECCION TERRITORIAL SANTANDER

7168001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7268001

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS — CONCILIACION

7368001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL

9068077

INSPECCION TRABAJO BARBOSA (SANTANDER)

7068081

OFICINA ESPECIAL BARRANCABERMEJA (SANTANDER)

7168081

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7268081

RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9068432

INSPECCION TRABAJO MALAGA (SANTANDER)

9068575

INSPECCION PUERTO WILCHES (SANTANDER)

9068655

INSPECCION SABANA TORRES (SANTANDER)

9068679

INSPECCION TRABAJO SAN GIL (SANTANDER)

9068689

INSPECCION SAN VICENTE CHUCURI (SANTANDER)

9068755

INSPECCION TRABAJO SOCORRO (SANTANDER)

9068861

INSPECCION TRABAJO VELEZ (SANTANDER)

7070001

DIRECCION TERRITORIAL SUCRE

7170001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7270001

RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9070429

INSPECCION TRABAJO MAJAGUAL (SUCRE)

9070508

INSPECCION TRAB.Y S.S. OVEJAS (SUCRE)

9070708

INSPECCION TRABAJO SAN MARCOS (SUCRE)

9070820

INSPECCION TRAB.Y S.S. TOLU (SUCRE)

7073001

DIRECCION TERRITORIAL TOLIMA

7173001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7273001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL Y RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9073055

INSPECCION TRAB.Y S.S. GUAYABAL (TOLIMA)

9073168

INSPECCION TRABAJOY CHAPARRAL (TOLIMA)

9073268

INSPECCION TRABAJO Y ESPINAL (TOLIMA)

9073411

INSPECCION TRABAJO Y S.S. LIBANO (TOLIMA)

9073443

INSPECCION TRABAJO MARIQUITA (TOLIMA)

9073585

INSPECCION TRABAJO Y S.S. PURIFICACION (TOLIMA)

9073055

INSPECCION TRABAJO Y S.S. ARMERO (TOLIMA)

9073449

INSPECCION TRABAJO Y S.S. MELGAR (TOL)

9073443

INSPECCION TRABAJO Y S.S. MARIQUITA (TOL)

7076001

DIRECCION TERRITORIAL VALLE DEL CAUCA

7176001

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITES

7276001

GRUPO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

7376001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA Y CONTROL
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9076909

INSPECCION TRABAJO BUENAVENTURA (VALLE)

9076111

INSPECCION TRABAJO BUGA (VALLE)

9076147

INSPECCION TRABAJO CARTAGO (VALLE)

9076520

INSPECCION TRABAJO PALMIRA (VALLE)

9076622

INSPECCION TRABAJO ROLDANILLO (VALLE)

9076736

INSPECCION TRABAJO SEVILLA (VALLE)

9076834

INSPECCION TRABAJO TULUA (VALLE)

7081001

DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA

7181001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION, VIGILANCIA,CONTROL

7281001

RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9081736

INSPECCION TRAB.Y S.S. SARAVENA (ARAUCA

9081794

INSPECCION TRABAJO TAME (ARAUCA)

7085001

DIRECCION TERRITORIAL CASANARE

7185001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7285001

RESOLUCION DE CONFLICTOS — CONCILIACION

7086001

DIRECCION TERRITORIAL PUTUMAYO

7186001

GRUPO DE PREVENCION,INSPECCION,VIGILANCIA,CONTROL

7286001

RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION

9086568

INSPECCION TRABAJO PUERTO ASIS PUTUMAYO

7088001

DIRECCION TERRITORIAL SAN ANDRES

7091001

DIRECCION TERRITORIAL AMAZONAS

7094001

DIRECCION TERRITORIAL GUAINIA

7095001

DIRECCION TERRITORIAL GUAVIARE

7097001

DIRECCION TERRITORIAL VAUPES

7099001

DIRECCION TERRITORIAL VICHADA
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ANEXO 7: REQUISITOS PARA LOS ENVIOS DE CORRESPONDENCIA

Normas Icontec para la elaboracion de Comunicaciones Oficiales

*ZONAS Zona 1. Espacio destinado para la impresion de razén social, sigla o acronimo, logotipo en caso de
tenerlo y NIT (Opcional). Las medidas respectivas son de 14 cm horizontales, desde el borde izquierdo de la
hoja y entre 3 cm y 4 cm verticales desde el borde superior. Zona 2: Espacio destinado para la impresion de
direccién, apartado, direccidn electronica, fax. Teléfono. Télex, Nit (Opcional) y otras menciones obligatorias
en virtud de disposiciones legales, ciudad y pais. Ocupa entre 1,5 cm y 2 cm desde el borde inferior de la
hoja y horizontalmente puede abarcar todo el ancho de la hoja Zona 3: Espacio superior derecho que se
deja en blanco para que el destinatario imprima el sello de registro o de fecha de recibo del documento

