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INSTRUCTIVO DEL PROCESO ARCHIVISTICO DE COMPROBANTES DE EGRESO

Organizacion de series y/o subseries documentales de la Direccién Técnica de
Contabilidad.

El siguiente instructivo explica la correcta organizacion archivistica de una de las Series
Documentales estipuladas para la Direccion Técnica de Contabilidad dentro de las Tablas
de Retencidn Documental de la Gobernacidon de Santander. En este caso la serie
Comprobantes de Egreso del afio 2021. La Serie documental se define como “Conjunto
de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un
mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros”?!

PASO 1. En primer lugar, se deben conocer las Tablas de Retencién Documental las
cuales se definen como “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”? la Gobernacién de Santander cuenta con sus Propias Tablas
de Retencidn la cual podemos encontrar de la siguiente manera:

1 Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29
de junio de 1994. Archivo General de la Nacién | Glosario

2 Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29
de junio de 1994. Archivo General de la Nacién | Glosario



https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
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1.1. Se ingresa a la INTRANET de la Gobernacion a través de |la
pagina https://intragober.santander.gov.co
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VN INTRANET

GOBERNACION DE SANTANDER

FOREST GUANE OFICINA SST BIENESTAR

¢Sabias qué las lumbalgias, el s(ndrome del tinel carpiano y la
tendinitis son i 1 i osteomusculares?

k
La deteccion temprana evita futuora tu calidad de vida.

Te invitamos a participar de las jornadas de valoracién y masaje terapéutico

©) Q

\ -800amai200pm  -Palacio Amariio “Lunes a viernes,
+1:00 pm a 5:00 pm +~Secretaria de Salud @ partir del 6 febrero
Oficina SST

( B DIRECCION TECNICA
FORMATO UNICO DE . SEGUIR M DIR[(TORIO @ BIENESTAR SOCIAL .'.".E E G"’b‘"’ DE CONTABILIDAD
CONTENIDO WEB CUENTA IMI(RND LABORAL e

1.2 Seguidamente buscamos el banner Sistemas Integrados y damos clic
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https://intragober.santander.gov.co/?page_id=8831
P g g Pag:

GOBERNACION DE SANTANDER

' INTRANET

INICO NUESTRA WEB CORREO  DIRECTORIO 5 APLA,. S FOREST GUANE OFICINA SST BIENESTAR CIRCULARES

X SISTEMAS INTEGRADOS '

Ver Notas SIG

Text on the button

¢Quieres saber que

FﬂHMATﬂS PROCEDIMIENTOS Y NORMAS

_se han actualizado en nuestra
mtranet de los procesos'-’

attos:/fintracober.santander.oov.co/7oace id=8831

1.3 A continuacion, desliza la barra ubicada en la parte derecha y seleccién la
opcién
“TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL” y da clic.

C @

() https://intragober.santander.gov.co/?page_id=8831

&% MAPA DE PROCESOS

2021 Gobernacion de Santander -Secretaria de TIC

M MAPA DE PROCESOS NUEVO

modelo integrado
de planeacién
y gestién

mpg

copyright ©

1.4 El siguiente paso seleccionamos y damos clic en la opcién “TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL SECREATRAIA DE HACIENDA”

4
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1.5 Al darle clic en la opcidn seleccionada se abrird una pestafia donde
damos nuevamente clic a descargar documento

de-retencion-documental/6440-ta.. A vg & | ¢= B €

C @ ) https://historico.santander.gov.co/intra/index.php/sig/viewdownload/662-tablas-

Descargas

"i\ ﬂ 0 [ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL v

Detalles de descarga

Tipo Prefijo Nombre Descargas Descargar

-
} TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL SECRETARIA DE HACIENDA 1161 Descargar,

Desarrollado por S A~

1.6 Una vez descargado el documento en formato Excel se debera buscar la
hoja correspondiente a la Direccién Técnica de Contabilidad. como se
muestra a continuacion.
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@ Autoguardado @ ) copia_de_5-trd_secretaria_de_hacienda (5) - Modo de compatibil... v L Buscar JOSE CACERES e & = a X
Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar  Ayuda | & comentarios
“:'El & [avial Jo A A e_'g Teto J [Ef Formato condicional ~ FH Insertar v P »Z\v /O
Pegar @~ [ & 5 |E- |8 A @7 §- % om|R B [ Dar formato como tabla v~ & Eliminar * Oy’ (Buseary
- £ — G e = = [ Estilos de celda > [E] Formato~ & v filtrarv seleccionar v
Deshacer Portapapeles & Fuente ] Alineacion 5] Nimero ] Estilos Celdas Edicion Andlisis ¥
c7 v i Jx| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE CONTABILIDAD ~
$ A B C D E F G H | J K L M N (0] P a
6
7 | Busdtin i Colonia CoDIGO AP-AIRG-166
8 /' \ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - SECRETARIA DE HACIENDA - [VERSION 2
Nal DIRECCION DE CONTABILIDAD 31172015
9 = 3 FECHA DE APROBACION
g&-—«é amdsmacie
10 PAGINA Tdet
i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
o al|le|p|s
Gestion | Central
13 52004 ACTAS
Constituyen patrimonio histérico de la Gobernacidn, puesto
que establecen decisiones de importandia para el
5200441  |Actas Comité Saneamiento Contable a 10 x x conocimiento de la evolucién administrativa del
Departamento. Se digitaliza para consulta agily se
14 microfilma para preservacién en medio perdurable.
15 (520023 COMPROBANTES
16 [5200.23.105 |Comprobantes de Ajustes 2 10 x x De acuerdo con el art 24 de la ley 962 de 2005, el art 60
del Codigo del Comerdio y el art 134 del Decreto 2649 de
1993 siempre que se garantice su reproduccién por
NGES5 de Conicidad yide AYEte cwalquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos
17 diez (10) afios
18 [5200.23.106 |Comprobantes de Contabilidad 2 10 x
19 - Facturas De acuerdo con & aTt84 e |a ley 962 de 2005, el art 60 v
Despacho  Direccién de Presupuesto ~ Direccion de Contabilfdad  Direccion de Tesoreria ~ Grji Cobro Coactivo  Direccién de Ingresos + : <@