MARGENES Superior entre 3 cm y 4 cm Inferior entre 2 cm y 3 cm Lateral izquierdo entre 3 cm y 4 cm
Lateral derecho entre 2 cm y 3 cm Encabezado de las paginas subsiguientes entre 2 cm y 3 cm

PARTES DE LA CARTA

1. Numero (referencia) — Consecutivo de Correspondencia: La numeracion es consecutiva segun lo
establece el cddigo de Comercio. Le puede anteceder el codigo de dependencia, determinado por
cada empresa en particular. Se escribe de dos a tres interlineas del margen superior (zona 1)

*Ejemplo: 10000 - 19231

2. Fecha. Los datos del nombre de la ciudad de origen y la fecha de envio, se escriben de dos a tres
interlineas del nimero (referencia) y en forma completa, en orden de dia, mes (en minuscula) y afio
sin separarlo con punto.

10000 - 19231
Bogota, 27 de febrero de 2013

3. Datos del Destinatario. Los datos del destinatario se dirigen en forma personalizada, es decir, a un
funcionario especifico. Si es imposible obtener el nombre, se envia a la jefatura responsable. A
partir de la ciudad y la fecha, se dejan de cuatro a seis interlineas segun la extensién de la carta.
Estos datos pueden ocupar hasta ocho lineas, sin sobrepasar la mitad del escrito y a interlineacién
sencilla, de la siguiente forma:
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e Tratamiento o titulo académico, con mayuscula inicial. Ejemplos: Sefior Sefiora Doctor Doctora
Licenciado Ingeniero Ingeniera

e Nombre del destinatario. Se ubica en la segunda linea, en mayuscula sostenida o con mayuscula
inicial, de preferencia se escriben los dos apellidos. No se utiliza negrilla.

Ejemplos:
Sefior ) i
LUIS CARTANEDA LONDONO

Nota: Al responder una comunicacion, se respeta el nombre de la misma forma como aparece en el
documento recibido.

Cargo. Se escribe con mayuscula inicial
Ejemplo: Gerente General

Los nombres de cargos demasiados extensos, pueden repartirse en dos lineas para guardar armonia con
los datos restantes. No se efectla separacion silabica.

Ejemplo: Sefior EDUARDO SUAREZ RICO
Jefe de Mercadeo de Operaciones Nacionales

4. Empresa. Se anota en la linea siguiente al cargo, con la denominacién mas ampliamente conocida,
es decir, razon social, o sigla o0 acronimo, asi: En caso de nombre completo, la escritura se efectia
con mayuscula inicial y respetando las denominaciones Ltda, S.A. y otras que pueda contener la
razon social. Las siglas compuestas por la letra inicial de cada palabra de la razén social, se
escriben en mayuscula sostenida. Con punto o no, segun lo haya registrado la institucién. Ejemplos:
A.J.P. (Alberto Jiménez Pino) BCH (Banco Central Hipotecario) Los acrénimos conformados por
varias letras extractadas del nombre completo de la razon social se escriben con mayuscula inicial.
Si se desea destacar el acrénimo, puede digitarse en mayuscula sostenida.

Ejemplos: SENA o Sena (Servicio Nacional de Aprendizaje) ICONTEC o Icontec (Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y Certificacién) CADES o Cades (Centro Administrativo del Secretariado Colombiano.

5. Direccion y apartado. Se utiliza una de las dos. En la carta se escribe la misma direccién que se
registra en el sobre. Se dejan, dos espacios a maquina o cuatro en computador, entre el nimero de
la calle y el de la puerta o se emplea opcionalmente la abreviatura de nimero (No.). No se abrevian
las palabras calle, carrera, avenida y demas.
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Ejemplos:
Sefior

GERMAN CIFUENTES CEBALLOS

Jefe Servicios de Informacion Manufacturas Restrepo Ltda.

Carrera 65 135-85

No se escriben letras “A” en minuscula. Cuando se va a designar la misma calle en A, C, N, se
debe colocar en mayusculas sostenidas.

6. Nombre de la ciudad. Se identifica la ciudad por su nombre, aln tratandose de correspondencia
local.

Ejemplo para destinatario local:
Bogota, 22 de abril de 2008

Doctor

GUILLERMO CARCIA SANCHEZ

Director de Talento Humano Universidad de Desarrollo Tecnoldgico
Calle 57 A No. 43-19

Bogota D.C.

7. Pais. Sila carta va dirigida al exterior, se anota el nombre del pais en la misma linea de la ciudad o
en la linea siguiente, dependiendo de la extension de los datos.

Ejemplos:

Sefior

MICHEL MAURIAC
Président-Directeur General AMSDE
26 avenue de Verdun 33089
Bordeaux-Cedex Francia

Nota: Cuando se utiliza sobre con ventanilla, tanto el nombre de la ciudad como el nombre del pais
se escriben en mayuscula sostenida.

8. Asunto (Linea opcional) Constituye la sintesis del tema de la carta, expresada en maximo cuatro
palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar.

Ejemplo: Asunto: Vencimiento pdliza 489637 Se puede suprimir articulos, conjunciones o
preposiciones, sin afectar el sentido. Se anota contra el margen izquierdo en estilo bloque extremo.
En estil bloque, parte del centro del escrito hacia la derecha, alineado con el nimero (referencia) y
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la fecha. Se escribe a tres interlineas de los datos del destinatario cuando no hay saludo
independiente y a dos cuando lo hay

9. Anexos o anexos. Si se requieren, se detallan en el texto. Al final de la carta, a dos interlineas del
firmante, se anota la palabra anexo o Anexos, seguida de dos puntos. A dos espacios se anuncia la
cantidad; de preferencia se clarifican el numero de hojas o el tipo de anexo.

Ejemplo: Anexo: uno (10 Hojas) Anexo: tres (dos disquete y un cheque)
Anexo: tres (nueve hojas)

10. Copia: A dos renglones del firmante o de la linea de anexos (si lo hay), contra el margen izquierdo,
se escribe la palabra Copia, si se requiere, sin abreviar y seguida de dos puntos. A dos espacios
(alineacion equivalente para el procesador de texto) se relacionan los destinatarios, asi:
tratamiento, nombre, cargo y empresa, pero si se dirige a un funcionario de la misma entidad, se
omite la empresa. Se utiliza interlineacién sencilla; direccién y ciudad.

Ejemplo en linea separada cada uno:
Copia: Gerente AMS Sefior Carlos Salazar Gomez, Carrera 15 N No. 45-24, Cali-Valle del Cauca.
11. Firmas Comunicaciones Oficiales
Podran firmar cualquier tipo de comunicacion oficial, quienes desempefien cargos de: Ministro,
Viceministros, Secretaria General, Directores Generales, Subdirectores Administrativos y Técnicos,

Directores Territoriales, Inspectores de Trabajo, Jefes de Oficinas, Jefes de Oficinas Asesoras,
Coordinadores de Grupos Internos de Trabajo.

Las comunicaciones oficiales a nivel internacional solamente podran ser firmadas por: el Ministro,
Secretaria General, Directores Generales, Subdirectores, Jefes de Oficina y Directores Territoriales.

Se autoriza también a los funcionarios con pdliza de manejo, a los tesoreros y a los funcionarios
comisionados para adelantar investigaciones, o designados para labores de supervision en la contratacion,
para firmar comunicaciones oficiales relacionadas con su funcion.

+Las comunicaciones oficiales podran ser firmadas Unicamente por funcionarios de planta y en ningln caso
por contratistas.

*Los funcionarios del Grupo de Administracion Documental de la Sede Central y los designados en las
Unidades de Correspondencia de cada Direccién Territorial, llevaran un registro de firmas de los
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funcionarios autorizados para firmar comunicaciones oficiales. Este registro contendra el nombre del

funcionario, su cargo, su firma completa y su firma abreviada.

ANEXO 8: INSTRUCTIVOS DE BABEL

INSTRUCTIVO PARA PRODUCIR UN DOCUMENTO

(OFICIO - MEMORANDO)
EN BABEL

Para Tener En Cuenta

o Debe tener el documento proyectado en Word antes de usar la herramienta.

o AsegUrese de proyectar los oficios 0 memorandos de acuerdo a las plantillas suministradas y
autorizadas por el Ministerio del Trabajo con los colores y logotipos institucionales.

e Eldocumento Word debe guardarse individualmente.

Ahora realice los siguientes pasos

PASO 1

¢ Ingrese a la Plataforma Babel e introduzca el usuario y contrasefia y darle clic en INICIAR SESION.

Process Portal

Nombre de usuario

Iniciar sesion
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e Una vez ingresado a la plataforma dirijase a la parte superior izquierda de su pantalla y hacer clic
sobre la palabra TRABAJO, esto nos enviara a la pantalla principal de la herramienta.