Listo

T Accesibilidad: No disponible

i M -———+ 100%

1.7 Acto seguido debemos buscar la Serie Documental que debemos organizar, en este
caso Comprobantes de Egreso del afio 2021 para esto debemos guiarnos por lo que
nos dice la Tabla de Retencidn, por ejemplo, si estamos en 2023 y hay una Serie de
Actas del Comité de Saneamiento del 2019 y Notas de Contabilidad del 2020,
debemos darle Prioridad a las Notas Contables pues como nos dice la TRD (Tabla de
Retencion Documental) esta serie solo debe estar dos afios en Archivo de Gestion,
mientras que la Actas de Comité deben estar cuatro afios en Archivo de Gestion.
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Portapapeles T Fuente ] Alineacion 1] Numera [F] Estilos Celdas
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10 PAGINA I TUE T
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIESY TIPOS DOCUMENTALES | Archive | Archive PROCEDIMIENTD
12 Gestion | Cenial |©T | B | 0]
13 | 5200.4 ACTAS

Constituyen patimonio histérico de la Gobernacién,
puesto que establecen decisiones de importancia para
5200.4.41 Actas Comité Saneamiento Contable 4 0 ® ® el conocimiento de la evalucién administrativa del
Oepartamento. Se digitaliza para consulta agily se
mictofiima para presereacién en medio perdurable.

14
15 520023 __|COMPROBANTES
16 [5200.23.105|Comprobantes de Ajustes F] 0 | = Tie acuerds con o i 24 de |5 ey 962 de 2005, 21 it B0

del Codigo del Comercio v el art 134 del Decreto 2649 de
1993 siempre que se garantice sureproduseidn por
cualquier medio técnico, pueden destruirse.
vanseurrides diez (0] afios

17

15 [G200_23.106| Comprobantes de Contabilidad 2 0 ® x

19 de 2UUS, ef sl
e

-Facturas Ue acuerdo con el art 24 delaley Yoz
del

Notss de Cortabiidad y d= Ajuste

20 - Contratos
21| - Comprobantes de Egresa
22 Contrata wanscuridos diez [10] sfios
23 - Comprobantes de Ingresa
24 520026 | CONCILIACIONES
25 [5200.26.113 | Conciliaciones Bancarias z 0 % | = De acuerdo con el ait 24 de |a ley 362 de 2005, el it 60 o
26 - Extracto Bancario del Cédigo del Comercio y el art 134 del Decreto 2643 de
7 ~Libros de Conoliaciones Bancarias 1933 siempre que se garantice sureproducsidn por
) cualquier medio técnico, pueden destruirse.
23 - Correspondencia transcunidos dise (10) stos
Despacho Direccién de Presupuesto Direccién de Contabilidad Direccién de Tesoreria Gru Cobro Coactivo Direccién de Ingresos

. s . .2 . ou . . . p
Entiéndase Archivo de Gestidon como: “Archivo de la oficina productora que reune
Ssu

documentacién en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.”3

2 Unavez definamos la Serie a intervenir debemos realizar las siguientes tareas:

2.1 Acopio de la documentacidn segun lo establezca las tablas de retencion

2.2 Clasificacion Documental.
2.2.1 Conformacion de cada expediente y/o proceso que este
contemplado dentro de las TRD, respetando el principio de procedencia.

2.2.2 Identificacion de documentos no pertenecientes a la oficina.
2.2.3 Reintegracién de documentos encontrados en otras series.

2.3 Ordenacion Documental.

2.3.1 Ubicacion de los expedientes por orden cronolégico.
2.3.2 Ordenacion interna de cada expediente siguiendo el principio

deorden natural.
2.3.3 Depuracién de duplicados y formatos sin diligenciar (si aplica)

3BID.
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2.3.4 Revisidn general del estado de conservacion de los documentos.

2.3.5 Retiro de ganchos y material abrasivo.
Foliacidn de expedientes.

2.4 Disposicion de los expedientes en nuevas unidades de conservacion.

2.5 Descripcion Documental.

2.5.1 Diligenciamiento del Inventario Documental

2.5.2 Diligenciamiento de la Hoja de Control de cada expediente.

2.5.3 Rotulacidn de carpetas y cajas.

2.6 Ubicacion final de la documentaciéon organizada dentro del cuarto

de archivo. (traslado al Archivo Central)

A continuacidn, explicaremos paso a paso como se debe desarrollar cada tarea y las

variantes que se tiene con los Comprobantes de Egreso del aio 2021. En primer lugar,

cabe aclarar que el afio 2021 se organizara de manera hibrida, esto debido a que por

razones de la pandemia del Covid-19 se dejé de llevar la documentacién fisica y el

proceso de imprimir todo el expediente genera costos, tiempo y no habria personal

suficiente para desarrollar dicha tarea; por tal motivo la primera parte de la mayoria

de los expedientes se descargard, se organizard y se resguardara de manera

electronica.