S 4 RENDIMIENTO DEL ECUIPO

=5 AEMDIMIENTE) DEL PROCESD

trabajo
Mis 5

* ¥enoida
k Venoe hoy

F Venoe manana

PASO 2

€ Gardon Radiacss Corizgerda

O Gk Fepans Aagessrs
0 i CoMTH Dot B
0 ‘Gexkin Carka 2 Despacha

O Gkl de Asgrinees Cormasanione
Lot

10 Fonskrar Dunrpee Ashvintc
O Fompente Dvdripeidie 2iThiviama

e En la parte derecha de la pantalla va observar una lista de tareas que usted puede ejecutar de
acuerdo a los roles asignados por su coordinador, hacer clic en la opciéon Gestion Produccion

Multiples Documentos

| Tareas completadas

=>

=L planila interna de envio
[} Gestion Preduccion Multiples Documentos

0000

o O

Gestion Radicacicn Contingencia
Gestion Reporte Radicados
Gestion Actualizar Datos Envio
Gestign Centro de Despacho

Gestion de Asignaciones Comunicaciones
Oficiales

Realizar Descripcion Archivistica

Reporte Descripcion Archivistica
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e Enla pantalla principal de Babel, nos aparecera una nueva Tarea denominada PRODUCIR
DOCUMENTO hacemos clic sobre esta,

O TRABAJO + PROCESOS 4 RENDIMIENTO DEL EQUIPO 2 RENDIMIENTO DEL PROCESO ®

Mi trabajo

Mis tareas

Tareas abiertas | Tareas completadas

» | Vencido

@ Producir documento [~ Vencimiento: 2¢ de agosto de 2015 21.41
Pianeacion y Proguscion de Documentos: 53238

F |Vence manana

¢ A continuacion, aparecera una ventana denominada Documentos En Tramite la cual ya tiene
precargados sus datos. (esta informacién es editable)

e Damos clic en la opcion AGREGAR y luego en la opcion ASIGNAR

A ——_— DOCUMENTOS EN TRAMITE

Gestionar Documento

Crear Documento Respuesta

* Sede administrativa de origen: * Dependencia de origen: * Funcionario que proyecta: * Tipo de plantilla a generar: Agregar
CENTRALES DT GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMEN JGUTIERREZB OFICIO
jqutierrezb OFICIo 0

1-1de 1 elemento

10 | 20 | 100 | Todo 1

PASO 3
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e Iniciamos con la pestafia 1 (Datos generales Producir) y diligenciamos el tipo de comunicacion,
segun la eleccion se habilitan lo campos a completar, recuerde que los campo marcados con

s * . .
asterisco = son obligatorios.

Datos generales producir | Gestionar produccion documento

Usuario Responsable Fecha y Hora Creacion Sede Administrativa Origen Dependencia Origen
Jarvi Giovanny Gutierrez Beltran 20170220 1414 SUBDIRECCION ADwN\STRATIVAY FINANCIERA GRUPC DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
Tipo plantilla a generar Tipo comunicacién

OFICIO JUNICACION OFICIAL EXTERNA ENVIADA] +|

_ _ COMUNICACICN OFICIAL EXTERNA ENVIADA

Destinatario externo COMUNICACION OFICIAL INTERNA ENVIADA
Tipo persona " Nit

ENTIDAD OFICIAL NUMERQ DE IDENTIFICACICN TRIBUTAR
* Razon social Tratamiento cortesia En calidad de Nombre completo
EMPRESA DESTING
Tipo telefono Inidicative  No. telefono Extensidn Correo electronico
* Pais * Departamento * Municipio Cadigo postal
COLOMBIA BOGOTADC. BOGOTADC.

¢ Continuamos el formulario agregando la direccién para esto damos clic en el simbolo MAS +

Destinatario externo

Tipo persona Tipo documento Nit
ENTIDAD CFICIAL NUMERO DE IDENTIFICACICN TRIBUTAR
“ Razon social Tratamiento cortesia En calidad de Nombre completo

EMPRESA DESTING

Tipo telefono Inidicativo No. telefono Extension Correoelectronico
* Pais * Departamento * Municipio Codigo postal
COLOMBIA BOGOTADC BOGOTADC

Direccion

Direccidn
KR 14 ABISESTE 14 A33 AP 201

e Nos aparecera una ventana nueva en donde debemos llenar las casillas segun corresponda, damos
clicen AGREGAR, luego en ACEPTAR y finalmente en AGREGAR.
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AGREGAR DIRECCION x
Tipo Via No. Via Principal Prefijo cuadrante Bis Orientacion
CALLE 24 2
No. Via Prefijo Cuadrante #Placa Orientacion
33 33
APARTAMENTO 202 CONJUNTO PIO X1l

Agregar | Aceptar I ]
[—
Direccion completa

I ELZQ.'-‘\ 3333 AP 202 COMJUNTO PIO XII I

e En el cuadro ASUNTO colocamos la informacién correspondiente

e Hacemos clic en el boton ADJUNTAR

e La herramienta despliega una ventana, la cual sirve para adjuntar el oficio 0 memorando que se
proyectd con anterioridad, para esto damos clic en BUSCAR identificamos el oficio y le damos abrir.

e Después de cargar el documento le damos clic al boton SUBIR y luego al botén ACEPTAR

4 Seleccione Documento

Selicionez

- - VERIFICAR QUE CARGUE AL 100%
|| BUSCAR I SUBIR | ,.._..\
I { o]
# Type File Name Size
1 DOCX  PLANTILLA_OFICIO_MINTRABAJC_2016.docx 569.1 kb

3

e Ahora dirijase a la parte superior de la herramienta y encontrara un boton habilitado que dice
APROBAR DOCUMENTO damos clic en este.