2.1 Acopio de la documentacion segun lo establezca las tablas de retencion.

En este caso (Comprobantes de Egreso del afio 2021.) una parte de cada

expediente fue entregado por la Direccidon Técnica de Tesoreria a la Direccién

Técnica de Contabilidad, dichos documentos corresponden a la ultima parte de

los expedientes, es decir, la Obligacidn Contraida, la Estampilla, la Certificacién

Bancaria, el Comprobantes de Egreso y el Exitoso Bancario.
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Esta documentacién viene ordenada por numero del Comprobante de Egreso

2.2 Clasificacion Documental.

2.2.1 Conformacién de cada expediente y/o proceso que este contempladodentro de
las TRD, respetando el principio de procedencia. (Entiéndase principio de
procedencia como la oficina y/o funcionario que genera dicho tipo

documental.)

2.2.2 ldentificacién de documentos no pertenecientes a la oficina.

2.2.3 Reintegracion de documentos encontrados en otras series. (Si dentro de la serie
a organizar se encuentran documentos que no corresponden se deben sacar y

trasladar a la serie u oficina correspondiente.)

Aqui debemos incluir un paso importante y es el de buscar y ordenar la documentacion

gue se resguardara de manera electrdnica:

Dentro de los documentos que envid la Direccién Técnica de Tesoreria podemos
encontrar el nimero del proceso Forest. Ese numero nos servird para buscar la primera
parte del expediente que corresponde al tramite de la cuenta.
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Al tener este nimero vamos a la Pagina de Forest y buscamos el proceso asi:
Una vez ingresemos a la plataforma con nuestro respectivo usuario y contraseia
buscamos el icono de los binoculares damos clic y seleccionamos donde dice

procesos.

10
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# proceso: (1833986 ]

Intervalo de fecha (Creacidn

Gel proceso) Fecha Desde Fecha Hasta
[ - | -

Intervalo de fecha (Activacion

de Ia Actividad) Fecha Desde Fecha Hasta

[ ml =

o
(Escriba nombre completo, direccion o identificacion del tercero)

Bpmn: --Seleccione una opcidn-- V|
Version Bpmn ‘ --Seleccione una opcidn-- v|
Pool, Proceso o \ leccit una opcién-— V|

Mostrar slementos BPMN: [

<

s

Cuando se abra una nueva pestaia se debe rellenar con el nimero del proceso y dar clic

en buscar

Posteriormente se los desplegara la siguiente pestafia donde seleccionamos la
ultima opcidn con un clic

Buscar procesos
14 44 1 bl
Tercero Proceso Actividad Dependencia |Fecha Creacion Proceso|Fecha Activacion Actividad| Estado | Usuario
183 MONIKA LISSETH JAIMES RODRIGUEZ Comunicacion Oficial Proyeccion Interna-Exierna| ACTIVIDAD FINAL|Cuenta Tesoreria 2020-12-30 2021-01-14 Finalizado| SISTEMA
1633986 - N
MONIKA LISSETH JAIMES RODRIGUEZ Autos y Comunicacienes Oficiales |ACTIVIDAD FINAL|Cuenta Tesoreria 2020-12-30 2021-01-14 SISTEMA
1833986 N
MONIKA LISSETH JAIMES RODRIGUEZ Comunicaciones Oficiales Intemas |ACTIVIDAD FINAL|Cuenta Tesoreria 2021-01-05 2021-01-14 Finalizado| SISTEMA
1833886 - N "
MONIKA LISSETH JAIMES RODRIGUEZ | Autos y Comunicaciones Oficiales |ACTIVIDAD FINAL|Cuenta Tesoreria) 2021-01-14 2021-01-14 Finalizado| SISTEMA
183 Cuenta Tesorerial 2021-01-14 2021-02-05 Finalizado| 5/5TEMA

_> 5 MONIKA LISSETH JAIMES RODRIGUEZ | Comunicaciones Oficiales Intemas \ACTIVIDAD FINAL]
Mueva| Ver mas detalles

11
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Luego le damos clic en ver en cualquier signo de admiracidn, por ejemplo, en el ultimo.

Informacion de proceso 3
Proceso: #1833986 Comunicacion Oficial Proyeccion Intema-Extema {Comunicaciones Oficiales Proyeccidn)
Entidad externa: MONIKA LISSETH JAIMES RODRIGUEZ
Creado por: MONIKA LISSETH JAIMES RODRIGUEZ 2020-12-30 09:08.09 AM
Dependencia inicial: Grupo de Calidad Educativa
Caso: o
Descripcion:
Estado: Finalizado
[C] Mestrar todas los elementos
# L) ACTIVIDAD INICIAL [Finalizada]
# L acTviDap FiMaL [activa)
D
Estado Escaneo D Fecha de R Tipo Dt Tercero Dependencia
— - @ 20210000748 202 626 AM (2) Carta (DEP_70) SECRETARIA GENERAL SECRETARIA ADMINISTRATIVA
@ Ver ‘ 20210005575 2021-01-14 07:31:59 PM (2) Carta (ATMOS9177) Cuenta Tesoreria Cuenta Tesoreria
Autos y Comunicaciones Oficiales [Finalizado] (Grupo de Calidad Educativa)
Comunicaciones Oficiales Intemas  [Finalizado] (SECRETARIA ADMINISTRATIVA)
Autos y Comunicaciones Oficiales [Finalizado] (Direccién de Contabilidad)
Comunicaciones Oficiales Infernas  [Finalizado] (Cuenta Tesoreria)
3 (7120210000748 - Carta Nombre:11. Documentos MONIKA LISSETH - o
c] JATMES RODRIGUEZ - Educacién.pdf Bimeis i
11. Documentos MONIKA LISSETH e = i
i JAIMES RODRIGUEZ - Fecha de radicacién: ‘Niimero de paginas :
) Educacion pdf Tipo documental: Consecutivo de foliacion en el expediente:
11.1. ACTADE LIQUIDACION ~ Descargar )
M MONIKA LISSETH JAIMES
~*! RODRIGUEZ - Educacién pdf o= . a
=il o |V v Q