NOTA: si no aparece habilitado esta opcion verifique que haya realizado todos los pasos anteriores de lo
contrario complete la informacion.

EREUMEHTOS EN TRAMITE

Pre dii | 1 IDeE Ume

]m [ -~ <:

] SwEE IRl Fancmar m

Oapertere n L e Lierrur

B LD R AN MRS S DU Al Bararey Suba res Balan S s
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PASO 4

e En nuestra ventana principal nos llegara una nueva tarea denominada Radicar COF de Salida
damos clic para reclamar la tarea

Mis tareas

¥ Enriesgo (1)

Radicar COF Salida - Documento No 32204 Documento PLANTILLA_OFICIO_MINTRABAJO_2016.docx [+

Salids de Comunicaciones Oficiales 5334

Si usted no puede visualizar esta tarea intente dando clic en la tecla F5

e Como en las pantallas anteriores encontramos pestafias y empezamos a diligenciar los datos en
orden, la pestafia 1 (Datos Generales) diligenciamos formulario con los datos solicitados, en este
formulario encontramos una casilla donde nos dice el nimero de folios, aqui solo debemos digitar la
cantidad de hojas que contenga el oficio 0 memorando, es decir hasta la firma del Aprobador,

e También encontramos dos opciones distribucion fisica o distribucion electrénica marcamos segun
corresponda.

e NOTA: si el documento es interno, es decir, es de la misma Direccion Territorial debe marcar la
casilla distribucion electronica, lo mismo sucede si la respuesta se va a tramitar via correo. Pero si
el documento va hacer enviado a un destinatario externo se marca la casilla distribucién fisica.

e Continuamos con el formulario en la parte de referidos nos sirve para mencionar un radicado
anterior que tenga relacion con el que estamos realizando, si es asi, escribimos el referido (deben
ser los 23 digitos) y damos clic en agregar, si no es asi, lo dejamos en blanco.

e Bajamos la pantalla hasta la seccidén de Descripcion anexos, en la primera ventana nos salen los
tipos de anexos que vayamos a enviar con el oficio, y en la casilla de descripcion escribimos la
cantidad, damos clic en AGREGAR, si el documento lleva diferentes tipos de anexos repetimos el
proceso anterior y agregamos la cantidad de veces que sea necesario
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¢ Nos dirigimos a la pestafia 2 (datos del destinatario) en este formulario encontramos dos secciones
DESTINATARIO EXTERNO o DESTINATARIO INTERNO adicionalmente vamos a encontrar el
destinatario principal, el cual colocamos al inicio.

e La pestafia de tipo de persona segun la que escojamos nos van a salir diferentes opciones,

e Llenamos los campos requeridos, tenga en cuenta que las que tienen un asterisco son obligatorias.

e si nuestro documento va con copia para distintos destinatarios repetimos el proceso del paso 3 las
veces que sea necesario hasta completar todos los destinos.

e En la parte superior de nuestra pantalla damos clic en el boton RADICAR en unos segundos nos
aparecera el numero de radicado correspondiente al oficio proyectado damos clic en aceptar.

SALIDA COMUNICACIONES OFICIALES

RADICACION COMPLETA

@ MiNTRABAJD

Doy gumeraies - Clakod cestinatano | Ciales rembenls

Tipe penoaa .

Persona jridca.  Criginal

B- 10 | siement

Destinatario intemo
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POR FAVOR NO DARLE CLIC AL BOTON CONTINUAR

SALIDA COMUNICACIONES OFICIALES

@ MiNTRABAJ

mcn
Dt peteraied - Clos desinalang  Daiog eemients
Destinatario externo

Razon socl | Deparfamenio | Cisdad Divsccaon Coren
muniigio Hetranica

: CLHATI

CARLOE , bEc
Persena juridca  Oripnal BIRNE  GhMm  DETS GOGOTMOC.  BOSOTADC. e

PERE? CONANTO

b PN
1- Dde 1 semeals B | Tk 1

e Nos dirigimos a la pestafia 1 (Datos Generales) en la parte inferior identificamos un botén que dice
ACTUALIZAR damos clic sobre él, este proceso es para que la herramienta nos coloque el numero
radicado en el oficio adjunto, después damos clic sobre la lupa para que se abra el Word con
nuestro radicado, se debe imprimir firmar y posterior mente escanear, guardarlo en nuestro equipo.
Volvemos a la herramienta aun en la misma pestafia damos clic en el lapiz que esta ubicado junto a
la lupa, buscamos el pdf del documento con la firma 'y lo cargamos dando clic en OK