8 (iv] 20210005575 - Carta

Es indispensable buscar los documentos que tengan firmas y si por ejemplo estan

12
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separados se deben descargarlos uno por uno y después unirlos. Los documentos que
deben estar en esta parte del proceso son: solicitud de Obligacién contraida, factura o
cuenta de cobro, certificacién de aportes y/o planilla, en ocasiones pueden venir otros
documentos y anexos como decretos, ordenanzas y demas, los cuales también deben
ser descargados y/o adjuntados con los demas.

Algunos expedientes como los de empresas también pueden estar fisicos en la oficina
de Forest, por lo que se revisaran y contrastaran dichos documentos y en caso de estar
fisicos; estos se anexaran a la parte que ya traslado tesoreria y asi completar el
expediente de manera fisica. Los documentos que se encuentren de manera fisica no
serd necesario descargarlos.

Una vez tengamos los documentos unificados le ponemos nimero de Comprobante de
Egreso.

Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafio
[ 21001350 11/04/2023 3:17 p. m, Microsoft Edge P 2,763 KB
i 21001351
£ 21001352
@ 21001353 11/04/2023 3:22 p. m,
[ 21001354
[ 21001355
I 21001356
i 21001357

&3 21001358

=3 21001359
&3 21001360
=3 21001361 11/0
&3 21001362

23 21001363

I3 21001364

&3 21001365 11/04/2023 4:32 p. m Microsoft Edge P 2.446 KB

Estos documentos después seran resguardados en el repositorio documental que estd
implementando la empresa Sistemas & Computadores por lo que por el momento se
estdn guardando en los computadores y discos duros de la Direccion Técnica de
Contabilidad, en el correo del proceso archivocontabilidad@santander.gov.co. Una vez
se tenga el repositorio documental seran migrados a dicha plataforma donde seran

13
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resguardados y deberdn estar disponibles para consulta.

Una vez tengamos clasificados todos los documentos a intervenir pasamos al siguiente
paso que es:

2.3 Ordenacion Documental.

2.3.1 Ubicacion de los expedientes por orden cronoldgico.

2.3.2

2.3.3

2.3.4

2.3.5

2.3.6

(ordenar segin el nimero de radicado del expediente, en

orden ascendente)

Ordenacion interna de cada expediente siguiendo el principio

deorden natural.

(es decir el expediente comienza por la solicitud inicial,

siguen los documentos anexos y por ultimo el comprobante

de pago)

Depuraciéon de duplicados y formatos sin diligenciar (si aplica)
(retirar del expediente las copias o documentos en blanco)
Revisién general del estado de conservacidn de los documentos.

(si encontramos una hoja rota o en mal estado podemos sacarle

copia para cambiarla)
Retiro de ganchos y material abrasivo.

(los expedientes no pueden ser trasladados con ganchos o
materiales metadlicos, si es necesario que lleven gancho este debe ser

plastico)
Foliacidn de expedientes.

(la foliacién va en orden ascendente y siempre a lapiz en la parte
superior derecha, es importante usar solamente lapiz ya que
sustancias como la tinta de los lapiceros puede afectar Ia

conservacion del documento)

Cuando tengamos ordenados y foliados los expedientes el paso a seguir es:

2.4 Disposicion de los expedientes en nuevas unidades de conservacion.

Es decir, ubicar los expedientes en carpetas 4 aletas, las cuales son las

14
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autorizadas para trasladar la documentacién al Archivo Central. Estas
carpetas las debemos solicitar a la oficina de recursos fisicos, mediante
una Solicitud de Bienes, la cual encontremos de la siguiente manera:
ir a la Intranet de la Gobernacién de Santander, alli vamos al banner
de Aplicativos y seleccionamos Sistemas Integrados de Gestion.
&« C @ intragober.santander.gov.co e % T % O

o

IntraNet {(*<antander

#SIEMPRETRANS

Ayudanos a construir el Plan A
y de Atencion al Civdadano SONTEQLOEEQUIBIONE

BUZON DE SUGERENCIAS

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

SEGUIR CUENTA

MULTILEGIS

GRUPO EGS

AGRICULTURA

EVALUACION DESEMPENO

NOMINA § DIRECCION TECNICA
CONTROL DE FORMATO UNICO DE SEGURMI D DIRECTORIO sevsTsion.  SSEg £ Global DE CONTABILIDAD
COMISIONES CONTENIDO WEB CUENTA INTERNO LABORAL e —

Acto seguido seleccionamos el nimero tres: Apoyo

intragober.santander.gov.co/?page_id=10180 = ¥

Sistemas Integrados de Gestidn

Namero de Categorias: 13

Numero de Categorias: 13

* 1

ESTRATEGICOS Sub-categorias: 199 Archivos:
735
2. MISIONALES Sub-categorias: 509 Archivos:

2233

# 3. APOYO Sub-categorias: 255 Archivos:
iﬂj 1422

* 4. GESTION DE CONTROL Y EVALUACION Sub-categorias: 16 Archivos:
108

‘%‘.. AUDITORIAS Sub-categorias: 22 Archivos:

<3 178

i intra/is sig/vi ¥ P Archivos: 9

15




iirt s . Cotbontitn CcODIGO AP-GF-IN-08
P~ INSTRUCTIVO DEL PROCESO ARCHIVISTICO  [VersiON 0
i@, DE COMPROBANTES DE EGRESO DELA | ———————— e
Yol GOBERNACION DE SANTANDER 20/12/2023
Cotlornaeivn . Slondienaty PAGINA 16 de 31
Luego vamos a la primera opcidon Administracién Institucional
intragober.santander.gov.co/?page_id=10180 L % %
# 3. APOYO Archivos: 0
Subg .
0 ADMINISTRACION INSTITUCIONAL Sub-categorias: 74 Archivos:
@ 606
° COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA Sub-categorias: 12 Archivos: 0
’ GESTION FINANCIER Sub-categorias: 121 Archivos:
373
0 co T Sub-categorias: 28 Archivos:
319
0 TECN A DE F A Sub-categorias: 15 Archivos:
124
No hay archivos disponibles atn para esta categoria!
Desarrollado por Set ~
Luego vamos a Formatos y Registros
escargas ‘ AUIVIHNID | AUV 1IN T ULIVINAL !
° ADMINISTRACION INSTITUCIONAL Archivos: 0
Subcategorias:
Archivos: 1
Sub-categorias: 8 Archivos: 51
Sub-categorias: 9 Archivos:
206
T E MEN Sub-categorias: 5 Archivos: 16
Sub-categorias: 15 Archivos:
215
7&: G Sub-categorias: 7 Archivos: 24
Sub-categorias: 19  Archivos: 78

16
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Después vamos a direccidn de recursos fisicos

5}‘ 3. FORMATOS Y REGISTROS
"4

Subcategorias:

( CONTROL DISCIPLINARIO
4 )

l DIRECCION DE CONTR/
4

ON, BIENESY S

l DIRECCION DE RECURSOS FISICOS
4

SIONES TERRITORIAL DE SANTANDER

Y por ultimo.

- AP-AI-RG-137 ya SALIDA DE VEHICULOS Versién:2
F— AP-AI-RG-136 Version:3
f— AP-AI-RG-135 . — Version:4
= AP-A-RG-157 s CTA DE ENTREGA DE DONACION Version:1
GAIRGBS SOLICITUD DE B\D Version:2
——{YJ
- AP-AI-RG-166 = 2 AN SALIDA DE BIENES EBLE Version:0
- AP-AI-RG-164 SALDOS DE ACTIVOS FIJOS Version:0
. AP-AI-RG-153 ER AL version:2
— AP-AI-RG-134 Version:1

17
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Descargamos Solicitud de bienes, llenamos el formulario y lo llevamos a la oficina de
recursos fisicos.

Las carpetas cuatro aletas autorizadas para darle el debido traslado a los expedientes

son las siguientes:

De tal manera que la documentacidon quede organizada, dentro de las cajas, de

la siguiente manera:

18
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Adicional en este punto debemos agregar el siguiente documento:

CODIGO

AP-AFRG-201

VERSION

0

TESTIGO DE REFERENCIA CRUZADA

10/04/2019

1de 1

TIPO DOCUMENTAL EXTRAIDO ¥ CARACTERISTICAS: No de egreso

1.
2.
3.
4.
5.

XX
XXX
XXX
XXXX
XXXX

FOLIO(S): CANTIDAD EJEMPLO 20

DESDE: 30/03/2023 | HASTA:30/03/2023 (EJEMPLO)

UBICACION FISICA O TOPOGRAFICA:

Repositorio PRISMA AGN { SYC)
(COLOCAR LINK ACCESOQ)

PARTE 1. PARA LA CARPETA O EXPEDIENTE

Este documento debe estar al comienzo de cada expediente que se guarde de manera
hibrida, es decir, una parte electrénica y la otra en fisico. Dicho documento se
encontrard de manera fisica en los expedientes que estén fisicos, es decir en la parte
del expediente que comprende desde la Obligacion Contraida en adelante pero solo
estard en los documentos que tengan la otra parte de manera electrdnica.

2.5 Descripciéon documental.

Para descargar estos formatos hacemos el siguiente proceso seguimos los pasos
anteriores pero un lugar de ir a Direccién de Recursos Fisicos seleccionamos secretaria
Administrativa y una vez alli damos la opcién de Gestién Documental.

Descargas

a O
(

SECRETARIAADMINISTRATIVA|

t SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Subcategorias

o

t GESTION DOCUMENTAL

No hay archivos disponibles atin para esta categoria!

19
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Une vez alli procedemos a buscar los respectivos formularios

apeles =

Fuente 5] Parrafo 5]

Estilos

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

‘OFICINA PRODUCTORA:

[ eestion

OBJETO:

F] Edicis

GOBERNACION DE SANTANDER

REGISTRO DE ENTRADA

ANO ‘ MES | DIA ‘ NT

NT= Ndmerc de Tr

D'l ransferenca

[ eliminacisn

Cai GCédigo

E

MNo.
Orden

Serie/Subserie

Unidad de Conservacion
Caja| Carpeta

Fechas Extramas

Mombre Serie / Subserie o Asunto Folios.