Descripcion anexos

0 elemento 10 | 20 | 100 | Tedo o

Documento producido

Name Date Created apes

PL.!ILLAﬁOF\CIOﬁMINTRABAJOﬁZM 6.docx 2016/08/31 08:02:02.217 COT 2 ¢
Pagina:1
<=

e Asegurese de hacer el proceso del punto anterior y luego si le damos clic en la parte superior en el
boton CONTINUAR con esto finalizamos el proceso,
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(€omo Asignar una tarea?

1. Actividad Gestion Asignacion Comunicaciones Oficiales.
2. Asignar una tarea.

3. Tramitar una tarea.

3. Redireccionar una Tarea.

4. Finalizar modulo de Asignacion Comunicaciones Oficiales.
Actividad Gestion Asignacién Comunicaciones Oficiales

1. Hacer un solo clic en la actividad del panel derecho denominada “Gestion de Asignaciones Comunicaciones
Oficiales.

AR P | PR A G U Sur i e

Topografica
L} Geshion Adminisirador Calidad

L Gestifn Enrada Comunicaconess
Oficiales

ﬂ GEsHon |rmprimid EBgu#ta
D Gestidn Organizacidn y Archivo

2 Gestidn Reportes Comunicaciones
Oficiales

2 Gestidn Salida Comunicacionss
Oficiales

Geshion de Asig
Comunicacond

83 Proouccion Documental =
3 Realizar Descripeidn Afchhvistica

¥ Reporie Descripoidn ArchivisSica

¥ crear documents flenst
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2. Se abrira la siguiente pantalla:

Gestion de Asignacion Comunicaciones | vencimienio: 1 de febrero de 2016 17:52

. DOCUMENTOS EN TRAMITE B
) MINTRABAJO B

Validar y Asignar Comunicacién

Validar y asignar comunicacion

Buisqueda de Tareas

‘;:;L:licial a ‘:Zfzhl;;inal R ‘SE‘:;:TC:::: Numero de radicado
 Buscar]
3. Alli debe establecer tres criterios y por ultimo Hacer clic en el botén buscar
a. Fechainicial
b. Fecha final
c. Verificar que en el estado de tarea diga sin asignar
DOCUMENTOS EN TRAMITE
) MINTRABAJO

Validar y Asignar Comunicacion

Validar y asignar comunicacion

Busqueda de Tareas

Numero de radicado
3112016 A 11212016 R B SIN ASIGNAR c
Dusvar

4. En caso de tener documentos pendientes de asignar, aparecera un listado en la parte inferior, de lo contrario

verifique que las fechas ingresadas son validas. Si después de ello no existe ningun registro, significa que no
existen documentos para asignar.

Validar y asignar comunicacion

Bisqueda de Tareas
*Fecha inicial

11212016 R

Datos usuario a asignar
Funcionario

*Fecha final
21212016 )

*Estado tarea
SIN ASIGNAR

Numero de radicado
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5. Alli encontrara el nimero de radicado de entrada, seguido de la fecha de radicacidn y el asunto;

también un botdén <ver detalles> a través del cual accedera a la informacion del radicado y copia

92.168.1.243:9443 /ProcessPortal/dashb: s/TWP/B

Gestion de Asignacion Comunicaciones | Vencimiento: 1 de febrero de 2016 17:52

oy DULCUNENIVS EN IRKAMIIE -
(’ﬁ MINTRARA 10

Detalle Radicacion

Validar) DOCUMENTOS EN TRAMITE
MINTRABAJO

Validar y Asignar Comunicacion

Fecha i

Datos generales  Datos Remitente | Datos destinatario

Fecha y hora radicacion: No.radicado:
2016-02-01 09:51:30 am 00EE2016410700000000204
Tipo de comunicacién Medio de recepcién:
COMUNICACION OFICIAL EXTERNA Correo electranico
” RECIBIDA

ke Tipologia documental: Tiempo respuesta Unidad de tiem po Fecha del documento:
DERECHO DE PETICIGN 10 DIAS
:‘“"”“05 ;‘“'a”""‘“’: [ Requiere digitalizacian ¥ Requiere distribucion fisica

Radicados referidos

Asunto

1 Para asignar una tarea debe seleccionar el recuadro que esta a la izquierda del nimero de radicado, se
pondra de color azul.