Soporte

Inicial Final Tomeo | Otro

Volumen ‘Observaciones

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO

DOCUMENTAL

Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la

documentac

idn que se va a transferir.

Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad
gue produce o produjo los documentos.
Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.
Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que
produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.
Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias
primarias, transferencias secundarias, valoracién de fondos acumulados, fusién y
supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.
Hoja __ de __ : Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. De___: Se

registrard el

total de hojas del inventario.

Registro de entrada: Se diligencia sdlo para transferencias primarias y transferencias
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes
ala fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia). En NT se anotara el nimero

de la transfe

rencia.

Numero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a
cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad

20
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documental.
Cadigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las Series, Subseries o asuntos relacionados.

Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados de un mismo dérgano 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 o dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de
conservacién. 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 funcién de la oficina productora.
Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita.
(asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio. En el caso de una
sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacidn no tenga fecha se anotara s.f.
Unidad de conservacion: Se consignard el numero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna otro se registrardn las unidades de conservacion
diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el nimero
correspondiente.

No. de folios: Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

Soporte: Se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos
a la documentacion: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes electrénicos (CD,
DK, DVD), etc.

Notas: Se consignardn los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las
columnas anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente como actas,
resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos:
faltantes, saltos por error en la numeracién y/o repeticidon 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 sefialarse,
en primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5
fotografias sueltas: luego el numero 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 visualizacién y consulta de la informacién. Especificar
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programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se le asignard un nimero de folio y se registrara el nUmero de paginas
que lo componen.

Asi mismo, se anotard informacion sobre el estado de conservacion de la
documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones,
perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidacion de tintas, soporte débil) y/o
bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores).

Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboracién
del mismo.

Entregado por: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable
de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.

Recibido por: Se registrard el nombre y apellido, cargo, firma de |la persona responsable
recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibié.

INTRUCTIVO ROTULOS.

Codigo y nombre de la oficina ponemos el respectivo cddigo que nos da la TRD con el
nombre correspondiente de la oficina.

En serie o subserie documental: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de
unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos emanados de un
mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita.
(asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio. En el caso de una
sola fecha se anotard ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se anotarad s.f.
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[ M

FORMATO ROTULO PARA [7==
CAJAS YIO CARPETAS |eoite

KA T

GOBERNACION DE SANTANDER cah

Grupo Gestion Documental

URCEH
COHGO v ROMBRE DE L& OFICIHA:

SERIE O SUBSERIE DOCUMERTAL CORTENIDA VELLMEN

FOLGS
FECHA INICIAL FECHA FINAL

DHEE WA LCIONES:

r—4 FORMATO ROTULOD PARA [
o=, {::_!:,5: CAJAS ¥IO CARPETAS  [resiit= e

GOBERNACION DE SANTANDER B

Grupo Gestion Documental

ORDEN
CODIGO ¥ ROMBRE DE LA OFICIHA

SERIE O SUBSERIE DOCURERTAL CORTESIDA VOLLMEM

FOugs
FECHA IR 1AL FECHA FINAL

DHEE WA LCIONES:

23

Caja: el numero consecutivo que
corresponda.

Orden: debe entenderse como el
numero de carpeta o unidad de
conservacion que va dentro de la
caja

Volumen: cuando el expediente
supera mdas de una unidad de
conservacién, ya sea en cajas o
carpetas, aqui debemos aclarar el
presente rotulo a cual
corresponde. Por ejemplo, si son
tres carpetas de un mismo
contrato ponemos 1/3, 2/3y 3/3
respectivamente.

No. de folios: Se anotard el
numero total de folios contenido
en cada unidad de conservacién
descrita.

Observaciones: Se consignaran los
datos que sean relevantes y no se
hayan registrado en las columnas
anteriores. Se debe especificar la
cantidad, el consecutivo y el
periodo de la serie contenida.
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[ M

FORMATO ROTULO PARA [7==
CAJAS YIO CARPETAS |eoite

KA T

GOBERNACION DE SANTANDER cah

Grupo Gestion Documental

URCEH
COHGO v ROMBRE DE L& OFICIHA:

SERIE O SUBSERIE DOCUMERTAL CORTENIDA VELLMEN

FOLGS
FECHA INICIAL FECHA FINAL

DHEE WA LCIONES:

r—4 FORMATO ROTULOD PARA [
o=, {::_!:,5: CAJAS ¥IO CARPETAS  [resiit= e

GOBERNACION DE SANTANDER B

Grupo Gestion Documental

ORDEN
CODIGO ¥ ROMBRE DE LA OFICIHA

SERIE O SUBSERIE DOCURERTAL CORTESIDA VOLLMEM

FOugs
FECHA IR 1AL FECHA FINAL

DHEE WA LCIONES:

24

Caja: el numero consecutivo que
corresponda.

Orden: debe entenderse como el
numero de carpeta o unidad de
conservacion que va dentro de la
caja

Volumen: cuando el expediente
supera mdas de una unidad de
conservacién, ya sea en cajas o
carpetas, aqui debemos aclarar el
presente rotulo a cual
corresponde. Por ejemplo, si son
tres carpetas de un mismo
contrato ponemos 1/3, 2/3y 3/3
respectivamente.

No. de folios: Se anotard el
numero total de folios contenido
en cada unidad de conservacion
descrita.

Observaciones: Se consignaran los
datos que sean relevantes y no se
hayan registrado en las columnas
anteriores. Se debe especificar la
cantidad, el consecutivo y el
periodo de la serie contenida.
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INSTRUCTIVO HOJAS DE CONTROL S

Las entidades del estado deben g

registrar el ingreso de documentos e o e

en los expedientes, mediante la :‘:.".:".,J“'

utilizacién del Formato HOJA DE e e p— T

(DDA A
CONTROL.

Los documentos deben ser
ordenados cronolégicamente de
manera que el primer documento
sea el que registre la fecha mas
antigua y el Ultimo el que registre la
fecha mas reciente, realizada esta
labor se procederd a foliar a partir
del No. 1 todo el expediente,
consecutivamente.?

En el caso de existir otra foliacion,

ésta se anulard y quedara como

valida la ultima realizada, la

cual debe

corresponder con la registrada en el Formato Hoja de Control.

Una vez realizado este procedimiento se procedera a diligenciar el Formato Hoja
de Control, asi:

-CODIGO/ SERIE/ SUBSERIE: Debe consignarse el codigo y nombre de la serie y
subserie que corresponde al expediente

-Dependencia: identificar la oficina productora del expediente

4 Los folios tienen una relacién directa con la Hoja de Control, la cual se constituye en el instrumento legal y juridico que
soporta cada uno de los documentos que contiene el expediente
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-ldentificacidon del expediente: Identificar los datos relevantes del expediente
Ejemplo: No. Y tipo de contrato y contratista

-Fecha: Debe consignarse la data del documento (dd/mm/aa). Silos documentos
corresponden a anexos de otro principal como el Formato Unico de Hoja de Vida
o de oficio remisorio, deberd tenerse en cuenta la fecha del documento principal.

Tipo Documental: Debe consignarse el nombre del documento asi: Resolucién,
Certificado de Estudios, Certificado de disponibilidad, entre otros.

-Folios: Debe consignarse el niumero de folio(s) que corresponde(n) al tipo
documental anotado, por ejemplo: Acta de Posesion (folio 5), o Resolucidn (folios
7-9), en el entendido que el documento posee varios folios.

Los Formatos de Hoja de Control se conservan en una carpeta digital, en la cual
se abre un archivo por cada Expediente que se esté actualizando.

Una vez se complete la totalidad de los campos establecidos en el Formato, se
imprimird y se archivara en el respectivo expediente.

Este Formato debe ser archivado en la parte interna de la solapa derecha de la
carpeta que contiene el expediente y debera actualizarse a medida que se vayan
ingresando nuevos documentos.

2.6 Ubicacion final de la documentaciéon organizada dentro del cuarto
de archivo. (traslado al Archivo Central)

Este paso es el ultimo en realizarse el cual consiste en trasladar la documentacién ya
organizada al Archivo Central de la entidad. El archivo central se define “Unidad
administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
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cuando su consulta es constante.”>

Ahora bien, para realizar el correcto traslado se debe diligenciar el Acta de
Transferencia y la Carta de Traslado; documentos que obtenemos de la siguiente
manera.

Para descargar el acta de transferencia seguimos los pasos del punto 5 y descargamos
el archivo pertinente

R e Version:2 1431 (—‘,e
— AP-Al-RG-120 Version:2 1611 {‘/,x,
: Z

L e Version:2 393 {‘—‘;I
" b version:3 485 {Z
- AP-AI-RG-116 r,
} Version:2 449 -
AP-AlI-RG-112 ),
Version:2 1645 ]

Z

B e Version:5 4073 ]

El documento que se descarga es el siguiente.

5 Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994.
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St W ACTA DE TRANEFERENCIA
el s DOCUMENTAL — o _ - S
I o B ———

| S& reunkon [
el | Ceordinadora der Grapo Adminsiracion ﬂo
D::Jmcnlcs ¥ el Auniar do L en representackdn de la empresa
|, contralisa encagada de [a Organzackn de Acnyes de

E'| Bucaramanga, a bs

ue-'l:ﬁn con el fin de revisar v aprobar la transferenca de os siguenies documenios.
pana | L segin e respecivo invendara docunrenial
que consta

Mo die cajas:

Pa dit Car PEIAE fanmanmnmnins

Ba dit Folom: jmmnnmniniinsnn

Feohas exremas: (i amanmnnnmmiis

Esios dooumenios serdn colelados por « archivo cenial, confrontando < archivo
ko con e Inventans

For ka anlericr s apueba la iansferencia v se solicia el ingrese e los doecumentcs al
Archiva Central

En consiancia frman,

Coordnadora del Grupo
Adminisracdn de Documenios,

Jafe de Ofcna Sesiora

Aadlar de Archive ercargado de la
organizactn

Representanie de ka firma
Conirafisia de la Ceganizacidn
de Archivos

Bucaramanga 050112022

En B manga, a s onco dias dal mes de enero del 2022 (05/01/2022) se
reuneroftd SANDRA LUCIA HERNANDEZ RODRIGUEZ. directora de la Direccon
Técnica de Contablldad, MERCEDES MARTINEZ CORREA, Coordinadora del
Grupo Administracion de Documentos y JOSE MANUEL CACERES ARENAS,

de la O de Archivos de Gestitn, con & fin de

revisar y aprobar ka de los para
Segin el respactvo Inventaro documental que consta.