Resultados Busq

- Numero Radicado Fecha y hora de radicacion Fecha de vencimiento _

D ODEE2016410700000000204  2016-02-01 09:51:30 am 2016-02-11 12:00:00 am ADASD

1-1de 1 elemento 5110 | 50 | Todo
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2 Seleccionar el funcionario al que asignara la tarea, de la lista que se encuentra en la parte superior del
resultado de la busqueda.

Gestion de Asignacion Comunicaciones | vencimiento: 1 de febrero de 2016 20:03

DOCUMENTOS EN TRAMITE

Validar y Asignar Comunicacion

MINTRABAJO

Validar y asignar comunicacion

Bilsqueda de Tareas

*Fecha inicial *Fecha final *Estado tarea Numero de radicado

5M/2016 R 5M1/2016 ﬂ SIN ASIGNAR

Funcionario

REesSultagos susqueaa
I T e e [y [y preepre gy
0GEE2016410200000000021 2016-01-05 04:55:11 pm 0GEE2016410200000000021 N gD =1ER  SIN_ASIGNAR Agregar observacion
1

1-1de 1 elemento 5|10 | 50 | Todo

Debe seleccionar un registro

Nota: Dentro de este listado no aparecera el nombre de la persona que ingres6 a la actividad asignar

comunicaciones, por tanto si usted esta en la pantalla de asignacion y necesita asignarse la tarea a si mismo,
debe ver el proceso tramitar una tarea.

3 Hacer clic en el boton de la parte inferior derecha denominado <asignar>.
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Validar y asignar comunicacion

*Fecha inicial
5112016 m 5172016 R SIN ASIGNAR

Funcionario

Bisqueda de Tareas
*Fecha final *Estado tarea Numero de radicado

Datos usuario a asignar

Resultados Busqueda
- Numero Radicado Fecha y hora de radicacion Fecha de vencimiento _ Ver Detalle Agregar observacion
oc Dac 2 04504 0E0dEEad LECConisao 4 Vo r Maéal AAcioNAD Anrorar aheanianidn
B¢ beps://192.168.1.243:9443 /Process Portal /d asplaaaccde AR Rl A oS i localdsumiackeamalationdilocal taskid=4136

192.168.1.243:9443 dice:

£3 TRABAJO +2 PROCESOS 44+ RENDIMIENTO DEL EQU

Los decumentos han sido asignados a ADMIN ADMIN
o

Gestion de Asignacion Comunicaciones | =
-Acepta B

Detalles Secuencia Experios

Gestion de Asignar Comunicaciones
Oficiales:3521

Vencimiento: 3 de febrero de 2016 15:30

+{3 Ver diagrama de proceso

Tareas

Gestion de Asignacion
Comunicaciones

' Diego Zambrano

Creado: 1 de febrero de 2016 15:30
- 1 de febrero de 2016 23:30

Vencimiento.

Tramitar una tarea.

Tenga en cuenta que este proceso, se debe usar en el caso que tenga que asignarse una tarea, siendo usted la
persona que ingreso a la actividad de asignacion de documentos oficiales.

1. Seleccione el recuadro que esta a la izquierda del nimero de radicado, se pondra de color azul.

Resultados Busqueda

- Numero Radicado Fecha y hora de radicacion Fecha de vencimiento _

ODEE2016410700000000204 2016-02-01 09:51:30 am 2016-02-1112:00:00 am ADASD

1-1de 1 elemento 5110 | 50 | Todo
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[

2. Hacer clic en el botdn de la parte inferior derecha denominado <Tramitar>.

Validar y asignar comunicacion

Busqueda de Tareas
*Fecha inicial *Fecha final *Estado tarea Numero de radicado
512016 R 5/1/2016 @ SIN ASIGNAR

Datos usuario a asignar

Funcionario

Resultados Busqueda
- Numero Radicado Fecha y hora de radicacion Fecha de vencimiento Ver Detalle Agregar observacion
06EE2016410200000000021 2016-01-05 04:55:11 pm 06EE2016410200000000021 VA EETEN SIN_ASIGNAR Agregar observacion
1

1-1de 1 elemento 5|10 | 50 | Todo

Debe seleccionar un registro

»

3. Recibira una confirmacion de que la actividad fue realizada de forma exitosa asi como su nombre, termine
haciendo clic en aceptar.

B b#tpS://192.168.1.243:9443/ProcessPortal/dasfBoaras) TWE BRI WO Rk FoiOcalview —taskeompretioncaw 0 al. taskid =4136 b

* Diego Zambrano v @& @

© TRABAJO <3 PROCESOS 4k RENDIMIENTO DEL ECi| [ECRR e e

Los documentos han sido asignados a ADMIN ADMIN
=

Gestion de Asignacion Comunicaciones | o

Detalles Secuencia Experios

Gestién de Asignar Comunicaciones
Oficiales:3521

Vencimiento: 3 de febrero de 2016 15:30

+{3 Ver diagrama de proceso

Tareas

Gestion de Asignacion
Comunicaciones

l Diego Zambrano

Creado: 1 de febrero de 2016 15.30
Vencimiento: 1 de febrero de 2016 23:30
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Redireccionar una Tarea.