No de cajas: 11 cagas de referenca X200
No de Carpetas: 119

No de Follos: 12 805

Fechas extremas: 01/08/2018 ~ 01/01/2020

Gque a la serla Ci bancarias del ado 2018 al

D
2020
Estos documentos serdn cotejados por el archivo central. confrontando el archivo
fisico con el nventario

Por lo antenor se aprueba la transferencia y se solicha el ingreso de ks
documantos al Archivo Central

En constancia firman,

8.4 (? 4

Coordinadors oel Gupo \‘;, \
Adminisiracién de Docur

211{'_ é ﬂ el A et f bA
ontratista a :arw dc Ia Organizacion de Aréhives. \_ %
oU
C’*\’b o1

A a
/E oV

}X‘A)S:E\%Q\

Se llenan los datos correspondientes y se hace firmar por las partes pertinentes. Es
necesario tener copia de estos documentos ya que la entidad que los traslada y la que
los reciben deben evidenciar dicha accidn.

Es necesario recordar que al momento de hacer el traslado se debe anexar el inventario
documental; el cual se explicé paginas atras. (Pagina 17)

Ahora bien, pasamos a descargar la carta de traslado la cual es necesaria para poder
sacar documentos de la Gobernacion, sin esto vigilancia no nos permitirda los

documentos a trasladar.

Descargamos la carta en Gestidon Documental:
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@] AP-Al-RG-222

— AP-AI-RG-212

— AP-AI-RG-211
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Este formato viene solo con el membrete de carta por lo que se incluye un ejemplo al

lado para mayor entendimiento.

Santander

i e

Version:3 88
Version:s 145 \g,
Version:8 255 %
Version:4 1 \2’
Version:13 813 \2,
Version:0 203 \g‘
Version:0 5 %
Version:0 341 \z
Version:0 6_/,‘

Santander

E- g~

CAMIA

) DS

CARTA

Bucaramanga, 04 de julio del 2021
Doctor: ANDRES FERNANDO BALCAZAR. jefe de Is direccion técnica de
Recursos Fisicos.

Asunto: sutorizacion para trasladar 28 cajas X200 a las instslaciones del Archivo
Central de la G i6n ubicado en Flori

En el presente me permito solicitar autorizacion pars trasladar 26 cajas X200 al
Archivo de le Gobemacion ubicado en Is ciuded de Floridablenca. Les cueles se

istribuyen ssi: 28 Cajes a Conciliaci as del sfio
2008 sl 2018

SANDRA LUCIA HERNANDEZ RODRIGUEZ
Jefz de Ia Direccion Técnica de Contabiidad
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Una vez realicemos a cabalidad todos estos pasos se da por finalizado el proceso de
organizacién de una Serie Documental, cabe resaltar que este mismo proceso aplica
para todas las series en cuestién por lo que el trabajo archivistico debe ser metddico y
cuidadoso, realizar las tareas correspondientes en el orden preciso ya que al ser una
Entidad Gubernamental la Gobernacion de Santander debe regirse por la normatividad
que expide el Archivo General de la Nacidn el cual tiene entre sus objetivos “Fijar
politicas y expedir los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion y el uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacién, de conformidad con los planes y
programas que sobre la materia adopte la junta.” Y que ademas de la capacidad de
“Ejercer las facultades de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las entidades
del Estado, asi como sobre los documentos declarados de interés cultural cuyos
propietarios, tenedores o poseedores sean personas naturales o juridicas de caracter
privado; y los demds organismos regulados por la ley.”®

Recomendaciones.

Para quien realice o este a cargo de organizar una o varias series se recomienda conocer
la normativa vigente y empaparse de la serie documental que esta por organizar,
preguntar a las personas quienes produzcan o manejen los documentos de dicha serie
con el fin de aclarar dudas y/o encontrar la mejor manera de organizar la
documentacién, también que siempre cuente con la coordinacién de Gestidn
Documental de la Gobernacidn de Santander ya que son ellos quienes tienen la
potestad de recibir o no la Serie que se esté organizando. A ellos se les puede pedir

capacitaciones y acompanamiento en la organizacién o traslado de un proceso.

También se recomienda que el inventario documental sea lo Ultimo que se haga, para
gue en caso de encontrar un error en la rotulacién se pueda corregir. Ademas, si llega
a tener algun inconveniente con los conceptos la pdgina del Archivo General de la
Nacién esta siempre a disposicion, la cual cuenta con buenas herramientas para
despejar dudas, como glosarios, guias, manuales y respuestas a preguntas frecuentes.

Estos procesos toman su tiempo y siempre serd necesario realizar un cronograma con
tiempos reales, de acuerdo con la cantidad y capacidad del personal, se recomienda
siempre proveer dificultades como el agotamiento de insumos (carpetas, lapices, papel,
cajas entre otros) o calamidades del personal que se encuentre trabajando en el

6 Archivo General de la Nacién | Funciones del AGN
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proceso, para asi cumplir con el cronograma sin necesidad de ampliar plazos.

Si bien este ejemplo se hizo con la Serie Comprobantes de Egreso, el mismo proceso
puede aplicarsele a cualquier otra serie. Por lo menos en cuanto a los 6 pasos
principales del proceso archivistico y en caso de tener dudas sobre los soportes o la
organizacién de alguna serie se recomienda acudir a la Coordinacidn de Gestidn
Documental para aclarar dudas y ahorrar tiempos, ya que si se realiza mal el trabajo y
esta Ultima decide no recibir la transferencia se tendra que volver a realizar el proceso.
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