Tenga en cuenta que solo son validas los redireccionamientos entre las dependencias de la misma sede
administrativa es decir, entre los grupos de la sede central o al interior de las dependencias de una Direccidn
Territorial, para todos los demas casos como el de trasladar una comunicacion desde una Direccién Territorial al nivel
central o viceversa, deberé elaborarse un memorando de traslado por competencia.

1. Seleccione el recuadro que esta a la izquierda del nimero de radicado, se pondra de color azul.

 WmeroRadcado | Fochay horaderadcacion | Fechadovencimento | Aswio
ODEEZ016410700000000204 2016-02-01 09:51:30 am 2016-02-11 12:00:00 am ADASD
1-1de 1 elemento 5] 10 | 50 | Todo

2. Hacer clic en el boton de la parte inferior derecha denominado <Redireccionar>.

Validar y asignar comunicacion

Bisqueda de Tareas

*Fecha inicial *Fecha final *Estado tarea Numero de radicado
51/2016 ﬂ 5M1/2016 R SIN ASIGNAR

Datos usuario a asignar

Funcionario

Resultados Busqueda
| | Numero Radicado P e T m— lAsuto | verDetale Agregar observacion
06EE2016410200000000021  2016-01-05 04:55:11 pm 06EE2016410200000000021 ver Detalle NN EIC TG Agregar observacisn

1-1de 1elemento 5110 | 50 | Todo

Debe seleccionar un registro

Redireccionar Finalizar

Funcionario

i E

0BEE2016410200000000021 | m
|

* Sede administrativa * Dependencia

Redireccionar m
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4. Debera ingresar:
a. Unajustificacion.
b. La sede Administrativa a quien trasladara el documento.
c. Dependencia quien traslada el documento.
Terminar con el boton <redireccionar>

B ¢ .
areccorsr oo

1. Recibira una confirmacion de que la actividad fue realizada de forma exitosa, termine haciendo clic en
aceptar.

wy-al.taskid=4149 ks

(B¢ LtpsS://192.168.1.243:9443 /Process P ortal /sy ey s

192.168.1.243:9443 dice:

Gestion de Asignacion Comunicaciones | vencimienio: 1 de K brg

Los docu!nentos han sido redireccionados a la dependencia D. T.
CAQUETA

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.
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Finalizar mddulo de Asignacion Comunicaciones Oficiales

1. Una vez termine de adelantar las actividades antes descritas finalice el modulo haciendo clic en el boton de
la parte inferior derecha <Finalizar>

Validar y asignar comunicacion

Busqueda de Tareas
*Fecha inicial *Fecha final *Estado tarea Mumero de radicado
51112016 ) 5112016 = SIN ASIGNAR

Datos usuario a asignar

Funcionario

Resultados Busqueda
[ [ Mumoro Radcado ——— Fochay hora o raicacon | Fochadevoncamierto | Aswmio | VorDotalo | Esiado | Aurogarcbservacion
06EE2016410200000000021  2016-01-05 04:55:11 pm D6EE2016410200000000021 Ver Detalle SIS Agregar observacion
1

1-1de 1 elemento 5|10 | 50 | Todo
»

Debe seleccionar un registro




PROCESO Cédigo: GD-PG-01
GESTION DOCUMENTAL -
— Version: 5.0
MINTRABAJO PROGRAMA Fecha: Febrero 15 de 2017
GESTION DOCUMENTAL Pagina: 107 de 107
CONTROL DE DOCUMENTOS
Elaboré Revisé Aprohé
Nombre Diana Rocio | Arlin Amparo Mufioz | Oscar Javier Manrique
Castiblanco Villate | Artunduaga
Coordinadora Representante de | Subdirector Administrativo y
Cardo Grupo de | la Direccion para el | Financiero.
g Administracion SIG
Documental

Firma




	 Nota interna.  Es una comunicación informal que tiene por objetivo dar instrucciones breves entre los funcionarios de una misma dependencia o entre las dependencias del nivel central y territorial del Ministerio para trámite inmediato. Estas comunic...
	7.3.6 Sistemas Híbridos
	Actividad Gestión Asignación Comunicaciones Oficiales
	Asignar una tarea.
	Tramitar una tarea.
	Redireccionar una Tarea.
	Finalizar módulo de Asignación Comunicaciones Oficiales

